Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

AUTOGRAFO N2 17 — DE 18 DE FEVEREIRO DE 2025
A Mesa da Camara Municipal de Votuporanga faz publicar o seguinte autégrafo:
A CAMARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA RESOLVE:

APROVAR, com outra redagdo, o Projeto de Lei Complementar n2 1/2025, que se refere ao
Processo Legislativo n2 47/2025, a saber:

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS TERMOS
DO ARTIGO 56, INCISO Ill, DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE
LEI:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei Complementar dispde sobre a organizacdo e as competéncias gerais dos
6rgaos e das unidades que compdem a estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga e as formas de provimento dos cargos em comissdo e das func¢des de confianca.

Paragrafo unico. As entidades da Administracdo Indireta ficam vinculadas ao Prefeito,
exceto as fundacgdes de direito privado, ainda que criadas por lei municipal

Art. 292 A gestdo do servigo publico municipal observard os principios constitucionais de
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e publicidade dos seus atos e, também, as
seguintes diretrizes:

| - a adogdo de critérios de eficiéncia, racionalidade e agilidade na prestacdo de servicos
publicos, de modo a garantir aos seus usuarios, uma prestacao de boa qualidade ao menor custo
possivel;

Il - a descentralizacdo de servicos, visando o atendimento direto e imediato a populagao,
com redugao de custos, eliminacdao de controles superpostos e imposicao de deslocamentos
desnecessarios;

Il - a flexibilidade e eliminacdo de formalidades e procedimentos que retardem ou
dificultem o acesso e a obtencdo da prestacao publica de servicos; e

IV - a adogdo de mecanismos que favorecam a articulagdo, integracdo e
complementaridade entre os setores publicos do préprio Municipio, do Estado, da Unido, dos
outros Municipios e o setor privado, bem como, a construcdao de parcerias com a sociedade nos
seus diferentes segmentos.

Art. 32 O Poder Executivo desenvolvera esfor¢o sistematico, na modernizacdo das praticas
e dos procedimentos administrativos do Servigco Publico Municipal e na profissionalizagdo dos seus
qguadros, visando aumentar sua eficacia e efetividade.

Art. 42 O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado diretamente
pelo dirigente principal de cada uma das entidades da Administragdo Indireta e pelos Secretarios
Municipais e estes pelos Assessores e Chefias, conforme disposto nesta Lei.

Art. 52 A Administracdo Direta é composta por Secretarias Municipais e unidades
administrativas autonomas, todas subordinadas diretamente ao Prefeito do Municipio.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

§12 Todas as secretarias municipais terdo em sua estrutura organizacional o Gabinete do
Secretario, conforme apresentado nos organogramas, cuja competéncia comum a todos é a
gestdo da Secretaria Municipal e a responsabilidade pela direcdo superior, cujo chefe maior é o
Secretario Municipal, tendo em sua composi¢do, nos casos previstos nesta lei, as assessorias.

§22 S3o competéncias comuns aos 6rgaos cuja denominagdo é Gabinete do Secretario:

I- organizar e coordenar a agenda do secretario, incluindo reunides, eventos, visitas e
compromissos oficiais;

II- prestar assessoria técnica ao secretario, fornecendo informacdes, relatérios e analises
para subsidiar a tomada de decisdes;

IlI- redigir oficios, memorandos, relatérios e outros documentos oficiais para o secretario;

IV- gerenciar a comunicacdo interna e externa da secretaria, incluindo a preparagao de
comunicados, notas de imprensa e relagées com a midia;

V- receber e atender cidadaos, autoridades e representantes de entidades que procuram o
gabinete do secretario para tratar de assuntos relacionados a secretaria;

VI- manter a interlocucdo com outras secretarias, drgdos governamentais e entidades
privadas para garantir a cooperagao e coordenagao de agdes;

VII- auxiliar no planejamento e na execucao das acdes e projetos prioritarios da secretaria,
monitorando o andamento e os resultados;

VIII-  planejar e organizar eventos, reunides e audiéncias publicas promovidas pela
secretaria;

IX- monitorar e acompanhar a implementacdo de projetos e programas desenvolvidos pela
secretaria, garantindo a conformidade com as diretrizes estabelecidas;

X- coordenar a equipe de apoio do gabinete, distribuindo tarefas e supervisionando o
desempenho dos servidores; e

Xl- gerir as demandas recebidas pelo gabinete, garantindo que sejam encaminhadas e
respondidas de maneira eficiente e tempestiva.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Secao |
Da Composi¢cao da Administragao Direta e Indireta

Art. 62 A Administracdo Direta é composta pelos seguintes érgaos:
| — Org3os Estratégicos e de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito- GP;

b) Controladoria Geral do Municipio - CGM;

¢) Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

d) Secretaria Municipal de Governo - SEGOV,;

e) Secretaria Municipal de Rela¢Ges Institucionais e Gabinete Civil - SEGAB; e
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

f) Ouvidoria Geral do Municipio - OGM;

Il — Orgdos Executivos Meio:
a) Secretaria Municipal da Administracdo - SEADM; e

b) Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ;

Il — Orgdos Executivos Finalisticos e de Apoio Governamental:

a) Coordenadoria de Protecdo e Defesa do Consumidor — CPDC;

b) Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof.2 Maria Muro Pozzobon” - FSSM;
c) Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social - SEASO;
d) Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal -SEBEA;

e) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SECULT;

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico - SEDEC;

g) Secretaria Municipal de Direitos Humanos - SEDIH;

h) Secretaria Municipal da Educacdo - SEEDU;

i) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SEEL;

j) Secretaria Municipal de Obras Publicas -SEMOP;

k) Secretaria Municipal de Planejamento Urbano - SEPLAN;

I) Secretaria Municipal da Saude - SESAU;

m) Secretaria Municipal de Servicos Urbanos - SEMSU; e

n) Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Segurancga - SETRAN.

§ 12 Os Orgdos Estratégicos, Executivos e de Apoio Governamental diferem-se pelo perfil
das atividades desempenhadas e em razdo do quantitativo de cargos de direcdo, chefia e
assessoramento que integram sua estrutura.

§ 22 Compde ainda a estrutura administrativa da Prefeitura do Municipio de Votuporanga,
as autarquias municipais: a Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga
— SAEV Ambiental; e o Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga — VOTUPREV, nos
termos da legislacdo especifica.

§32 A Procuradoria Geral do Municipio, vinculada diretamente ao Prefeito, tem por
finalidade exercer a representacao judicial do Municipio, a defesa, em juizo ou fora dele, de seu
patrimOnio, seus direitos e interesses, e assessoramento juridico dos érgdos e entidades de sua
administracdo direta e autdrquica, tendo sua competéncia e estrutura estabelecida na Lei
Organica da Procuradoria Geral do Municipio de Votuporanga.

Secao Il
Da Estrutura Administrativa Basica dos Orgdos da Administra¢do Direta e Indireta

Art. 72 A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos érgdos da
Administracdo Direta e Indireta, dadas a natureza e nivel de atuac¢do, é composta pelas seguintes
unidades funcionais, em regime de subordinacdo hierarquica:
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

| - Assessorias de Gestdo: unidade organizacional de staff para oferecer suporte
especializado e aconselhamento técnico as dreas executivas e operacionais da organizacao.
Alicerca estrategicamente a alta administracdo para a tomada de decisGes e a execugdo eficiente
das atividades administrativas do 6rgao. Subordina-se diretamente ao Gabinete do Secretario;

Il - Departamento: unidade organizacional para dirigir ampla gama de atividades, com
atribuicdes de idealizacdo, planejamento e coordenacdo de ag¢bes do plano de governo,
competindo-lhe articulacao e definicdao de programas e projetos especificos, com responsabilidade
por produtos e resultados especificos. Subordina-se diretamente ao Gabinete do Secretario;

Il - Divisdo: unidade organizacional e estratégica de chefia, com atribuicGes para comandar
as acdes do plano de governo da prefeitura, objetivando efetivar as entregas de competéncia da
unidade organizacional a que esteja vinculada. Subordina-se ao Gabinete do Secretdrio ou ao
Departamento do 6rgao.

IV - Setores e/ou Unidades: unidade organizacional com atribuicdes de operacionaliza¢do
de acoes especificas dentro do campo de atribuicdo préprio da unidade organizacional a que estd
vinculada. Subordina-se diretamente ao Gabinete do Secretdrio, ou ao Departamento, ou a Divisdo
do orgdo.

V - Coordenadoria de Protegdo e Defesa do Consumidor: unidade organizacional para
dirigir ampla gama de atividades, com atribuicdes de idealizacdo, planejamento e coordenacdo de
acoes do plano de governo na matéria de protecdo e defesa do consumidor, competindo-lhe
articulacdo e definicdo de programas e projetos especificos, com responsabilidade por produtos e
resultados especificos. Subordina-se diretamente ao Prefeito Municipal.

§ 12 Constituem unidades administrativo-operacionais desconcentradas:

| - Unidades da Saude;

Il - Unidades da Rede Socioassistencial;

Il - Unidades Culturais;

IV - Unidades de Esportes e Lazer; e

V - Unidades Escolares.

§ 22 O Gabinete do Prefeito ndo conta com as estruturas descritas no caput deste artigo.

§ 32 A especificacdo, a particdo das unidades organizacionais, por Secretarias, as
atribuicdes especificas dos cargos e das funcdes de confianca estdo definidas e descritas nos
anexos desta lei.

§42 A estrutura organizacional e hierarquica dos orgdos estabelecidos por esta lei
complementar estd contida nos anexos denominados Organogramas que compdem esta norma
para todos os efeitos legais.

Secao lll
Das Competéncias dos Orgidos da Administragdo Direta

Art. 82 S30 competéncias de todas as Secretarias Municipais:
| - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes gerais e
prioridades da a¢cdo Municipal;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Il - garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo
Municipal para a sua area de competéncia;

Il - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungbes e
especialmente as condi¢Ges necessarias para a tomada de decisGes, coordenacdo e controle da
Administracao Publica Municipal;

IV - coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais e humanos colocados a
sua disposicdo, garantindo aos seus 6rgaos e a seus servidores o apoio necessario a realizacao de
suas atribuicdes; e

V - participar da elabora¢ao do orcamento municipal e acompanhar a sua execugao.

Art. 92 Compete aos Orgdos Estratégicos e de Assessoramento, além de outras
responsabilidades especificas estabelecidas em Lei:

| - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informacdes e apoio
técnico para a coordenacdo da acdo do Governo e para a definicdo das principais prioridades do
Poder Publico Municipal;

Il - oferecer, na drea de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal que possibilitem
aferir a evolugdo dos processos e servicos em vista dos objetivos e metas fixadas;

lll - garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessdrias as relacdes com os
cidaddos, movimentos sociais, instituicGes publicas e privadas no ambito municipal, e com os
demais entes de Direito Publico; e

IV - trabalhar pela integracao da acao governamental, colaborando com os demais drgaos
para a execuc¢do do plano de governo e das politicas publicas.

Art.10. S3o finalidades especificas dos Orgdos Estratégicos e de Assessoramento:

| - Gabinete do Prefeito - GP:

a) O Gabinete do Prefeito tem como finalidade assistir o Chefe do Poder Executivo em suas
atribui¢des legais e constituir-se como elo de integracao entre as demandas dos municipes e do
poder publico municipal, bem como, promover a articulagdao do Governo, visando dar efetividade
as a¢bes do Municipio.

Il — Controladoria Geral do Municipio — CGM:

a) a Controladoria Geral do Municipio é o érgdo responsdvel pelo Sistema de Controle
Interno do Municipio de Votuporanga. E independente, permanente e com autonomia
administrativa e funcional, que tem por objetivo assegurar a fiscalizacdo contabil, orcamentaria,
patrimonial e demais processos administrativos, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e publicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliacdo dos
resultados obtidos pela administracao, nos termos dos artigos 70 e 75 da Constituicdo Federal,
artigo 32 da Constituicdo Estadual e Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e ficara subordinada diretamente ao Prefeito Municipal. A direcdo superior é exercida
pelo Controlador Geral do Municipio que tem tratamento, prerrogativas e representacao de
Secretdrio Municipal, devendo apresentar declaracdao publica de bens, no ato da posse e de sua
exoneragao.

[l — Procuradoria Geral do Municipio — PGM:

a) As finalidades, competéncias e atribuicdes dos cargos e fun¢des da Procuradoria Geral
do Municipio estao estabelecidas em Lei Organica prépria.

IV - A Secretaria Municipal de Governo — SEGOV:
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

a) A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade assessorar o Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes legais, em especial, nas rela¢gdes institucionais internas,
promovendo a interlocucdo entre os diversos 6rgdos municipais, na coordenacdo da Prestacdo de
Contas, das Agdes Institucionais internas e do Atendimento ao Terceiro Setor, bem como, na
coordenacgado das atividades de comunicagao social dos érgdos e entidades publicas da Prefeitura
do Municipio de Votuporanga.

V - A Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais e Gabinete Civil -SEGAB:

a) A Secretaria Municipal de Relac¢des Institucionais e Gabinete Civil tem por finalidade a
interlocugdo com as diversas instituicGes externas a Administracdo Municipal, tais como: Defesa
Civil, Corpo de Bombeiros, Tiro de Guerra, Junta Militar, Agéncias de Correios, Centro de Educacdo
e Cidadania - CEC, entre outras; bem como na formalizacdo e publicacdo dos atos oficiais e o
fomento a transparéncia e acesso a informagao.

VI — Ouvidoria Geral do Municipio — OGM:

a) A Ouvidoria Geral do Municipio é 6rgdo auxiliar, independente, permanente e com
autonomia administrativa e funcional, que tem por objetivo apurar as manifestacdes relativas a
prestacdo dos servicos publicos da administracdo publica municipal direta e indireta, tais como:
autarquias, fundacOes e empresas nas quais o Municipio tenha participacdo, bem como, das
entidades privadas de qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de
servigos a populagdo, conforme o inciso | do § 32 do art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 11. Compete aos Orgdos Executivos Meio:

| - coordenar e viabilizar apoio administrativo, inclusive contabil e orcamentario, a
execucao das politicas, diretrizes e metas de governo;

Il - definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e qualificacdo dos
recursos que viabilizam a efetividade dos processos levados a efeito pelo Poder Executivo
Municipal;

Il - viabilizar a execu¢do da politica municipal, negociando e fixando prioridades, normas e
padrdes para a eficiente atuagdao da governang¢a municipal.

Art. 12. Sdo finalidades especificas dos Org3os Executivos Meio:

| — Secretaria Municipal da Administracdao — SEADM:

a) a Secretaria Municipal da Administracdo tem por finalidade planejar, coordenar e
controlar as atividades de administracdo geral, desenvolvimento da administracao,
informatizacdo, bem como, formular e executar a politica de recursos humanos, de assisténcia aos
servidores publicos municipais, de licitacdes e de controlar e administrar o Sistema Municipal de
Administracao.

Il — Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ:

a) a Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade a elaboracdo, coordenacdo e
controle das politicas tributdrias, fiscal, financeira e contabil do municipio, além do
desenvolvimento das atividades de fiscalizacdo, arrecadacao, lancamento de tributos, cadastro
mobilidrio e imobiliario, revisdo, consulta e julgamento dos processos em primeira instancia.

Art. 13. Compete aos Orgdos Executivos Finalisticos:

| - elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo informacgGes e apoio
técnico para a implementacdo de Politicas Publicas Municipais;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Il - oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios e informac¢des ao Governo Municipal que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos em vista dos objetivos afetos a politica
publica sob sua responsabilidade;

lll - operacionalizar as politicas publicas e servigos publicos essenciais ao bem-estar do
Municipe.

Art. 14. S3o finalidades especificas dos Orgdos Executivos Finalisticos:

| — Coordenadoria de Protecao e Defesa do Consumidor — CPDC.

a) a Coordenadoria de Protecdo e Defesa do Consumidor, é o 6rgdo de defesa do
consumidor, que orienta os consumidores em suas demandas, informa sobre seus direitos,
promove acdes para o consumo consciente, apoia a fiscalizacdo das relacdes de consumo e facilita
a comunicagao entre as partes, buscando solugdes amigaveis, rapidas e eficientes para resolugao
dos conflitos, evitando, sempre que possivel, a necessidade de acdes judiciais.

Il - Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof.2 Maria Muro Pozzobon” — FSSM

a) O Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof.2 Maria Muro Pozzobon” tem como
finalidade conceber, implementar e desenvolver, isoladamente ou em cooperacdo com outros
6rgaos e entidades de promocgdo social, programas, projetos e servicos de atendimento e
assisténcia a populacdo do Municipio em situacdo de vulnerabilidade social, com o objetivo de
melhorar sua qualidade de vida.

Il - Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social — SEASO.

a) a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, tem por finalidade,
formular, coordenar, implementar, executar, monitorar e avaliar politicas e estratégias do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS no ambito do Municipio, materializando o contetido da Lei
Organica da Assisténcia Social- LOAS, visando garantir direitos de cidadania e inclusdo social,
organizados a partir da articulacdo de suas fun¢des de protecdo, defesa e vigilancia sociais,
observadas as disposi¢Ges, normativas e pactuagdes Inter federativas aplicaveis e Seguranca
Alimentar.

IV - Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal — SEBEA.

a) a Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal tem por finalidade planejar, implementar e
coordenar politicas publicas voltadas a prote¢do, salude e bem-estar animal no municipio. Sua
atuagdo inclui a gestdo eficiente da Clinica Veterindria Municipal e do Abrigo Municipal de
Animais, o combate aos maus-tratos e ao abandono, a promo¢ao de campanhas de castracdo e
adocdo responsavel, além de ac¢bes educativas para conscientizar a populacdo sobre a guarda
responsavel e os direitos dos animais

V - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECULT.

a) a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por finalidade promover o
fortalecimento e afirmacdo da identidade cultural local, respeitando a sua diversidade e apoiando
a producao cultural, a preservacao do patrimonio cultural de Votuporanga, bem como, o incentivo
a promocao de eventos além de formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politica do
desenvolvimento turistico do Municipio.

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico — SEDEC.

a) a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade planejar e
implementar politicas para o desenvolvimento econdémico, industrial, comercial, de emprego e
renda e de capacitacdo profissional e da ciéncia e tecnologia do municipio.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

VIl - Secretaria Municipal de Direitos Humanos — SEDIH.

a) a Secretaria Municipal de Direitos Humanos, tem por finalidade a defini¢do, a articulacao
e a operacao de politicas de preservacdo e ampliacdo de acbes voltadas aos direitos humanos no
municipio de Votuporanga, tematicas de género e raciais, contemplando os grupos vulnerdveis na
medida dos recursos disponiveis, respeitando as finalidades dos demais drgaos do Executivo
Municipal e em articulagdo com érgaos da administracao federal, estadual e municipal, bem como,
com entidades ndo governamentais, entidades privadas e a sociedade civil, sob a orientagdo e
determinacdo da autoridade competente.

VIII - Secretaria Municipal da Educagao -SEEDU.

a) a Secretaria Municipal da Educacdo tem por finalidade desempenhar as fungbes do
Municipio em matéria de educagao, bem como, organizar e administrar o Sistema Municipal de
Ensino, elaborar, executar e acompanhar o Plano Municipal de Educacdo, por determinacdo da
autoridade competente, orientar, coordenar e supervisionar atividades pedagdgicas, articular com
outros Orgdos ou instituicdes publicas e particulares e do terceiro setor, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades, por determinacdo da autoridade
competente.

IX - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer — SEEL.

a) a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem por finalidade o planejamento,
coordenacdo, supervisdo e execucao da politica municipal voltada ao desenvolvimento da pratica
esportiva, recreativa e de lazer da populagdo, planejar, coordenar e acompanhar, mapear, difundir
e reforcar a execucdo da politica de esportes e lazer, sob a supervisdo da autoridade competente.

X - Secretaria Municipal de Obras Publicas — SEMOP.

a) a Secretaria Municipal de Obras Publicas, tem por finalidade constituir o patrimonio
municipal por meio da implantacdo de obras publicas nas dreas urbana e rural, acompanhar a
aprovacao de projetos junto aos 6rgdos estaduais ou federais para execu¢dao pelo Municipio,
orcamentacdo de obras publicas executadas, além de acompanhar a elaboragao e discussao de
projetos, elaboracdo de memoriais descritivos e demais providéncias complementares necessarias
para a execucdo de obras publicas de interesse do municipio, independente da execugdo ser por
administracdao direta ou indireta realizando estudos, laudos, pericias e pareceres técnicos de
engenharia.

Xl - Secretaria Municipal de Planejamento Urbano — SEPLAN.

a) a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano tem por finalidade planejar, organizar,
controlar e promover a Politica de Desenvolvimento Urbano e Habitacional no municipio,
coordenando e implementando os planos, programas e projetos de melhorias nas condigdes
urbanisticas, habitacionais e de mobilidade, supervisionando o cumprimento das disposicdes do
Plano Diretor Participativo, Lei de Zoneamento, Parcelamento e Uso e Ocupacdao do Solo, do
Cédigo de Obras, do Plano Local de Habitacdo de Interesse Social e de outras disposicdes legais
que tratam do desenvolvimento urbano e habitacional.

XIl - Secretaria Municipal da Saude — SESAU.

a) a Secretaria Municipal da Satde tem por finalidade a gestdo do Sistema Unico de Satde
no Municipio, responsabilizando-se pela formulacdo e implantacdo de politicas, programas e
projetos que visem promover o planejamento, organizacao, articulacdo, coordenacao, integracao,
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Camara Municipal de Votuporanga
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execucdo e avaliacdo das politicas municipais de saude, proteger e recuperar a saude da
populagao.

XIIl - Secretaria Municipal de Servigos Urbanos — SEMSU.

a) a Secretaria Municipal de Servicos Urbanos tem por finalidade a conservagao das vias
urbanas e rurais, bem como os servicos de drenagem urbana, pragas publicas, canteiro de
avenidas nos termos da politica municipal estabelecida para aplicacdao nessas areas, contribuindo
para a qualidade de vida da populagdao e a efetiva zeladoria urbana. Administra o Terminal
Rodovidrio Municipal e Interestadual Municipal e aos Cemitérios e Velérios Municipais.

XIV - Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranga — SETRAN.

a) a Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca tem por finalidade o
planejamento, gestao, desenvolvimento, execug¢do de politicas, planos, programas e projetos nas
areas de mobilidade, transito, transportes e seguranca, além da fiscalizacdo de transito e
transportes urbanos de competéncia do Municipio de Votuporanga, no exercicio regular do Poder
de Policia de Transito, bem como, na area da seguranca. Planejar e projetar a implantacdo e
manutencdo de monitoramento eletrénico de trafego e seguranca, manter a infraestrutura de
mobilidade, como vias, ciclovias, calcadas, sinalizacdo e pontos de transporte publico coletivo ou
individual de passageiros, promover a educacdo para o transito, implementar solucdes
tecnoldgicas e inovadoras para melhorar a gestao do transito, transporte e seguranca, articular e
coordenar acbes com outras secretarias municipais, orgdos estaduais e federais, além de
entidades privadas e ONGs, para a implementacao de politicas integradas de mobilidade e
seguranca. Fomentar a participacdo da comunidade nas decisGes sobre mobilidade urbana,
transito e transporte, por meio de audiéncias publicas, conselhos municipais e outros mecanismos
de participacdo social. Realizar estudos, pesquisas e andlises de dados para embasar a tomada de
decisdes e a formulacdo de politicas publicas eficazes.

Secao IV
Das Finalidades dos Orgdos da Administragdo Indireta

Art. 15. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV
Ambiental, criada pela Lei n? 1.057 de 05 de dezembro de 1968, é a Autarquia Municipal com
personalidade juridica prépria e autonomia administrativa e financeira que tem por finalidade,
estudar, planejar e executar, diretamente ou mediante contrato com empresas especializadas em
engenharia sanitaria, as obras relativas a construcdao, ampliacdo, remodelacdo e operacdo dos
sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e de esgotos sanitdrios, tratamento de
esgotos através da Estacdo de Tratamento de Esgotos — ETE, de galerias de agua pluviais, de
recapeamento ou repavimentacdo de vias urbanas, de limpeza publica, servico de poda de arvore
em passeio publico e das acdes do meio ambiente.

Art. 16. O Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga — VOTUPREV, criado
pela Lei Complementar n2 199 de 21 de dezembro de 2011, é Autarquia Municipal, com
personalidade juridica prépria e autonomia administrativa e financeira, que tem por finalidade
assegurar aos servidores titulares de cargo efetivo do Municipio e seus dependentes, mediante
contribuicdo, meios de subsisténcia em casos de incapacidade, idade avancada, inatividade e
falecimento.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Paragrafo Unico. A estruturacdo, definicdo de competéncias e finalidades dos drgdos do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga — VOTUPREV, assim como a criagao,
extingdo e definicdo das atribuicdes de seus cargos e funcdes de confianca estdo estabelecidos na
Lei Complementar n? 199 de 21 de dezembro de 2011, e suas alteragdes.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E EQUIPARADOS, DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Secao |
DisposigOes Gerais

Art. 17. Nos termos dos incisos Il e V do art. 37 da Constituicdo Federal os cargos em
comissdo e as funcdes de confianca, destinam-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

Secao ll
Dos Cargos De Secretarios Municipais, Secretarios Municipais Adjuntos e Equiparados

Art. 18. Os Secretarios Municipais sdo agentes politicos, auxiliares diretos e da confianca do
Prefeito, de sua livre nomeacdo e exoneragao, e serao responsaveis pelos atos que praticarem ou
referendarem no exercicio do cargo, bem como, por retardar ou deixar de praticar,
indevidamente, ato de oficio.

Paragrafo Unico. O numero de cargos de Secretarios Municipais sao os constantes no anexo
desta lei complementar.

Art. 19. O subsidio dos Secretdrios Municipais, serdo fixados pela Camara Municipal de
Votuporanga na forma prevista na Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio.

Art. 20. Sao atribuicdes comuns aos Secretarios Municipais ou Equiparados:

| - promover a administracdo geral da Secretaria, com verdadeiro comprometimento
politico e fidelidade com relacdo as diretrizes estabelecidas, em estreita observancia das
disposicOes legais e normativas da Administracdo Publica Municipal e, quando aplicavel, da
estadual e da federal;

Il - exercer a lideranga politica e institucional da area de abrangéncia pela pasta,
promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais;

lIl - assessorar o Prefeito e os outros Secretarios Municipais em assuntos da competéncia
da Secretaria;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - fazer indicac¢Oes, ao Prefeito, para o provimento de cargos em comissao e funcdes de
confianca no ambito da Secretaria;
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Camara Municipal de Votuporanga
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VI - propor ao Prefeito a declaracdo de inidoneidade de pessoas fisicas e juridicas, que, na
prestacdo de servigos, fornecimento ou execucdo de obras, tenha-se desempenhado de forma
prejudicial aos interesses do Municipio ou em descumprimento a legislacado;

VIl - atender as solicitagdes e convoca¢bes da Camara Municipal de Votuporanga,
buscando, antes, a orientagao do Prefeito;

VIl - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da Secretaria, ouvindo
sempre a autoridade cuja decisdo enseje recurso;

IX - emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;

X - encaminhar a Secretaria Municipal da Administracdo as solicitacdes de compras,
contratacdo de pessoal e abertura de processos licitatérios, de concursos publicos e processos
seletivos referentes a Secretaria;

Xl - encaminhar a proposta orgamentaria anual, as alteragdes e ajustamentos que se
fizerem necessdrios, e a proposta da programacdo a ser executada pela Secretaria e pelas
entidades a ela vinculadas, para decisdao pelo Prefeito;

XIl - expedir resolucdes sobre a organizacao interna da Secretaria, ndo envolvida por atos
normativos superiores e sobre a aplicacdo de leis, decretos e outras disposicdes de interesse da
Secretaria;

XIIl - apresentar, periodicamente, ao Prefeito, relatdrio critico-interpretativo das atividades
da Secretaria;

XIV - promover reunides periddicas de coordenagdo entre os diferentes escalGes
hierarquicos da Secretaria;

XV - referendar todos os atos do Poder Executivo concernentes a pasta;

XVI - promover a prestacdo da promessa legal e dar posse aos servidores nomeados ou
comissionados em cargos da estrutura da Secretaria;

XVII - designar, entre assessores e dirigentes de unidades da Secretaria, representante para
solenidades e efemérides; e

XVIII - desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribui¢cdes e as determinadas
pelo Prefeito.

Art. 21. Os Secretarios Municipais fardao declaragao publica de bens, no ato da posse e no
término do exercicio do cargo, que serao publicadas no Didrio Oficial Eletrénico do Municipio de
Votuporanga — DOV, e terdo os mesmos impedimentos estabelecidos na Lei Organica do
Municipio para os Vereadores, enquanto permanecerem em suas fungdes.

Art. 22. S3o atribuicdes do Secretario Municipal Adjunto:

| - assessorar o Secretario Municipal na dire¢do do Org3o;

Il - exercer atividades de coordenacdo, orientacdo, acompanhamento e controle,
especialmente no que concerne ao desenvolvimento dos programas e das a¢des da Secretaria;

lll - desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribuicdes e as determinadas
pelo Secretdrio Municipal; e

IV - substituir o Secretario Municipal, em seus impedimentos, e na vacancia do cargo, por
designacao do Prefeito, até nova nomeacao.

Art. 23 S3o equiparados ao cargo de Secretario Municipal, os cargos:

| - de Superintendente da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de
Votuporanga- SAEV Ambiental; e
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Il - de Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —
VOTUPREV.

Art. 24. A equiparacdo obriga:

| - aos mesmos deveres, direitos e obrigacdes dos Secretarios Municipais;

Il - a entrega de declaragao publica de bens, no ato da posse e no término do exercicio do
cargo, que serao publicadas no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Votuporanga — DOV; e

[l - aos mesmos impedimentos estabelecidos na Lei Organica do Municipio de
Votuporanga para os Vereadores, enquanto permanecerem no exercicio do cargo.

Art. 25. Os cargos de Superintendente e de Superintendente Adjunto, da Superintendéncia
de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental sdo de provimento em
comissdo, de livre nomeacdao e exoneracao pelo Prefeito e constam no Anexo desta lei
complementar.

Art. 26. S3o atribuicdes do Superintendente da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental:

| - o gerenciamento e coordenacdo de todas as acdes da Autarquia, com o auxilio do
Superintendente Adjunto;

Il - o acompanhamento do fluxo de receitas e despesas visando manter a autarquia
rentavel;

[l - a supervisdo das diversas agdes desenvolvidas;

IV - a representagdo da Autarquia junto a entidades publicas e privadas com o objetivo de
realizar suas funcGes e metas, sob supervisdo da autoridade competente;

V - a representagdo da Autarquia ativa e passivamente, em Juizo ou fora dele, em suas
atividades e relagcbes com entidades publicas, privadas, pessoas fisicas ou juridicas e ainda a
comunidade, podendo ao mesmo tempo, delegar tais atribuicdes por meio de portaria, a um de
seus chefes, ao qual a matéria em alusdo esteja mais ligada ou relacionada;

VI - a coordenacgdo das atividades desenvolvidas pelos drgdos fins e meio da Autarquia
visando o atendimento de seus objetivos;

VIl - o ordenamento de despesas da Autarquia e sua realizagao;

VIIl - a designacdao de funciondrios do quadro efetivo da Autarquia para func¢des de
confianca de chefia de Departamentos, Divisdes e Setores, das unidades administrativas
integradas de sua estrutura;

IX - a comunicacdo ao Corregedor-Geral da Procuradoria Geral do Municipio a ocorréncia
de fatos que ensejam a instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo para a apuracao
de fatos e atos lesivos aos interesses da SAEV Ambiental;

X - a autorizacdo, homologacdo, revogacdo e anulacdo de processos de licitacdo, em todas
as suas modalidades, de acordo com a legislacdo vigente e nos interesses da Autarquia;

Xl - a elaboracdo de proposta de celebracdo de convénios, acordos, ajustes e contratos
com as diversas entidades e empresas publicas ou privadas e seu encaminhamento a apreciacao
do Prefeito;

XIl - a elaboracdo de proposta de alteragbes estruturais, organizacionais, administrativas e
criacdo de cargos ou fungGes e seu encaminhamento a apreciacdo do Prefeito;

XIll - a concessdo de autorizacdo para o pagamento de didrias ou a concessdo de
adiantamentos aos servidores da Autarquia;
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XIV - a elaboracdo de estudos e a proposicdo a autoridade competente da revisdo das
tarifas e precos publicos cobrados pela Autarquia;

XV - a determinacdo para abertura de contas bancarias em nome da Autarquia, suas
movimentac¢des inclusive aplica¢des financeiras, em conjunto com o servidor autorizado;

XVI - a elaboragcdo e encaminhamento de proposta de aquisi¢do, alienagao, arrendamento,
cessao, oneragao ou gravame de bens imdveis da Autarquia, para decisao pelo Prefeito;

XVII - a autorizacdo, na forma da lei, para celebracdo de contratos, caugdes, convénios,
transacgdes, acordos e renlncias de direitos, “ad referendum” do Prefeito;

XVIIl - a promog¢ao de campanhas para resgate dos valores nao recolhidos pelos servigos
prestados pela Autarquia para recuperacao de passivos;

XIX - a coordenacdo da elaboracdo da prestacdo de contas, do balango geral e do relatério
de atividades da Autarquia referente ao exercicio anterior de cada ano, até a data fixada pela
Secretaria Municipal da Fazenda, submetendo-os a apreciacdo do Prefeito;

XX - o encaminhamento ao Prefeito, até a data fixada pela Secretaria Municipal da
Fazenda, da proposta orcamentdria anual da Autarquia para o exercicio seguinte;

XXI - a formulacdo e execug¢do, com sua equipe, Superintendente Adjunto, Chefes de
Departamentos, Divisdes, Setores e servidores, das estratégias e politicas gerais da autarquia,
promovendo sua saude financeira, bons servicos, crescimento e melhor desempenho;

XXII - a manutencdo de intercdmbio com empresas congéneres, universidades, institutos,
fundagbes, autarquias diversas do mesmo setor e atividade ou nao, érgdos especializados,
organizacdes n3do governamentais, associacdes e comunidades, sempre visando o
desenvolvimento cientifico da Autarquia, e aprimoramento técnico nas areas consideradas do
interesse publico;

XXIIl - a emissdao de atos de demissdao, nomeacao, exonera¢ao, de servidores e cargos
comissionados ou fungdes de confianga, com ciéncia prévia ao Prefeito, exce¢dao ao cargo de
Superintendente Adjunto que é de livre nomeacao e exoneragao pelo Prefeito;

XXIV - a expedicdo e publicacdo dos atos administrativos de sua competéncia e da
Autarquia no Diario Oficial Eletronico do Municipio - DOV,

XXV - a determinacdao para a elaboracdo de projetos e especificagcdes, ou realizacao
diretamente, supervisionando, planejando e coordenando a execuc¢do e funcionamento dos
servicos e obras de saneamento basico, bem como, construcdes, reformas e ampliacdes de
prédios necessarios as atividades da Autarquia, sob supervisdo da autoridade competente;

XXVI - o desenvolvimento de estudos, projetos e pesquisas relacionados as construcdes,
reformas e ampliagGes aplicadas no sistema de abastecimento d’agua e/ou esgotos, inclusive as
implicagdes junto ao meio-ambiente que devera ser preservado;

XXVII - a emissao de laudos e pareceres, mediante apoio de pessoal qualificado e técnico
do drgdo ou contratado para tal fim, promovendo a realizacdo de pericias e arbitramentos
relativos a especialidade;

XXVIIl - a realizacdo de supervisdes técnicas periédicas nas unidades de trabalho da
Autarquia, objetivando identificar problemas fisicos estruturais, propor mudancas e adaptacdes,
opinar sobre manutenc3o e exigir providéncias por ordem direta e/ou relatérios;

XXIX - a elaboracdo com sua equipe da proposta de programacdao plurianual de
investimentos da Autarquia;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

XXX - a participacdo na definicdo de indices de controle operacionais e gerenciais que
permitam avaliagdo criteriosa das atividades desenvolvidas pela Autarquia;

XXXI - a elaboracdo, analise e proposicdo de reformulacdes nos projetos técnicos de
sistemas de agua e esgotamento sanitdrio, coleta e destino de residuos sélidos, coleta de aguas
pluviais, drenagem, controle de vetores e melhorias sanitdrias domiciliares, sempre com o
acompanhamento e colaboracio dos Orgdos Técnicos da Autarquia e de outros Orgdos da
Administracao Municipal;

XXXII - a elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e econOGmica, com vistas a
apresentacdo de propostas, a apreciacdo do Prefeito, para a obtencdo junto a organismos
nacionais e internacionais, de fonte de recursos para financiamento de construcdao, ampliacdo e
reformas do sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitdrio, coleta e destino
adequado dos residuos sélidos, coleta de aguas pluviais, drenagem, controle de vetores e
melhorias sanitarias domiciliares;

XXXIIl - a promocdo e estimulo das acBes de controle da qualidade da dagua de
abastecimento publico e dos esgotos coletados com destino adequado;

XXXIV - a elaboracdo de programacdo de manutencdo preventiva das estacles de
tratamento de dgua e esgoto, elevatdrias, redes e ramais, maquinas e equipamentos;

XXXV - a elaboracdo em conjunto com o Superintendente Adjunto, Chefes de
Departamentos e DivisGes, da proposta de programacdo anual de supervisdo técnica e
administrativa, e encaminhamento ao Prefeito;

XXXVI - a elaboracdo e o encaminhamento de proposta ao Prefeito Municipal, para fins de
transformacdao em Projeto de Lei, alteragdes no Regimento Interno ou a edicdo de normas
complementares em fungdo do interesse e do desenvolvimento da Autarquia; e,

XXXVII - a execugao de todas as atribuicdes correlatas ao desempenho de suas fungdes de
Superintendente da Autarquia, e as demais que se facam necessarias ao exercicio de direcdo.

Art. 27. Sao atribui¢des do Superintendente Adjunto:

| - assessorar o Superintendente na direcdo do Org3o;

Il - exercer atividades de coordenacdo, orientacdo, acompanhamento e controle,
especialmente no que concerne ao desenvolvimento dos programas e das a¢des da Autarquia;

lIl - desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribuicdes e as determinadas
pelo Superintendente; e

IV - substituir o Superintendente, em seus impedimentos, e na vacancia do cargo, por
designacao do Prefeito, até nova nomeacao.

Art. 28. O cargo de Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga é de provimento em comissao, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito.

Pardgrafo Unico. A forma de nomeacdo, as competéncias e atribuicdes do cargo de Diretor
Presidente da Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —
VOTUPREV, sdo as constantes do art. 85 da Lei Complementar n2 199 de 21 de dezembro de 2011,
suas alteracdes e outras que a sucederem.

Secao lll
Dos Cargos De Provimento Em Comissao
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Art. 29. O Quadro de Cargos em Comissdo, com suas denominac¢bes e quantidades, dos
Orgados da Administracdo Publica Municipal Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente — SAEV Ambiental, excluidos os do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga - VOTUPREV e os da Procuradoria Geral do Municipio, que sdo regulados por
legislagao propria, sdo os constantes no Anexo desta Lei Complementar.

Secao IV
Das Fungdes De Confianga

Art. 30. O Quadro de Func¢des de Confianca, com suas denominagdes e quantidades, dos
Org3os da Administragdo Publica Municipal Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente — SAEV Ambiental, sdo os constantes no Anexo desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. O artigo 42 da Lei 5.649, de 19 de agosto de 2015, passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 42 As atribuicGes previstas nos artigos anteriores serdo exercidas por Controladores
Internos ocupantes de cargos efetivos da Administragao Publica Municipal.

§12 Sera designado Controlador Geral do Municipio para coordenar o Sistema de Controle
Interno, e responder pelo Controle Interno Municipal, que deverd ser servidor efetivo do cargo
publico de Controlador Interno, designado pelo Chefe do Poder Executivo, levando-se em
consideracgao:

| - capacitacdo técnica e profissional para exercicio das atribuicOes previstas nesta Lei;

Il - boa comunicagao; e

Il - experiéncia em administracdo publica.

§32 Ndo poderao ser designados para o exercicio da fungdo de que trata o caput deste artigo
os servidores que:

| - tiverem suas contas, na qualidade de gestor ou responsavel por bens ou dinheiros
publicos, julgadas irregulares pelo Tribunal de Contas do Estado;

Il - conjuge e parentes consanguineos ou afins, até 32 (terceiro) grau, do Prefeito,
Secretarios, Vereadores da Administracdo Municipal (exceto, no caso de servidor concursado na
funcdo especifica);

Il - tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal com transito em julgado;

IV - realizarem atividade politico partidaria; e

V - exergam, concomitantemente com a atividade publica, qualquer outra atividade
profissional.

§42 A referéncia e remuneragdao do Controlador Geral do Municipio sao as constantes nos
Anexos desta Lei Complementar. (NR)”

Art. 32. O artigo 19 e artigo 82 da Lei Complementar n2 458, de 17 de agosto de 2021, passa
a vigorar com a seguinte redacao:
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

“Art. 192 Fica criado o Arquivo Publico Municipal, subordinado a Secretaria Municipal da
Administracdao ou outra que venha a substitui-la, subordinando-se tecnicamente, na condicao de
unidades setoriais: (NR)

Art. 82 O Arquivo Publico Municipal terd estrutura administrativa e quadro proéprio de
servidores de provimento efetivos, vinculados a Secretaria Municipal da Administracdao ou outra
que venha a substitui-la, admitidos de acordo com os dispositivos legais vigentes. (NR)”

Art. 33. A tabela de referéncias e remuneracao dos cargos de provimento em comissdo e das
funcdes de confianca de que trata esta lei é a constante nos Anexos desta Lei Complementar.

Art. 34. O artigo 62 da Lei Complementar n2 187, de 30 de agosto de 2011 passa a vigorar
com a seguinte redacao:

“Art. 62 O servidor efetivo ou estavel, nomeado para ocupar cargo em comissao ou funcao
de confianca, serd afastado das atribuicdes do cargo ou emprego de origem, podendo optar pela
remuneracdo e vantagens de seu cargo efetivo, ou pela do cargo ou funcdo para o qual foi
nomeado.

§12 Na hipdtese de o servidor optar pela remuneracdo do cargo efetivo ou emprego publico,
ele fard jus a gratificacdo no valor equivalente a 15% (quinze por cento) do vencimento do cargo
em comissdo ou funcdo de confianca.

§22 A gratificacdo prevista no §12 deste artigo sera paga apenas durante o exercicio do cargo
em comissdo ou fungdao de confianga que estiver designado, vedada sua incorporagdo a
remuneracdo do cargo efetivo. (NR)”

Art. 35. Os membros das ComissGes de Fiscalizagdo de Concursos Publicos e Processos
Seletivos que atuarem como fiscalizadores nos dias das provas fardo jus a 02 (dois) dias de folga
por dia trabalhado.

Art. 36. Os Conselhos Municipais sdao partes integrantes da Organiza¢dao Administrativa do
Municipio, com atribui¢cdes consultivas ou consultivas e deliberativas, se assim Lei especifica o
dispuser, em suas proposituras legais, além das de acompanhamento, fiscalizacdo e avaliacdo das
politicas municipais relacionadas as suas finalidades.

Art. 37. As despesas decorrentes da execucdao desta Lei Complementar serdao atendidas
com os recursos previstos nas dotacdes consignadas no orcamento anual, complementadas se
necessario.

Art. 38. Toda a estrutura, bem como os cargos em comissdo da administracdo direta ficam
criados em conformidade com esta Lei Complementar e segundo os termos dos Anexos,
extinguindo-se os demais cargos em comissdao ndo previstos nesta Lei Complementar, ressalvada a
hipoteses previstas em legislacdo especifica para a Procuradoria Geral do Municipio - PGM e para
o Instituto de Previdéncia Municipal - VOTUPREV.

§12 A Secretaria Municipal da Administracdo providenciard a alteracdo das unidades
organizacionais e dos padrées de lotacdo dos servidores, no prazo maximo de até 90 (noventa)
dias.

§22 A Secretaria Municipal da Fazenda providenciard o remanejamento das dotacdes
orcamentarias, em face da nova composicao dos orgdos e competéncias da administracdo direta,
gue devera ser publicado por decreto.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Art. 39. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover, mediante decreto as
modificagGes orcamentarias que se fizerem necessdrias ao cumprimento desta lei complementar,
inclusive a abertura de créditos adicionais, respeitados os valores globais constantes do
orgamento em vigor.

Art. 40. As competéncias e atribuicOes descritas nesta Lei Complementar constituem um
rol minimo de responsabilidades, habilidades e conhecimentos esperados para a execucao eficaz
das funcdes atribuidas aos cargos e seus respectivos drgaos de lotacao.

Art. 41. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicGes em contrario, em especial a Lei Complementar n2 538, de 07 de maio de 2024 e
alteragdes posteriores.

Plendrio “Dr. Octavio Viscardi”, 18 de fevereiro de 2025.

DANIEL DAVID
Presidente

EMERSON PEREIRA
12 Secretario
Publicado e registrado na Secretaria de Expedientes, Arquivo e Apoio a Orgdos da Camara,

em 18 de fevereiro de 2025.

THIAGO RUVIERI DELALIBERA
Diretor Administrativo em exercicio
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

ANEXO |

Cargos de Provimento em Comissdo da Administragdo Direta e da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental

. NU d
Orgao Denominagdo do Cargo Provimento umero de
Cargos
Assessor de Gabinete 16
Gabinete do Prefeito Assessor de Gabinete IV Comissao 13
Assessor de Gabinete V 3
Secretaria  Municipal da , . _
) Assessor de Saude Publica Comissao 3
Saude
S taria Municipal Servi L. . _—
ecretaria Municipal Servicos Secretdrio Adjunto Comissao 1
Urbanos
Superintendéncia de Agua, | Superintendente Adjunto Comissao 1
Esgotos e Meio Ambiente de
g Superintendente da SAEV _—
Votuporanga - SAEV . Comissao 1
h Ambiental
Ambiental
Secretarias Municipais Secretario Municipal Agente Politico 16
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Com

PALACIO 8 DE AGOSTO
ANEXO I-A
Enguadramento dos Cargos de Provimento em Comissdao constantes do Anexo | desta Lei
plementar.
Denominacdo do Cargo Referéncia
Assessor de Saude Publica CC1
Assessor de Gabinete CC-2
Assessor de Gabinete IV CcC-3
Secretdrio Adjunto CC-3
Assessor de Gabinete V CC-4
Superintendente Adjunto da SAEV Ambiental CC-5
Superintendente da SAEV Ambiental CC-6

Camara Municipal de Votuporanga
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Tabela das Referéncias de Remuneragdo dos Cargos de Provimento em Comissdao da
Administracdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga —

SAEV Ambiental.

Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO

ANEXO I-B

Cargos de Provimento em Comissao
Referéncias Remuneracdo (RS)
CC-1 3.984,88
CC-2 5.748,93
CC-3 8.539,95
CC-4 11.331,04
CC-5 12.093,12
CC-6 13.154,22
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PALACIO 8 DE AGOSTO

ANEXO Il

Camara Municipal de Votuporanga

Fungdes de Confianca da Administragdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga — SAEV- Ambiental

Denominagdo da Niimero
Orgao Unidade/Lotacdo . §20 de
Funcdo de Confianga N
Funcgoes
Coordenadoria de Protecao e CoordeNnadorla de
. Protecdo e Defesa do | Coordenador 1
Defesa do Consumidor .
Consumidor
Fundo Social de 'Sgllfjarledade Divisio Chefe 1
do Municipio
Controladoria Geral do Controladoria Geral do | Controlador Geral do 1
Municipio Municipio Municipio
Ouvidoria Geral do Municipio Divisao Chefe 1
Assessor de Gestdo 1
E .
Gabinete do Secretario str‘ateglca —
. - Assistente de Gestdo
Secretaria Municipal da . . 2
Administraco Administrativa
¢ Departamento Chefe 5
Divisdo Chefe 13
Setor Chefe 3
Departamento Chefe 5
Secretaria Municipal da Divisao Chefe 8
Assisténcia Social e Setor Chefe 1
Desenvolvimento Social CREAS Chefe 2
CRAS Chefe 4
D t t Chef 2
Secretaria de Bem-Estar Animal .er.JaNr amento e
Divisdo Chefe 1
Departamento Chefe 3
Secretaria Municipal de Cultura
e Turismo Divisdo Chefe 5
Secretaria Municipal de Departamento Chefe 1
Desenvolvimento Econbémico Divisao Chefe 4
Secretaria Municipal de Direitos | Departamento Chefe 1
Humanos Setor Chefe 4
Assistente Técnico
. 5
Educacional
Assistente de Gestdo 1
Secretaria Municipal da Administrativa
. P Gabinete do Secretario Gestor da rede
Educacao - .
municipal de ensino 1
fundamental
Gestor da rede 1

municipal de educacao

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praca

“Vereador Viana Filho”

- Vila América

CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 - 0800 775 1188

CNPJ 49.677.917/0001-14

Www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
infantil
Departamento Chefe 3
Divisao Chefe 8
Setor Chefe 4
Secretaria Municipal de D.ep.)aNrtamento Chefe 2
Esportes e Lazer Divisao Chefe >
Setor Chefe 2
Gabinete do Secretdrio Assess,or. de Ges'iao 1
Estratégica e Inovagao
Secretaria Municipal da Fazenda | Departamento Chefe 6
Divisao Chefe 5
Setor Chefe 1
Departamento Chefe 3
Secretaria Municipal de Chefe - 2
Governo Divisao Assessoria
Especializada de 2
Comunicagao
Secretaria Municipal de Obras D.ep.)aNrtamento Chefe >
PUblicas Divisao Chefe 3
Setor Chefe 1
Gabinete do Secretdrio A55|s.te.nte .de Gestao 1
Secretaria Municipal de Administrativa
Planejamento Urbano Departamento Chefe 5
Divisdo Chefe 10
Setor Chefe 1
Assessor de Gestdo 1
Estratégica
Gabinete do Secretario Assesslor. de Gesan 1
Estratégica e Inovagao
Secretaria Municipal da Saude Gerente de Atengdo a 5
Saude
Departamento Chefe 6
Divisao Chefe 19
Setor Chefe 2
i . . Departamento Chefe 3
Secretaria Municipal de Servicos —
Urbanos Divisdo Chefe 10
Setor Chefe 6
Assessor de Gestao de
Secretaria Municipal de Gabinete do Secretario M?bll}dade Urbana, 1
Transito, Transporte e Transito, Transporte e
Seguranca Seguranga.
Departamento Chefe 1
Divisdo Chefe 4
Secretaria Municipal de Departamento Chefe 2
Relac¢des Institucionais e Divis3o Chefe 1

Gabinete Civil

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal

de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praca

“Vereador Viana Filho”

- Vila América

CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 - 0800 775 1188

CNPJ 49.677.917/0001-14

Www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
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Superintendéncia de Agua, Departamento Chefe 5
Esgotos e Meio Ambiente de Divisao Chefe 18
Votuporanga — SAEV Ambiental | Setor Chefe 6
ANEXO II-A

Tabela das Referéncias de Remuneracdo das Funcdes de Confianca da Administracdo Direta e da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental.

Denominagdo da Fung¢ao de Confianga Referéncia
Controlador Geral do Municipio FC-9
Assessor de Gestdo Estratégica
Assessor de Gestdo Estratégica e Inovacao
Assessor de Gestdo de Mobilidade Urbana, Transito, Transporte e FC-8
Seguranca.
Assistente de Gestdao Administrativa
Gestor da Rede Municipal de Ensino Fundamental FC.7
Gestor da Rede Municipal de Educagao Infantil
Chefe de Departamento
Coordenador de Protec3o e Defesa do Consumidor FC-6
Assistente Técnico Educacional
Gerente de Atengdo a Saude FC-5
Chefe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social FC-4
Chefe do Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social FC-4
Chefe de Divisao FC-3
Assessor Especializado de Comunicacao FC-2
Chefe de Setor FC-1
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ANEXO II-B

Tabela das Referéncias de Remunerac¢do das Fun¢bes de Confianga da Administragdo Direta e da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Fungdes de Confianca
Referéncias Remuneracdo (RS)
FC-9 13.154,22
FC-8 9.656,39
FC-7 9.566,76
FC-6 7.640,29
FC-5 6.652,70
FC-4 5.957,45
FC-3 5.620,95
FC-2 3.984,88
FC-1 3.354,37
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

ANEXO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Secao |
Do Gabinete do Prefeito - GP

I. S3o competéncias do Gabinete do Prefeito:

1. assessorar diretamente o Prefeito quanto ao planejamento politico e administrativo,
promovendo a articulagdo com érgdos governamentais e visando a concretiza¢cdo do Plano de
Governo;

2. desenvolver estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal;

3. avaliar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal, instruindo
expedientes submetidos a decisdo dele;

4. acompanhar as acles das Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal,
supervisionando o cumprimento das ordens, das leis e dos atos normativos municipais;

5. apurar e avaliar indicadores de qualidade e de desempenho de agentes ou 6rgaos
vinculados.

11.S30 competéncias do Fundo Social de Solidariedade - FSSM:

1. planejar o desenvolvimento das atividades, dos eventos e dos projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboragao, em termos de
fomento ou em acordos de cooperacdo, relacionadas as finalidades do Fundo Social de
Solidariedade;

2. interagir com organizagdes sociais e com a populagdo, para alcangar os objetivos dos
projetos do Fundo Social de Solidariedade;

3. desenvolver e executar as atividades, eventos e projetos de a¢des sociais complementares,
de assisténcia a crianca e ao adolescente, de atencdo ao idoso e de escola de qualificacdo
profissional;

4. supervisionar o desenvolvimento dos eventos e projetos conduzidos pelo Fundo Social de
Solidariedade, assim como a execucdo dos convénios assinados com o Fundo Social de
Solidariedade do Estado de S3o Paulo;

5. avaliar os resultados das a¢des desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade.

[11.S3o0 competéncias da Divisdao de Apoio Administrativo:

1. assessorar o processo de planejamento do Fundo Social, assim como acompanhar o
cumprimento dos planos de trabalho e de metas estabelecidas;

2. prestar suporte técnico e administrativo para o funcionamento do Fundo Social, por meio
da andlise e expedicdo de documentos, assim como no arquivo e na elaboracdo de controles
para apoiar seu funcionamento;

3. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos do Fundo Social,
possibilitando a execucdo dos diversos servicos das areas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. zelar pelos bens patrimoniais do Fundo Social, efetuando o acionamento de servigos de
manutenc¢do e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdao de pessoas do Fundo Social, por meio da execucdo de politicas,
programas e processos voltados aos servidores.

IV. Sado competéncias da Controladoria Geral do Municipio - CGM:

1. responder pelo Sistema de Controle Interno nos termos legais e perante os Tribunais de
Contas;

2. assegurar a fiscalizacdo contdbil, orcamentdria, patrimonial e de demais processos
administrativos, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e publicidade
na gestdo dos recursos publicos e quanto a avaliacdo dos resultados obtidos pela
administracdo, nos termos da lei;

3. desenvolver diretrizes e normas, assim como planejar e coordenar acées com a finalidade
de prevenir e combater a corrupg¢do na gestdo municipal, garantir a defesa do patrimoénio
publico, promover a transparéncia e a participacdo social e contribuir para a melhoria da
gualidade dos servicos publicos.

4.conduzir fiscalizacdo contabil, orcamentaria, patrimonial e de demais processos

administrativos, avaliando sob a 6tica da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e publicidade na gestdo dos recursos publicos e dos resultados obtidos pela
administracao;

5.avaliar a prestacao de contas de convénios, em que o Municipio seja parte, realizados com

outros entes da Federacdo e com a Unido;
6.expedir ordens de servico, recomendagdes e instrugdes para padronizacao dos trabalhos do
Sistema de Controle Interno;

7.realizar as devidas comunicag¢des ao Tribunal de Contas do Estado, quando envolver matérias
de sua competéncia, ou ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Poder Legislativo
Municipal e ao Ministério Publico do Estado de S3do Paulo, nos termos da Lei de
Improbidade Administrativa.

8.Realizar procedimentos administrativos de gestdo, tais como: compras, patrimonio e pessoal

do drgao.

9.Realizar a edicdo de atos normativos estabelecendo regras, instru¢des e procedimentos para

a aplicacdo de leis, decretos e/ou organizacdo, execuc¢do e funcionamento dos servicos do
orgao.

V. S3do competéncias da Ouvidoria Geral do Municipio - OGM:

1. gerir o processo de recepcao e apuracdo de demandas relativas a prestacdo dos servicos da
administragdo publica municipal direta e indireta, tais como: autarquias, fundagdes e
empresas nas quais o Municipio tenha participacdo, bem como, das entidades privadas de
qualquer natureza que operem com recursos publicos, na prestacdo de servicos a
populacdo;

2. definir normas e procedimentos para a recep¢ao e apuracao dos processos da Ouvidoria,
tendo por base a legislacdo pertinente ao assunto.
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VI. S3do competéncias da Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio:

1. recepcionar as manifestacGes (reclamacdes, elogios e sugestGes) relativas a prestacao dos
servicos publicos da administracdo publica municipal direta e indireta;

2. Encaminhar as demandas dos municipes para as diversas areas da Prefeitura e acompanhar
as solugdes dos problemas apresentados;

3. apurar, em articulagdo com as demais areas envolvidas, reclamacgdes relativas a prestacdo
dos servicos publicos da administracdo publica municipal direta e indireta, visando a
melhoria dos processos.

VIl. S3o competéncias da Coordenadoria de Protecdo e Defesa do Consumidor - CPDC:

1. gerir, a nivel municipal, as a¢6es do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;

2. planejar e desenvolver campanhas, acdes e orientacdes técnicas voltadas a Educacdo para
o Consumo e para o desenvolvimento da Politica de Protecdo e Defesa do Consumidor no
ambito Municipal;

3. prestar atendimento ao publico, para sanar duvidas sobre a relagdo de consumo;

4. conduzir a coleta e a divulgacdo de pesquisas de preco, disponibilizando ao consumidor
informacdes atualizadas para uma melhor decisdo na escolha de produtos ou contratacao de
Servigos;

5. coordenar a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais, prestando orientacGes aos
fornecedores e, quando necessario, expedindo notificacbes;

6. conduzir a mediagcdo de conflitos e a realizacdo de audiéncias, com foco no tratamento de
demandas do consumidor;

7. elaborar e divulgar o Cadastro Nacional de Reclamag¢des Fundamentadas, conforme
previsto em legislacao;

8. conduzir processos administrativos ou manifestar-se tecnicamente sobre processos que
versem sobre a defesa dos direitos dos consumidores;

9. gerir a relagdo com a Fundac3o Procon/SP, Orgdos reguladores, Orgdos Governamentais e
Nao-Governamentais e demais Entidades publicas e privadas, visando a integracao dos
6rgaos ligados a defesa do consumidor;

10. desenvolver estudos analiticos e estatisticos relativos aos atendimentos, com base no

SINDEC - Sistema Nacional de Defesa do Consumidor.

Secao ll

Da Secretaria Municipal da Administragao - SEADM
I. S3ao competéncias da Secretaria Municipal da Administracao:
. planejar, coordenar e controlar as atividades de administracdo geral;
. gerir a politica de recursos humanos e de assisténcia aos servidores publicos municipais;
. gerir o processo de compras e licitagcdes de bens, materiais e servicos da Prefeitura;
controlar e administrar o Sistema Municipal de Administragao.
. desenvolver a politica de gestdo de documentos e informacdes, visando o controle,
disseminacdo, o acesso aos documentos arquivisticos e a preservacdio da memoria
institucional.
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II.  S3o competéncias da Divisdao de Arquivo Publico:

1. elaborar e aplicar diretrizes, normas, instrumentos e procedimentos arquivisticos em
consonancia com a politica e legislacdo vigente;

2. gerir o Arquivo Publico quanto a organiza¢dao de todas as documenta¢des de arquivos
institucionais e pessoais, apoiando as atividades de consulta, empréstimos de documentos e
acervos;

3. responder pela gestdo dos depdsitos de armazenamento, identificando a producdo e o
fluxo e avaliando situagGes de eliminacdo de documentos publicos com base nas tabelas de
temporalidade;

4. fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais, a reproducdo e a divulgacao de
imagens;

5. responder e subsidiar com documentos os pedidos de acesso a informacdo, de
autenticacdo e de reproducdo de documentos de arquivo, assim como emitir certiddes sobre
documentos de arquivo, de acordo com a legislagao pertinente.

lll. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da andlise e expedicio de
documentos, assim como no arquivo e na elaboracdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execuc¢do dos diversos servicos das areas;

3. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servicos de
manutencao e reparo;

4. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execugao de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

5. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento or¢camentario e conduzir os
tramites administrativos da execugdo orgamentadria da Secretaria.

IV. S3ao competéncias da Divisdao de Atendimento ao Publico:

1. gerir o processo de atendimento ao publico pelos diferentes meios, estabelecendo
critérios, normas e procedimentos;

2. realizar o atendimento direto ao publico em geral, solucionando ou encaminhando as
demandas para as areas competentes;

3. articular com demais areas para a resolucdo de demandas dos cidad3dos e orienta-las
guando da necessidade de melhorias no atendimento;

4. conduzir o processo de notificacdo de débitos, emissdo de boletos e conferéncia de
comprovantes de lancamentos referentes a aluguel de espaco publico, Taxa licenca, ISS -
Imposto sobre Servico de edificacdo, limpeza de lote e multa por infracdo;

5. efetuar a expedicdo de comunicados referentes ao parecer e ao arquivamento dos
processos solicitados pelos cidadaos;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
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6. colaborar com o processo de atualizacdo, manutencdo e melhorias nos programas de
software de tributagdo, tramite de processos e senhas para espera, com a finalidade de
facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro.

V. Sdo competéncias da Divisdao de Administracao da Frota:

1. realizar a gestdo da frota e sua regularidade quanto ao licenciamento anual e pagamento
de tributos, taxas e impostos;

2. propor a alienacao ou doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis ou a aquisicdo de novos,
se necessario, efetuando os tramites de baixa ou de compras junto as areas responsaveis;

3. gerir o cadastro e a inspecdo da regularidade da documentacao exigida para a conducao de
veiculos e transporte de pessoas e cargas dos Agentes Operacionais VIl - Direcdo Veicular e
demais servidores autorizados;

4. controlar a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados referentes a seguro,
abastecimento etc.;

5. conduzir a obtencdo e o controle de licenca ambiental para sistema de abastecimento
proprio de veiculos da frota;

6. supervisionar a recepcdo e o encaminhamento dos produtos e as notas fiscais para as
Secretarias competentes.

VI. S3o competéncias da Divisdo de Manutencdo de Veiculos:

1. supervisionar a manutencdo e conservacdo dos veiculos e acompanhar a resolucdo do
problema;

2. supervisionar os servicos de abastecimento, de borracharia, de compras e manutencdo de
equipamentos, seguro, encaminhamento para leildao e ressarcimento de multas;

3. supervisionar a solicitagdes e os servigcos de lavagem e lubrificacdo de veiculos e maquinas;

4. supervisionar as condicdes de uso dos veiculos e maquinas das Secretarias que
necessitarem;

5. supervisionar e controlar a demanda de aquisicdo e substituicdo de pecas, acessoérios e
pneus de veiculos e maquinas da Secretaria;

6.0rientar quanto aos cuidados e conservagao dos veiculos para os usudrios e condutores.

VI. Sdao competéncias da Divisdao de Patrimonio e Servigos:

1. gerir o cadastro de bens permanentes (moveis, imdveis e intangiveis), procedendo com os
registros, avalia¢Oes, transferéncias entre setores e baixas de bens por motivos diversos,
como inserviveis, roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto, mantendo os
registros contdbeis atualizados;

2. gerir o depdsito de triagens de bens moveis no qual ficam armazenados itens para
remanejamento;

3. supervisionar a manutengdao dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre
outros;

4. supervisionar a realizacdo de inventarios periédicos e anuais dos bens patrimoniais para
encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

5. planejar a realizagdo de leilGes de bens inserviveis e/ou sem uso da administracdo.
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Camara Municipal de Votuporanga
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VIl. Sdo competéncias do Setor de Gestdo de Servigos:

1. supervisionar a organizacao dos arquivos, supervisionar e coordenar os servi¢cos de copa e
cozinha, servicos de limpeza, conservacdo e atendimento telefonico e portaria da Secretaria
Municipal da Administragao;

2. supervisionar os processos de compra de produtos de higiene/limpeza, outros materiais de
consumo e equipamentos;

3. solicitar a realizacdo de servicos de manutencdo e reparo na estrutura fisica do Pago
Municipal;

4. supervisionar e acompanhar os servicos de vigilancia patrimonial da portaria, bem como, o
monitoramento eletronico;

5. supervisionar e definir os horarios de trabalho, substituicdo de servidores, distribuicdo de
servicos, escalas de férias, solicitacdo de horas extras, controle do ponto etc.;

VIIl. Sao competéncias da Divisdao de Almoxarifado:

1. realizar o controle de estoque e solicitar materiais, servicos e equipamentos, incluindo
equipamentos de protecdo individual (EPI), necessarios a execucdo das atividades das
secretarias para compras diretas ou licitacdes;

2. conduzir, em conjunto com outras areas, processos de licitacbes referentes a compra de
materiais para estoque e equipamentos diversos;

3. gerir o contrato dos servicos de cdpias, fornecimento de leite, dgua mineral e gas
engarrafado para diversas secretarias.

IX. Sdo competéncias do Departamento de Desenvolvimento Organizacional:

1. coordenar os projetos de mapeamento, redesenho e melhoria dos processos de trabalho;

2. coordenar os projetos de restruturacdo organizacional, dimensionamento de forca de
trabalho;

3. coordenar os projetos de planejamento e desenvolvimento de a¢cbes de capacitacdo do
servidor;

4. zelar pelo cumprimento das politicas e dos processos de gestdo de pessoas da prefeitura,
com base na legislacao pertinente ao assunto;

5. supervisionar os processos de desenvolvimento de pessoal e pela operacionalizacdo da
folha de pagamento da prefeitura;

6. gerir o controle do quadro de pessoal, sua frequéncia e adequacao as necessidades da
prefeitura e do municipio;

7. zelar pela manutencao e guarda de documentos funcionais dos servidores da prefeitura;

X. S3ao competéncias da Divisao de Desenvolvimento Organizacional:
1. elaborar politicas, diretrizes e normas relativas ao desenvolvimento organizacional, visando
o atingimento dos objetivos da administracdo publica municipal;
2. desenvolver estudos, propostas e emitir pareceres técnicos relativos a estrutura
organizacional, envolvendo criacdo, transformacdo, ampliacdo, fusdo, cisdo e extincdo de
unidades administrativas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. realizar mapeamento de processos, identificando oportunidades de melhoria da eficiéncia
e de modernizagao no ambito da administracado publica direta e indireta do Municipio;
4. realizar estudos de dimensionamento da forga de trabalho.

Xl. S3o competéncias da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal:

1. desenvolver politicas, diretrizes e normas dos processos de gestao de pessoas, orientando
e acompanhando a sua aplicagao, definindo procedimentos e avaliando os resultados obtidos;

2. conduzir processos de movimentacdo de pessoal, envolvendo o ingresso por meio de
concursos ou processos seletivos, nomeag¢des, designacdes, remoc¢des de servidores,
dispensas e exoneracdes de ocupantes de cargo em comissao e funcdo de confiancga;

3. planejar, conduzir ou supervisionar a execu¢ao de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal e de programa de avaliacdo de desempenho;

4. desenvolver propostas e implementar alteragdes no Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreiras, incluindo a criacdo de cargos publicos, alteracdo de referéncia e descricdo de
cargos;

5. desenvolver acGes voltadas a saude e qualidade de vida do servidor da prefeitura.

XIl.  S3o competéncias do Departamento de Folha de Pagamento.

1. Garantir o processamento correto e pontual da folha de pagamento de todos os
colaboradores.

2. Gerenciar a equipe responsavel pelas rotinas de calculos de salarios, beneficios, horas
extras, descontos, impostos e outras obrigacdes trabalhistas, além de calcular e responder
as agdes trabalhistas judiciais.

3. Supervisionar a aplicacao de reajustes salariais, estagio probatdério, promocgdes, progressdes
e outros ajustes de remuneragao.

4. Assegurar o cumprimento das leis trabalhistas, convenc¢des coletivas e regulamentagdes
fiscais aplicaveis.

5. Gerir o recolhimento de encargos sociais vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social
e Regime Préprio de Previdéncia, envio das informagdes ao E-social e outros tributos
obrigatdrios.

6. Manter-se atualizado sobre mudancas legais que impactem a gestdo da folha de
pagamento.

7. Coordenar e monitorizar beneficios como cartdo alimentacdo, vale transporte, plano de
saude e outros incentivos previstos pela organizagao.

8. Supervisionar a concessao de férias, gratificacdo natalina e outros pagamentos especificos.

9. Gerir a equipe responsavel pela execucdo das rotinas da folha de pagamento.

10. Promover treinamentos e garantir a capacitacdo continua dos membros da equipe.

11. Estabelecer metas e indicadores de desempenho para o departamento.

12. Garantir que os registros de folha de pagamento estejam organizados e armazenados de
forma segura e acessivel, em conformidade com as politicas internas e legislacdes de
protecao de dados.

13. Supervisionar a emissao de relatdrios, recibos de pagamento e comprovativos anuais para
os colaboradores.
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14. Atuar como elo entre a folha de pagamento e os departamentos de Recursos Humanos,
Financeiro e Juridico.

15. Garantir que informacOes relacionadas a contratacdo, demissdo, promoc¢bes e outros
eventos sejam refletidas corretamente na folha de pagamento.

16. Realizar auditorias internas periddicas para verificar a precisdo e a conformidade dos
processos.

17. Atender as auditorias externas, Controladoria Geral do Municipio e o Tribunal de Contas do
Estado, fornecendo documentos e relatérios exigidos.

18. Solucionar duvidas e reclamacgdes de colaboradores relacionadas a salarios, beneficios e
outros itens da folha de pagamento.

19. Gerir erros ou discrepancias identificadas no processamento da folha de pagamento.

20. Participar no desenvolvimento de politicas salariais e na analise de custos relacionados a
remuneracao e beneficios.

21. Propor melhorias e solu¢des tecnoldgicas para aumentar a eficiéncia do departamento.

XIll. Sdo competéncias da Divisdao de Folha de Pagamento:

1. operacionalizar o processamento da Folha de Pagamento, envolvendo provimentos, férias,
130 salario, complementos de Aposentadorias e Pensbes, beneficios e descontos devidos,
bolsas de estagio, bolsas do Projeto Trabalho — Votuporanga em Acdo, assim como rescisdes
de contratos de trabalho;

2. conduzir o processamento das rotinas para recolhimento de encargos sociais (INSS —
Instituto Nacional de Seguro Social, FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servico, IRRF —
Imposto de Renda Retido na Fonte), Contribui¢des Sindicais etc.;

3. executar as rotinas obrigatdrias junto ao Governo via e-Social (Sistema de Escrituracdo
Fiscal Digital das ObrigagGes Fiscais Previdencidrias e Trabalhistas) relativas ao quadro de
pessoal da prefeitura;

4. prestar atendimento aos servidores por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres deles, inerentes aos pagamentos;

5. supervisionar o processo de gestdao da jornada de pessoal, orientando e definindo os
procedimentos para o controle de frequéncia pelos diferentes meios de afericao;

6. contribuir com a elaboragdo ou juntada de documentacdo para fins juridicos e responder
junto aos orgdos fiscalizadores sobre questdes de ordem trabalhista e previdenciaria.

XIV. S3o competéncias do Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal:

1. supervisionar o processo de conferéncia de cartdes de ponto, além de outros meios de
afericdo de frequéncia, inclusive eletrénicos;

2. orientar e definir os procedimentos para o controle de frequéncia de pessoal em relacdo a
conferéncia de carga hordria de trabalho, afericdo de horas extras, horas noturnas, faltas,
auséncias, faltas legais e congéneres;

3. participar da elaboracdo de atos normativos sobre a frequéncia de pessoal, propondo
melhorias;

4. elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e
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Camara Municipal de Votuporanga
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5. desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

XV.S3do competéncias do Setor de Documentacdo e Registro de Pessoal:

1. supervisionar o processo de admissao e desligamento de pessoal,

2. manifestar-se nas propostas relativas a ocupacdao de cargos e fung¢des instruindo com
guantidade existente no Quadro de Pessoal;

3. participar da elaboragdao de atos normativos sobre a admissdao de pessoal, propondo
melhorias;

4. atender a consultas e zelar pela adequada instrucdo dos processos que devam ser
submetidos a apreciacdo superior ou de outros érgaos;

5. elaborar relatérios perioddicos dos servicos executados;

6. promover a implantacdo das instrucdes técnicas e informacdes em geral dos orgdos
fiscalizadores, como Tribunal de Contas do Estado, Ministério do Trabalho e outros e;

7. desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

XVI. S3do competéncias do Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos:

1. gerir o planejamento do processo de compras, cadastro de fornecedores, licitagGes e
contratos;

2. avaliar pedidos de compras e licitagbes sob a ética do planejamento da Prefeitura e da
disponibilidade de recursos financeiros, em conjunto com a area responsavel pela execucdo
orcamentaria;

3. supervisionar a execucdo dos processos de compras e licitacbes, prestando contas as areas
e orgaos de fiscalizacao;

4. gerir o cadastro de fornecedores e produtos, zelando pela protecdo de dados conforme
legislacao;

5. coordenar a realizacdao de pregdo, incluindo a definicdo, em conjunto com o Secretario
Municipal da Administracao, dos membros da Comissao de Licitacdo, nomeacdo de pregoeiros
e equipe de apoio para realizacdo dos pregdes.

XVIl. S3o competéncias da Divisdo de Planejamento de Compras e Registro Cadastral:

1. conduzir o planejamento e a execu¢dao dos processos de aquisicdes de materiais, bens e
servicos da Prefeitura de Votuporanga, em articulacdo com as demais areas;

2. efetuar o processo de cadastro e atualizacdo de dados de fornecedores, envolvendo a
pesquisa de regularidade fiscal, orientacdes, recebimento e analise de documentos para
registro e emissdo de certificado cadastral;

3. efetuar o processo de cadastro e atualizacdo do banco de dados de produtos, bens e
servicos, assim como a pesquisa e a elaboracdo de mapas comparativos de precos no sistema
dos processos licitatorios;

4. produzir informagdes necessarias a avaliacdo dos resultados dos processos de compras,
licitacOes e pregdes.
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XVIIl. S3o competéncias da Divisdo de Suporte a Licitagdes:
1. conduzir os processos de elaboracdo de editais, de abertura e de cadastro de licitacbes em
sistema;
2. zelar pela publicidade e transparéncia dos processos licitatdrios, efetuando a publicacdo
em meio oficial e a comunica¢do nos meios de comunica¢ao da Prefeitura.

XIX. Sdo competéncias da Divisdao de Contratos:

1. elaborar contratos e respectivos aditivos decorrentes do processo de licitacao;

2. realizar o cadastro dos contratos e atas de registro de precos oriundas da licitacdo no
sistema interno;

3. gerenciar os prazos de vigéncia dos contratos, aditivos e ata de registros de precos de
todos os processos licitatérios;

4. gerenciar a abertura do procedimento licitatério da modalidade Inexigibilidade de licitacao
e Dispensa de licitagdo, nos termos da legislacdo pertinente.

XX. Sdo competéncias do Departamento de Tecnologia da Informacéo:

1. planejar, conduzir e controlar as atividades de gerenciamento de tecnologia de
telecomunicacdo e informacado, de monitoramento de todas as redes de informacodes, gestdo
do banco de dados e de seguranca tecnolégica da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

2. planejar e desenvolver projetos de tecnologia e informacdo, assim como conduzir a
implanta¢ao de novas tecnologias;

3. gerenciar os contratos e coordenar as Licitacdes na area de tecnologia de informacao;

4. gerir a seguranca tecnoldgica da Prefeitura, zelando pela protecdao de dados conforme
legislagao pertinente;

5. coordenar a gestdao de suprimentos de informatica, sistemas, internet, banco de dados
municipais, bem como ao processo de conferéncia e checagem de backup, check-up geral de
infraestrutura, dos servidores e links da Prefeitura.

XXI. S3ao competéncias da Divisao de Sistemas:

1. acompanhar o desempenho dos sistemas utilizados e identificar necessidades de
atualizacdo, aquisicdo ou desenvolvimento de novos sistemas, de maneira a promover a
continuidade, disponibilidade e evolugdo dos sistemas informatizados;

2. desenvolver estudos sobre a viabilidade e o custo da aquisicao ou desenvolvimento de
sistemas para submeter a tomada de decisao;

3. elaborar requisitos técnicos para subsidiar os processos de aquisicdo de sistemas,
adequados as necessidades do Municipio;

4. supervisionar os projetos e os processos de desenvolvimento, aquisicdo e sustentacdo de
sistemas de informagao no Municipio.

Secao lll
Da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social - SEASO
I. S3o competéncias da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social:
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1. planejar e estabelecer estratégias, diretrizes e critérios de assisténcia social e promoc¢ao do
bem-estar da populagdao em situagao de risco ou vulnerabilidade social;

2. supervisionar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria com as
organizacdes da sociedade civil, a fim de atender as a¢Oes socioassistenciais de cardter de
emergeéncia;

3. gerir a execugao dos servicos socioassistenciais previstos em legislacdo, de programas e
projetos de amparo a crianca e ao adolescente em situa¢do de risco social, a mulher em
situacdo de violéncia, a familia, ao idoso, ao migrante e as pessoas com necessidades
especiais, promovendo sua integra¢do a vida comunitdria e ao mercado de trabalho;

4. promover acbOes de estimulo a organizacdo e a participacdo da comunidade no
levantamento, discussdo e solucdo de problemas relacionados com a acdo social da Prefeitura
Municipal;

5. coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia prestadas por instituicdes da
comunidade que recebem subvencado ou auxilio da Prefeitura Municipal.

Il. Sdo competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execucdo dos diversos servicos das areas;

3. supervisionar os servi¢cos e equipes de copa e cozinha, servigos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico, frotas e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servicos de
manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execucdao de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria.

[ll. S3o competéncias da Divisao de Suporte Administrativo:

1. manter arquivos da Secretaria organizados e atualizados por meio de controles, de maneira
a apoiar o funcionamento da area;

2. efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacdes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdao de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;

3. efetuar a requisi¢dao, por meio de processos de compras ou licitatdrios, a distribuicao e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das areas;

4. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico, frotas e portaria da Secretaria;
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5. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, de transferéncia de bens entre as
Unidades da Secretaria e acionar, quando necessario, servicos de manutenc¢ao e reparo;

6. supervisionar a execucdo dos servicos de vigilancia patrimonial da portaria e de
monitoramento eletronico;

7. monitorar e controlar os contratos firmados pela Administracgdo Municipal, para
manutencao dos espacos fisicos da Secretaria;

8. planejar e controlar a manutencdo e funcionamento das redes légicas de computadores e
de telefonia da Secretaria, em parceria com érgaos responsaveis.

IV. Sdo competéncias da Divisao de Pessoal e Recursos Humanos:

1. realizar a gestdo de pessoal da Secretaria, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacdo de auséncias e escalas e na execucdo de processos e programas
voltados aos servidores;

2. gerenciar o quadro de pessoal da Secretaria, coordenando o processo de movimentacao e
de solicitacdo de contratacdo de servidores;

3. prestar atendimento aos servidores, por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres relativos a relacdo de trabalho e sobre novos procedimentos;

4. dar suporte aos Bolsistas do programa Votuporanga em Acdo (controle da frequéncia) e
requerer substituicdes quando necessario;

5. dar suporte aos jovens do programa Jovem Aprendiz (controle da frequéncia) e requerer
substituicGes quando necessario;

6. elaboragdo dos grupos para a realiza¢ao da Avaliagdao de Desempenho dos servidores que
ja cumpriram o estagio probatério e envio a Divisdo de Desenvolvimento Organizacional;

7. controle dos agendamentos dos exames periddicos dos servidores;

8. conferéncia/Aprovacdes/Reprovacdes dos protocolos realizados pelos servidores de toda a
Secretaria da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social através da intranet;

V. S3o competéncias do Setor de Recursos Humanos:

1. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacao de auséncias e escalas e na execucdo de processos e
programas voltados aos servidores;

2. gerir o quadro de pessoal da Secretaria, coordenando o processo de movimentacdo e de
solicitacdo de contratacdo de servidores;

3. prestar atendimento aos servidores, por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres relativos a relagao de trabalho e sobre novos procedimentos.

VI. S3o competéncias da Divisdo de Orcamento e Financas:
1. elaborar, em conjunto com outras dreas, o planejamento orcamentdrio, com o intuito de
compreender as necessidades e viabilizar suporte financeiro as acdes da Secretaria;
2. controlar e manter atualizados os dados referentes a execucdo orcamentdria, empenhos e
liberacdes efetuados em cada exercicio, conforme previsto no planejamento, e solicitar as
areas justificativas de despesas nao previstas ou valores acima do previsto;
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3. monitorar o processo de liquidacdo, pagamento e saldos das contas bancarias afetas a
secretaria para a execuc¢ao das a¢des, convénios, contratos de fornecedores e servicos;

4. gerar informacoes relativas a execucdo orcamentdria para subsidiar a tomada de decisdes e
para encaminhamento aos érgdos de controle social.

VII. Sio competéncias do Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social):
1. definir diretrizes e normas de atuacdo no Municipio, com base na Lei Organica da
Assisténcia Social e Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);

2. gerir o Sistema Municipal de Assisténcia Social;

3. coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, com base no diagndstico
municipal da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social;

4. supervisionar o assessoramento técnico e operacional aos conselhos vinculados a
Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social, acompanhando suas
propostas de politicas publicas e de direitos afetos a sua drea de competéncia;

5. realizar a articulacdo da rede socioassistencial com demais 6rgdos da administracdo direta
e indireta, de maneira a viabilizar os programas e a¢ées do Municipio.

VIll.  S3o competéncias da Divisdo de Controle Social:

1. supervisionar a formacdo de conselhos, acionando 6rgdos governamentais e organizacées
da sociedade civil quando da falta de conselheiros;

2. prestar suporte administrativo aos Conselhos municipais da Secretaria Municipal da
Assisténcia Social e Desenvolvimento Social, por meio de expedi¢do e arquivo de documentos,
prestacOes de contas, planejamento e organiza¢dao de agendas e pautas de reunides, assim
como publicagdes dos atos dos Conselhos no Diario Oficial do Municipio;

3. elaborar relatério anual das atividades dos Conselhos, visando a prestacdo de contas e o
planejamento de a¢des para o proximo exercicio.

IX.  S3o competéncias da Divisdo de Planejamento e Formacdo Continuada:
1. conduzir a elabora¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social, com base no diagnéstico
municipal da cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social;
2. desenvolver e conduzir as acdes do plano de educagdao continuada das equipes de
assisténcia social;
3. planejar e desenvolver conferéncias e eventos afetos a politica de assisténcia social do
Municipio ou a participacao da Administracao Municipal em eventos de outras esferas.

X. S3do competéncias da Divisdo de Planejamento e Projetos Sociais:

1. desenvolver, implementar, monitorar e avaliar programas, projetos, servicos e acdes de
projetos especiais, sempre que em parceria com a sociedade civil e com os grupos
comunitarios;

2. coordenar e executar o Programa "Viva Leite", assegurando o cumprimento do papel
estratégico deste Programa, garantindo o direito humano a alimentacdo adequada;

3. coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres, acompanhando
metas estabelecidas para os instrumentos legais firmados;
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4. elaborar relatérios e informacdes sobre os programas projetos e beneficios desenvolvidos,
visando a avaliacdo, a tomada de decisdo e a composicdo de indicadores na darea de
assisténcia social municipal;

5. orientar e assessorar as equipes do SUAS sobre a operacionalizagdo de sistema
informatizado municipal.

Xl. S3o competéncias do Departamento de Protec¢do Social Basica:

1. planejar, coordenar e supervisionar 0s servicos, programas, projetos e beneficios
especificos de protecdo social basica, visando o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios e de acdes de integracdo ao mercado de trabalho;

2. supervisionar o desenvolvimento das propostas dos Conselhos afetos a protecao social
basica, tendo por base as diretrizes da politica municipal de assisténcia social e do Plano
Municipal de Assisténcia Social;

3. elaborar relatdrios qualiquantitativos dos servicos no ambito do departamento, visando
monitorar as metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social, a tomada de decisao
e o desenvolvimento de servigos, programas, projetos e acdes a populacdo atendida;

4. articular com demais departamentos e firmar parcerias com entidades publicas e privadas
para a viabilizacdo de infraestrutura e demais apoios necessarios ao funcionamento dos
servicos e beneficios.

Xll. Sdo competéncias do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

1. conduzir as acBes de programas e projetos de forma articulada com os servigcos e
beneficios socioassistenciais, visando o apoio as familias ou individuos em situacdo de
vulnerabilidade;

2. realizar o planejamento, definir as prioridades e conduzir as a¢Ges de mobilizagdo,
encaminhamento e monitoramento da trajetdria dos usuarios dos Programas e Projetos de
Enfretamento a Pobreza;

3. promover acdes de apoio as pessoas com deficiéncia e suas familias para o
reconhecimento e fortalecimento de suas potencialidades e habilidades a integracdao ao
mundo do trabalho e sociedade;

4. desenvolver atividades em grupos com foco no fortalecimento de vinculos,
desenvolvimento de atitudes e habilidades, do protagonismo e da autonomia dos individuos,
visando a melhoria das condicdes gerais de subsisténcia, elevacdo do padrao da qualidade de
vida, a preservacao do meio-ambiente e sua organizagao social.

XIll. Sdo competéncias do Centro de Convivéncia do Idoso - CCl:

1. realizar o planejamento, definir as prioridades e conduzir atividades socioculturais e
educativas, com foco na participacdo do idoso na vida familiar e comunitaria, visando a
prevencao de situacdes de risco social;

2. conduzir as ac¢Oes de programas e projetos de forma articulada com os servicos e
beneficios socioassistenciais, visando o apoio a populacdo idosa em situacdo de
vulnerabilidade social;
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3. desenvolver a¢des que estimulem a identificacdo de potencialidades e capacidades para
novos projetos de vida, conduzindo a um processo de envelhecimento ativo, saudavel e
autébnomo.

XIV. Sao competéncias do Departamento de Protecdo Social Especial:

1. planejar, coordenar e supervisionar o0s servicos, programas, projetos e beneficios
especificos de protecdo social especial, visando a restauracao de direitos e a preservac¢do da
dignidade humana;

2. elaborar relatérios qualiquantitativos dos servicos no ambito do departamento, visando
monitorar as metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social, a tomada de decisao
e o desenvolvimento de servigos, programas, projetos e a¢des a populacao atendida;

3. articular com demais departamentos e firmar parcerias com entidades publicas e privadas
para a viabilizacdo de infraestrutura e demais apoios necessarios ao funcionamento dos
servicos e beneficios.

XV. S3o competéncias do Centro de Referéncia Especializado - CREAS:
1. supervisionar, executar e fortalecer a articulacdo dos servicos socioassistenciais com as
demais politicas publicas e com o sistema judiciario;
2. atender e prestar orientacdo e servicos especializados e continuados a familias e individuos
em situacdo de risco social ou que tiveram seus direitos violados;
3. realizar acompanhamento de adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas
em meio aberto (prestagdo de servico a comunidade e liberdade assistida).

XVI. Sao competéncias do Centro de Referéncia de Atendimento a Mulher - CRAM:
1. prestar atendimento a mulheres em situacdo de violéncia, contemplando
acompanhamento psicoldgico e social, auxilio na obtenc¢do do apoio juridico e orienta¢do para
acesso a programas de educacgao e para inser¢ao no mercado de trabalho.

XVIl. S3o competéncias do Centro Dia para o Idoso - CDI:

1. prestar atencdo diurna a pessoas idosas em vulnerabilidade social e que possuem
limitacdes para realizacdo das atividades de vida didria, por meio de cuidados pessoais,
fortalecimento de vinculos familiares, autonomia e inclusdo social, prevenindo a
institucionalizacdo e a segregacao.

XVIll.  S3o competéncias do Departamento de Vigilancia e Monitoramento:
1. organizar e coordenar a integralidade da oferta dos servicos, programas, projetos e
beneficios da assisténcia social;
2. elaborar e /ou atualizar diagndstico municipal da cobertura de servicos da Politica de
Assisténcia Social, para subsidiar as acdes de planejamento e prestacdo de contas;
3. monitorar a tramitacdo e a atualizacdo de leis ou projetos de lei afetos a drea de assisténcia
social nas esferas municipal, estadual e federal, visando prestar orientacGes as areas da
Secretaria e emitir pareceres em projetos de lei;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. elaborar proposta de correspondéncia oficial, projetos de lei, convénios e demais atos
administrativos da Secretaria, assim como coordenar as publicagdes dos atos da Secretaria no
Diario Oficial do Municipio.

5. produzir e sistematizar informagdes bem como construir indicadores territorializados das
situagdes de risco e vulnerabilidade social que incidem sobre as familias;

6. monitorar a incidéncia das situa¢cdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e
exploragao sexual, que afetam familias e individuos;

7. monitorar os padrdes de qualidade dos servicos de Assisténcia Social;

8. Apoiar atividades de planejamento, organizacao e execug¢dao de ag¢des desenvolvidas pela
gestdo e pelos servicos, produzindo, sistematizando e analisando informacdes territorializadas;
9. Analisar a adequacdo entre as necessidades de protecdo social da populacdo e a efetiva
oferta dos servicos socioassistenciais, considerando o tipo, volume, qualidade e distribuicdo
espacial deles.

XIX. Sdo competéncias da Divisdo de Gestao de Beneficios Sociais:

1. coordenar o processo de destinacdo dos recursos para a concessdao de beneficios
eventuais, efetuando avaliagcdes de condi¢cdes sociofamiliares e econdmicas das pessoas e
familias demandatarias, em conjunto com outras areas e Centros de Apoio e conforme
critérios pré-estabelecidos;

2. realizar a recepgdo e identificagdo de individuos e/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, procedendo os encaminhamentos necessarios;

3. supervisionar e orientar os profissionais dos CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia
Social), CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) e demais Unidades
Municipais de Assisténcia Social quanto aos processos de recep¢do, atendimento e concessao
de beneficios;

4. manter articulagdo constante com representantes da rede complementar de assisténcia
social e de protecdo social basica e especial, visando contribuir na avaliacdo da cobertura da
demanda e no acompanhamento do beneficiario eventual.

XX. Sdo competéncias da Divisdo de Cadastro Unico e Transferéncia de Renda:

1. planejar, coordenar e supervisionar 0s servicos, programas, projetos e beneficios
especificos de protecdo social de média e alta complexidade, visando a restauracdo de
direitos e a preservacao da dignidade humana;

2. elaborar relatérios qualiquantitativos, visando monitorar as metas pactuadas no Plano
Municipal de Assisténcia Social, a tomada de decisdo e o desenvolvimento de servigos,
programas, projetos e acdes a populacdo atendida;

3. articular com demais 6rgdos e firmar parcerias com entidades publicas e privadas para a
viabilizacdo de infraestrutura e demais apoios necessarios ao funcionamento dos servigos e
beneficios.

Secao IV
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SECULT
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I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

1. promover o fortalecimento e afirmac¢dao da identidade da cultura local, respeitando a sua
diversidade e apoiando a producdo cultural, a promog¢do de eventos e a preservagdo do
patrimonio cultural e histérico de Votuporanga;

2. formular, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as politicas de desenvolvimento
cultural e turistico do Municipio;

3. definir diretrizes para o desenvolvimento econ6mico, tendo como principal indutor a
atividade turistica do Municipio.

Il. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboracdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;

2. conduzir o processo de requisicdo de compras da Secretaria, assim como de distribuicdo e
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das areas;

3. coordenar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servicos de
manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servigos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execucdao de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria.

[ll. S3o competéncias da Divisdao de Orgcamento e Finangas:

1. elaborar, em conjunto com outras dreas, o planejamento orcamentdrio, com o intuito de
compreender as necessidades e viabilizar suporte financeiro as a¢des da Secretaria;

2. controlar e manter atualizados os dados referentes a execucdo orcamentaria, empenhos e
liberacdes efetuados em cada exercicio, conforme previsto no planejamento, e solicitar as
areas justificativas de despesas nao previstas ou valores acima do previsto;

3. monitorar o processo de liquidacdo, pagamento e saldos das contas bancarias afetas a
secretaria para a execugao das acdes, convénios, contratos de fornecedores e servicos;

4. gerar informacodes relativas a execuc¢do orcamentdria para subsidiar a tomada de decisdes e
para encaminhamento aos érgaos de controle.

IV. S3o competéncias do Departamento de Cultura:

1. formular diretrizes e promover o desenvolvimento de acdes e incentivos origindrios em
consonancia com a Lei de Incentivo a Cultura e com a Lei de Preservagao do Patriménio
Historico e Cultural;

2. gerir projetos, eventos e acbes para resgate, difusdo, manutencdo, desenvolvimento,
aprimoramento e divulgacdo da cultura em todas as suas formas de manifestacdo, bem como
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o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacdo do folclore, das tradicdes, da
memoaria do povo, da educagao, das comunidades e da imagem do Municipio;

3. captar e aplicar recursos, assim como firmar convénios junto as demais esferas
governamentais, para promover a instalagdo e a manutenc¢dao de espagos culturais no
Municipio e o desenvolvimento de projetos culturais;

4. gerir os recursos do Fundo Municipal de Cultura, conforme delibera¢des do Conselho
Municipal de Politicas Culturais, desenvolvendo a¢ées em toda a cadeia produtiva, gerando
oportunidades a todos os segmentos e setores culturais;

5. promover e incentivar a¢des de pesquisas de alunos e professores da cidade, visando a
integracdo social da populagao, a elevagao de seu nivel cultural e artistico e a conscientizagao
sobre a importancia de sua histéria, de seus costumes e de sua tradigao.

V. S3o competéncias da Divisdo de Eventos Culturais:
1. propor, planejar, coordenar e promover eventos culturais da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;
2. realizar parcerias para desenvolver e coordenar eventos que visem a expansao de projetos
culturais e a disseminac¢do da cultura no Municipio;
3. definir, gerar e analisar indicadores para avaliacdo dos resultados obtidos por meio dos
eventos culturais.

VI. S3do competéncias da Divisdo de Formacdo e Projetos Musicais:

1. planejar, desenvolver e coordenar apresentacdes para o publico em geral e projetos na
area musical, incluindo a formacdo de grupos musicais locais;

2. elaborar o calendario oficial de eventos artisticos e culturais do Municipio, dando ampla
publicidade e divulgacao nos canais adequados;

3. supervisionar a¢des e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;

4. supervisionar a realizacdo de pesquisas de campo de projetos nas areas de artes e cultura,
conforme a demanda, e identificar novas modalidades de eventos musicais.

VIl. Sdao competéncias da Divisdao de Artes:

1. planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo dos projetos de monitoracao educacional
na area de artes e cultura;

2. propor novas modalidades de cursos disponibilizados pela Secretaria ou a alteracdo na
grade curricular, quando necessario;

3. supervisionar o desenvolvimento dos programas de cursos e a organizacdo do material
pedagdgico solicitado pelos professores;

4. supervisionar a agenda e a realizacdo das apresentacdes culturais na Concha Acustica;

5. definir, gerar e analisar indicadores para a gestao dos projetos educacionais e artisticos.

VIIl. S3o competéncias da Divisdo de Gestdo de Espacos Culturais:
1. gerir as atividades do Museu e do Patrimonio Histdrico da Secretaria Municipal da Cultura
e Turismo;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




2.
atividades da Corporag¢ao Musical Zequinha de Abreu, assim como viabilizar espagos para a
realizacdo de eventos;

3.

4.

5.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

deliberar sobre a cessdo de uso de espacos publicos da Secretaria e agendamento das

recepcionar, catalogar e acondicionar adequadamente os objetos e obras que fardao parte
do acervo cultural do Municipio, assim como conduzir projetos de tombamento, zelando pela
aplicacdo da Lei de Preservac¢ao do Patriménio Histdrico e Cultural;

planejar, organizar e conduzir roteiros culturais, projetos e atividades de a¢ao educativa
sobre o Museu e Patriménio Histdrico do Municipio, incluindo visitas guiadas ao Museu;
realizar parcerias com IPHAN (Instituto de Patrimonio Histdrico e Artistico Nacional),
IBRAM (Instituto Brasileiro de Museus), SISEM (Sistema Estadual de Museus) e museus
regionais, para desenvolver e coordenar exposi¢cdes temporarias locais.

IX. Sao competéncias do Departamento de Turismo:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

1.

2.

formular diretrizes e promover a implantacdo e execucao de planos, programas, projetos e
acoes relacionadas ao turismo, prezando pela viabilidade das propostas aprovadas e pela
incorporacdo de inovacao e tecnologia no setor;

identificar e firmar parcerias, por meio de convénios junto as demais esferas
governamentais, e captar investimentos publicos e privados, visando a melhoria da
infraestrutura turistica, a viabilizacdo de empreendimentos e a integracdo social e econémica
com os demais setores da sociedade;

organizar e promover eventos, promogodes e programas, isoladamente ou em parceria com
outras entidades (publicas ou privadas), destinados a incrementar o turismo como fator de
desenvolvimento, geracdo de riqueza, trabalho e renda;

gerir os recursos do Fundo Municipal de Turismo — FUNATUR, conforme delibera¢ées do
Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo acdes em toda a cadeia produtiva de turismo,
gerando oportunidades aos setores comercial, industrial e de servigo;

gerir as atividades do Centro de Informacgdes Turisticas e do Centro de Eventos — Helder
Henrique Galera, assim como qualificar, em parceria com instituicdes especializadas, os
profissionais que atuam na area do turismo, mantendo atualizado o sistema de informacdes
turisticas do municipio;

supervisionar o mapeamento e a atualizagdo dos pontos turisticos do municipio,
assegurando a implantacdo de medidas de organizacdo e expansdo do turismo no Municipio
alinhadas a protecao, conservacao, recuperacao e valorizagdo dos recursos turisticos.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico - SEDEC
S3do competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico:
elaborar e zelar pelo cumprimento de politicas e diretrizes para o desenvolvimento
econdmico, industrial, comercial e agropecudrio do Municipio;
formular politicas de incentivo a inovacdao no Municipio, por meio da ciéncia e tecnologia,
promovendo acdes para a inclusdo social e o desenvolvimento econémico da cidade;
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3. desenvolver acBes de apoio ao comércio, a industria e ao setor de servicos, com a
finalidade de estimular, promover, apoiar e orientar o desenvolvimento econémico local,
visando a geracdao de emprego e renda para o municipio;

4. garantir o cumprimento das responsabilidades assumidas pelo Municipio em relagdo ao
convénio com o INCRA (Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agrdria) e outros
correlatos, supervisionando as a¢des voltadas ao incentivo do desenvolvimento rural e da
agricultura familiar;

5. desenvolver politicas, programas e projetos voltados a seguranca alimentar da populagao
do Municipio.

Il. S3o competéncias da Divisdo de Suporte Administrativo:

1. manter arquivos da Secretaria organizados e atualizados a fim de apoiar o funcionamento
da drea;

2. efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacGes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;

3. efetuar a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatdrios, a distribuicdo e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das areas;

4. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

5. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de
servicos de manutencdo e reparo, assim como realizar o acompanhamento dos servigos de
vigilancia patrimonial da portaria e monitoramento eletronico;

6. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacao de auséncias e escalas e na execuc¢ao de processos e
programas voltados aos servidores;

7. realizar os tramites administrativos da execu¢do orcamentaria da Secretaria.

[ll.  S3o competéncias da Divisao de Agricultura e Abastecimento:
1. apoiar as atividades produtivas diretamente relacionadas com a agricultura e pecudria
do Municipio, colaborando com a elaboragao de estudos e na prestacao de servicos para
0s pequenos e médios proprietarios rurais, principalmente da agricultura familiar.
2. acompanhar os convénios estatuais e federais na area correlata as suas atividades de
fomento e desenvolvimento.
3. realizar os atos necessarios a recepgao, organizagao, armazenamento e distribuicao
de alimentos recebidos em doacgéo pelo Banco de Alimentos.

IV. Sdo competéncias do Departamento de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor:
1. gerir os programas, projetos e acdes relacionadas a facilitacdo e desburocratizacdo nos
procedimentos de abertura de novas empresas, assim como ao incentivo a iniciativa privada e
de apoio ao comércio, a industria, ao setor de servicos e a atividade rural, com a finalidade de
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promover, apoiar e orientar o desenvolvimento econémico local, visando a geracdo de
emprego e renda para o municipio;
2. desenvolver estudos, consultorias e projetos para incentivar a criacdo e/ou legalizacdo de
empresas industriais, comerciais, prestadores de servigos ou profissionais liberais;
3. gerir as a¢Oes do Centro do Empreendedor, buscando harmonia e sintonia nos servigos
oferecidos pelo posto do Sebrae;
4. gerir os programas e projetos voltados a seguranca alimentar da populagdo do Municipio.
5. planejar, implantar e coordenar os cursos oferecidos pelo Centro de Treinamento de Mao
de Obra - CTMO, visando a elevagao do nivel de qualificacdo da popula¢do do municipio;
6. prover materiais e espaco necessarios para o desenvolvimento e implantacdo de projetos e
iniciativas inovadoras, com foco na capacitacao e recolocacao profissional;
7. articular com os servicos do Sistema S: SESI (Servico Social da Industria), SENAI (Servigo
Nacional de Aprendizagem Industrial), SENAC (Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial),
SEBRAE (Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas), SENAR (Servigo Nacional
de Aprendizagem Rural), SESC (Servico Social do Comércio), do IFSP (Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo) e da ETEC (Escola Técnica Estadual) para o
desenvolvimento de a¢des de qualificacao profissional e de geracdao de empregos;
8. interagir com a comunidade com o objetivo de divulgar as atividades do CTMO e as
parcerias firmadas, de maneira a estimular a participacdo nos programas e projetos de
capacitacdo, assim como prestar orientacdes para a recolocagdo profissional.

V. Sdo competéncias da Divisdo de Gestdo das Politicas para o Empreendedor:

1. planejar, propor e executar programas, projetos e acoes, pautados nas politicas municipais
de ciéncia e tecnologia, de incentivo a iniciativa privada e de apoio ao comércio, a industria,
ao setor de servicos e a atividade rural, com a finalidade de promover, apoiar e orientar o
desenvolvimento econémico local, visando a geracao de emprego e renda para o municipio;

2. identificar, propor a celebragdao pelo municipio e cumprir com as a¢des de convénios com
entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de parcerias em projetos, pesquisas,
modernizagao e capacitacdao das empresas;

3. articular com agentes e drgdos governamentais, com agentes da cooperagao técnica
internacional, com associacdes das classes produtoras, com instituicdes e com organizagdes
ndo governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e desenvolvimento cientifico
e tecnoldgico, objetivando a transferéncia de conhecimentos, a compatibilizacdo e a
racionalizacdo da politica e dos programas municipais, na area de ciéncia, tecnologia e
inovacgao;

4. elaborar projetos, estudos e levantamentos que visem a captacao de recursos perante as
instituicOes publicas e privadas, com foco no desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

5. realizar o cadastramento, a emissdo do CCIR — Certificado de Cadastro de Imével Rural e a
atualizacdo de cadastro de imdveis rurais.

Sdo competéncias da Divisdo das Politicas de Seguranca Alimentar, Emprego e Renda:
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1. supervisionar o funcionamento do PAT — Posto de Atendimento ao Trabalhador e seus
convénios, com o intuito de disponibilizar aos cidaddos do Municipio servicos de apoio a
geracao de emprego e renda;

2. elaborar, propor e implementar programas, projetos, servicos e acdes na area de
Seguranca Alimentar e Nutricional, sempre que possivel em parceria com a sociedade civil e
com 0s grupos comunitarios, monitorando e avaliando metas e indicadores;

3. supervisionar as a¢des do Banco de Alimentos, captando doagdes e distribuindo-as aos
projetos sociais, as familias e pessoas em situacdo de inseguranca alimentar, e da Cozinha
Comunitaria, fornecendo alimentacdo equilibrada e saudavel aos usudrios, garantindo o
direito humano a alimentacdo adequada;

4. planejar, coordenar e acompanhar os programas e atividades educativas e comunitarias na
area de Seguranca Alimentar e Nutricional, bem como a mobilizacdo da sociedade para tratar
deste tema e do combate ao desperdicio de alimentos;

5. estabelecer parcerias com Orgdos das demais Secretarias Municipais, empresas e outros
atores sociais, visando firmar convénios e captar doacdes de alimentos para os projetos de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

6. dar publicidade, por meio do site da Prefeitura de Votuporanga, aos relatérios mensais de
doacdes recebidas e destinadas e ao relatério anual de atividades, prestando contas de suas
acoes a sociedade.

Secao VI
Da Secretaria Municipal de Direitos Humanos - SEDIH
I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Direitos Humanos:

1. elaborar e zelar pelo cumprimento de politicas e diretrizes voltadas aos direitos humanos e
cidadania no Municipio, respeitando as finalidades dos demais érgaos do Executivo Municipal
e em articulacdo com drgaos da administracao federal, estadual e municipal, bem como, com
entidades ndao governamentais, entidades privadas e a sociedade civil;

2. desenvolver politicas, programas e projetos voltados a promocao e protecdo da cidadania e
dos direitos humanos, assim como ao combate a discriminagao racial e aos preconceitos de
qualquer natureza;

3. garantir o suporte técnico e operacional para funcionamento do Conselho Municipal de
Direitos Humanos e outros que vierem a se formar, relacionados com questées de cidadania e
direitos humanos.

Il. Sdo competéncias Departamento de Suporte Administrativo:

1. planejar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e acdes,
inclusive aqueles estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboracao,
em termos de fomento ou em acordos de colaboracdo, voltados a promoc¢ao e protecdo da
cidadania e dos direitos humanos, assim como ao combate a discriminacdo racial e aos
preconceitos de qualquer natureza;

2. articular e estabelecer parcerias com 6rgdos da administracdo municipal e da sociedade,
para a realizacdo de iniciativas e projetos voltados para a prote¢cdo e promocdo dos direitos
humanos e cidadania;
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3. desenvolver estudos e pesquisas para subsidiar as politicas de garantia e defesa dos
direitos humanos e cidadania;

4. promover a participacdo social na elaborac¢do, no planejamento, na implementacdo e no
monitoramento das politicas publicas de sua drea de atuacao;

5. promover a transversalidade e a intersetorialidade das politicas publicas de direitos
humanos e cidadania.

lll. Sdo competéncias do Setor de Protecao a Pessoas com Deficiéncia:

1. propor e implementar a¢des destinadas a promover condi¢des de igualdade no exercicio
dos direitos e das liberdades fundamentais, protecdo e melhoria da qualidade de vida de
pessoas com deficiéncia residentes no Municipio, visando a sua inclusdo social e cidadania;

2. receber e apurar dendncias de negligéncia, discriminacdo, exploracdo, violéncia, tortura,
crueldade, opressdo e tratamento desumano ou degradante a pessoa com deficiéncia,
encaminhando relatério a autoridade competente para adocdo das medidas legais cabiveis;

3. articular com d6rgdos da administracdo municipal e da sociedade para incluir nas suas
politicas e agGes a promocdo dos direitos da pessoa com deficiéncia e de sua integracdo a vida
comunitaria;

4. receber e apurar denuncias e pedidos de providéncias relacionados a mobilidade urbana
das pessoas com deficiéncia, identificando e implementando solu¢des e melhorias cabiveis em
conjunto com outras areas e 6rgaos.

I.S3o competéncias do Setor de Direitos Humanos:
1. propor e implementar projetos e acdes de prevencdo e combate a todas as formas de
violacdo dos direitos humanos, discriminacdo racial e preconceitos de qualquer natureza;
2. propor e implementar projetos e agdes que visem a inclusao social e a defesa da igualdade
da mulher, dos direitos dos idosos e das minorias;
3. receber e apurar denuncias de violacdo dos direitos humanos no municipio ou envolvendo
residentes no mesmo, propondo o encaminhamento das que forem procedentes as autoridades
competentes do Estado ou da Unido.

IV. Sdo competéncias do Setor de Servicos Administrativos:
1. prestar suporte administrativo a Secretaria, manter arquivos e documentos da Secretaria
organizados e atualizados por meio de controles de planilhas, de maneira a apoiar o
funcionamento da éarea;
2. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacdo de auséncias; efetuar pesquisa de precos, de mercado e
especificacdes dos materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de orientar a
elaboracdo de projetos e de processos de compras ou licitatoérios;
3. prestar apoio nas atividades de efetivacao dos Programas Votuporanga em Acdo | e Il
3. efetuar a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatdrios, a distribuicao e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das areas;
4. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria;
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5. efetuar o acionamento de servigos de manutengdo, reparo e monitorar a execugao;
6. coordenar agendas de reunides;
7. dar suporte administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a SEDIH.

V. Sdo competéncias do Setor de Atendimento e Reintegrac¢do Social e Cidadania:

1. propor e implementar projetos e acdes de protecao e reintegracdo social dos egressos do
sistema prisional, dependentes quimicos e pessoas em situacdo de rua;

2. propor e assessorar na formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a promocgdo dos
direitos de reintegracao social e na reducdo da reincidéncia criminal, assim como de iniciativas
voltadas a gestao de liberados definitivos;

3. propor e implementar, em parceria com outros 6rgaos e instituicdes, acdes de capacitacao
da populacdo do sistema prisional, de maneira a disponibilizar ao mercado mao-de-obra
qualificada, impulsionando a reintegracdo social e combatendo as possibilidades de que volte
a delinquir em decorréncia da falta de oportunidades e do preconceito;

4. supervisionar acOes para que as pessoas em situacdo de rua e dependentes quimicos
encontrem alternativas e ferramentas minimas para retornar a vida com dignidade e
seguranga.

Secao VIl
Da Secretaria Municipal da Educagao- SEEDU
I. S3o competéncias da Secretaria Municipal da Educacdo:

1. gerir o planejamento e a implementacdo das politicas, planos e projetos educacionais, em
consonancia com as legislacOes e diretrizes nacionais;

2. desenvolver diretrizes e normas para a area de educagao no municipio;

3. organizar, manter e desenvolver o cadastro de instituicdes e érgaos oficiais do Sistema
Municipal de Ensino, integrando-as as politicas e planos educacionais da Unido;

4. gerir convénios para a implementacdo de politicas, planos e projetos educacionais do
municipio;

5. deliberar sobre os regimentos e calenddrio escolar das instituicdes de ensino que
compdem o Sistema Municipal de Ensino, assegurando o seu cumprimento;

6. gerir a relagdo com o Sistema Estadual de Ensino, com outros érgaos municipais e demais
niveis de governo, objetivando a continuidade pedagégica entre os ensinos fundamental e
médio e o desenvolvimento de ag¢des educativas direcionadas aos estudantes da rede
municipal;

7. definir, acompanhar e analisar indicadores de desempenho para a rede municipal de
ensino, utilizando-os para apoiar na definicdo de estratégias e na implementacao de
melhorias.

Il. Sdo competéncias da Gestdo da Rede Municipal de Educacdo Infantil:
1. elaborar, em conjunto com os profissionais das Unidades Escolares da Educacdo Infantil, os
planejamentos e propostas pedagdgicas, definindo projetos prioritarios, suas metas e
objetivos educacionais;
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2. prestar assessoria, supervisdo e orientacdo as Unidades Escolares da Educacdo Infantil na
implementacdo do curriculo, das ages pedagdgicas programadas e das a¢des de organizagdo
escolar, recrutamento, selecdo e avaliacdo de pessoal, integrando a¢Ges pedagodgicas e
administrativas;

3. disponibilizar material e avaliar as solicitagdes de compras para apoio pedagdgico as
atividades das Unidades Escolares;

4. definir, acompanhar e analisar indicadores de avaliagdo que permitam conhecer a
gualidade das Unidades de Educacdo Infantil e suas demandas, utilizando-os para apoiar na
elaboracao de protocolos e implementacdao de melhorias;

5. planejar, organizar e desenvolver eventos de formacdo para a equipe gestora das Unidades
Escolares, assim como para formacado continuada dos profissionais do magistério, com o
intuito de transmitir conhecimentos, desenvolver competéncias, oportunizar momentos de
troca de experiéncias e o fortalecimento das boas praticas;

6. propor normas para as Unidades Escolares e oferecer insumos para nortear politicas
publicas relativas a educacdo infantil por meio do levantamento das necessidades
educacionais.

lll. Sdo competéncias da Gestdo da Rede Municipal de Ensino Fundamental:

1. elaborar, em conjunto com os profissionais das Unidades Escolares da Educacdo
Fundamental, os planejamentos e propostas pedagodgicas, definindo projetos prioritarios, suas
metas e objetivos educacionais;

2. prestar assessoria, supervisdo e orientacgdo as Unidades Escolares da Educagdo
Fundamental na implementacdo do curriculo, das acbes pedagdgicas programadas e das
acoes de organizagdo escolar, recrutamento, sele¢ao e avaliagao de pessoal, integrando agdes
pedagdgicas e administrativas;

3. disponibilizar material e avaliar as solicitacbes de compras para apoio pedagdgico as
atividades das Unidades Escolares;

4. definir, acompanhar e analisar indicadores de avaliagdo que permitam conhecer a
gualidade das Unidades de Educacdao Fundamental e suas demandas, utilizando-os para
apoiar na elaboracao de protocolos e implementacao de melhorias;

5. planejar e coordenar a execuc¢ado das atividades de recuperacdo dos alunos;

6. planejar, organizar e desenvolver eventos de formacdo para a equipe gestora das Unidades
Escolares, assim como para formacdo continuada dos profissionais do magistério, com o
intuito de transmitir conhecimentos, desenvolver competéncias, oportunizar momentos de
troca de experiéncias e o fortalecimento das boas praticas;

7. propor normas para as Unidades Escolares e oferecer insumos para nortear politicas
publicas relativas a educacdo infantil por meio do levantamento das necessidades
educacionais.

IV. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:
1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboracdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;
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2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execuc¢do dos diversos servigos das areas;

3. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servigcos de
manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execug¢do de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. gerir as atividades de transporte escolar do Municipio, bem como as de frota utilizadas
pela Secretaria, prestando contas para o Governo Estadual e Federal;

7. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria.

V. S3do competéncias da Divisao de Apoio Administrativo e Recursos Humanos:

1. gerir o quadro de pessoal da Secretaria, coordenando o processo de movimentacdo e de
solicitacdo de contratacao de servidores;

2. realizar a classificacdo dos professores e servidores por meio de metodologia definida, para
remocdo anual e emissdo de documentos referentes a contagem de tempo de servico de
professores;

3. prestar suporte na gestdo da jornada dos servidores, orientando, controlando a frequéncia,
auséncias programadas, licengas e afastamentos, para posterior envio a Divisdao de Folha de
Pagamento para os devidos lancamentos;

4. promover a atribuicdo de classes e aulas e encaminhar para deliberagdo as ocorréncias de
substituicGes de professores;

5. prestar atendimento para esclarecimentos a respeito de direitos e deveres relativos a
relagcdo de trabalho e sobre novos procedimentos.

VI. S3o competéncias da Divisdo de Manutencgdo e Servicos Gerais:

1. gerir os bens patrimoniais da Secretaria, incluindo a avaliagao de transferéncias de bens
entre as Unidades da Secretaria e de viabilidade de acionamento de servigos de manutencao e
reparo;

2. deliberar sobre pedidos de baixa de bens por motivos diversos, como: inserviveis,
roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras;

3. realizar o acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da portaria e
monitoramento eletronico;

4. planejar, organizar e coordenar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de
limpeza, conservacao e atendimento telefonico, frotas, jardinagem e portaria da Secretaria;

5. supervisionar os servicos de manutencdo e reparos da rede e das instala¢des elétricas e
instalacGes prediais das unidades da secretaria;

6. planejar e controlar os servicos operacionais para equipes correspondentes, monitorando
o seu andamento e provendo os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores
e demais ferramentas e equipamentos necessarios para a execu¢ao dos servigos.
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Sao competéncias do Setor de Patrimoénio:

efetuar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, executando as transferéncias de
bens entre as Unidades de acordo com as necessidades;

acionar servicos de manutencgao e reparo de bens das Unidades da Secretaria, de acordo
com a relagdo de custo/beneficio para cada situacdo avaliada;

avaliar e propor a baixa de bens por motivos diversos, como: inserviveis, roubo/furto,
inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras.

Sao competéncias do Setor de Manutengao Predial:

conduzir os servigos de vigilancia patrimonial da portaria e monitoramento eletronico,
zelando pela seguranca das pessoas, dos bens e espacos fisicos;

efetuar ou acionar servicos de manutencao e reparos da rede e das instala¢des elétricas e
instalacGes prediais das Unidades da Secretaria;

supervisionar a execucao dos servicos e equipes de conservacgao, jardinagem e portaria da
Secretaria.

Sdo competéncias da Divisdo de Transporte Escolar e Gestdo de Frota:

planejar, organizar e coordenar as atividades de transporte escolar de alunos, incluindo a
gestdo de convénios e conferéncia de alunos transportados;

efetuar estudos de dimensionamento de frota para fins de cadastramento de usudrios,
definicdao de gastos, linhas de transporte escolar urbano e rural do Municipio, para posterior
expedicdo de carteiras de transporte escolar;

realizar a gestdo da frota e sua regularidade quanto ao licenciamento anual e pagamento
de tributos, taxas e impostos, assim como a regularidade da documentagdo exigida para a
conducgdo de veiculos e transporte de pessoas e cargas dos Agentes Operacionais VIl - Diregao
Veicular e demais servidores autorizados;

efetuar o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizacdes de
abastecimento e reposicao de pecas, procedendo com os levantamentos, cotacdes e
orcamentos para abertura de pedidos de compras ou de processos licitatérios;

supervisionar as manutencdes e reparos da frota junto as oficinas responsdaveis pela
execug¢ao dos servigos;

propor a alienacdo ou doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis ou a aquisicao de novos,
se necessario, efetuando os tramites de baixa ou de compras junto as areas responsaveis.

Sao competéncias da Divisdao de Planejamento de Compras:

gerir o estoque do almoxarifado da Secretaria, de maneira a subsidiar a elaboracdo de
estratégias de compras e estocagem;

conduzir o processo de distribuicdo e de aquisicdo, em articulacdo com as demais areas, de
materiais, bens e servicos para atender os pedidos das dreas da Secretaria;

efetuar o processo de cadastro e atualizacdo de dados de fornecedores dos produtos, bens
e servicos utilizados pela Secretaria, incluindo a realizacdo de pesquisa e a elaboracdo de
mapas comparativos de precos;
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Camara Municipal de Votuporanga
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4. produzir informagdes necessarias a avaliagdo dos consumos e utilizacbes de materiais e
servicos, para subsidiar os processos de compras e licitagdes;
5. realizar a gestdo de contratos de bens e servigos.

Xl. S3o competéncias do Setor de Controle Orcamentario:

1. Monitorar os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua area de
atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

2. examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compra e contratacdao de
Servigos;

3. assessorar aqueles que necessitam fazer pedidos de equipamentos, méveis, utensilios e
servicos em geral, para manutencado de todos os érgaos vinculados a esta Secretaria;

4. supervisionar a requisicao de equipamentos e moveis e seu envio devidamente aprovadas
pelo Secretdrio a Divisdo de Planejamento de Compras;

5. supervisionar e assessorar na emissao de requisicio de materiais e envia as mesmas
devidamente aprovadas pelo Secretdrio a Divisdo de Planejamento de Compras;

6. supervisionar o recebimento das requisicdes de materiais autorizadas pelo Divisdo de
Planejamento de Compras;

7. supervisionar a conferéncia de notas fiscais e materiais de consumo, equipamentos,
moveis e utensilios recebidos;

8. Propor compras de acordo com os empenhos;

9. supervisionar a elaboracdo do relatério de consumo médio mensal.

I. S3o competéncias da Divisdo de Almoxarifado:

1. supervisionar o cadastro de materiais e bens permanentes (mdveis, imdveis e intangiveis),
procedendo com os registros, avaliagOes, transferéncias entre setores e baixas de bens por
motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto,
mantendo os registros contdbeis atualizados;

2. gerir o depdsito de bens e materiais, garantindo o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

3. realizar o controle de estoque e disponibilizar os materiais e equipamentos requisitados
pelas areas, necessarios a execugdo das atividades;

4. realizar inventdrios periddicos e anuais dos bens patrimoniais da Secretaria;

5. acionar servigos de manutencado e reparo de bens, assim como acompanhar os servicos de
vigilancia patrimonial do AlImoxarifado da Secretaria e seu monitoramento eletrénico.

XIl. Sdao competéncias da Divisdo de Suporte de Tecnologia da Informacao:

1. supervisionar a execucdo de projetos de instalagdio e manutencdo de cabeamento
estruturado, de infraestrutura de Dados, Plataformas Computacionais e Seguranga, assim
como a administracdo de servidores tecnoldgicos e distribuicdo de sinal wireless nas Unidades
Escolares;

2. conduzir os processos de backup, restauracdo de arquivos da rede local e externa e
manutencdo de computadores e periféricos;
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3. prestar suporte técnico ao usuario interno das Unidades Escolares, por meio do Help Desk
ou assisténcia remota, no que diz respeito a seguranca da informacdo e nas instalagGes
tecnolégicas em eventos educacionais;

4. propor e desenvolver sistemas para automatiza¢ao de tarefas e cursos de capacitagao para
os servidores e demais envolvidos quanto a utilizacdo dos equipamentos e sistemas,
otimizando os processos de trabalho;

5. elaborar a especificagao técnica para aquisicdao de equipamentos e solugées tecnoldgicas.

Xlll. Sdo competéncias do Departamento de Suporte a Gestao Escolar:

1. planejar e supervisionar os processos de matricula e cadastro de alunos na rede publica
municipal;

2. supervisionar os programas de educagdo alimentar e nutricional e de gestao da merenda
escolar, garantindo aos alunos o acesso a uma alimentagao segura e saudavel;

3. supervisionar o planejamento e a execugdo dos calenddrios escolares e de eventos da area;

4. normatizar os assuntos correlatos as atividades da area;

5. supervisionar o atendimento ao publico da Comunidade Escolar.

XIV. S3o competéncias da Divisdo de Gestdo da Merenda Escolar:

1. desenvolver e coordenar programas voltados a educacdo alimentar e nutricional, zelando
pela seguranca alimentar e pelo desenvolvimento de praticas saudaveis de alimentagao;

2. definir critérios técnicos para a realizacdo de licitacdes publicas e demais modalidades de
compra de produtos/géneros utilizados na alimentagdo escolar;

3. avaliar qualitativamente os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos
alunos da rede municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentagao escolar;

4. gerir as atividades relativas ao abastecimento de géneros alimenticios aos alunos,
garantindo a logistica adequada de distribuicao dos géneros alimenticios;

5. supervisionar a execucdo do cumprimento dos carddpios elaborados, zelando pela
seguranca alimentar e nutricional dos alunos.

XV. S3ao competéncias da Divisao de Planejamento Escolar e Matricula:

1. gerir o processo de matriculas e transferéncias de alunos na rede municipal, assim como
supervisionar o cadastramento de alunos na plataforma “Secretaria Escolar Digital” - SED
(Sistema Informatizado do Governo do Estado de Sdo Paulo) e a emissdo do RG Escolar;

2. planejar e coordenar o atendimento as demandas do CEMEI'S (Centro de Educacdo
Municipal de Educagdo Infantil) e a demanda anual de alunos da Educagdo de Jovens e
Adultos (EJA) da rede publica municipal;

3. supervisionar a elaboracdo e a atualizacdo do Quadro Escolar Anual da Educacao Infantil;

4. prestar suporte aos Diretores de Escola e Técnicos do Executivo, assim como no
atendimento ao publico em geral;

5. manter atualizados dados cadastrais relativos aos Diretores de Escola e Unidades Escolares,
disponibilizando-os nos canais adequados;

6. elaborar relatdrios relativos as matriculas na rede publica municipal, subsidiando as
tomadas de decisdo e o processo do Censo Escolar.
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XVI. Sao competéncias do Setor de Atendimento a Comunidade Escolar:

1. realizar o atendimento ao publico da comunidade escolar;

2. organizar e manter atualizados os arquivos de documentos dos alunos da rede municipal
de ensino;

3. planejar e divulgar o calenddrio de eventos da Secretaria;

4. supervisionar a realizagdo de eventos da Secretaria, assessorando os educadores e os
alunos durante todo o processo;

5. efetuar a expedicdo e a entrega de certificados de participa¢ao nos eventos realizados.

XVIl. S3o competéncias do Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante:

1. gerir as relagdes institucionais com entidades de ensino, como: SESI (Servigco Social da
Industria), SENAI (Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial), SENAC (Servigo Nacional de
Aprendizagem Comercial), SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas), SENAR (Servico Nacional de Aprendizagem Rural), SESC (Servico Social do
Comércio), APTA (Agéncia Paulista de Tecnologia dos Agronegécios), ETEC (Escola Técnica
Estadual), CTMO (Centro de Treinamento de Mao de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de
Votuporanga), IFSP (Instituto Federal de Ciéncia, Educacdo e Tecnologia), outras Instituicdes
de Ensino Superior, Técnico e Profissionalizante e Secretarias da Educacdao dos municipios do
Noroeste Paulista;

2. planejar e conduzir a realizacdo de Congressos Nacionais e Internacionais e Semindrios de
Educagdao com mobilizagdo de parcerias e convénios;

3. supervisionar o ADE (Arranjo de Desenvolvimento da Educacdo) do Noroeste do Estado de
Sao Paulo e a realizagdo de cursos, produgdo de relatérios e documentos de suas agdes;

4. gerir o Polo UAB (Universidade Aberta do Brasil) de Votuporanga (entidade mantenedora),
proporcionando infraestrutura fisica, administrativa e tecnoldgica adequada para o pleno
desenvolvimento das atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

5. supervisionar o processo de concessao de Bolsas de Estudo, desde a abertura de editais até
0 acompanhamento de bolsistas;

6. prestar suporte e acompanhar o trabalho da coordenacdo do polo junto a CAPES
(Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior);

7. supervisionar a legalizacdo do Conselho e da Associacdo gestora do PDDE (Programa
Dinheiro Direto na Escola) do Polo;

8. supervisionar o CEFAP — Centro de Formacao e Aperfeicoamento de Professores e suas
atividades, de maneira a atender a demanda das gestdes das redes municipais de educacao
infantil e ensino fundamental para realizacdo de cursos de formagdo continuada para
professores.

Secao VIII
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEEL
I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
1. formular e executar a politica municipal de esportes e lazer;
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2. fomentar a iniciacdo esportiva e o desporto de alto rendimento, por meio de eventos,
programas, projetos e agdes;
3. administrar, manter, expandir e aprimorar a infraestrutura de esporte e lazer do Municipio.

Il. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicao de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragcdo de controles para apoio ao
funcionamento da éarea;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execucdo dos diversos servicos das areas;

3. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servigos de
manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdao de pessoas da Secretaria, por meio da execucdo de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria.

lll. Sdo competéncias da Divisdo de Suporte Administrativo:

1. manter arquivos da Secretaria organizados e atualizados por meio de controles, de maneira
a apoiar o funcionamento da area;

2. efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacbes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elabora¢dao de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;

3. efetuar a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatdrios, a distribuicdo e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das éareas;

4. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

5. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria;

6. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacao de auséncias e escalas e na execuc¢ao de processos e
programas voltados aos servidores;

7. realizar os tramites administrativos da execu¢do orcamentaria da Secretaria.

IV. Sdo competéncias da Divisdo de Manutenc¢do, Seguranca e Servicos:
1. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, de transferéncias de bens entre as
Unidades da Secretaria e acionar, quando necessario, servicos de manutencao e reparo;
2. deliberar sobre pedidos de baixa de bens por motivos diversos como: inserviveis,
roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras;
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3. realizar o acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da portaria e
monitoramento eletronico;

4. planejar, organizar e supervisionar os servicos e equipes de manutencdo, frotas,
jardinagem e seguranca;

5. supervisionar a manutencao e reparos da rede e das instalagOes elétricas e instalagGes
prediais das unidades da secretaria;

6. planejar e controlar os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando
o seu andamento e provendo os equipamentos de protecdo individual (EPI) para os servidores
e demais ferramentas e equipamentos necessarios para a execu¢ao dos servicos.

V.  S3o competéncias do Setor de Controle dos Espacos Esportivos:

VI.

1. gerir as atividades de zeladoria dos espacos esportivos da Secretaria Municipal de Esportes,
garantindo sua disponibilidade e boas condicdes de uso para a populacao.

2. ceder os espacos publicos para eventos esportivos, assim como coordenar o agendamento
das atividades e competicdes em tais espacos.

3. planejar, organizar e supervisionar eventos esportivos e campeonatos, promovendo o
acesso e a participacao de diferentes publicos.

4. realizar o acompanhamento e controle da infraestrutura dos espagos esportivos,
acionando servicos de manutencdo preventiva e corretiva quando necessdrio, garantindo a
seguranca e funcionalidade dos locais.

5. coordenar parcerias com entidades esportivas locais, estaduais e nacionais para promover
competi¢Bes, treinamentos e outras atividades esportivas que envolvam os espagos
esportivos municipais.

6. supervisionar a utilizacdo das instalagdes esportivas, controlando a reserva, utilizagdo e
funcionamento adequado de campos, ginasios, quadras e outros equipamentos esportivos.

7. acompanhar a execugdo de projetos e acdes de melhoria dos espacos esportivos, incluindo
a infraestrutura e equipamentos necessdrios para a pratica de diversas modalidades
esportivas.

S3ao competéncias do Setor de Controle dos Espacos Recreativos:

1. gerir as atividades de zeladoria dos espacos recreativos publicos, assegurando o bom
funcionamento, a manutencao e a acessibilidade desses locais para o publico em geral.

2. planejar, coordenar e supervisionar a utilizacdo dos espacos recreativos, realizando o
controle de agendamentos, eventos e atividades programadas, de acordo com as necessidades
da comunidade.

3. supervisionar a execucdo de servicos de conservacdo e manutencdo dos espacos
recreativos, incluindo a limpeza, jardinagem, e pequenos reparos nas estruturas fisicas e
equipamentos, garantindo a seguranca e o conforto dos usudrios.

4. fiscalizar e monitorar a condicdo e o funcionamento de parquinhos e academias ao ar livre,
realizando vistorias periddicas para garantir a seguranca e o bom estado dos equipamentos e
estruturas, acionando servicos de reparos quando necessario.
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5. elaborar relatérios periédicos sobre a utilizacdo, estado de conservacdo e necessidades de
melhorias dos espagos recreativos, propondo solu¢des para eventuais problemas ou melhorias
a serem implementadas.

6. atuar em conformidade com as politicas publicas de lazer e bem-estar, colaborando com
outros setores e entidades para a implementagao de programas e projetos que promovam o
uso eficiente e seguro dos espacos recreativos.

7. gerenciar e supervisionar a equipe responsdvel pela operacdo e manutencao dos espacos
recreativos, promovendo treinamento continuo e avaliando o desempenho dos funcionarios.

8. realizar o atendimento ao publico, garantindo que as necessidades dos usuarios sejam
atendidas de maneira eficiente, inclusive lidando com reclamacdes e sugestdes.

VIl. S3o competéncias do Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer:

1. supervisionar programas, projetos e acdes, em cumprimento a politica de apoio esportivo
para diferentes publicos do Municipio, com o intuito de promover a iniciacdio e o
desenvolvimento esportivo da populacdo e o desporto de alto rendimento;

2. propor e coordenar eventos e atividades esportivas conforme calendario da Secretaria;

3. supervisionar a arbitragem em eventos esportivos e campeonatos locais, regionais ou
estaduais em diferentes modalidades.

VIIl. Sao competéncias da Divisdo de Programas de Recreagdo e Lazer:

1. supervisionar a realizacdo de eventos voltados para a recreacdo e lazer de criancas,
adolescentes, adultos, idosos e outros publicos do Municipio;

2. realizar pesquisas e estudos de maneira a propor e desenvolver atividades de recreacdo e
lazer inovadoras, para atrair o interesse da comunidade e instituir novas modalidades para
publicos especificos;

3. planejar o calenddario das atividades de recreacdo e lazer do Municipio, dando ampla
publicidade por meio da Divisdo de Comunicacdo Social da Prefeitura;

4. identificar e firmar parcerias, no ambito publico ou privado, para a realizacdo de atividades
de recreacao e lazer;

5. coordenar e supervisionar o curso de danca da escolinha de Ballet classico, jazz, baby-class
da Secretaria.

IX. S3o competéncias da Divisdao de Desenvolvimento do Esporte:

1. conduzir agdes voltadas ao desporto de participacao, para diferentes publicos, sobretudo
de comunidades carentes, com a finalidade de contribuir para a iniciacdo e o desenvolvimento
esportivo da populacdo, promovendo a integracao dos praticantes na plenitude da vida social,
na promocao da saude e educacgdo e na preservacdao do meio ambiente;

2. identificar e firmar parcerias, no ambito publico ou privado, para a realizacdo de praticas
esportivas;

3. requisitar locais e materiais necessdrios as praticas esportivas coletivas;

4. supervisionar as praticas esportivas disponibilizadas pelo municipio, identificando situacdes
passiveis de promocdo ao desporto de alto rendimento;
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5. prestar suporte aos alunos/atletas nos treinamentos e nas competi¢cGes esportivas,
incluindo a formacdo de times e a realizacdo de cadastro destes ou de atletas de esportes
individuais em competicdes;

6. realizar pesquisas e estudos de maneira a propor e desenvolver atividades esportivas
inovadoras, para atrair o interesse da comunidade e instituir novas modalidades para publicos
especificos.

X. S3do competéncias da Divisdo de Promocado de Eventos:

1. planejar o calendario dos eventos esportivos do Municipio, dando ampla publicidade por
meio da Divisdo de Comunicacdo Social da Prefeitura;

2. identificar e firmar parcerias, no ambito publico ou privado, para a realizacdo de eventos
esportivos;

3. planejar, coordenar e conduzir a realizacdo de eventos, tanto voltados para a iniciacdo e o
desenvolvimento esportivo para os diversos publicos do Municipio, quanto para os atletas
profissionais e de alto rendimento;

4. prestar suporte nos eventos oficiais da Secretaria da Juventude, Esportes e Lazer do Estado
de Sao Paulo.

Secao IX
Da Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ
I. S3o competéncias da Secretaria Municipal da Fazenda:

1. gerir a execugao da politica econémico-financeira, administracao tributdria e fiscal do
Municipio;

2. gerir o processo de elaboragdo da proposta de orcamento anual, diretrizes or¢amentarias e
plano plurianual de investimentos, assim como acompanhar a sua evolucao;

3. supervisionar os processos relativos a arrecadacdo da receita orgamentaria e
extraorcamentaria, de contabilizacdo financeira, patrimonial e or¢camentaria, assim como as
disponibilidades financeiras do Municipio.

Il. S3o competéncias do Departamento de Fiscalizacdo de Posturas:

1. gerir as atividades de fiscalizacdo de abertura de firma, altera¢des e cancelamentos,
determinando a atualizagdo das inscrigdes municipais e a realizagdo de inspe¢ao comercial,
industrial e de prestadores de servico;

2. planejar e coordenar as fiscalizacbes de ocupacgdo e atividades, assim como proceder com
os embargos/fechamentos de locais irregulares e autua¢des em caso de infracdo, em feiras-
livres, empresas de moto taxi, ambulantes, pontos de taxi, festas e liberacdo de alvaras de
eventos, limpeza de terrenos, descarte irregular de lixo, perturbacdo do sossego etc.;

3. planejar e coordenar as fiscalizagdes da estética urbana e publicidade ao ar livre,
contemplando a limpeza e manutencdo de terrenos, a remocao de residuos de dgua (agua
servida, esgoto, despejo de entulho etc.) e reforma / construgdo de mureta e calgada.

lll. S3o competéncias do Departamento de Fiscalizacdo Fazendaria:
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1. gerir os processos relativos ao ISSON (Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza), ao
ICMS (Imposto sobre operacgdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre prestacdes de
Servicos de transporte interestadual, intermunicipal e de comunicacdo) e ao ITR (Imposto
Territorial Rural), apurando, quando for o caso, o indice de participa¢do do Municipio;

2. gerir os processos relativos ao ISS (Imposto sobre Servicos), contemplando o suporte no
atendimento do plantdo, as adaptacdes necessarias no sistema de tributacdo e no sistema de
declaragdo eletronica, os langamentos do ISS anual e ISS estimado, quando da emissao dos
carnés no inicio de cada exercicio, e a verificacdo dos pagamentos rejeitados;

3. prestar assessoria técnica tributaria a Prefeitura, por meio de emissdo de pareceres e
elaboracdo de pesquisas e estudos para subsidiar propostas de alteracdo na legislacdo
pertinente ao Cddigo Tributario Municipal e na legislagdo de impostos;

4. planejar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizagao Fazendaria, emitindo
Ordens de Servicos aos Agentes Fiscais Tributarios;

5. analisar e emitir documentos ou manifestacbes em pedidos de certides e em processos
administrativos tributarios;

6. desenvolver e efetuar controles de empresas optantes pelo Simples Nacional e de
contribuintes irregulares, através de analises de relatérios de inconsisténcias.

IV. Sao competéncias do Departamento de Receita Tributaria:

1. gerir o processo de definicdo e arrecadagdao de receitas advindas de Impostos, Taxas e
Contribuicdes de Melhoria do Municipio de mobilidrios e imobilidrios, supervisionando as
atividades de fiscalizagcdo e de imposicao tributaria;

2. responder pela elaboracdo e encaminhamento de relatérios aos drgdos de fiscalizacdo,
auditoria e gestdo tributaria;

3. desenvolver andlises e estudos para subsidiar a formulacdo de politicas econémico-
tributdrias, a tomada de decisdao e melhorias nos processos e na legislacao relativa a atividade
tributaria, inclusive em relacdo a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

4. supervisionar a intermediacdo com 6rgdos integrados no processo de formalizacdo de
empresas e pequenos empreendedores e atendimento a contadores e empresarios, assim
como o convénio de implantacdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscri¢cdes
exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM).

V. Sao competéncias da Divisdo da Receita Mobilidria:

1. intermediar as relagdes com érgaos integrados no processo de formalizagdo de empresas,
pequenos empreendedores e contadores e empresarios;

2. dirigir as atividades referentes as aberturas, alteracdes e renovacdes, incluindo os
lancamentos de débitos, tais como: taxa de licenga, taxa de alteracao, taxa de publicidade
(anuncios), taxa de horario especial, taxa de alvara, taxa de ocupacdo de solo, taxa de
fiscalizacdo de atividade de ambulante, multas de infracdo, cancelamento de débitos,
encerramento de empresas solicitados através do sistema Cidaddo Online ou do sistema Via
Rapida Empresa (REDESIM) e manutencGes cadastrais feitas ex officio;

3. supervisionar e analisar a implantacdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscricbes
exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);
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4. analisar documentacdao com vistas a emissdao de alvaras de licenca para feiras, festas e
eventos.

VI. Sdo competéncias da Divisdo da Receita Imobiliaria:

1. supervisionar a emissdo e distribuicdo das guias de pagamento dos tributos imobilidrios,
analisando casos de isen¢des do Imposto Predial e Territorial Urbano e manifestando-se pela
manutencdo ou cancelamento de beneficios fiscais;

2. realizar cruzamentos entre banco de imagens e cadastros, visando a qualificacdo de dados
cadastrais e a identificacdo de situacdes passiveis de atualizagdo e langamentos de tributos;

3. planejar e coordenar as vistorias de imdveis e avaliagao deles, efetuando a emissao de
certidées referentes a imodveis e homologando os lancamentos de ITBI (Imposto de
Transmissdo Bens Intervivos);

4. supervisionar a vistoria de construcdes paradas, abandonadas, em andamento e em
execucao, assim como o levantamento de todos os terrenos baldios e suas condicoes;

5. desenvolver estudos para promover a tabulacdo de dados dos valores de mercado quanto
a transacdo imobilidria, assim como para atualizacdo da planta de valores genéricos;

6. conduzir agbes junto aos tabelionatos e registros de imdveis, visando garantir a
transmissdo integral dos dados das transacdes imobilidrias e o cumprimento das normas e
legislagao vigente, para o correto recolhimento dos tributos de sua competéncia;

7. averiguar e encaminhar denuncias de sonegacao fiscal e estabelecer as respectivas ac¢oes.

VII. S3ao competéncias do Departamento de Planejamento e Execu¢ao Orcamentaria:

1. coordenar o processo de elaboracdo do Plano Plurianual (PPA), das Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgamentdria Anual (LOA), de maneira colaborativa com outros
dérgaos municipais;

2. desenvolver estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas e rotinas
orcamentdrias da Administracao Municipal, assim como da aloca¢do de recursos municipais;
3. analisar a evolugao das despesas do Municipio, visando subsidiar a tomada de decisdo
relativa as alteragdes na peca orcamentaria, orientar demais érgaos da Prefeitura e propor
medidas corretivas, preventivas e/ou de racionalizacdo no uso dos recursos orcamentarios e
financeiros municipais, para uma gestao orcamentaria eficiente dos 6rgaos da administracao;
4. desenvolver e propor instrumentos legais relativos a execucdo orcamentdria, como

decretos, ordens de servico, resolucdes e instrucdes normativas.

VIIl. S3o competéncias da Divisdo de Planejamento Or¢camentdrio:

1. a elaboracdo do PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA - Lei
Orcamentaria Anual;

2. O desenvolvimento de estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas
or¢amentadrias da Administragao Municipal;

3. o acompanhamento da evolucdo da despesa, auxiliando aos demais érgaos da Prefeitura
de Votuporanga na reformulacdo orcamentarias de programas de trabalho, bem como,
providenciar os ajustes dos créditos orcamentarios;
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4. a estruturacdo de informagbGes as secretarias municipais referentes a execucdo
orcamentaria;
5. aproducdo de informacgdes para a agdo governamental.

IX. Sdao competéncias da Divisdo de Empenho:

1. efetuar as reservas de dotagcdao orcamentaria, conforme orcamentos aprovados;

2. executar o orcamento do exercicio vigente através da emissdo/liquidacdo de notas de
empenho;

3. elaborar respostas as consultas técnicas internas e externas sobre a execuc¢do do
orgamento municipal;

4. analisar tecnicamente as despesas, de maneira a subsidiar a elabora¢ao Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orcamentadrias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA).

X. Sdo competéncias do Departamento de Contabilidade:

1. gerenciar o plano de contas do municipio;

2. responder pela elaboracdo e emissdao do balanco anual da Prefeitura do Municipio;

3. supervisionar as atividades contabeis, a elaboracdo e o encaminhamento de relatérios,
dados e informacGes contabeis para o6rgdos de fiscalizacdo, auditoria e gestdo fiscal e
orcamentaria;

4. determinar os procedimentos necessarios de encerramentos mensais e do exercicio
financeiro da Administracdo Direta e indireta, bem como do Balango Consolidado do
Municipio;

5. promover a articulacio e a integracdo do departamento com os demais orgdos da
Administracao Direta e Indireta e do Legislativo.

Xl. S3o competéncias da Divisdao de Contabilidade:

1. supervisionar e conduzir as atividades da contabilidade de custos;

2. conduzir as operagdes diarias relativas as movimentagdes contdbeis, como: balancetes,
boletins de caixa, prestacao de contas e quando necessario, empenhos e liquidagdes;

3. supervisionar e conduzir as atividades de conciliacdo das contas publicas, realizando sua
conferéncia e consolidacao;

4. elaborar e propor relatdrios contdbeis para envio a érgdos de fiscalizacdo, auditoria e
gestdo fiscal e orcamentaria;

5. desenvolver a¢des voltadas ao aprimoramento da execugao e do controle nos lancamentos
da receita e da despesa a fim de produzir informacdes para a tomada de decisdo pelos
gestores e voltados a promogdo da transparéncia e do acesso a informacao publica.

XIl. S3ao competéncias do Departamento de Tesouraria:
1. administrar as contas bancdrias em nome do municipio, controlando as movimentacdes
financeiras, incluindo a verificacdo de extratos bancdrios, conferéncia das atividades de

conciliacdo bancéria e monitoramento de reservas;
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2. autorizar e supervisionar a execucado dos pagamentos de despesas do municipio, conforme
legislacdao vigente, prazos estabelecidos e com as devidas comprovagdes dos gastos,
garantindo o pagamento correto de tributos e as reten¢des de impostos devidos;

3. gerir os investimentos e aplicagBes financeiras dos recursos excedentes do municipio,
visando obter rendimentos e maximizar a utilizagdo dos recursos disponiveis;

4. elaborar relatérios e demonstrativos contdbeis, garantindo o cumprimento de normas
legais e fiscais, 0 acompanhamento e o fornecimento de informacgdes atualizadas, conforme
regras de transparéncia, a prestacdo de contas aos érgaos de controle e a conformidade com
as exigéncias contdbeis.

XIll.  S3o competéncias do Setor de Contas a Pagar:

1. efetuar o controle de pagamentos efetuados junto a instituicdo bancdria, dos arquivos de
retornos, sua atualizacdo e contabilizacdo;

2. efetuar pagamentos e movimentagdes bancarias dos recursos do Municipio, incluindo as
transferéncias de valores relativos a folha de pagamento;

3. conduzir o processo de liberacdo de empenhos e o controle de emissdo de pagamentos
através SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de repasse do Governo
Federal);

4. efetuar a baixa de guias SAT (Sistema de Arrecadacado e Tributacdo) e GISSONLINE (Sistema
de Gerenciamento do Imposto sobre Servico).

Secao X
Da Secretaria Municipal de Governo -SEGOV
I. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Governo:

1. zelar pela aplicacdo da politica de comunicacdo da Prefeitura;

2. assistir o Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas com pessoas, érgaos
e entidades, internos ou externos, governamentais ou nao governamentais;

3. coordenar a agenda de reunides, audiéncias e demais atividades do Prefeito Municipal,
assim como garantir sua ampla divulgacao;

4. manter atualizadas e orientar demais areas da Prefeitura em assuntos de interesse do
governo municipal e relacionados com a sua esfera de atuacao;

5. coordenar as medidas referentes as festividades, cerimdnias, recepc¢bes oficiais e
solenidades do Municipio;

6. coordenar o processo de comunica¢dao social, definindo diretrizes e acompanhando sua
execuc¢ao a fim de garantir o alinhamento com as diretrizes de governo;

7. coordenar a elaboracdo e implantacdo de projetos de interesse do municipio, observando
as diretrizes de governo e o Plano de Agao Governamental;

8. coordenar os processos de Prestacao de Contas de contratos e convénios do municipio;

9. coordenar as a¢des voltadas para o desenvolvimento da saude e bem-estar animal.

Il. Sdo competéncias do Departamento de Prestacdo de Contas:
1. gerenciar os processos de cada convénio firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais
e demais orgdos, desde a abertura e processo licitatério até a emissdo de parecer técnico final
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guanto ao encerramento e prestacdo de contas de cada concessdo, conforme legislacdes
pertinentes;

2. supervisionar as entidades durante a execucdo dos Planos de Trabalhos apresentados, que
justificaram a concessao de empenhos e repasses;

3. acompanhar o recebimento de repasses referentes a convénios e prestar suporte as
Secretarias gestoras dos convénios quantos aos tramites administrativos e aos recursos sob a
sua responsabilidade;

4. gerenciar e analisar todos os processos de prestacdo de contas referentes a convénios e
aos repasses de todas as entidades que receberam recursos a cada exercicio, prestando
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo (TCESP), conforme instrucdes e
manuais do tribunal ou do érgdo concessor;

5. prestar informagdes aos Conselhos Municipais sobre os procedimentos de cada convénio,
apresentando documentacdo necessdria a prestacdo de contas para deliberacdo por parte do
conselho competente.

lll. S3o competéncias do Departamento de Convénios e Captacdo de Recursos:

1. definir, de acordo com a orientacdo da Secretaria, prioridades de atuacdo no que tange os
projetos e programas, das diversas areas, do Municipio;

2. analisar, prestar informacOes e elaborar estudos e documentos técnicos, como projetos,
pareceres, relatdrios, termos de referéncia, orgamentos, entre outros, relativos aos projetos
do Municipio, de forma a apresenta-los aos 6rgaos do Governo;

3. promover articulagdes técnicas com o6rgdos e entidades publicas e privadas, quando
necessario, de maneira a prospectar recursos e viabilizar a execucdo dos projetos estratégicos
e/ou prioritdrios, das diversas areas, do Municipio;

4. gerenciar programas e projetos estratégicos e/ou prioritarios do Municipio, fiscalizando
prazos, entregas, contratos, riscos e demais aspectos relevantes para a execuc¢do dos projetos.

IV. S3o competéncias do Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social:

1. propor e coordenar a implantagao da politica de comunicagdo da Prefeitura;

2. prestar assessoria especializada ao Prefeito, nos assuntos relativos a comunicacdo através
da imprensa escrita, falada, televisada e a veiculada por meio de Internet;

3. responder pela interlocucdo e articulacdo com d6rgdos do Governo do Estado e Governo
Federal, além de outras entidades vinculadas e com érgaos de comunicacdo interna e externa,
na esfera publica e privada, para promogao e divulgacdo dos programas e projetos da
Prefeitura de Votuporanga;

4. elaborar projetos de normalizacdo e padronizacdo do emprego de fédrmulas protocolares
de expressdo e redacdo na correspondéncia oficial, assim como de material de uso oficial em
cerimonial, aos usos e costumes em matéria de armas, simbolos, efigies, selos, titulos e
marcas d’agua;

5. planejar, coordenar e conduzir promocgdes, eventos, cerimOnias, recepcdes oficiais e
solenidades, promovendo contato com o publico interno e externo e recepcionando
diretamente personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

6. supervisionar a elaboracdo da agenda externa e interna do Prefeito;
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7. supervisionar a elaboracdo de roteiros e prestar suporte na gravacdo de documentarios,
videos e demais producées em audio e video, bem como, de material impresso e de midias
digitais.

V. Sao competéncias da Divisdo de Midias Digitais:
1. elaborar pecas para as diferentes midias digitais nas quais a Prefeitura esta presente;
2. propor, desenvolver pecas e implementar campanhas, para temas definidos pela
Prefeitura, em suas midias digitais;
3. assessorar quanto ao conteudo disponibilizado no site da Prefeitura;
4. monitorar as paginas, articulando com o publico e propondo, em conjunto com a area de
comunicacao, respostas adequadas.

VI. Sdo competéncias da Divisdao de Comunicac¢do Social:

1. coordenar o processo de recepcdo e resposta as solicitagcdes, assim como de elaboracdo de
textos e conteudo de releases para a imprensa;

2. assessorar na organizacao de entrevistas coletivas;

3. dirigir a cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura de Votuporanga com atendimento a
imprensa e TV Prefeitura;

4. coordenar a producdo de fotos de eventos e reunides para ilustrar as matérias produzidas;

5. promover a interpretacao e a organizagao de informagdes de noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

6. supervisionar a selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicacao.

Segao XI
Da Secretaria Municipal de Obras Publicas - SEMOP
I. S3ao competéncias da Secretaria Municipal de Obras Publicas:

1. estabelecer diretrizes, metas e prioridades de atua¢do, promovendo o planejamento e
acompanhamento das a¢des da area;

2. coordenar o planejamento e a execugao de projetos de infraestrutura do municipio;

3. articular com os governos federais, estaduais e municipais para a viabilizacdo de obras
publicas de interesse municipal e regional, supervisionando e fiscalizando a implantacao
daquelas aprovadas;

Il. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execucdo dos diversos servicos das areas;

3. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;
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zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servicos de

prestar suporte na gestdao de pessoas da Secretaria, por meio da execucdo de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento or¢amentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execu¢do orcamentdria da Secretaria.

Sdo competéncias da Divisdo de Planejamento de Compras e Contratos:

efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacbes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;
conduzir o processo de contratacdo de obras e de servicos técnicos, em articulagdo com as
demais areas;
efetuar o processo de cadastro e atualizacdo de dados de fornecedores para a execucdo de
obras e de servigcos técnicos, incluindo a realizacdo de pesquisa e a elaboracdo de mapas
comparativos de pregos;
realizar a gestdo de contratos de obras e de servigcos técnicos, para a efetiva conducao
deles;
prestar informagdes e elaborar documentos relativos aos processos de contratacdo de
obras e servicos técnicos.

Sdo competéncias da Divisdao de Suporte Administrativo:

manter arquivos e documentos da Secretaria organizados e atualizados por meio de
controles, de maneira a apoiar o funcionamento da area;
coordenar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagado e
atendimento telef6nico e portaria da Secretaria;
executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de
servicos de manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servigos de vigilancia
patrimonial da portaria e monitoramento eletrdénico;
prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacao de auséncias e escalas e na execucdo de processos e
programas voltados aos servidores;
realizar os tramites administrativos da execugdo orcamentaria da Secretaria.

Sdo competéncias do Departamento de Projetos Complementares:

definir, de acordo com as orientacdes da Secretaria, prioridades de atuacdo no que tange
os projetos de infraestrutura do Municipio;
analisar, prestar informacoes e elaborar estudos e documentos técnicos, como projetos,
pareceres, relatdrios, termos de referéncia, orcamentos, entre outros, relativos aos projetos
de infraestrutura do Municipio;
gerenciar programas e projetos estratégicos e/ou prioritarios do Municipio, fiscalizando
prazos, entregas, contratos, riscos e demais aspectos relevantes para a execugdo dos projetos;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. promover articulagdes técnicas com as demais dreas ou Orgdos municipais, gquando
necessario, de maneira a viabilizar a execu¢do dos projetos estratégicos e/ou prioritarios.

VI. Sdo competéncias da Divisdo de Or¢camentos:

1. desenvolver, em conjunto com demais areas, Proposta Orcamentaria Anual;

2. efetuar controles relativos a dotacdo e execug¢dao orcamentaria e financeira dos contratos
de obras e servigos técnicos, assim como da administracao geral da Secretaria, projetando a
execucao do restante do exercicio financeiro conforme prazos, diretrizes e normas legais;

3. proceder com o contingenciamento de verbas, de acordo com os programas e projetos a
serem desenvolvidos, sempre que determinados pela autoridade superior;

4. avaliar e emitir pedidos de liberagao de recursos orgamentarios e requisicdes de materiais
para as despesas de encargos gerais, bem como as despesas oriundas dos programas, projetos
e atividades a serem desenvolvidos pelo 6rgdo, de acordo com a disponibilidade
orcamentaria;

5. elaborar andlises e disponibilizar informacdes relativas as dotacdes orcamentdrias da
Secretaria, por meio de relatérios mensais, cumprindo com prazos, diretrizes e normas
emitidas pelos 6érgdos centrais do Sistema de Orcamento e pela Secretaria Municipal da
Fazenda.

VIl. Sao competéncias do Setor de Levantamento Topografico:
1. realizar estudos e levantamentos dos acidentes geograficos do municipio, definindo a sua
situagado e localizagao;
2. elaborar plantas de levantamento topografico com base em parametros, metodologia e
legislacao, visando subsidiar o processo de licenciamento de projetos de infraestrutura,
drenagem e loteamentos.

VIIl. S3o competéncias do Departamento de Obras:

1. definir, de acordo com a orientacdo do Secretdrio Municipal, prioridades de atuacdo no
gue tange as obras do Municipio;

2. analisar, prestar informacdes e elaborar estudos e documentos técnicos, como projetos,
pareceres, relatérios, termos de referéncia, orgamentos, entre outros, relativos as obras e
apresentd-los, quando solicitado, aos 6rgaos de controle interno e externo;

3. coordenar a implantacdo das obras viarias e de mobilidade, de obras publicas e civis, assim
como de programas urbanos, fiscalizando prazos, entregas, contratos, riscos e demais
aspectos relevantes para a execugdo dos projetos;

4. coordenar a implantacdo de obras de interesse do municipio contratadas, mantendo a
interlocucdo com as concessionarias e outros agentes externos, controlando prazos, aditivos e
entregas, por meio de fiscalizagdes e analise de relatdérios e outros documentos técnicos
apresentados;

5. promover articulacdes técnicas com as demais areas ou Orgdos municipais, quando
necessario, de maneira a viabilizar a execucdo das obras estratégicas e/ou prioritarias.
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Secao XIl
Da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano - SEPLAN

I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano:

1. supervisionar a implanta¢do da Politica Municipal de Habitagdo, promovendo o direito a
moradia a familias residentes em areas urbanas, buscando a compatibilizacdo com as politicas
Federal e Estadual e demais politicas setoriais de desenvolvimento urbano, ambiental e de
inclusdo social;

2. definir diretrizes, normas e regras, no ambito do Municipio, relacionados ao licenciamento,
uso do solo, construcdo, loteamento e outros aspectos urbanos;

3. supervisionar os processos de licenciamento e fiscalizacdo de projetos de construcao,
reforma e uso do solo, garantindo que estejam em conformidade com a legislacao.

4. assistir na formulacdo, execucdo e monitoramento do planejamento estratégico da

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano;

5. apoiar na estruturagdao, mapeamento e melhoria continua dos processos internos;

6. facilitar a comunicacdo e integracdo entre os diversos setores da secretaria e outros orgdos

municipais;

7. apoiar o Secretario Municipal em reunibes, eventos e decisGes estratégicas, oferecendo

suporte técnico e organizacional.

Il. Sdo competéncias da Divisdo de Suporte Executivo:

1. propor normas relacionadas a definicdo de parametros urbanisticos, de ocupagao e
parcelamento de solo, do plano vidrio, do meio ambiente, do cédigo de obras e demais a¢des
relacionadas a ocupacdo do espaco fisico e territorial do municipio;

2. supervisionar os servicos de suporte administrativo e de recursos humanos da Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano;

3. planejar e desenvolver projetos voltados ao aperfeicoamento dos procedimentos e rotinas
internos;

4. desenvolver estudos e propor melhorias nos processos, documentos e normas referentes
ao planejamento urbano, como Plano Diretor Participativo, no Cddigo de Obras e Edificacoes,
na Lei de Zoneamento e Parcelamento do Solo, no Estudo de Impacto de Vizinhanga.

IV. S3o competéncias da Divisdo de Mobilizacdo e Organizac¢ao Habitacional:

1. promover a execugdao de programas habitacionais de interesse social, supervisionando
acoes de mobilizacdo comunitaria visando a participacao efetiva da sociedade civil;

2. supervisionar as acOes de desenvolvimento habitacional de interesse social;

3. desenvolver, articular e coordenar a implantacdo de politicas e planos de habitacdo de
interesse social, promovendo o acesso a aquisicdo ou a construcdo de moradia as classes de
menor renda;

4. elaborar diretrizes municipais e projetos com vistas a captacdo de recursos para
investimentos no setor de habitagao;

5. gerenciar as demandas habitacionais de interesse social;
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6. desenvolver mecanismos de participacdo e de controle social das acdes de habitacdo, em
articulacdo com outras areas de interesse.

[ll. S3o competéncias do Departamento de Geoprocessamento:

1. supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnicas do Sistema de Geoprocessamento
do territério municipal;

2. gerir e promover a elaboragcdo de mapas tematicos, relatérios descritivos, analiticos, e/ou
especificacbes técnicas, para subsidiar tomadas de decisGes e elaboracdo de projetos em
outras dreas da Administracdo Municipal, como projetos sociais, controle de meio-ambiente,
atendimento a seguranca publica, ocorréncias na drea da salude, educacdo, entre outros.

IV. S3do competéncias da Divisdo de Planejamento e Operacdo de RPA (Aeronave Remotamente
Pilotada):
1. planejar e conduzir missdes junto ao DECEA (Departamento de Controle do Espaco Aéreo)
e demais orgdos para mapeamento do cadastro construtivo;
2. supervisionar o cadastro para a regularizacdo da cobranca dos impostos e levantamento
das dreas de risco, obras, controle de endemias e outras a¢des de interesse do municipio.

V. S3o competéncias da Divisdo de Cartografia e Dados Geoespaciais:

1. gerir aimplantagdo, manutenc¢ao e atualizagdo da base cartografica digital do Municipio;

2. planejar e conduzir as avaliagOes para caracterizacdo cartografica de regides e sub-regiGes
geograficas naturais e zonas geoecondmicas municipais, tendo por base os levantamentos
topograficos;

3. supervisionar o mapeamento de dados geoespaciais destinados a solugao dos problemas
regionais municipais, imagens de satélite cadastral, desapropriacdo, alienagdo, desafetacao,
permuta de dreas e dos mapas do perimetro urbano;

4. realizar andlise cartografica de parcelamento do solo do Municipio, com base nos
levantamentos topograficos.

VI. S3ao competéncias da Divisdo de Regularizacdo de Bens Publicos:
1. supervisionar a organiza¢do fisico-espacial, do levantamento e mapeamento de dados
geoespaciais destinados a solucdo dos problemas regionais municipais, imagens de satélite
cadastral, desapropriacdo, alienacdao, desafetacdo, permuta de areas e dos mapas do
perimetro urbano;

IX. S3ao competéncias do Departamento de Cadastro Fisico e Fiscalizacao:

1. supervisionar a gestao do cadastro de imodveis da malha urbana, orientando sua
organizagao e conservagao;

2. supervisionar a conducdo da atualizacdo da base de dados cadastrais, vetoriais e de
imagens, com base nas alteragdes ocorridas nos imdveis cadastrados na malha urbana do
Municipio;

3. supervisionar a conducdo das atividades de andlise, fiscalizacdo e emissdo de parecer
técnico conclusivo quanto ao cumprimento das regras para inicio da utilizacdo efetiva de
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construcdes ou edificagcbes destinadas a habitacdo, de acordo com Cdédigo de Obras e
EdificacOGes e demais dispositivos legais pertinentes;

4. supervisionar aplicacdo do Cddigo de Obras e Edificacbes e da legislacdo correlata no
ambito do Municipio;

5. monitorar a analise e vistoria dos processos de habite-se, visando a atualizagdo da base de
dados cadastrais.

6. reportar através de relatério periddico as inconformidades ou irregularidades encontradas
por seus subordinados na execucao das atividades.

VIl. Sdao competéncias da Divisao de Cadastro Fisico:
1. gerir o cadastro de imdveis da malha urbana, zelando pela sua organiza¢do e conservacgao;
2. conduzir a atualizacdo da base de dados cadastrais, vetoriais e de imagens, com base nas
alteragdes ocorridas nos imoveis cadastrados na malha urbana do Municipio;

Xl. Sdo competéncias da Divisao de Habite-se e Fiscalizagdo de Obras:

1. conduzir as atividades de andlise, fiscalizacdo e emissdo de parecer técnico conclusivo
guanto ao cumprimento das regras para inicio da utilizacdo efetiva de construgdes ou
edificacOes destinadas a habitacdo, de acordo com Cddigo de Obras e Edificacbes e demais
dispositivos legais pertinentes;

2. conduzir e orientar a aplicagdo do Cédigo de Obras e Edificagcdes e da legislagdo correlata
no @mbito do Municipio;

3. conduzir a analise e vistoria dos processos de habite-se, visando a atualiza¢do da base de
dados cadastrais.

XIl. Sdo competéncias do Setor de Fiscalizagdo:

1. propor o Plano Anual de Fiscalizacao, observadas as diretrizes definidas pela Secretaria de
Planejamento Urbano;

2. supervisionar as acdes de fiscalizacdo referente a parcelamento do solo, obras irregulares e
demais acdes necessarias para o uso regular do solo;

3. supervisionar o atendimento das demandas apresentadas em razdo das acdes de
fiscalizagcao realizadas;

4. supervisionar a andlise dos resultados obtidos com as a¢Ges de fiscalizacdo e propor ajustes
no Plano Anual de Fiscalizac¢do, se for o caso.

VIIl. S3o competéncias do Departamento de Arquitetura:

1. coordenar e promover o cumprimento das disposicdes do Cddigo de Obras e Edificaces,
Plano Diretor e de outras disposicdes legais que tratam do desenvolvimento urbano do
municipio;

2. coordenar a elaboracdo de projetos arquitetonicos para os Orgdos Municipais;

3. coordenar a elaboracdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano
dentro da estratégia de ordenamento territorial e de sustentabilidade, de acordo com as
diretrizes do Plano Diretor do Municipio.

4. coordenar a andlise e aprovacao de projetos de obras particulares.
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IX. S3ao competéncias do Departamento de Projetos Urbanos:

1. supervisionar o processo de andlise de projetos de licenciamento de loteamentos e
infraestrutura urbana e uso do solo em zonas rurais e areas urbanas;

2. assegurar o cumprimento do plano de urbanizacdo do Municipio, especialmente no que se
refere a execugdo e manutencdo de vias e logradouros publicos.

3. acompanhar a gestao de projetos institucionais.

X. Sao competéncias da Divisdo de Fiscalizacao de Infraestrutura Urbana:
1. supervisionar o processo de andlise de projetos de licenciamento de loteamentos,
drenagem urbana e infraestrutura urbana, com base em leis, normas e demais dispositivos
legais pertinentes, avaliando os impactos do empreendimento ou atividade na qualidade de
vida da coletividade que reside na localidade.

XI. S3do competéncias da Divisdo de Aprovacdo de Projetos Urbanisticos:
1. avaliar projetos de loteamentos quanto a conformidade de legislagdo urbanistica e uso de
solo;

2. expedir pareceres técnicos sobre a previsdao de aprovagao dos projetos de loteamento;
3. garantir que os projetos atendam a legislacdo vigente, como Plano Diretor, Cédigo de Obras
e demais normativas municipais.

XII. Sdo competéncias do Departamento de Viabilidade e Gestdo de Processos:

1. avaliar e deliberar sobre pedidos de licencas e alvards de funcionamento, conforme
dispositivos legais referentes ao tema;

2. supervisionar a avaliagdao quanto a viabilidade nas aberturas, encerramentos, alteragdes e
regularizacbes de empresas junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo) e
REDESIM (Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e
Negdcios), do Certificado de Licenciamento Integrado;

3. realizar atendimento presencial, telefénico e online aos cidaddos e empresas prestando
informacdes sobre procedimentos administrativos, requerimentos e prazos;

4. orientar solicitantes sobre os documentos necessdrios para a abertura de processos,
solicitacdes de viabilidade, emissdo de alvaras e outras demandas relacionadas;

5. receber pedidos, reclamagbes, sugestdes e denuncias, garantindo o correto
encaminhamento as dreas competentes.

XIll.S30 competéncias da Divisdo de Atendimento ao Publico:

1. conduzir a recepc¢ao e acolhimento aos cidad3aos e representantes de empresas,
fornecendo as orientagdes iniciais sobre os servigcos disponiveis.

2. orientar e acompanhar a equipe no exercicio de atendimento ao publico;

3. identificar as demandas apresentadas e encaminhar os solicitantes aos setores
competentes, quando necessario.
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4. garantir um atendimento cordial, eficiente e humanizado, promovendo a satisfacdo dos

usuarios.

5. relatar periodicamente os dados estatisticos sobre os atendimentos realizados, propor

sugestdes de melhorias, aperfeicoamento de rotinas e otimizagdao no atendimento com base

nos achados do dia a dia.
Secao Xl
Da Secretaria Municipal da Saude - SESAU
l. Sao competéncias da Secretaria Municipal da Saude:

1. gerir o Sistema Unico de Salude - SUS no ambito do Municipio, estabelecendo normas
complementares para as acdes e servicos publicos de saude;

2. responder pela regulagdo do SUS Municipal, por meio de padrdes e critérios de exceléncia
para a gestdo e funcionamento dos servicos de salde;

3. coordenar a integracdo intersetorial entre todas as dreas de saude e dreas sociais, assim
como a articulacdo com érgdos de fiscalizacdo do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil, fortalecendo o processo de controle social no SUS;

4. firmar convénios, acordos, cooperacao técnica e protocolos para implementacdo das
politicas de saude, contribuindo para a construcdo de modelos assistenciais e de gestdo, e o
alcance de maior eficiéncia e qualidade das respostas do SUS;

5. supervisionar a realizacdo de pesquisas e estudos na area de saude e avaliar a incorporacao
de novas tecnologias em saude, promovendo inovagdes nos processos, projetos e agées do
Municipio;

6. coordenar as a¢goes do Municipio em situacdes de surtos/emergéncia, de perigo iminente,
de calamidade publica ou de irrup¢do de epidemias, realizando as articulacbes para o
atendimento as necessidades de bens e servicos em beneficio da populagao.

Il. S30 competéncias da Divisdo da Ouvidoria do Sistema Unico de Saude.

1. promover, garantir e ampliar o acesso do cidaddao na busca efetiva de seus direitos,
atuando enquanto ferramenta de gestdo e instrumento de fortalecimento do controle social,
através de divulgacdo dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral do Sistema Unico de
Saude;

2. fomentar e apoiar a promog¢ao da transparéncia, do acesso a informacao e da participacao
social;

3. manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacgdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte;

4. definir quais informacdes serdo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias
adotadas em razao de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;

5. sistematizar e organizar relatérios estatisticos/ relatério gerencial para informar e subsidiar
ao Secretario Municipal de Saude e demais gestores sobre a incidéncia dos problemas,
servindo como referéncia para mudancas positivas nas politicas de saude;

6. determina a realizacdo de diligéncias junto as unidades da Administracdo competentes
para solicitar informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamacdes ou
pedidos de informacéo;
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7. supervisionar e promover a avaliacdo dos servicos publicos prestados pelo SUS no
municipio;
8. subordina-se diretamente ao Secretario Municipal.

Il. S3ao competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragcdo de controles para apoio ao
funcionamento da éarea;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execucdo dos diversos servicos das areas;

3. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servigos de
manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdao de pessoas da Secretaria, por meio da execuc¢do de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria;

7. inserir e atualizar as informagdes dos projetos institucionais nos sistemas de informacdo do
Ministério da Saude e pelo cadastramento de emendas parlamentares.

V. S3do competéncias da Divisdo de Suprimentos e Logistica:

1. planejar, organizar e gerir a assisténcia farmacéutica e de suprimentos para o sistema de
saude do Municipio, zelando pelo cumprimento das politicas publicas relativas ao assunto;

2. conduzir o processo de compras de medicamentos e de suprimentos da Secretaria
Municipal de Saude, incluindo as defini¢Ges de especificacdes técnicas;

3. supervisionar os estoques e o correto armazenamento de medicamentos e suprimentos,
conforme instrugdes dos fabricantes;

4. supervisionar o processo de distribuicdo de medicamentos e suprimentos, conforme
necessidades das Unidades de Saude;

5. supervisionar os profissionais de Farmacia e Bioquimica que atuam nas Unidades de Saude
do Municipio;

6. estabelecer protocolos clinicos para dispensacdao de medicamentos.

V. Sao competéncias do Setor de Assisténcia Farmacéutica:
1. supervisionar o recebimento e a conferéncia de produtos adquiridos, assegurando que a
qualidade, a validade e a quantidade contratadas estdao em conformidade com as especificagdes
do edital de licitacdo;
2. controlar o armazenamento e a distribuicdo de medicamentos e suprimentos junto as
Unidades de Saude;
3. verificar continuamente a validade dos medicamentos e seus remanejamentos, conforme
protocolos clinicos para dispensacdo de medicamentos.
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V. Sdo competéncias do Divisdao de Farmacia Terapéutica:

1. Supervisionar os profissionais que atuam nas farmdacias das Unidades de Saude do
Municipio;

2. Contribuir para o aprimoramento das atividades da assisténcia farmacéutica nas a¢oes e
servicos de saude;

3. Garantir e ampliar o acesso da populacdao a medicamentos eficazes, seguros e de qualidade,
visando a integralidade do cuidado e ao monitoramento dos resultados terapéuticos
desejados;

4. Coordenar o processo adequado de comunicacdo com os pacientes, os cuidadores, as
familias, equipes de salde e sociedade;

5. Coordenar a Comissdo de Farmacia e Terapéutica - CFT na padronizacdo dos medicamentos
no ambito municipal e revisa periodicamente a relacdo dos medicamentos a serem adquiridos
pela Secretaria Municipal da Saude;

6. Desenvolver agdes para prevengdo, identificagao e notificagao de incidentes relacionados
aos medicamentos e outras tecnologias em saude;

7. Elaborar e gerenciar protocolos clinicos para dispensacdao de medicamentos;

8. Atuar transversalmente de forma interdepartamental executando a assisténcia
farmacéutica.

VI. S3o competéncias da Divisdo de Servicos Administrativos:

1. manter arquivos e documentos da Secretaria organizados e atualizados por meio de
controles, de maneira a apoiar o funcionamento da area;

2. efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacbes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elabora¢dao de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;

3. efetuar a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatdrios, a distribuicdo e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as
demandas das éareas;

4. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

5. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de
servicos de manutencdo e reparo e pelo acompanhamento dos servigos de vigilancia
patrimonial da portaria e monitoramento eletronico;

6. realizar os tramites administrativos da execu¢do orcamentaria da Secretaria;

7. prestar suporte as entidades através do Conselho Municipal de Saude.

VII. Sdo competéncias da Divisdo de Recursos Humanos:
1. instrui os processos de movimentacdo, readaptacdo e remocdo de servidores, assim como
identificar as necessidades de contratacdo de pessoal, encaminhando para prosseguimento
pelos 6rgdos competentes;
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2. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacdo de auséncias e escalas e na execuc¢do de processos e
programas voltados aos servidores;

3. prestar atendimento aos servidores por meio de esclarecimentos a respeito dos processos
de trabalho e de gestao de pessoas;

4. acompanha a execuc¢ao de programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal e de
programa de avaliacao de desempenho;

5. implementar as a¢des voltadas a saude e qualidade de vida do servidor da Secretaria.

VIIl. Sdo competéncias da Divisdo de Patrimonio e Gestdo Predial:
1. executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, de transferécnias de bens entre as
Unidades da Secretaria e acionar, quando necessario, servicos de manutencao e reparo;
2. deliberar sobre pedidos de baixa de bens por motivos diversos como: inserviveis,
roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras;
3. realizar o acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da portaria e
monitoramento eletronico;

X. S3o competéncias da Divisdo de Planejamento de Compras:

1. realizar a solicitacdo de compras de medicamentos e de suprimentos da Secretaria
Municipal da Saude;

2. definir as especificagdes dos medicamentos e demais suprimentos para subsidiar a
elaboracao de editais de processos licitatorios;

3. supervisionar o controle de estoque de medicamentos e suprimentos;

4. promover reunides com os especialistas em salde para orientacdes e troca de
informacdes.

XI. S3ao competéncias da Divisdo de Suporte de Tecnologia da Informacao:

1. supervisionar a execucdo de projetos de instalagdo e manutencdo de cabeamento
estruturado, de infraestrutura de Dados, Plataformas Computacionais e Seguranga, assim
como a administracdo de servidores tecnoldgicos e distribuicdo de sinal wireless nas Unidades
de Saude;

2. conduzir os processos de backup, restauracdo de arquivos da rede local e externa e
manutencao de computadores e periféricos;

3. prestar suporte técnico ao usuario interno das Unidades de Saude, por meio do Help Desk
ou assisténcia remota, no que diz respeito a seguranca da informacdo e nas instalacdes
tecnolégicas em eventos da Secretaria;

4. propor e desenvolver sistemas para automatizacdo de tarefas e cursos de capacitacdo para
os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos equipamentos e sistemas,
otimizando os processos de trabalho;

5. elaborar a especificacdo técnica para aquisicdo de equipamentos e solucdes tecnoldgicas.

XIl. S3o competéncias do Departamento de Logistica e Transporte:
1. definir diretrizes e normas para o uso e funcionamento da frota da Secretaria;
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2. gerir 0s processos e servicos relativos aos veiculos e ambulancias da Secretaria, garantindo
a regularidade na documentacgao da frota e dos condutores, conforme legislacdes pertinentes;

3. supervisionar o funcionamento do transporte de servidores em seus deslocamentos a
servico, o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e material
bioldgico, assim como a assepsia e limpeza dos veiculos utilizados para o transporte de
pacientes;

4. supervisionar o controle de gastos com manutengdo preventiva e corretiva e de servigos
executados pelas oficinas autorizadas;

5. gerenciar o controle de estoque de materiais e pecgas para veiculos.

XIll.  S3o competéncias da Divisao de Controle de Frotas:

1. supervisionar o transporte de servidores em seus deslocamentos a servico;

2. realizar a gestdo da frota da Secretaria e sua regularidade quanto ao licenciamento anual e
pagamento de tributos, taxas e impostos, assim como a regularidade da documentacdo
exigida para a conducdo de veiculos e transporte de pessoas e cargas dos Agentes
Operacionais VIl - Direcdo Veicular e demais servidores autorizados;

3. efetuar o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizacbes de
abastecimento e reposicdo de pecgas, procedendo com os levantamentos, cotagdes e
orcamentos para abertura de pedidos de compras ou de processos licitatérios;

4. monitorar as manutencgdes e reparos da frota junto as oficinas responsaveis pela execugao
dos servicos;

5. propor a alienagdo ou doagdo de veiculos obsoletos e inserviveis ou a aquisicdo de novos,
se necessario, efetuando os tramites de baixa ou de compras junto as areas responsaveis.

XIV. S3o competéncias da Divisdo de Servicos de Transporte em Saude:

1. supervisionar o controle de agendamento das ambulancias e de escalas de trabalho das
equipes para viagens locais e intermunicipais, assim como a regularidade na documentacao
dos profissionais da area, assegurando o cumprimento da legislagao e de requisitos minimos
para a conducdo de transportes de emergéncia;

2. monitorar periodicamente as condi¢cdes de uso dos veiculos, assim como supervisionar a
assepsia e limpeza dos veiculos utilizados para o transporte de pacientes;

3. supervisionar o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e
material biolégico;

4. analisar e deliberar sobre os casos de liberacdo de eventuais passagens de empresa
conveniada para paciente em tratamento médico fora do municipio.

XV. Sdo competéncias do Departamento de Saude Bucal:
1. estabelecer diretrizes e protocolos de atuacdo na area odontoldgica do Municipio;
2. planejar e gerir os programas, projetos e processos inerentes a area odontoldgica nas
Unidades administrativas e de saude do Municipio;
3. controlar e avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos odontoldgicos, analisar e
padronizar suas especificacOes, distribuir, supervisionar seu uso, detectar necessidades de
manutencdo ou atualizacdo e recomendar outras providéncias, quando necessario;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia das Unidades
administrativas e de saude do Municipio;

5. promover a interlocucdo e o desenvolvimento de atividades de integracdo com instituicbes
de ensino que oferecam formacao profissional relativa a Odontologia.

XVI. S3ao competéncias da Divisdao de Acompanhamento em Saude:
1. planejar, supervisionar e coordenar as agbes relacionadas a aten¢do odontoldgica no
municipio.
2. Atuar alinhada com as diretrizes do Departamento de Saude Bucal e portarias do Ministério
da Saude;
3. Promover protocolos visando garantir a eficiéncia dos servigos, a qualidade do atendimento
e o cumprimento das metas estabelecidas pelos programas.
4. Acompanhar o envio da producdo odontoldgica ao Ministério da Saude a fim de garantir a
manutengdo do repasse financeiro.
5. Gerir e fiscalizar contratos de produtos e servicos relacionados ao Departamento de Saude
Bucal.

XVIl. S3o competéncias do Departamento de Vigilancia em Saude:

1. estabelecer diretrizes e normas de funcionamento para os servicos de vigilancia
epidemioldgica, vigilancia sanitaria e vigilancia ambiental, com base nas legislagdes relativas
ao assunto;

2. gerenciar o planejamento das a¢des de vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e
vigilancia ambiental, promovendo ac¢bes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do ambiente, da producdo e
circulacdo de bens e da prestacao de servigos do interesse da saude;

3. coordenar estudos e pesquisas relativos a vigilancia em saude, de maneira a identificar
inovagGes e melhorias a serem implementadas nos projetos, acées e processos do Municipio;
4. conduzir agdes, em articulagao com as demais areas, e levantamentos de necessidades de
bens e servicos, em situacOes de surtos/emergéncia, de perigo iminente, de calamidade

publica ou de irrupcao de epidemias.

XVIIl. Sao competéncias da Divisdo de Vigilancia Sanitaria:

1. planejar e gerenciar as acdes de fiscalizacdo dos servicos: hospitalares e ambulatoriais;
farmacias, drogarias e distribuidoras de medicamentos; industrias e distribuidoras de
medicamentos, correlatos, saneantes domissanitdrios, perfumes e cosméticos; laboratérios
de prdétese odontoldgica; unidades de ensino, unidades basicas de saude; industrias e
comeércio de géneros alimenticios; clubes esportivos e academias esportivas em geral, piscinas
e estrutura fisica, rotina em hortas, padarias, feiras, industrias de alimentos, mel, carne, dgua
de coco, sucos, amendoim e congéneres; ambulantes e estabelecimentos em eventos
tempordrios (feiras agropecuarias, feiras culturais, festividades, etc.); locais de trabalho onde
se exercam atividades industriais, comerciais e de prestacdo de servicos;

2. supervisionar as acles de interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam as normas
sanitdrias necessarias para seu funcionamento;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. supervisionar o processo de anadlise e despacho de peticdes de Autorizacdo de
Funcionamento de Empresa junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

4. supervisionar a distribuicdo e o controle da Numeracdao de Notificacdo de Receita B e
Taldes de Receita A;

5. supervisionar as atividades de apreensdo e inutilizacdo de medicamentos (inclusive
medicamentos controlados com validade vencida), alimentos, material biolégico e outros
julgados inadequados para os usos a que se destinam, emitindo documentacao conforme
legislacdo e normas para cada situacao;

6. executar acdes definidas no ambito do Pro Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de S3o Paulo.

XIX. Sao competéncias da Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica:

1. supervisionar a consolidacdo e a andlise das ocorréncias de doencas de notificacdo
compulséria, visando tomar conhecimento da situacdo epidemioldgica do municipio, avaliar
ocorréncias de surtos ou epidemias, atualizar o SINAN - Sistema Nacional de Agravos de
Notificacdo, propor e executar medidas de controle;

2. organizar e coordenar as ac6es desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiolégica;

3. investigar subnotificacdo de doencas através do cruzamento entre as notificacbes
recebidas e os atestados de ébito e de notificacdo laboratorial, assim como casos de ébito em
mulheres em idade fértii e em menores de um ano através do Comité Municipal de
Mortalidade Materna e Infantil, de maneira a desenvolver a¢des para evitar novos casos;

4. planejar e coordenar campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao e analisar
o controle da cobertura vacinal;

5. organizar e realizar atividades educativas relativas a doencas de notificagdo compulsoria,
imunizagao e outros agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais da drea de saude e a
populacdo em geral, assim como a¢des integradas com outros servicos para controlar os
agravos a saude;

6. supervisionar acdes especificas de controle de doengas programaticas como tuberculose,
hanseniase, hepatite e AIDS (Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e ndo programaticas,
distribuidas nas dreas de zoonoses, respiratérias, hidricas e alimentares, infeccdo hospitalar e
doencas sexualmente transmissiveis;

7. desenvolver ou colaborar com estudos, pesquisas, inquéritos e analises, visando publicar
dados epidemioldgicos e de cobertura vacinal e contribuir com subsidios para o
planejamento, gestdo e avaliacao dos programas, projetos e acdes em saude.

XX. Sao competéncias da Divisdo de Controle de Endemias:
1. Responder pelas acO0es de prevencdo e controle das arboviroses (Dengue, Zika,
Chikungunya e Febre Amarela).
2. Coordenar e direcionar o trabalho ambiental desempenhado pelos Agente de Combate as
endemias, lotados nas Unidades de Saude e sede da Vigilancia Ambiental;
Organizar, direcionar e supervisionar a equipe de pulverizacdo do municipio;
4. Coordenar as acdes e campanhas educativas de conscientizacdo a populacdo sobre
arboviroses;

w
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Supervisionar e direcionar a equipe de apoio (fungGes gratificadas) nas acdes de controle
de transmissao;

Promover capacitacdes voltadas aos agentes de saude no combate as arboviroses;

Gerir e controlar o estoque de inseticidas e biolarvicidas no combate as arboviroses;

Gerir os bancos de dados estadual e municipal voltados a arboviroses;

Acompanhar e analisar a producao dos Agente de combate as endemias;

10. Coordenar a avaliacdo da densidade larvaria do Aedes aegypti;

1

1. Coordenar o tratamento focal no controle de pernilongos (Culex) conforme situacdo
epidemioldgica;

XXI. Sdao competéncias da Divisdao do Centro de Zoonoses:

1.

w

1

1

Responder pelas acOes de prevencdo e controle de zoonoses (Leishmaniose, raiva,

esporotricose, entre outros), animais pegonhentos e pragas urbanas.

Coordenar, supervisionar e direcionar o trabalho a campo das equipes de médicos

veterindrios e Agente de Combate as Endemias na prevencdo e controle de zoonoses,

animais peconhentos e pragas urbanas;

Coordenar as estratégias de vacinacao antirrabica;

Coordenar as agcbes e campanhas educativas de conscientizacdo a populacdo sobre

zoonoses, animais pegonhentos e pragas urbanas;

Supervisionar e direcionar a equipe de apoio (fungdo gratificada) nas a¢Ges de controle de

zoonoses, animais pegonhentos e pragas urbanas;

Promover capacitagdes voltadas aos profissionais no controle de zoonoses, animais

peconhentos e pragas urbanas;

Coordenar as equipes de inquérito canino, coletas de materiais biolégicos e realiza¢cdo de

testes de diagndstico.

Gerir os sistemas de informacado estaduais de zoonoses;

Elaborar estratégias para prevencao e controle de proliferacdo de ratos, pombos,

carrapatos e escorpides.

0. Responder tecnicamente (RT) pelas acdes desempenhadas dentro da Unidade de Vigilancia
de Zoonoses, perante o Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Sao Paulo.

1.Coordenar e controlar a populacdo de animais considerados de importancia a saude

publica, executando acbes de investigacdo epidemiolégica e de educacdo em saude;

XXIl. Sdo competéncias da Divisao de Laboratério de Analises Clinicas:

1.

desenvolver as atividades de anadlises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, bioldgicas,

microbioldgicas e bromatoldgicas, assim como os estudos quimicos dos processos biolégicos
que ocorrem em todos os seres vivos, a preparagao de reagentes, equipamentos e vidraria;

2.

realizar a coleta de amostras, controlar os métodos de andlise e a andlise critica dos

resultados, a emissdo de laudos e pareceres de resultados de andlises para fins de
diagnéstico;

3.

planejar, organizar e controlar os procedimentos de biosseguranca de controle e garantia

de qualidade;
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4. monitorar o funcionamento regular dos equipamentos da area e as condicbes ambientais
de armazenamento dos materiais coletados para exame, garantindo a qualidade das amostras
e materiais de estudo;

5. realizar estudos e pesquisas, para a identificacdao de inova¢des e melhorias nos métodos de
trabalho, a fim de obter melhores resultados.

XXIll. Sdao competéncias Departamento de Regulacdo e Auditoria:

1. gerenciar as visitas e contatos frequentes com os prestadores de servicos de saude
conveniados ou contratados com o Sistema Unico de Saude - SUS, com o objetivo de prestar
orientacdo técnica e administrativa, referente a normatizacao do Ministério da Saude;

2. conduzir a revisdo ou atualizacdo de convénios e contratos com prestadores de servicos de
saude do SUS;

3. supervisionar o cadastramento de unidades e servios no Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - CNES, obedecendo a legislacdo especifica, os convénios e
contratos com prestadores de servigos de saude do SUS;

4. desenvolver e implantar normas e resolugdes oficiais, com base em pareceres técnicos, de
atendimento aos pacientes pelo SUS no ambito do Municipio;

5. monitorar continuamente indicadores e relatdrios referentes a qualidade e resultados dos
servicos de saude, bem como da satisfacdo dos usudrios, de maneira a implementar
adequacdes e/ou melhorias.

XXIV. S3o competéncias da Divisdao de Regulagao:

1. prestar atendimento ao publico por meio de orientacdes, agendamento de consultas,
internacdes e exames na rede de prestadores conveniada ou contratada com o Sistema Unico
de Saude - SUS, assegurando o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos
pacientes pelo SUS;

2. elaborar relatérios sobre a producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos
prestadores de servicos de saude conveniados ou contratados com o SUS, de maneira a aferir
as adequacoes, eficiéncia, eficacia, os resultados dos servicos de salude, a qualidade no
atendimento e a satisfacdo dos usudrios dos servicos de salde;

3. supervisionar e realizar o cadastramento de profissionais, de unidades e de servicos,
obedecendo a legislacdo especifica e com base nos convénios e contratos com prestadores de
servicos de salde do SUS, assegurando a atualizacdo do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - CNES;

4. supervisionar e realizar o cadastramento de familias visitadas pelos agentes de saude, no
SIAB - Sistema de Informagdes Ambulatoriais da Atengao Basica;

5. conduzir o processo de faturamento das unidades de saude, UPA - Unidade de Pronto
Atendimento e SAMU — Servico de Atendimento Mével de Urgéncia junto ao Ministério da
Saude.

XXV. S3do competéncias Departamento de Atencdo a Saude:
1. zelar pelo funcionamento e atendimento prestado nas unidades de saude do municipio,
com base na legislacdo e nas diretrizes de saude;
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PALACIO 8 DE AGOSTO

2. gerir aelaborac¢do de planos de saude (plurianual), bem como o Programa Anual de Saude;

3. supervisionar os programas e projetos de saude do Municipio voltados para a prevencao e
promocdo a saude em todos os niveis e ciclos de vida, garantindo o apoio técnico das equipes
para o bom andamento das iniciativas;

4. supervisionar as ac¢Oes de educacdo permanente dos profissionais da saude e de
humanizac¢ao nos servicos de saude;

5. monitorar os indicadores de programas de saude, da Estratégia de Saude da Familia e das
demandas judiciais relativas a salde, visando a tomada de decisdes e de providéncias
cabiveis;

6. gerir a articulacdo com outras dreas, 6rgdos e entidades publicas e privadas no que diz
respeito aos processos relacionados a aten¢ao a saide no municipio.

XXVI. S3ao competéncias do Setor de Atendimento as Demandas Judiciais:

1. supervisionar e conduzir o processo de acompanhamento do tramite de demandas judiciais
relativas a saude, por meio do desenvolvimento de mecanismos de gestao, controle e
monitoramento de processos;

2. supervisionar o atendimento as demandas judiciais, mediante acionamento das demais
areas da Secretaria, garantindo o cumprimento das providéncias determinadas.

XXVII. S3do competéncias Divisdo de Atencdo Especializada:

1. gerir a implantacdo e o desenvolvimento dos programas de saide do Municipio, voltados
para os diferentes publicos, incluindo o monitoramento de fluxo e de vagas de exames
oferecidos relacionados aos programas, a verificacdo da inclusdo de dados nos sistemas e a
distribuicdo de materiais necessarios a execugao dos trabalhos junto as Unidades de saude;

2. supervisionar e monitorar os servicos de saude atencdo especializada de média e alta
complexidade prestados pelo Municipio, assim como as a¢des de atencdao domiciliar de média
e alta complexidade, contemplando a organiza¢ao e priorizagdo dos fluxos assistenciais,
estabelecidos pelo complexo regulador e unidades operacionais;

3. desenvolver e coordenar agdes que proporcionem a populagcao o acesso as tecnologias nas
linhas de cuidado prioritdrios da rede de urgéncia e emergéncia;

4. supervisionar as a¢des e as necessidades para os atendimentos voltados ao planejamento
familiar;

5. elaborar relatdrios e indicadores referentes aos programas de salude, de maneira a
monitorar os resultados, subsidiar a tomada de decisdes, a melhoria ou implantagdo de novos
servicos e tecnologias em salde alinhados as necessidades da populacdo do Municipio.

XXVIII.  S3ao competéncias Divisao de Atengdo Primaria:

1. estabelecer e adotar mecanismos e protocolos de atuagdo na atengdao basica, tendo a
Estratégia de Saude da Familia como prioritaria na organizacdao dos servicos, prezando pela
vinculacdo e coordenacdo do cuidado;

2. planejar e programar as acoes da atencdo primaria em saude do Municipio, a partir da sua
base territorial e de acordo com as necessidades de saude identificadas na populacao,
utilizando instrumentos de programacao nacional vigente;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. supervisionar as Unidades de atencdo bdsica, prestando orientacdes quanto ao
funcionamento dos servicos, atualizacdes de cadastros e demais informagdes no Sistema de
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude vigente, conforme regulamentacdo
especifica;

4. elaborar e monitorar indicadores vinculados a atengao basica, de maneira a subsidiar a
tomada de decisdes, a elaboracdo de acdes e a criacdo de espacos de envolvimento da
comunidade nas a¢Ges de saude.

9. desempenhar outras atividades necessdrias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Secao XIV
Da Secretaria Municipal de Servigcos Urbanos - SEMSU

I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Servicos Urbanos:

1. supervisionar os servicos de conservacao das vias urbanas e rurais, bem como os servigos
de drenagem urbana, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicacdo nessas
areas, contribuindo para a qualidade de vida da populacao;

2. supervisionar as atividades relativas ao Terminal rodovidrio e aos cemitérios municipais.

Il. S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1. prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragdo de controles para apoio ao
funcionamento da area;

2. suprir as necessidades de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria,
possibilitando a execucdo dos diversos servigos das areas;

3. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservagao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

4. zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servigos de
manutenc¢do e reparo e pelo acompanhamento dos servicos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

5. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execucdo de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

6. elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os
tramites administrativos da execu¢dao orgcamentaria da Secretaria.

7. acompanhar, esclarecer e apoiar nas correicdes, auditorias e fiscalizacbes dos dérgdos de
controle, tais como: TCE, PGM e CGM.

lll. S3o competéncias da Divisdo de Planejamento de Compras e Contratos:
1. supervisionar os prazos de vigéncia dos contratos da Secretaria, promovendo as medidas
necessarias para sua prorrogacao, quando necessario;
2. efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacdes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. efetuar a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatorios, de produtos,
materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as demandas das areas.
4. efetuar o acompanhamento de recebimento e encaminhamento de notas fiscais.

IV. Sao competéncias da Divisdao de Suporte Administrativo e Recursos Humanos:

1. manter arquivos da Secretaria organizados e atualizados por meio de controles, de maneira
a apoiar o funcionamento da area;

2. supervisionar os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

3. prestar suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da
frequéncia, da jornada, da programacdo de auséncias e escalas e na execugdo de processos e
programas voltados aos servidores;

4. conduzir os tramites administrativos da execu¢do orcamentaria da Secretaria.

V. S3o competéncias da Divisdo de Administracao do Terminal Rodovidrio:
1. supervisionar a utilizagdo do terminal rodovidrio municipal e interestadual (plataformas de
embarque e desembarque, sagudes, estacionamentos e boxes);
2. supervisionar e acompanhar a necessidade de materiais e consumo e suas utiliza¢des;
3. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

VI. S3o competéncias do Setor de Administracdo do Terminal Rodovidrio:

1. supervisionar a execucdo dos servicos didrios de limpeza e manutencdo das dependéncias
internas e externas do terminal rodovidrio municipal e interestadual;

2. supervisionar o recolhimento de taxa de embarque de passageiros, taxa de acostamento e
de tarifas para guarda-volumes;

3. fiscalizar a utilizacdo do terminal rodovidrio municipal e interestadual (plataformas de
embarqgue e desembarque, sagudes, boxes e estacionamentos);

4. supervisionar a distribuicao de equipes de trabalho;

5. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes.

VIl. S3o competéncias da Divisdo de Administracao Funeraria:
1. supervisionar os servigos relacionados ao funcionamento dos cemitérios e veldrios
municipais;
2. supervisionar a qualidade dos servicos oferecidos nos cemitérios privados e empresas
funerdarias no municipio;
supervisionar e acompanhar a necessidade de materiais e suas utilizacdes;
4. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

w

VIIl. S3o competéncias do Setor de Administragdo Funeraria:
1. supervisionar a distribuicdo e realizacdo dos servicos relativos a manutencdo e conservacao
dos cemitérios e veldrios municipais;
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IX.

1.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. supervisionar a realizacdo de servicos de sepultamento, de inumacgbes, de exumacdes e

translados internos;

3. supervisionar os servicos de atendimento ao publico, de requerimentos e de emissao de

guias de recolhimento;

4. supervisionar os servicos de cadastros e arquivos digitais e fisicos relacionados aos

controles de obituarios;

5. supervisionar a distribuicao de equipes de trabalho;
6. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes.

Sao competéncias do Departamento de Logistica e Frota:

realizar o controle de frotas da Secretaria nas atividades de: solicitacdo de compras,

abastecimento, manutencdo e reparo, documentacdo e credenciais dos veiculos e dos condutores,
seguro, ressarcimento de multas de transito, aquisicdo de novos veiculos, encaminhamento para
leildo, consumo de combustiveis, lubrificantes etc.;

2.

executar o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de

servigos de manutencdo e reparo;

3.

supervisionar os servicos de vigilancia patrimonial, monitoramento eletronico e sistema de

rastreamento de veiculos da Secretaria;

4.
5.

supervisionar servicos terceirizados, conjuntamente com outras reparticoes da Secretaria;
supervisionar entradas e saidas de veiculos e maquinas, organiza¢ao de patio e atividades

de guarita da Secretaria;

6.
7.

supervisionar os servi¢cos de controle de bens patrimoniais da Secretaria;
efetuar a distribuicdo e o controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da

Secretaria, de acordo com as demandas das areas;

8.
9.

supervisionar e acompanhar consumo de materias e energia elétrica;
supervisionar as necessidades de aquisicdo, controle e distribuicdo de uniformes e

equipamentos de protecao individual.

X.  S3o competéncias da Divisao de Manutencao de Veiculos:
1. supervisionar a manutencdo e conservacao dos veiculos e acompanhar a resolucdo do
problema;
2. supervisionar os servicos de abastecimento, de borracharia, de compras e manutencao de
equipamentos, seguro, encaminhamento para leildo e ressarcimento de multas;
3. supervisionar a solicitacdes e os servicos de lavagem e lubrificacdo de veiculos e maquinas;
4, supervisionar as condicdes de uso dos veiculos e maquinas da Secretaria;
5. supervisionar e controlar a demanda de aquisicdo e substituicdo de pecgas, acessoérios e

pneus de veiculos e maquinas da Secretaria;

6.

prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

XI.

Sdo competéncias do Departamento de Manutencdo Urbana e Rural:
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1. planejar e supervisionar servicos de implantacdo, manutencdo e reparos nas vias publicas,
assim como os servicos de conservacdao de pragas, jardins e areas publicas, promovendo a
permanente arborizacdo da cidade, conservacao da flora nativa e a conservagdo das vias;

2. planejar e supervisionar os servicos manutenc¢ao do sistema de manejo de dguas pluviais e
esgotos pluviais;

3. planejar e supervisionar os servicos de conservagado das vias rurais, assim como de apoio a
atividade rural de manejo, preparo e conservagao de solo.

4, supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;

Xll. Sdo competéncias da Divisdo de Manutengao Urbana:

1. planejar e gerenciar a implantagdo, manutencdo e limpeza, assim como os servi¢os de
conservagao de pragas, jardins, avenidas e congéneres;

2. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagdes;
3. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

XIll. S3o competéncias do Setor de Conservacado de Parques e Jardins:

1. supervisionar a distribuicdo e realizacdo dos servicos de limpeza, rocagem,
despraguejamento e conservacao de parques, pracas, jardins e congéneres;

2. supervisionar a distribuicdo de equipes de trabalho;

3. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes.

XIV.  Sao competéncias da Divisdo de Manutengao de Vias Publicas:

1. planejar e gerenciar a implantacdo, manutencdo e reparos em vias publicas;
2. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;
3. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

XV. S3do competéncias do Setor de Drenagem Urbana:

1. supervisionar a distribuicdo e realizacdo dos servicos relativos a manutencdo e conservacao
do sistema de drenagem urbana;

2. supervisionar a distribuicdo de equipes de trabalho;

3. realizar o acompanhamento de limpeza e manutenc¢dao das bocas de lobo e das redes de
drenagem urbana;

4, supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagcdes.

XVI. S3o competéncias do Setor de Conservacao de Vias Urbanas:

1. supervisionar a distribuicao e realizagcao dos servicos relativos a manutenc¢do e conservagao
das vias urbanas, tapa buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletdes e congéneres;

2. supervisionar a distribuicao de equipes de trabalho;

3. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacbes.
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XVIl. S3o competéncias da Divisdo de Manutencdo Predial:
1. planejar e gerenciar os servicos de reparo e manutencao de bens imdveis da administragdo
municipal, com servicos de manutencdo elétrica, hidraulica, carpintaria, alvenaria, pintura e
congéneres.;
2. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagdes;
3. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

XVIIl. S3o competéncias do Setor de Manutencao Elétrica:
1. supervisionar a distribuicdo e realizacdo dos servicos de manutencado elétrica, tais como:
instalacdo e troca de interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores,
qguadro de distribuicdo, lampadas, reatores, cabos elétricos e telefénicos e congéneres;

2. supervisionar o servico de manutengdo e substituicdo de rede elétrica das unidades da
administragao municipal;

3. controlar a instalacdo de equipamentos elétricos, dar suporte e assessoria a equipe de
manutencdo elétrica;

4, supervisionar a distribuicdo de equipes de trabalho;

5. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagdes.

XIX. S3o competéncias da Divisdao de Terraplanagem e Servigos Rurais:

1. planejar e gerenciar os servicos de inspecdo de vias rurais, de maneira a garantir
trafegabilidade;

2. conduzir as consultas aos proprietarios de imdveis rurais sobre a necessidade de realizacdo
de servigos de terraplanagem, mata-burros, caixa de contenc¢do de dguas fluviais e congéneres.;

3. planejar e supervisionar a execugao dos servicos de manutengdo de terraplanagem e vias
rurais;

4. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;
5. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

XX. Sao competéncias da Divisdao de Servicos de Patrulha Agricola:

1. coordenar os servicos do Programa Patrulha Agricola nas propriedades rurais com
maquinas, implementos e caminhdes, auxiliando nas diversas atividades para a produc¢ao e manejo
rural;

2. coordenar o preenchimento de diretivas de pontuacdo no Sistema Municipio Agro ou
congéneres;

3. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;
4, prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

5. Emitir relatérios periddicos mensais contendo, no minimo: data e hora, quantidade de

horas maquinas contratadas, valores arrecadados, maquinas e implementos utilizados,
contratantes e equipes executoras.
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Secdo XV
Da Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca - SETRAN

I. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca:

1.

planejar, gerir, desenvolver, executar as politicas, planos, programas e projetos nas

areas de mobilidade, transito, transportes e seguranga;

2.

fiscalizar o transito, os transportes urbanos de competéncia do Municipio de

Votuporanga, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito, bem como na darea da
seguranca;

3.

coordenar as vias do Municipio, planejar e projetar a implantacdo e manutencdo de

monitoramento eletronico de trafego e segurancga, que possam nortear acdes integradas, na
prevencao e combate a violéncia e inseguranca urbana de acordo com os principios, diretrizes
e dispositivos legais e regulamentares.

II.  S3o competéncias do Departamento de Suporte Administrativo:

1.

10.

11.
12.

Prestar suporte administrativo a Secretaria, por meio da andlise e expedicdo de
documentos, assim como no arquivo e na elaboragdo de controles para apoio ao
funcionamento das divisoes;

Suprir as necessidades de servigos, materiais, bens e equipamentos para toda a
Secretaria, possibilitando a execucdo das diversas politicas publicas;

Zelar pelos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de servigos de
manutencgdo e reparo;

Prestar suporte na gestao de pessoas da Secretaria, por meio da execuc¢ao de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

Elaborar, em conjunto com outras areas, o planejamento orgcamentario e conduzir os
tramites administrativos da execu¢ao orcamentdria da Secretaria;

Supervisionar os trabalhos dos chefes das divisGes de transito, transporte, seguranca e
fiscalizacao;

Apoiar, formatar e elaborar convénios, contratos e outros instrumentos legais com entes
publicos ou privados;

Propor a elaboracdo de documentos para conceder ou autorizar os servicos de
transportes urbanos, coletivos ou individuais de passageiros;

Elaborar o Plano Operativo de Trabalho Anual do Departamento e das Divisdes
subordinadas em consonancia com o Plano Plurianual e demais instrumentos de gestao
publica municipal;

Elaborar os procedimentos operacionais padronizados no dmbito do Departamento e
das Divisdes subordinadas;

Elaborar os fluxos de trabalho no ambito do Departamento e das Divisdes subordinadas.
Realizar o atendimento ao publico quanto as demandas operacionalizadas pelas Divisdes
subordinadas.

[ll. S0 competéncias da Divisdo de Transito:
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IV. Sdo

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito, garantindo o cumprimento do Cddigo de Transito Brasileiro - CTB, sua legislacdo
complementar e demais normas de transito;

planejar, projetar e propor a regulamentacdo para o transito e a circulagao de veiculos,
de ciclistas, de pedestres e de animais;

Apoiar na execugao do processo de fiscalizagao de transito, no exercicio regular do Poder
de Policia de Transito e na aplicacdo de Autos de Infracdo de Transito, quando
necessarios;

projetar e coordenar a implanta¢do e a manutenc¢do preventiva e corretiva do sistema
de sinalizacdo de transito horizontal, vertical, semaférica e de sistemas de fiscalizacdo
eletronica de transito no sistema viario do municipio;

desenvolver programas de educacdo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo CONTRAN (Conselho Nacional de Transito);

analisar, emitir pareceres e acompanhar, sob a dtica da legislacdo aplicavel, as acGes, os
projetos e as propostas dos Relatdrios de Estudos de Impacto de Transito.

Propor a elaborac¢do de normas e controlar a politica de utilizacdo de vias e logradouros
publicos.

competéncias da Divisao de Transporte:

supervisionar a fiscalizacdo da prestacdo dos servicos de transportes urbanos, coletivos
e individuais de passageiros;

desenvolver estudos para a proposicao de tarifas dos transportes urbanos, coletivos e
individuais de passageiros;

avaliar os pedidos de autorizacdao de servigos de transportes urbanos, coletivos e
individuais de passageiros, propondo a concessao ou a extingdo de concessoes;

Vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a circula¢ao;

apurar denuncias, queixas e reclamacdes relativas a servicos de transportes urbanos,
coletivos e individuais de passageiros emitindo parecer.

supervisionar os sistemas do transporte coletivo e transporte de cargas como um todo,
integrando-os aos sistemas de transito e transportes intermunicipais, de carater
regional, metropolitano, estadual ou federal;

V. S3o competéncias da Divisdo de Seguranga:

1.

supervisionar o servico de monitoramento publico por cdmeras das pragas, parques, vias
e prédios publicos determinados pelo Secretario Municipal.

planejar, projetar, implantar e manter em perfeito funcionamento, equipamentos de
monitoramento eletronico de trafego e seguranca;

zelar pela guarda das imagens capturadas pela rede de monitoramento publica em
conformidade com a legislacdo vigente.

propor prioridades nas acdes de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo
realizadas pelos 6rgdos de seguranca publica do Estado e da Unido que atuam no
municipio de Votuporanga, por meio de intercambio permanente de informacdes;
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Camara Municipal de Votuporanga
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5. zelar pelo relacionamento harmonico e eficaz do municipio com o Conselho Comunitario
de Seguranga - CONSEG.

VI. Sdo competéncias da Divisdo de Fiscalizagdo de Transito:

1. supervisionar o desenvolvimento de estudos para a proposi¢ao e definicdo das escalas
de servico dos agentes de fiscalizacdo de transito;

2. planejar e implantar medidas de gerenciamento e otimizagdao do uso das viaturas de
fiscalizacdo de transito com rastreamento eletrénico ou de outra forma convencional;

3. supervisionar a execugao do processo de fiscalizacdo de transito, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito e na aplicacdo de Autos de Infracdo de Transito, quando
necessarios;

4. supervisionar, organizar e acompanhar a realizacdo de servigos extras, que podem ou
ndo gerar horas extras, para atendimento de interferéncias extraoridindrias no transito
ou em eventos no municipio;

5. planejar e implantar medidas de operacionalizacdo da politica de praticas dos servicos a
serem executados na fiscalizacdo de transito com a implantacdo do manual de
procedimentos;

6. supervisionar a participacdo em programas de educacdo e seguranca de transito no
gue concerne os agentes de fiscalizacdo de transito;

7. supervisionar operagdes de transito quando conjunta com a participacao dos agentes de
fiscalizacdo de transito com os agentes da Atividade Delegada, conforme Convénio.

8. Supervisionar os servigos de estacionamento rotativo pago (Area Azul).

Secao XVI
Da Secretaria Municipal de Relag¢des Institucionais e Gabinete Civil - SEGAB

I. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais e Gabinete Civil:

1. promover a transparéncia ativa no ambito da Administracdo Publica Municipal, por meio
de divulgacdes de informagdes no Portal da Transparéncia do Municipio e nos sistemas de
acesso a informacao;

2. supervisionar o processo de elaboracdo e/ou revisdo de atos administrativos e/ou
legislativos;

3. garantir a organizacao, sistematizacdo e guarda de documentos oficiais;

4. zelar pelo cumprimento das diretrizes relacionadas a Politica Municipal de Transparéncia,
Dados Abertos e fomento ao acesso a informacao;

5. Realizar a interlocug¢do com as instituicdes externas a Administragdo Municipal apoiando-as
em conformidade com as determinacdes dos convénios, termos e parcerias.

Il. Sdo competéncias do Departamento de Protecdo e Defesa Civil:
1. elaborar e implementar programas, projetos e planos de defesa civil, supervisionando
diretamente as agdes;
2. capacitar recursos humanos para as acoes de defesa civil;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. manter atualizadas e disponiveis as informac¢Ges relacionadas a defesa civil, propondo a
autoridade competente, quando for o caso, a decreta¢cdo ou homologa¢dao de emergéncia e
de estado de calamidade publica;

4. prever recursos orcamentarios proprios necessarios as a¢des assistenciais, de recuperagao
ou de recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente, providenciando a aquisicdo,
recepcgao, distribuicdo e controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagdes
de desastres.

[ll.  S3o competéncias da Divisdo de Transparéncia:

1. desenvolver estudos e definir diretrizes relacionadas a abertura de dados publicos na
Administracao Publica Municipal e a protecdao de dados pessoais ou sigilosos;

2. prestar suporte e orientacdo as demais dreas da Prefeitura quanto a abertura e publicacdo
de dados pelos 6érgaos, entidades e organizacdes parceiras da Administracdo Publica
Municipal;

3. gerir o processo de emissdo dos expedientes do Chefe do Poder Executivo aos
interessados, assim como o processo de recepc¢do, andlise e distribuicdo de expedientes
recebidos pelo érgao;

4. desenvolver e conduzir treinamentos para agentes publicos municipais e cidaddos sobre
assuntos relacionados a integridade publica, transparéncia, governo aberto, controle e temas
correlatos.

IV. Sao competéncias da Departamento de Atos Administrativos e Legislativos:

1. supervisionar o recebimento de minutas de documentos e projetos de lei, preparando-as
para os encaminhamentos e publicagdes em meios oficiais;

2. supervisionar o processo de formalizacdo dos atos oficiais do Didrio Oficial Eletronico do
Municipio de Votuporanga e das demais comunicagdes oficiais, garantindo o cumprimento
dos prazos estabelecidos;

3. gerir o processo de acompanhamento da tramitagao de projetos de lei junto a Camara
Municipal de Votuporanga, controlando prazos para san¢des e vetos de leis;

4. zelar pela preservagdo do arquivo de documentos oficiais emitidos pela Prefeitura.

5. Receber as demandas das instituicdes externas a Administracdao Municipal que por forca de
convénios, termos, parcerias ou outras formas de cooperacdo sejam apoiadas pela Prefeitura
do Municipio de Votuporanga submetendo-as a deliberagdo do Secretdrio Municipal.

Secao XVII
Da Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal - SEBEA

I. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal:
1. manter a interlocucdo com outras secretarias, drgaos governamentais e entidades privadas
para garantir a cooperacdo e coordenacao de acdes de bem-estar animal.
2. planejar, implementar e executar as acdes e projetos na drea de protecdo e bem-estar
animal, monitorando o andamento e os resultados.
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3. Planejar e organizar eventos, reunides e audiéncias publicas para fomento das politicas
publicas de protecdao e bem-estar animal.

4. Monitorar e acompanhar a implementagdo de projetos e programas desenvolvidos,
garantindo a conformidade com as diretrizes estabelecidas.

5. Executar as politicas publicas de controle da populagao animal, tal qual a agdo de castracgao.

6. Executar as acdes e as politicas publicas para manutencdo da qualidade da salde animal
promovendo a mitigacdo de multiplicacdo de vetores de doencas transmissiveis aos seres
humanos.

Il. Sdo competéncias da Departamento de Gestdo Clinica e Saude Animal:

1. supervisionar o desenvolvimento de campanhas educativas e outras a¢des voltadas para
mitigar o abandono e os maus-tratos de animais, quando necessario articulando com érgaos e
entidades publicas e privadas para a viabilizacdo dos planos, programas e projetos da area;

2. deliberar sobre situacdes de encaminhamento de animais doentes para assisténcia por
profissionais da area de medicina veterinadria;

3. planejar e coordenar a execucdo do censo animal, garantindo a atualizacdo do cadastro
eletrénico atualizado de animais e seus respectivos tutores;

4. planejar e supervisionar a implantacdo as a¢bGes do plano de controle populacional,
baseado nos parametros da Organizacdo Mundial de Saude (OMS), incluindo os processos de
castragdao, microchipagem e outras ag¢des, visando a protecdo e o bem-estar dos animais;

5. propor melhorias em processos e legislacGes relacionadas a protecao da vida animal, com
base em estudos e analises desenvolvidos pela area.

lll. Sdo competéncias da Divisdao de Protecdo da Vida Animal:

1. propor e desenvolver campanhas educativas e outras ag¢des voltadas para mitigar o
abandono e os maus-tratos de animais;

2. avaliar situagdes e propor, quando necessario, o encaminhamento de animais doentes para
serem assistidos pelo profissional da area de medicina veterinaria;

3. realizar o censo animal, com informagdes sobre os animais e seus respectivos tutores,
mantendo o cadastro eletronico atualizado;

4. conduzir as a¢bes do plano de controle populacional, baseado nos parametros da
Organizacdo Mundial de Saude (OMS), incluindo processos de castracdo, microchipagem e
outras acdes, visando a protecdo e o bem-estar dos animais;

5. desenvolver estudos e analises, de maneira a subsidiar melhorias em processos e
legislacdes relacionadas a protecdo da vida animal.

V.  S3o competéncias do Departamento de Gestdao Administrativa;
1. responder pela gestdao e coordenagao de todas as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Bem-estar Animal de Votuporanga.
2. supervisionar os processos de recursos humanos, controle de frequéncia e horas extras,
operacionalizacdo da documentacdo necessdria para processos licitatorios e compras,
gerenciamento dos contratos em conjunto com os fiscais e gestores nomeados, acompanhar o
fluxo de trabalho e agendamentos da Clinica Veterinaria Municipal
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3. promover suporte operacional as demais divisdes e departamentos da Secretaria.

Secao XVII
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental

I. S3ao competéncias da Superintendéncia:

1. gerenciar os sistemas de dgua, esgoto e meio ambiente do Municipio de Votuporanga,
contribuindo para o desenvolvimento e execucdo de programas, projetos e ac¢des da
Prefeitura Municipal, e para a qualidade de vida da populagao;

2. realizar a articulagdo e a qualificagdo das relagdes institucionais, internas e externas,
publicas e privadas, para dar agilidade e qualificar a execucdo de agdes e projetos do
Municipio;

3. coordenar a elaboracdo do planejamento estratégico e orcamentario da Autarquia, com
base nas definicdes e prioridades estabelecidas pela Prefeitura;

4. supervisionar a execucao dos programas, projetos e acoes, prestando contas a Prefeitura
Municipal e aos 6rgdos de fiscalizacdo e controle, por meio de relatérios e informacdes,
conforme legislagdes pertinentes.

Il. S3o competéncias do Departamento de Administracdo:

1. gerir a politica de recursos humanos e de assisténcia aos servidores da Autarquia;

2. gerir o processo de compras e licitagdes de bens, materiais e servicos da Autarquia,
garantindo o suprimento das necessidades das areas, possibilitando a execugdo dos diversos
Servicos;

3. zelar pelos bens patrimoniais da Autarquia, pelo acompanhamento dos servigos de
vigilancia patrimonial da portaria e monitoramento eletronico;

4. conduzir o processo de planejamento e execu¢do orcamentdria da Autarquia, em
articulacdo com as demais areas;

5. gerir os processos de suporte de tecnologia da informacdo da Autarquia, garantindo a
manutencao dos servicos tecnoldgicos que possibilitam as atividades das demais areas.

Il Sao competéncias da Divisdo de Recursos Humanos:

1. supervisionar a execucdo dos processos de gestdo de pessoas da superintendéncia,
envolvendo gestdo da jornada, integracdo e readaptacdo funcional, avaliacdo de
desempenho, plano de cargos, vencimentos e carreiras, treinamento e desenvolvimento,
pesquisa de clima organizacional etc.;

2. supervisionar e orientar demais areas quanto as rotinas de pessoal, tais como: acidentes do
trabalho, licencas médicas, férias, faltas injustificadas e legais, adicionais de insalubridade e
periculosidade, horas extras e noturnas etc., atuando como facilitador nas relagdes de
trabalho;

3. gerir o controle do quadro de pessoal, sua frequéncia e adequacao as necessidades da
Autarquia;
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4. gerir e operacionalizar o processamento da Folha de Pagamento, incluindo as rotinas de
recolhimento de encargos sociais trabalhistas, assegurando o cumprimento das legislagdes
pertinentes e as prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo;

5. zelar pela manutencdo e guarda de documentos funcionais dos servidores da
Superintendéncia;

6. prestar atendimento aos servidores por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres deles, com base na legislagao pertinente ao assunto;

7. prestar assessoria nos Processos de Sindicancia e Processos Administrativos.

IV. S3ao competéncias da Divisao de Almoxarifado e Patriménio:

6. supervisionar o cadastro de materiais e bens permanentes (mdveis, imdveis e intangiveis),
procedendo com os registros, avaliages, transferéncias entre setores e baixas de bens por
motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade, dispendiosidade de conserto,
mantendo os registros contabeis atualizados;

7. gerir o depdsito de bens e materiais, garantindo o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

8. realizar o controle de estoque e disponibilizar os materiais e equipamentos requisitados
pelas dreas, necessarios a execugdo das atividades;

9. realizar inventdrios periddicos e anuais dos bens patrimoniais da Autarquia;

10. acionar servicos de manutencdo e reparo de bens, assim como acompanhar os servicos de
vigilancia patrimonial da portaria e monitoramento eletrénico.

V. S3o competéncias da Divisdo de Contabilidade:

1. manter o plano de contas, assim como supervisionar e conduzir as atividades da
contabilidade de custos e de classificagdo contabil;

2. conduzir as operagdes didrias relativas as movimentacdes contdbeis, como: balancetes,
boletins de caixa, prestacdo de contas e, quando necessario, empenhos e liquidacdes;

3. conduzir o processo de planejamento orcamentario da Autarquia, assim como a gestao da
execucdo orcamentaria, efetuando adequacdes ao longo do exercicio quando necessario;

4. administrar as contas bancarias, controlando as movimentag¢des financeiras, incluindo a
verificacdo de extratos bancdrios, conferéncia das atividades de conciliagdo bancaria e
monitoramento de reservas;

5. conduzir a execugdo dos pagamentos de servicos e despesas, incluindo as transferéncias de
valores relativos a folha de pagamento, conforme legislagao vigente, prazos estabelecidos e
com as devidas comprovacdes dos gastos, garantindo o pagamento correto de tributos e as
retencdes de impostos devidos;

6. supervisionar as atividades de conciliacdo das contas da Autarquia, realizando sua
conferéncia e consolidacdo;

7. elaborar e emitir o balanco anual, relatérios e demonstrativos contdbeis, garantindo o
cumprimento de normas legais e fiscais, o acompanhamento e o fornecimento de
informacgodes atualizadas, conforme regras de transparéncia, a prestacdo de contas aos drgdos
de controle e a conformidade com as exigéncias contdbeis.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

VI. S3o competéncias da Divisdo de Planejamento de Compras:

1. avaliar pedidos de compras e licitagdes sob a dtica do planejamento da Autarquia e da
disponibilidade de recursos financeiros, em conjunto com a area responsavel pela execucdo
orcamentdria;

2. supervisionar o planejamento e a execu¢dao do processo de compras e licitagdes de
materiais, bens e servicos da Autarquia, envolvendo a elaborag¢dao de editais, pesquisa,
cadastro de fornecedores e execuc¢dao do processo licitatério, em articulagdo com as demais
areas;

3. gerir o cadastro e atualiza¢dao de dados de fornecedores e produtos, envolvendo a pesquisa
de regularidade fiscal, orientacdes, recebimento e andlise de documentos, zelando pela
protecdo de dados conforme legislacao;

4. efetuar o processo de cadastro e atualizacdo do banco de dados de fornecedores,
produtos, bens e servicos, assim como a pesquisa e a elaboracdo de mapas comparativos de
precos no sistema dos processos licitatorios;

5. gerir os contratos firmados pela Autarquia, seus prazos e termos aditivos vigentes;

6. produzir e disponibilizar relatérios e informacgdes, visando a avaliacdo dos resultados dos
processos de compras e a prestacdo de contas as areas e érgados de fiscalizac3do.

VIl. S3o competéncias da Divisdo de Suporte de Tecnologia da Informacao:

1. supervisionar a gestdao de suprimentos de informatica, sistemas, internet, banco de dados,
bem como o processo de conferéncia e checagem de backup, check-up geral de
infraestrutura, dos servidores e links da Autarquia;

2. planejar e desenvolver projetos de tecnologia e informacdo, assim como conduzir a
implantacao de novas tecnologias;

3. propor e desenvolver sistemas para automatizacdo de tarefas e cursos de capacitagdo para
os servidores e demais envolvidos quanto a utilizacdo dos equipamentos e sistemas,
otimizando os processos de trabalho;

4. prestar suporte técnico ao usudrio interno da Autarquia, por meio do Help Desk ou
assisténcia remota;

5. elaborar a especificacdo técnica para aquisicdo de equipamentos e solucdes tecnoldgicas.

VIIl. S3o competéncias do Departamento Técnico Operacional:
1. zelar pela qualidade das redes de agua e esgoto do Municipio, por meio dos processos de
tratamento, producao e andlise;
2. monitorar os indicadores da darea, visando a elaboracdo de ag¢des voltadas a melhoria dos
processos de fornecimento e tratamento de dgua e esgoto;
3. supervisionar os projetos que visem as reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras
melhorias nos sistemas de tratamento de dgua e de esgoto do Municipio.

IX. S3ao competéncias da Divisdao de Tratamento de Esgoto:
1. supervisionar o processo de tratamento de esgotos do Municipio, controlando as
atividades e monitorando os resultados das analises, de forma a conduzir as alteracdes e as
melhorias necessarias;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. supervisionar as rotinas de calibracdo dos equipamentos, assim como inspecionar os
equipamentos da estacdo de efluentes, identificando necessidades de ajustes e manutencgao;
3. controlar o estoque e planejar aquisicoes de bens, materiais e produtos quimicos utilizados

no tratamento de esgoto, necessarios a execugao dos servigos da area;
4. avaliar a viabilidade de realiza¢cdo de reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras melhorias
no sistema de tratamento de esgoto do Municipio.

X. S3o competéncias da Divisdo de Producdo e Qualidade da Agua:

1. supervisionar o processo de tratamento e qualidade da dgua do Municipio, controlando as
atividades e monitorando os resultados das analises, de forma a conduzir as alteracdes e as
melhorias necessarias;

2. controlar e planejar aquisicdes de bens patrimoniais e materiais necessarios a execugao
dos servicos da darea;

3. avaliar a viabilidade de realizacdo de reformas, inovacdes tecnoldgicas e outras melhorias
no sistema de producdo e tratamento da dgua do Municipio;

4. desenvolver estudos, projetos e programas que visem a reducdo das perdas nos sistemas
de abastecimento de agua.

Xl. Sdo competéncias do Setor de Laboratdrio:

1. realizar coletas, exames e testes em amostras para avaliacdo da qualidade da dgua do
Municipio, com base em parametros e por meio de técnicas de biosseguranca adequadas ao
processo, garantindo que a 4gua de consumo esteja livre de substancias prejudiciais a saude e
dentro dos padrdes estabelecidos pelos érgdos reguladores;

2. realizar o monitoramento dos indices de qualidade da &4gua, fornecendo dados para
subsidiar a tomada de decisdo e as tratativas para melhorias no processo de tratamento de
agua.

Xll. S3ao competéncias da Divisdao de Manutengao Eletromecanica:
1. planejar e conduzir os servigos de manutencao elétrica, mecanica, hidraulica, de cabines de
forca de média tensdo e de transformadores, vinculados aos processos de tratamento de agua
e de esgoto do Municipio;
2. disponibilizar as equipes de operacdo os materiais, ferramentas, EPI's (Equipamento de
Protecdo Individual) e demais itens necessarios a execugao dos servicos.

XIll. Sdo competéncias do Setor de Controle de Frota:

1. Supervisionar o controle de frota da Saev Ambiental nas atividades de: solicitacdo de
compras, manutencdo e reparo, documentacao dos veiculos e dos condutores, seguro,
ressarcimento de multas de transito, aquisicdo de novos veiculos, encaminhamento para
leildo, consumo de combustiveis, lubrificantes etc.;

2. Supervisionar o controle de estoque de materiais e insumos da frota, realizando as
solicitacbes de compras para as areas competentes, registrando entradas e saida de materiais
etc.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

XIV. S3o competéncias da Divisdo de Operacdo e Manutencgao:

1. planejar e supervisionar as atividades relativas ao tratamento das redes de 4dgua,
fiscalizacdo, corte e religacdo de agua;

2. planejar e supervisionar a execuc¢ao das fiscalizacdes, zelando pelo fornecimento
ininterrupto de dgua limpa e tratada, pelo cumprimento da legislacdo e pela prote¢dao ao meio
ambiente;

3. supervisionar o cumprimento das ordens de servigos, assim como a qualidade dos servigos
prestados;

4. disponibilizar as equipes de operacdo os materiais, ferramentas, EPI's (Equipamento de
Protecdo Individual) e demais itens necessarios a execucao dos servicos.

XV. Sado competéncias do Setor de Manutencdo das Redes:
1. conduzir os servicos técnicos de manutencdo das redes de tratamento de dgua e de esgoto;
2. inspecionar os equipamentos e maquinas das estacdes de tratamento de dgua e de esgoto,
acionando a area responsavel pelos reparos e substituicdes, quando necessario.

XVI. S3ao competéncias do Setor de Fiscalizagao:

3. conduzir as atividades de fiscalizacdo das redes de agua e esgoto, visando o fornecimento
ininterrupto de agua limpa e tratada, o cumprimento da legislacdo e a protecdo ao meio
ambiente;

4. proceder com a emissdo de notificacdo e pedidos de desligamento nos casos de
identificacdo de instalagdes ilegais de agua e esgoto e de descumprimento da legislagdo
pertinente ao assunto.

XVII. S3o competéncias do Setor de Corte e Religagdo:
1. supervisionar os servicos de corte e religacdao do fornecimento de dgua no Municipio, com
base nas ordens de servigos recepcionadas e nas normas relativas ao assunto.

XVIl. S3o competéncias do Departamento Comercial:

1. estabelecer e garantir a implantacdo de diretrizes e normas de comercializacdo, de
faturamento, de cobranca e de atendimento aos clientes, visando a continuidade e a melhoria
dos servicos de fornecimento de agua e esgoto;

2. coordenar as alteracdes e a elaboracdo do decreto normativo que define os Sistemas
Tarifario e Técnico dos Servicos prestados pela SAEV;

3. elaborar o planejamento das a¢des do departamento, com base em relatérios gerenciais
relativos aos servigcos executados pela area e relagdes de clientes em débito, articulando com
areas competentes quando se tratar de cobrancas judiciais da Divida Ativa;

4. supervisionar as atividades relativas ao atendimento e cadastramento de clientes, leituras,
cobrancas, reparcelamentos e renegociacdes de débito, acordos de pagamentos de débitos,
clientes inadimplentes, pedidos de refaturamento por vazamento interno nas residéncias etc.;

5. coordenar o cadastro de novos loteamentos, ruas, bairros, clientes, para subsidiar a
cobranca dos novos pontos de dgua e esgoto.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

XIX. Sao competéncias da Divisdo de Atencdo ao Cliente:

1. gerir o processo de atendimento ao cliente pelos diferentes meios, propondo critérios,
normas e procedimentos;

2. realizar o atendimento direto ao cliente, prestando informagdes, orientagdes,
solucionando as demandas ou emitindo Ordem de Servico para encaminhamento as areas
competentes;

3. realizar o cadastramento, altera¢des, remanejamentos e corregdes cadastrais relativas aos
clientes;

4. emitir despacho informativo em processos administrativos relativos aos processos de
cobranca de débitos;

5. recepcionar e controlar registros de informacdes sobre os clientes que permitam a
melhoria dos servicos prestados, bem como outras informac¢dGes necessdrias ao
desenvolvimento do sistema comercial.

XX. Sdo competéncias da Divisao de Faturamento e Arrecadagao:

1. conduzir os servicos de conferéncia de valores e faturamento das contas de agua, esgotos e
servicos, incluindo de novos loteamentos, ruas, bairros e clientes, definindo metas de
refaturamento a partir dos fechamentos mensais;

2. controlar as baixas de débito automatico, bem como os lancamentos de pagamentos ndo
identificados e outros servigos correlacionados a leituras e faturamento de 4gua, esgotos e
Servigos;

3. analisar e deliberar sobre as solicitacGes de reparcelamento de débitos;

4. emitir e enviar cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais aos contribuintes;

5. desenvolver cdlculos e propor as tabelas de pregos dos Sistemas Tarifario e Técnico dos
Servigos prestados pela SAEV, com base em levantamentos de indices e diagndsticos dos
servicos de agua e esgoto emitidos pelas areas competentes, para compor o decreto
normativo.

XXI. S3ao competéncias do Setor de Medicdo, Afericdao e Roteirizagao:
1. conduzir os servicos de leitura de dgua, esgotos e servicos, de maneira a subsidiar o
faturamento e o refaturamento;
2. efetuar o fechamento dos grupos de faturamento, impressdao e critica das leituras
coletadas em campo;
3. emitir relatérios relativos ao corte do fornecimento de dgua e servigos.

XXIl. S3o competéncias da Divisdao de Cobranca e Divida Ativa:

1. gerir o processo de cobranga de débitos, identificando os casos e providenciando a emissao
e o controle das correspondéncias de cobrancgas enviadas aos contribuintes;

2. supervisionar e conduzir o processo de inscricio de débitos da divida ativa, procedendo
com a emissao das Certiddes de Divida Ativa (CDA);

3. elaborar relatérios relativos aos débitos e cancelamentos ocorridos na Divida Ativa, para
subsidiar a tomada de decisdo e a prestacdo de contas junto aos érgdos de controle e
fiscalizacdo;
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4. identificar e encaminhar ao Cartdrio de Registro de Protestos os débitos dos contribuintes
sujeitos a cobrancga extrajudicial, assim como as dreas competentes a relagdo de contribuintes
sujeitos a cobranca judicial, visando a ndo prescricdo de débitos;

5. informar as areas competentes sobre situacdes de quitacdo e parcelamento de débitos,
visando a extingdo ou suspensdo da execucdo fiscal, assim como, informar clientes
inadimplentes com os parcelamentos;

6. proceder com a alteracdo, baixa e exclusdo de débitos, em decorréncia de processos
administrativos e judiciais.

XXIl. S3o competéncias do Departamento de Engenharia:

1. definir diretrizes, normas e documentos técnicos relativos aos processos da area, assim
como critérios técnicos para a realizacdo de compras, licitagdes e projetos de captacdo de
recursos para obras;

2. planejar e supervisionar os processos de planejamento e desenvolvimento de projetos de
infraestrutura, redes de distribuicdo de dgua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios;

3. supervisionar as acOes de fiscalizacdo e acompanhamento de obras, garantindo o
cumprimento dos projetos conforme critérios estabelecidos.

XXIV. Sao competéncias da Divisdo de Planejamento:

1. identificar as necessidades relacionadas as obras de infraestruturas, de redes de
distribuicdo de dgua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios;

2. conduzir os processos de planejamento de obras de rede de distribuicdo de agua, redes
coletoras de esgotos, adutoras e emissarios, assim como greides e projetos de terraplenagem
em geral;

3. coordenar a organizacao e a atualizacdo do mapa urbano das redes e ramais do municipio,
com insercdo de dados técnicos do sistema de dgua e esgoto, em meio digital.

XXV. S3o competéncias da Divisdo de Projetos:

1. elaborar projetos técnicos e projetos de arquitetura referentes ao planejamento da rede
de agua, rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem melhorias em redes de
infraestrutura, subsidiando a realizacdo de compras, de licitacdes ou de captacdo de recursos;

2. gerir o processo de envio e de acompanhamento de projetos encaminhados para
aprovacao junto a Caixa Economica Federal;

3. planejar, supervisionar e orientar as atividades de Topografia e Projetos.

XXVI. Sao competéncias da Divisao de Controle de Perdas:

1. monitorar os niveis de perdas nos sistemas de abastecimento de 3aguas, assim como
efetuar outros levantamentos técnicos que possam subsidiar estudos que visem a reducdo
das perdas;

2. implementar programas, projetos e acdes que visem o controle e a reducdo das perdas nos
sistemas de abastecimento de 4gua.

XXVII. Sao competéncias da Divisdo de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras:
1. planejar e conduzir as atividades de fiscalizagdo de loteamentos e de obras, incluindo as
contratadas sobre o regime de empreitada;
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2. supervisionar a execucdo de projetos técnicos e projetos de engenharia referentes aos
sistemas de abastecimentos, a rede coletora de esgotos e a infraestrutura do Municipio,
fiscalizando documentagdo, prazos, entregas, contratos, pagamentos, riscos e demais
aspectos relevantes para a execugao dos projetos;

3. manter a documenta¢dao de acompanhamento dos projetos atualizada, solicitando as areas
técnicas o envio de informacgdes, quando necessario;

4. conduzir os encaminhamentos previstos na legislagdo e nos contratos quando da
identificacdo de irregularidades na execugao de obras contratadas com terceiros.

XXVIIl.  S3o competéncias do Departamento de Meio Ambiente:

1. zelar pela limpeza do municipio, visando a sustentabilidade e a eficiéncia na gestdo
ambiental;

2. desenvolver projetos e acdes para cuidado e aprimoramento do meio ambiente no
municipio;

3. realizar pesquisas junto a outros érgdos e entidades, de maneira a conhecer iniciativas ja
existentes que possam subsidiar a elaboracdo de projetos para o municipio;

4. desenvolver acbes junto a populacdo visando conscientizar e disseminar acdes para
melhoria do meio ambiente;

5. supervisionar a divulgacdo dos programas, projetos e acdes relacionadas ao meio ambiente
no municipio, dando amplo conhecimento a populacdo;

6. monitorar os indicadores de gestao da eficiéncia ambiental, visando a definicdo de politicas
ambientais locais, o planejamento de ag¢ées do municipio e a participagdo no Programa
Municipio Verde Azul — PMVA.

XXIX. Sdo competéncias da Divisdo de Limpeza Urbana:

1. mapear e planejar as interveng¢des necessdrias nas areas de uso comum do municipio;

2. planejar e supervisionar os servicos relativos a limpeza publica no municipio;

3. gerir as atividades dos ecotudos e das equipes de limpeza de areas de reflorestamentos e
de servicos gerais;

4. disponibilizar as equipes de operacdo os materiais, ferramentas, EPI's (Equipamento de
Protecdo Individual) e demais itens necessarios a execucdo dos servigos de limpeza urbana do
municipio.

XXX. Sdo competéncias da Divisdo de Projetos Ambientais:

1. planejar e conduzir os levantamentos e diagndsticos ambientais do municipio, de maneira
a subsidiar a elaboracdo de projetos;

2. desenvolver projetos para obtencdo de recursos de outras esferas governamentais;

3. planejar e conduzir agdes para a captacdo de proprietarios rurais com potencial de
nascentes e mananciais, desenvolvendo parcerias para agdes de preservagao e recuperagao;

4. articular com os diferentes atores sociais para o desenvolvimento de programas e projetos
de recuperacdo de dreas de preservacdao permanente, como o Programa Vida ao
Marinheirinho.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

ANEXO IV
Descri¢ao de atribui¢cdes dos cargos em comissao, das
fungoes de confianga e formas de provimento.

I.GABINETE DO PREFEITO - GP

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete Cargo em Comissao

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

. Assiste e assessora o Prefeito nas fungbes politico-administrativas de atendimento aos

dirigentes de entidades de classes, organizacdes da sociedade civil, representantes de drgaos
governamentais, prepara e mantém atualizada a agenda do Prefeito, atende e encaminha os
interessados aos Orgdos competentes da Prefeitura de Votuporanga para atendimento ou
solugdo de consultas e reivindicagOes e executa outras atividades correlatas determinadas pelo
Prefeito.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete IV Cargo em Comissdo

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

~

10.

11.

. Assiste e assessora o Prefeito, em suas relagdes com autoridades e o publico em geral;
. Assiste e assessora na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para aprecia¢ao

do Prefeito;

. Assessora na lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e correspondéncias, avaliando o

conteudo da redacdo e o preparo de correspondéncia privativa do Prefeito;

. Assessora na recepc¢ao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;
. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicacdo que possibilitem uma

relacdo mais proxima com os municipes e suas representacdes a fim de viabilizar a identificacdo
das demandas e direcionar a implantacdo das agoes;

. Presta esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;
. Presta informacgdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura de Votuporanga;
. Promove a divulgacdo aos drgdos da Prefeitura de Votuporanga, das decisdes e providéncias

determinadas pelo Prefeito;

. Assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informagdes visando a avaliagao

situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracao publica municipal;
Assessora e orienta na andlise das demandas da sociedade, identificando politicas publicas
gue possam agregar ao plano de governo;
Subsidia e orienta a preparacdao de projetos que impliquem agdes integradas com outras
instituicoes publicas e privadas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

12. Exerce outras atribuicdes correlatas determinadas pelo Prefeito.
Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete V Cargo em Comissao

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

9.
10.

11.

12.

13.

. Assessora e assiste diretamente o Prefeito;
. Assessora o Prefeito na promocdo da direcdo superior da Administracdo e na busca da

concretizacdo de politicas publicas constantes no plano de governo;

. Assessora o Prefeito nas fases de geracdo, articulacdo e analise das varidveis que integram os

processos de tomada de decisdo, pertinentes com o projeto de governo;

. Assessora o Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas

relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

. Assessora o Prefeito analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo dele;
. Assessora o Prefeito, na apuracdo e avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de

agentes e/ou drgdos vinculados, que exijam discri¢cdo e confiabilidade;

. Assessora o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das

leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuacdo do respectivo 6rgao;

. Analisa e elabora resposta para as matérias que lhe sdo submetidas pelo prefeito e encaminha

a ele, para pronunciamento final;
Elabora e assessora o expediente oficial do Prefeito;

Analisa previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colhe a
assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgdos e entidades do Poder Executivo;

Assessora o Prefeito no acompanhamento das a¢Ges das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal;

Recebe e atende os que o procuram para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de
interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as Secretarias da area;

Exerce outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

II.LFUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO - FSSM

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Apoio Administrativo Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.
Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Atua em consonancia com a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na busca da
concretizacdo de politicas publicas nas relagdes com os 6rgaos de comunicagdo interna e
externa, na esfera publica e privada para promocado dos eventos e projetos do Fundo Social de
Solidariedade;

. Supervisiona e organiza o desenvolvimento das atividades, desenvolvendo projetos e eventos
previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboragdao, em
termos de fomento ou em acordos de cooperagao, relacionados as finalidades do Fundo Social
de Solidariedade, estabelecidos com organizacbes da sociedade civil, entidades
socioassistenciais, clubes de servico e afins;

. Promove articulacdo com organizacdes sociais e com a populacdo, com o intuito de obter
parcerias que propiciem o alcance dos objetivos dos projetos da area;

. Supervisiona o desenvolvimento dos eventos e projetos de competéncia do Fundo Social de
Solidariedade do Municipio, assim como a execu¢do dos convénios assinados com o Fundo
Social de Solidariedade do Estado de S3o Paulo;

. Acompanha e controla o cumprimento das acdes do Fundo Social de Solidariedade e avalia os
resultados obtidos;

. Realiza a gestdo dos contratos de convénios, zelando pelo cumprimento das cldusulas e
observando o prazo de vigéncia;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Exerce outras atividades determinadas pela Presidente do Fundo Social de Solidariedade.

II.CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Controlador Geral do Municipio Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: servidor efetivo no cargo publico de controlador interno; capacitacao
técnica e profissional para exercicio das atribui¢cGes previstas nesta Lei; boa comunicac¢do; experiéncia
em administragao publica.

Nao podera ser designado para o exercicio da funcgao servidor que tiver suas contas, na
qualidade de gestor ou responsavel por bens ou dinheiros publicos, julgadas irregulares pelo
Tribunal de Contas do Estado; For conjuge e parente consanguineo ou afim, até 3° (terceiro)
grau, do Prefeito, de Secretarios, ou Vereadores da Administragdo Municipal (exceto, no caso
de servidor concursado na fungao especifica); tiver sofrido penalizagdo administrativa, civil
ou penal com transito em julgado; realizar atividade politico partidaria; exerga,
concomitantemente com a atividade publica, qualguer outra atividade profissional.

. Coordena o sistema de controle interno nos termos da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo de 1989, da Lei Federal n2 4.320/64
e da Lei Complementar n? 101/2000 e suas alteracGes e demais dispositivos legais e
infralegais expedidos pelas autoridades competentes;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Procede a aprovacdo ou desaprovacdo de prestacdo de contas de convénios em que o
Municipio seja parte, realizados com outros entes da Federa¢dao e com a Uniao;

. Atua como representante legal da Controladoria Geral do Municipio e do Sistema de Controle
Interno perante o Tribunal de Contas do Estado de S3ao Paulo;

. Realiza as devidas comunica¢des ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo nos termos
de sua Lei Organica, Regimento Interno e Comunicados da Secretaria e Diretoria Geral, nos
termos constantes nestes dispositivos;

. Realiza as devidas comunica¢bes ao Tribunal de Contas da Unido, quando envolver matérias
de sua competéncia, ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Poder Legislativo Municipal
e ao Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo nos termos da Lei de Improbidade
Administrativa;

. Coordena e distribui os trabalhos aos demais controladores internos, orientando-os quando
necessario;

. Determina a realizacdo de auditorias e outras formas de fiscalizacdo, na forma ordinaria ou
extraordindria nos termos dos Comunicados de Pronunciamentos Contabeis expedidos pelo
Conselho Federal de Contabilidade e outras legislacdes aplicaveis;

. Expede ordens de servico, sempre de maneira escrita e devidamente fundamentada;

. Expede recomendacGes e instrucdes para padronizacdo dos trabalhos do Sistema de Controle
Interno;

10. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades

de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Responde pelos procedimentos administrativos de gestao da Controladoria Geral do

Municipio, tais como: compras, patrimonio e pessoal.

12. Edita atos normativos estabelecendo regras, instrucdes e procedimentos para a aplicagao

de leis, decretos e/ou organizagao, execugdo e funcionamento dos servigos da Controladoria

Geral do Municipio e para o Sistema de Controle Interno.

13. Exerce outras atribui¢des pertinentes a fungao.

IV. OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO - OGM

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao da Ouvidoria Geral do Municipio

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas de atendimento ao publico, incluindo comunicacao eficaz,

empatia e resolucdo de conflitos
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Prefeito no controle de recebimento, apuracdo de denduncias,
reclamacgdes, criticas, comentdrios e pedidos de informacdo sobre atos considerados ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse

publico, praticados por servidores publicos do municipio e/ou agentes publicos;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. Supervisiona os trabalhos da Ouvidoria Geral do Municipio propondo aos orgdos da
Administracdo a adog¢dao de mecanismos que dificultem e impecam a violagdo do patrimonio
publico e outras irregularidades comprovadas;

3. Determina a realizagdo de diligéncias junto as unidades da Administracdo competentes para
solicitar informacgOes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamagdes ou
pedidos de informacao;

4. Responde pela manutencdo de sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte;

5. Define quais informacgdes serdo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas em
razao de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

6. Presta contas das atividades realizadas pela Ouvidoria Geral do Municipio e da avaliagdo da
qualidade dos servigos publicos municipais, revisando e aprovando os respectivos relatérios;

7. Promove cursos, semindrios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administracdo municipal no que tange a melhoria da qualidade na prestacdo de
servicos publicos;

8. Supervisiona as ac¢des integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um
orgdo da administracdo direta e indireta;

9. Comunica o 6rgdo da administracdo competente para a apuracdo de todo e qualquer ato lesivo
ao patrimonio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas funcdes,
assegurando a atualizacdo do arquivo de documentacao relativo as reclamacgdes, denuncias e
representagdes recebidas;

10. PropGe a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populacgao;

11. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

12. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Superior.

IV.COORDENADORIA DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - CPDC

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Coordenador Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas de atendimento ao publico, incluindo comunicacdo eficaz,
empatia e resolugao de conflitos.

Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Prefeito na busca da concretizacdo de politicas publicas constantes
no plano de governo registrado na justica eleitoral e no planejamento, organizacdo e controle
de elaboracdo do cadastro de reclamacgdes fundamentadas e sua divulgacdo conforme Art. 44
do Cédigo de Defesa do Consumidor;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Atua como gestor do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor e mantém rela¢Ges

institucionais com a Fundacdo Procon e érgdos reguladores;

. Realiza palestras de Educacdo para o Consumo, em érgdos de classe, orientacdes técnicas e

publico em geral;

. Planeja e organiza atividades para desenvolvimento da politica de Protecdo e Defesa do

Consumidor no ambito Municipal;

. Coordena a fiscaliza¢do dos estabelecimentos comerciais;
. Coordena o desenvolvimento e execucdo de campanhas de conscientizagdo, comemorativas

etc.;

. Supervisiona os estagidrios que atuam no Orgdo;
. Monitora e orienta o controle de atendimentos e relatérios, analitico e estatistico,

encaminhados a Fundacdo Procon/SP com base no Sistema Nacional de Informagdes de Defesa
do Consumidor;

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito.

V.SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO - SEADM

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gestdo Estratégica Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestao.
Cinco anos de admissdao em concurso publico.

1.

Assessora o Secretario Municipal de Administragdo no planejamento, coordenagao,
monitoramento e avaliacdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos da Secretaria
Municipal da Administracao;

. Acompanha a execug¢do orcamentdria e financeira da Secretaria Municipal da Administracdo,

analisando sua eficiéncia e eficacia diante da programacao realizada;

. Avalia os processos que impactam nos resultados da Prefeitura de Votuporanga, focando na

resolucao de conflitos criticos, propondo alteracdes em fluxos, interlocucdo entre drgaos,
modernizagao e simplificacdo dos processos de trabalho;

. Propde novas metodologias e ferramentas de gestdo de processos, dimensionamento de

recursos, modernizacdo administrativa para atendimento digital, inovacdo publica, organizacao,
sistemas e métodos;

. Aprimora controles, agiliza rotinas e melhora a qualidade das informagdes da Secretaria

disponiveis ao publico interno e externo;

. Estabelece intercambio, com outros drgdos e entidades publicas e privadas, para identificar

melhores praticas de gestdo estratégica e estabelecer possiveis parcerias;

. Assessora o Secretario Municipal de Administracdo na representacdo institucional da Secretaria

em eventos internos e externos;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Propde a elaboracdo, monitora e avalia planos e programas de sua competéncia de forma
articulada e sistémica, para o desenvolvimento institucional;

9. Assessora na elaboragao de respostas aos questionamentos eventualmente apresentados pelos
Orgios Fiscalizadores da Administra¢cdo Municipal.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Assistente de Gestdao Administrativa Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestdo.
Cinco anos de admissdo em concurso publico.

1. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administracao no planejamento e no controle das
atividades de gestdo administrativa da Prefeitura de Votuporanga;

2. Planeja, organiza e controla as atividades que envolvam procedimentos de desenvolvimento
organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais de administragao de recursos humanos e de administragdo geral;

3. Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informacgbes visando a
avaliacdo situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracdo publica
municipal;

4. Promove a andlise das demandas da sociedade, propondo politicas publicas a Administracdo;

5. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicagdao aproximada com os
municipes e suas representacées a fim de viabilizar a identificacdo das demandas e direcionar a
implantacdo das acoes;

6. Subsidia e orienta a preparacdo de projetos que impliqguem agdOes integradas com outras
instituicoes publicas e privadas;

7. Assiste as secretarias no planejamento estratégico para definicdo e implantacdo de novas
politicas publicas municipais;

8. Planeja o desenvolvimento de areas de inovagao tecnolégica para auxiliar na administracao e
controle das Secretarias;

9. Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais (LGPD);

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
da Administragao.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Arquivo Publico Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolu¢do de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Administracdo na busca da concretizacdo
das politicas publicas e implementac¢do do Arquivo Publico Municipal;

2. Define e aplica as diretrizes, normas, instrumentos e procedimentos arquivisticos em
consonancia com a politica e legislacdo vigente;

3. Supervisiona o Arquivo Publico Municipal quanto a organiza¢do de todas as documentacgdes de
arquivos institucionais e pessoais;

4. Supervisiona a elaboracdo das tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de
amostragem para guarda de documentos e para descarte de documentos de arquivo;

5. Acompanha a elaborag¢ao do plano de classificagcdo, aprova e divulga internamente;

6. Realiza a gestdo dos depdsitos de armazenamento, identificando a producdo e o fluxo
documental, bem como, competéncias, fun¢des e atividades dos érgaos produtores de
documentos;

7. Fiscaliza a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais, a reproducao e divulgacdo de imagens;

8. Supervisiona atividades de consulta, viabilizando a disponibilizacdo dos instrumentos de
pesquisa na internet, fiscalizando empréstimos do acervo e de documentos dos arquivos e
monitorando as orientacOes prestadas ao usudrio quanto ao uso de equipamentos e bancos de
dados;

9. Monitora programas de conservagdo preventiva, orienta usuarios e servidores quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo e monitora as condigdes ambientais;

10. Supervisiona as condi¢Oes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento
dos documentos, definindo as respectivas especificacdes de material;

11. Promove o desenvolvimento de programas de controle preventivo de infestagcdes quimicas
e bioldgicas, de acondicionamento de documentos/acervos e contribui no projeto arquitetonico
do arquivo;

12. Supervisiona os trabalhos de restauragdo e armazenagem de documentos/acervos;

13. Supervisiona os pedidos de acesso a informacdo através do E-SIC (Sistema Eletronico do

Servico de Informacgdo ao Cidaddo) de acordo com a legislacdo pertinente;
14. Supervisiona e orienta seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas
atividades de formacgao, desenvolvimento e treinamento, avaliando o desempenho deles;

15. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal.
Funcdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Administracdo na busca da concretizacdo
das politicas publicas e na gestdo das atividades de atendimento, almoxarifado, administracdao
de frota e patrimonio da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. Coordena a gestdo de materiais e servicos, envolvendo licitacbes de material e servicos,
contratos de material e servigos, estocagem e logistica de distribuicdo de materiais;

3. Coordena o processo de aquisicdo de bens e servicos geridos pela Secretaria Municipal da
Administracdao, acompanhando o controle de necessidade de materiais e servigos;

4. Providencia, em conjunto com outras dreas, a elaboracdo do planejamento or¢amentario e
conduz os tramites administrativos da execu¢dao orgamentaria da Secretaria;

5. Coordena e controla o consumo de combustiveis e lubrificantes, a manutencdo e reparo da
frota, a vigéncia e a execug¢do dos contratos firmados referentes a seguro, a regularidade do
licenciamento anual, autorizacao de abastecimento, reposi¢cao de pecas etc.;

6. Planeja e coordena a alienacdo ou a doacdo de veiculos e bens inserviveis, bem como, a
execucdo de inventarios periddicos e anuais de bens patrimoniais moveis, imdveis e intangiveis
da Administragao municipal;

7. Monitora e controla a baixa de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto,
inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentacdo);

8. Coordena e presta suporte no controle do cadastro de imdveis do municipio, como
desapropriagdo, incorporagdo, desmembramentos e outros;

9. Coordena a gestdo dos bens patrimoniais da Secretaria, providenciando o acionamento de
servicos de manutengdo e reparo;

10. Coordena e instrui as DivisGes subordinadas na execucdo de suas finalidades;

11. Adota e acompanha o cumprimento dos procedimentos referentes a Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais (LGPD);

12. Coordena seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

13. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal

da Administracao.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Desenvolvimento Organizacional Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Administracdo na busca da concretizacdo
das politicas publicas e na gestdo, planejamento e verificacdo das necessidades de revisdo e
atualizacdo da estrutura organizacional da Prefeitura, demandando estudos e projetos e
propondo acbes para atender aos objetivos estratégicos estabelecidos pela Administracdo
municipal;

2. Propde e implementa politicas de desenvolvimento institucional, para definicdo de padrdes de
procedimento, parametros técnicos e metodologia de trabalho;

3. Propde e implementa plano estratégico de treinamento e capacitacdio da Administracao
Municipal;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Apresenta e recomenda alternativas organizacionais que busquem aperfeicoar a acdo publica e
eliminar superposicao, conflito e fragmentagao de atribuicdes dentre as dreas da Administracao
municipal;

5. Instrui e acompanha a elabora¢ao dos atos legais de criacdo e reorganiza¢dao da Administracao
Publica do Municipio de Votuporanga, em conjunto com os érgdos de interesse;

6. Demanda a atualiza¢do das informacgdes pertinentes a estrutura organizacional da Prefeitura do
Municipio de Votuporanga, incluindo alteracdes nos organogramas e historico de legislacao;

7. Propde a criacdo de cargos necessarios a implantacdo da nova estrutura administrativa, quando
for o caso;

8. Define e zela pelo cumprimento das politicas e dos processos de gestdo de pessoas da
Prefeitura;

9. Coordena os processos de desenvolvimento de pessoal e organizacional da Prefeitura;

10. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
da Administracao.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Compras, LicitacGes e Contratos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissao em concurso publico.

. Atua em consondancia com o Secretdrio Municipal da Administracdo na busca da concretizacao

das politicas publicas e na gestdo do planejamento e execucdo dos processos de compras,
controle de registro cadastral de fornecedores, licitacGes e contratos;

. Coordena os processos de compras, o cadastro de fornecedores e a regularidade fiscal deles;
. Coordena a Divisdo de Suporte a Licitacdes na elaboracdao dos processos de licitacdo de acordo

com a modalidade estabelecida para aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos/ obras
etc.;

. Coordena a elaboracdo de editais, minuta de contratos, anexos e demais documentos de todas

as modalidades de licitaces;

. Define, em conjunto com o Secretario Municipal da Administracdo, os membros da Comissdo

de Contratacdo, nomeacdo de pregoeiros, agente de contratacdo e equipe de apoio para
realizacdo dos processos licitatérios;

Determina que as Divisdes de Planejamento de Compras e Registro Cadastral e Divisdao de
Suporte a Licitagdes encaminhem os pedidos ao Departamento de Planejamento e Execucdo
Orcamentaria para verificar a disponibilidade de recursos financeiros para a liberacdo de
compras/licitacdo;

. Adota e acompanha o cumprimento dos procedimentos referentes a Lei Geral de Protegao de

Dados Pessoais (LGPD);
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Coordena a prestacdo de contas referente aos processos de compras e licitacdes, as areas de
auditoria e érgaos de fiscalizacao;

9. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
da Administragao.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Tecnologia da Informacgao Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica Avangado.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal da Administracdo na busca da concretizagao

das politicas publicas e no planejamento e controle das atividades de gestdao da tecnologia,
telecomunicag¢des, de monitoramento de todas as redes de informacgdes, gestao do banco de
dados e de seguranca tecnoldgica da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, conforme
determinam as legislacdes vigentes;

. Planeja e coordena o desenvolvimento de projetos de tecnologia da informacdo e a

implantacdo de novas tecnologias;

. Define politicas e procedimentos para seguranca tecnoldgica da Prefeitura, buscando zelar pela

protecdo dos dados;

. Coordena os contratos e licitacbes na area de tecnologia de informacdo, a gestdo de

suprimentos de informatica, sistemas, internet, banco de dados municipais e implantacdo de
novas tecnologias;

. PropGe treinamentos, capacitag0es e atualizacGes aos servidores que atuam na area de

tecnologia da informacao;

. Coordena os processos e procedimentos de monitoramento de todas as redes e procede a

gestdo de impressoras, sistemas, internet, servidores, links, suporte técnico ao usudrio, site e
banco de dados da Prefeitura de Votuporanga;

. Adota e acompanha o cumprimento dos procedimentos referentes a Lei Geral de Protecdo de

Dados Pessoais (LGPD);

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administracao.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Folha de Pagamento Fungdo de Confianga
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Garante o processamento correto e pontual da folha de pagamento de todos os
colaboradores.
2. Gere a equipe responsavel pelas rotinas de cdlculos de saldrios, beneficios, horas extras,

descontos, impostos e outras obrigacdes trabalhistas, além de calcular e responder as agdes
trabalhistas judiciais.

3. Supervisiona a aplicagao de reajustes salariais, estagio probatdrio, promogdes, progressoes
e outros ajustes de remuneracgao.

4. Assegura o cumprimento das leis trabalhistas, conveng¢des coletivas e regulamentagdes
fiscais aplicaveis.

5. Gere o recolhimento de encargos sociais vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social
e Regime Préprio de Previdéncia, envio das informacdes ao E-social e outros tributos obrigatérios.
6. Mantém-se atualizado sobre mudancas legais que impactem a gestdo da folha de
pagamento.

7. Coordena e monitora beneficios como cartdo alimentacado, vale transporte, plano de saude
e outros incentivos previstos pela organizac¢ao.

8. Supervisiona a concessao de férias, gratificacdo natalina e outros pagamentos especificos.
9. Gere a equipe responsavel pela execugao das rotinas da folha de pagamento.

10. Promove treinamentos e garante a capacitacdo continua dos membros da equipe.

11. Estabelece metas e indicadores de desempenho para o departamento.

12. Garante que os registros de folha de pagamento estejam organizados e armazenados de

forma segura e acessivel, em conformidade com as politicas internas e legislacdes de protecao de
dados.

13. Supervisiona a emissdo de relatorios, recibos de pagamento e comprovativos anuais para
os colaboradores.

14. Atua como elo entre a folha de pagamento e os departamentos de Recursos Humanos,
Financeiro e Juridico.

15. Garante que informacdes relacionadas a contratacdo, demissdo, promocdes e outros
eventos sejam refletidas corretamente na folha de pagamento.

16. Realiza auditorias internas periddicas para verificar a precisdao e a conformidade dos
processos.

17. Atende as auditorias externas, Controladoria Geral do Municipio e o Tribunal de Contas do
Estado, fornecendo documentos e relatérios exigidos.

18. Soluciona duvidas e reclamagdes de colaboradores relacionadas a saldrios, beneficios e
outros itens da folha de pagamento.

19. Gere erros ou discrepancias identificadas no processamento da folha de pagamento.

20. Participa no desenvolvimento de politicas salariais e na analise de custos relacionados a
remuneracao e beneficios.

21. Propde melhorias e solucdes tecnoldgicas para aumentar a eficiéncia do departamento.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Fungdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento de Compras e Registro
Cadastral

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolu¢do de conflitos.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonéancia com o Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos na
busca da concretizacdo de politicas publicas e no planejamento e coordenacdo das aquisicoes
de materiais, servicos, equipamentos etc.;

. Supervisiona o processo de planejamento e execucdo das solicitacbes de aquisices de
materiais, bens e servicos para a Prefeitura de Votuporanga, em articulagdo com os demais
gestores;

. Supervisiona o processo de cadastro e atualizacdo de dados de fornecedores, envolvendo a
pesquisa de regularidade fiscal, orientacBes, recebimento e analise de documentos para
registro e emissao de certificado cadastral;

. Supervisiona as atividades de atualizacao de dados cadastrais dos inscritos, e comunica quanto
a validade da documentagao para fins de renovacgao;

. Supervisiona o cadastro de produtos/ bens/ servicos e atualizacdo do banco de dados do
cadastro;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
de Compras, Licitacdes e Contratos.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Suporte a Licitacdes

Func¢do de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo, avaliagdo e aprimoramento dos
processos de licitagcdo e contratos;

. Supervisiona a elaboragao dos processos de licitagdo de acordo com a modalidade estabelecida
para aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos, obras etc.;

. Orienta os servidores para o atendimento ao publico nas questdes inabituais e de maior
complexidade de competéncia da Divisao;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Controla os pedidos de compras/licitacdo enviados ao Departamento de Planejamento e
Execucdo Orcamentdria com o objetivo de verificar a disponibilidade de recursos financeiros
para a liberacdo de compras/licitacdo;

. Assegura a manutencao e prote¢dao de dados nos sistemas e documentos de responsabilidade
da Divisao;

. Adota e acompanha o cumprimento dos procedimentos referentes a Lei Geral de Protegao de
Dados Pessoais (LGPD);

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
de Compras, Licitacdes e Contratos.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Contratos Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos na
busca da concretizacdo das politicas publicas e no controle dos contratos e registros da
secretaria;

. Supervisiona o processo de gestao de contratos, envolvendo a elaboragao dos contratos e
respectivos aditivos decorrentes do processo de licitacao;

. Supervisiona o envio de contratos/atas de registro de precos finalizados para as areas
requisitantes, fiscais e gestores.

. Supervisiona o cadastro das sanc¢bes oriundas do Gabinete do Prefeito no site do Tribunal de
Contas do Estado de S3do Paulo e no Banco de San¢des do Governo Federal.

. Supervisiona os trabalhos de envio e registros no sistema AUDESP-TCE;

. Prop6e medidas que visem a racionalizacdo e o aprimoramento dos trabalhos e servicos da sua
area de atuacao.

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Compras, Licitacoes e
Contratos.

Fungao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Sistemas Funcao de Confianca

Requisito do cargo:
Intermediario.

Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Tecnologia da Informacdo na busca da
concretizagdo das politicas publicas, no desenvolvimento dos sistemas institucionais e no
monitoramento do desempenho dos servicos de tecnologia, visando a continuidade das
operacgdes da Prefeitura;

2. Supervisiona projetos na area de tecnologia da informacao e solicita a contratagao de servigos
especializados, quando for o caso;

3. Supervisiona os processos de desenvolvimento, aquisicdo e sustentagdo de sistemas de
informacgao no Municipio;

4. Supervisiona a execuc¢ao da conferéncia e checagem de backup, check-up geral de
infraestrutura, dos servidores e links;

5. Supervisiona o monitoramento do desempenho dos sistemas institucionais e adota as
providéncias para atualizagdo, aquisicdo ou desenvolvimento de novos sistemas, quando
necessario;

6. Supervisiona a gestdo do contrato dos servigos de cdpias das diversas Secretarias;

. Supervisiona e orienta os estagiarios na execucao de atividades de tecnologia da informacao;

8. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Tecnologia da

~N

Informacao.
Fungao de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Acompanha a operacionalizacdo do processamento da Folha de Pagamento, envolvendo
provimentos, férias, 130 saldrio, complementos de Aposentadorias e Pensdes, beneficios e
descontos devidos, bolsas de estagio, bolsas do Projeto Trabalho — Votuporanga em Acdo, assim
como rescisdes de contratos de trabalho;

2. Realiza orientagbes, conferéncias das rotinas e emite relatorios de acompanhamento das

atividades.

3. Conduz o processamento das rotinas para recolhimento de encargos sociais (INSS —Instituto

Nacional de Seguro Social, FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servico, IRRF — Imposto de

Renda Retido na Fonte), Contribui¢des Sindicais etc.;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




4. Responde pela execucdo das rotinas obrigatdrias junto ao Governo Federal via e-Social (Sistema
de Escrituracdo Fiscal Digital das Obrigacdes Fiscais Previdencidrias e Trabalhistas) relativas ao

guadro de pessoal da prefeitura;

5. Presta atendimento aos servidores por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e deveres

deles, inerentes aos pagamentos;

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Fungdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Desenvolvimento de Pessoal

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Desenvolvimento Organizacional na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na gestdo, planejamento e verificacdo das
necessidades inerentes a gestdo de pessoas, desenvolvendo projetos e propondo melhorias,
elaborando planos de acdo, em relacdo aos objetivos legais e estratégicos estabelecidos pela

Administragao municipal;

2. Supervisiona e orienta a elaboracdo de politicas, normas e procedimentos de gestdo de pessoas

e acompanha o cumprimento pelos gestores e servidores;

3. Supervisiona o desenvolvimento, implementacdo e revisdo do programa de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, programa de avaliacdo de desempenho e o Plano de Cargos,

Vencimentos e Carreiras;

4. Supervisiona e orienta as atividades de recrutamento e selecdo através de concurso publico e
processos seletivos, assim como de menores aprendizes e estagiarios, de acordo com as

necessidades detectadas nos diversos érgaos da Prefeitura de Votuporanga;

5. Supervisiona a aprovag¢do dos processos de remogdo de servidores e prop&e nova lotagdo para

servidores a disposi¢do da Secretaria da Administracao;

6. Controla a execugdo do Programa de Integracdo de novos servidores, Programa de Pds-

graduacao, Entrevista de Desligamento, Descontos Corporativos etc.;

7. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Desenvolvimento Organizacional.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Desenvolvimento Organizacional

Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagdo eficaz, empatia e resolugao de conflitos.

Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Um ano de admissdao em concurso publico.

10.

11.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Desenvolvimento Organizacional na

gestdo, planejamento e verificacdo das necessidades de revisdo e atualizacdo da estrutura
organizacional da Prefeitura, desenvolvendo estudos e projetos e propondo acdes para atender
aos objetivos estratégicos estabelecidos pela Administragdo municipal;

. PropGe diretrizes e politicas de desenvolvimento institucional, definindo padrbes de

procedimento, parametros técnicos e metodologia de trabalho;

. Apresenta e recomenda alternativas organizacionais que busquem aperfeicoar a agdo publica e

eliminar superposicao, conflito e fragmentacao de atribuicdes dentre as areas da Administragao
municipal;

. Supervisiona a implementacdo do plano estratégico de treinamento e capacitacdo da

Administracao Municipal;

. Supervisiona ac¢des voltadas a qualidade de vida do servidor publico do Municipio;
. Supervisiona a elaboracdo e implementacdo de projetos de melhoria do ambiente

organizacional visando a reducdo do absenteismo;

. Supervisiona a elaboracdo e implementacao de projetos de desenvolvimento gerencial visando

o desenvolvimento de uma cultura gerencial;

. Demanda a criacdo de cargos necessdarios a implantacdo da nova estrutura administrativa,

guando for o caso;

. Coordena a execucao das acdes do Servico Especializado de Medicina e Seguranca do Trabalho

e os impactos na saude e seguranca do trabalho;

Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa outras atividades correlatas que l|he forem determinadas pelo Chefe de
Departamento de Desenvolvimento Organizacional.

Func¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Administracdo da Frota Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1.

Atua em consonéancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, gestdo e controle da frota de veiculos
da Administracdo municipal;

. Supervisiona a elaboragdo de cota¢des e orcamentos, para subsidiar os pedidos de compras ou

a abertura de processos licitatérios de: materiais, equipamentos, veiculos e outros suprimentos
necessarios para a execugao de suas finalidades;

. Supervisiona o controle do consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizacées de

abastecimento e reposicao de pecas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Controla a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados referentes a seguro e manutencao de
veiculos;

5. Supervisiona o controle da regularidade da frota quanto ao licenciamento anual;

6. Propde a alienacdo de veiculos obsoletos e inserviveis e, concluido o processo, demanda a
respectiva baixa da frota, em conjunto com o setor responsavel;

7. Controla o cadastro de credenciados para dire¢do veicular, veiculos e centro de custos no
sistema de informatica existente;

8. Supervisiona o controle do prazo de validade da documentacdo (CNH — Carteira Nacional de
Habilitacdo, exame toxicoldgico e cursos obrigatérios) exigida dos credenciados para Dire¢do
Veicular para conducdo de veiculos e transporte de pessoas e cargas;

9. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento de Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Manutengdo de Veiculos Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. supervisiona a manutencdo e conservacao dos veiculos e acompanhar a resolu¢do do
problema;

2. supervisiona os servicos de abastecimento, de borracharia, de compras e manutencdo de
equipamentos, seguro, encaminhamento para leildo e ressarcimento de multas;

3. supervisiona a solicitacdes e os servicos de lavagem e lubrificacdo de veiculos e maquinas;
4, supervisiona as condi¢des de uso dos veiculos e maquinas da Secretaria;

5. supervisiona e controlar a demanda de aquisicdo e substituicio de pecas, acessorios e

pneus de veiculos e maquinas da Secretaria;

6.orientar quanto aos cuidados e conservagdo dos veiculos para os usudrios e condutores.
7.apresenta relatdrios periddicos dos servicos acompanhados e monitorados ao Chefe de
Departamento.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Almoxarifado Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades de comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, organiza¢dao e controle das atividades
de almoxarifado;

2. Supervisiona o levantamento de necessidade de materiais e servicos das Secretarias e
encaminha as solicitagdes de compras diretas ou licitagdes;

3. Supervisiona o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e suprimentos;

4. Supervisiona ag¢bes para obtencdo e controle de licenga ambiental para sistema de
abastecimento préprio de veiculos da frota da Prefeitura de Votuporanga;

5. Supervisiona a gestdo dos contratos de abastecimentos de veiculos;

6. Supervisiona o contrato de fornecimento de itens de consumo geridos pela Secretaria
Municipal da Administracao;

7. Acompanha a recepgao e o encaminhamento de materiais e produtos e das notas fiscais para as
Secretarias competentes;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Patrimonio e Servicos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo Conhecimento em Informatica.
Habilidades de comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

w

N

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da

concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, organizacdo e controle do patriménio
fisico de todos os bens da Prefeitura de Votuporanga;

. Supervisiona a manutencdo do cadastro de bens permanentes (modveis, imodveis e intangiveis)

com suas especificacoes;

. Orienta e supervisiona a realizacdo de inventarios peridédicos e anuais dos bens patrimoniais;
. Supervisiona as baixas de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,

dispendiosidade de conserto, entre outras, com base na devida documentacao;

. Planeja e supervisiona a realizacio de leildes de bens inserviveis e/ou sem uso da

administracao;
Supervisiona a emissao de termos de responsabilidade por area;
Supervisiona a manutencdo dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre outros;

. Supervisiona o cadastro de imodveis do municipio, com desapropriacdo, incorporacao,

desmembramentos e ainda, avaliagcdo e reavaliacdo de bens para fins de atualizacdo contabil
etc.;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Departamento de Suporte Administrativo.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Func¢ao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Atendimento ao Publico

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas de atendimento ao publico, incluindo comunicacao eficaz,

empatia e resolucdo de conflitos
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na integracdao de informacgdes e procedimentos entre os

setores da Prefeitura de Votuporanga para prestar atendimento ao publico;

2. Supervisiona o atendimento ao publico da Administracdo municipal, pelos diversos meios de

comunicac¢ao definidos, procedendo os encaminhamentos necessarios;

3. Estabelece diretrizes e da suporte na atualizacdo, manutencdo e evolu¢ao dos programas,
tramite de processos e senhas para espera, com finalidade de facilitar e melhorar o

atendimento, o controle dos servicos e o cadastro;
4. Realiza a gestdo da produtividade dos atendentes;

5. Planeja e coordena reunides para divulgacdo de informacgdes atualizadas, recebe sugestdes dos

servidores da Divisdao, analisa-as e implementa as que forem possiveis;

6. Supervisiona as atividades para lancamentos de dados e emissdo de documentos diversos;
7. Supervisiona a distribuicdo dos processos oriundos do atendimento, aos respectivos setores;
8. Supervisiona e sugere aos setores com vinculo com a Divisao de Atendimento ao Publico

melhorias nos procedimentos utilizados;

9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa as politicas de governo referentes a modernizacdo do atendimento ao publico

conforme legislacdes vigentes, visando o atendimento digital;

11. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Departamento de Suporte Administrativo;

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe do Setor de Gestdo de Servigos

Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico.

1. Supervisiona os servicos de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacdo e atendimento

telefonico e portaria da Secretaria Municipal da Administracao;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. Supervisiona os processos de compra de produtos de higiene/limpeza, outros materiais de

consumo e equipamentos;
3. Supervisiona os processos de licitacdo de servicos em geral;

Municipal;

5. Supervisiona e acompanha os servicos de vigilancia patrimonial da portaria, bem como, o

monitoramento eletronico;

6. Supervisiona e define os horarios de trabalho, substituicdo de servidores, distribuicio de

servicos, escalas de férias, solicitacdo de horas extras, controle do ponto etc.;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Supervisiona a realizacdo de servicos de manutencdo e reparo na estrutura fisica do Paco

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Setor de Documentacgdo e Registro de Pessoal Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento no controle de

admissado e desligamento de pessoal,;

2. Supervisiona o processo de admissdao de pessoal, desde a nomeagdo para o cargo até o

registro no Sistema Eletronico Integrado de Pessoal;

3. Supervisiona os procedimentos de informacdo ao Sistema de Auditoria Eletrénica do

Tribunal de Contas do Estado (AUDESP);

4. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

5. Tomar decisdes referentes ao desempenho de sua equipe em consonancia com as boas

praticas organizacionais, reportando-se ao superior imediato;

6. Responder pelo conjunto de atribuicbes e responsabilidades correspondentes as

competéncias do setor;

7. Interagir com as demais areas afins para promover a integracdo e o compartilhamento de

informacdes referentes a sua area de atuacao;

8. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Folha de Pagamento.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdao de Folha de Pagamento no controle de

frequéncia dos servidores;
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VI.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Supervisiona o processo de conferéncia de cartdes de ponto, além de outros meios de afericdo

de frequéncia, inclusive eletronicos;

. Supervisiona os procedimentos para o controle de frequéncia de pessoal em relacdo a

conferéncia de carga horaria de trabalho, afericio de horas extras, horas noturnas, faltas,
auséncias, faltas legais e congéneres;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho; e

. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de

Folha de Pagamento.

SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEASO

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

%

10.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento

Social na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento
social, no planejamento estratégico, organizacdo e na coordena¢cdo dos processos
administrativos e financeiros da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social;

. Coordena e controla as atividades das Divisoes subordinadas;
. Coordena o processo de elaboragdo do Plano Municipal e da proposta orcamentaria (Plano

Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA), em
conjunto com as demais instancias da Secretaria, bem como, monitora a movimentagao das
receitas e despesas relativas ao orgamento;

. Controla o cronograma de desembolso anual para a execu¢ao orcamentaria, em conjunto com

as demais areas;

. Coordena os tramites administrativos para a execu¢do orcamentaria do 6rgao gestor e dos

fundos especiais a ele vinculados;

. Coordena o controle de adiantamento de viagens e didrias, bem como, a prestacdo de contas

da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social e dos Conselhos
Municipais;

. Coordena e orienta a operacionalizacao da aplicacdo dos recursos proprios e de convénios;

Coordena os procedimentos referentes a politica de recursos humanos da Secretaria;

. Define e coordena a concessdo dos beneficios eventuais, como distribuicdo de cestas basicas e

fraldas geriatricas, entre outros;
Coordena e orienta os processos licitatérios afetos a Secretaria;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

11. Viabiliza a infraestrutura para o funcionamento dos servicos, programas, projetos e acoes
da Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados ao érgao;

12. Realiza a gestdo de contratos e de bens patrimoniais, comissdes, conselhos, comités etc.;

13. Coordena seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

14. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social e Desenvolvimento Social.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de | Funcdo de Confianca
Assisténcia Social)

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento
social e na gestdo das acdes de implementacgao da Politica Municipal de Assisténcia Social;

2. Coordena a elaboracdo e adequacdo da proposta do Plano Municipal de Assisténcia Social e
participa da elaboracdo das propostas das Leis Orcamentarias (Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentaria — LDO e Lei Orcamentdria Anual — LOA);

3. Coordena as equipes de referéncia da gestdo e dos servicos socioassistenciais na: elaboracdo de
projetos; convénios; execucdo e adequacdo dos servicos; programas e projetos; vigilancia
socioassistencial; gestdo do trabalho e controle social;

4. Coordena o Programa de Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS Trabalho;

5. Representa a Secretaria da Assisténcia Social em reunides técnicas e/ou eventos do Ministério
do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, Conselho Nacional de Assisténcia Social,
Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social, Conselho Estadual de Assisténcia Social e Frente
Paulista dos Gestores Municipais de Assisténcia Social;

6. Promove a articulagao dos processos de gestdao com outras secretarias para o atendimento das
necessidades dos municipes;

7. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia
Social e Desenvolvimento Social.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Protegao Social Basica Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social na busca da concretizagao das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento
social, no planejamento e controle dos servicos de protecdo social basica;
. Coordena os servicos e beneficios especificos da protegao social basica;
. Planeja e acompanha a execug¢do dos servigcos e beneficios socioassistenciais de atendimento
direto e indireto ao publico-alvo da Politica de Assisténcia Social no ambito da protecao social
basica;
. Coordena a realizacdo de supervisdes periddicas com os Centros de Referéncia de Assisténcia
Social e Centro de Convivéncia do Idoso, no ambito da protec¢ado social basica;
. Coordena a execucdo dos servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais a partir
das diretrizes da Politica Municipal de Assisténcia Social, do Plano Municipal de Assisténcia
Social em conjunto com a Chefia de Gest3o do Sistema Unico de Assisténcia Social;
. Promove discussdes e acdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada na
perspectiva da protecdo social basica com outras chefias, secretarias, drgaos e entidades;
. Aprova e acompanha a execucado do plano de capacitacao continuada das equipes da protecao
social basica;
. Implementa e acompanha as deliberacdes dos conselhos afetos a sua drea de competéncia;
. Articula com as Chefias de Departamento responsaveis, a viabilizacdo de infraestrutura, para
garantia do funcionamento dos servicos e beneficios no dambito de sua competéncia;

Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e
Desenvolvimento Social.

Fungdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Protecao Social Especial

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento
social, no planejamento estratégico, avaliando a viabilidade de disseminar informacdes
territorializadas;

. Coordena a elaboracdo e atualizacdo, em conjunto com as areas de prote¢do social basica e
especial, dos diagndsticos circunscritos aos territorios de abrangéncia dos CRAS (Centro de
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Referéncia de Assisténcia Social) e CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social);
. Coordena a atualizacdo do Cadastro Unico no ambito municipal;
. Coordena as a¢oes do Centro de Referéncia de Atendimento a Mulher - CRAM e Centro Dia do
Idoso - CDI;
. Coordena a realizagdo da busca ativa pelas referidas unidades das familias em descumprimento
das condicionalidades dos programas sociais do Governo Federal e o registro do
acompanhamento que possibilita a interrupcdo dos efeitos do descumprimento sobre o
beneficio das familias;
. Assegura o fornecimento sistematico aos CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) e
CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) das listagens territorializadas
das familias beneficidrias do BPC (Beneficio de Prestacdo Continuada) e dos beneficios
eventuais e monitora a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades para
insercdo nos respectivos servicos;
. Coordena a gestao do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no CadSUAS
(Sistema de Cadastro do SUAS);
. Coordena, em ambito municipal, o processo de coleta de informagdes por meio do Censo SUAS,
zelando pela qualidade das informacgdes coletadas;
. Revisa as estratégias e toma decisGes com base nas informacdes sistematizadas sobre os
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial;

Assegura um pré-atendimento de qualidade aos municipes e o encaminhamento e
resolugcao de suas demandas;

Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social e Desenvolvimento Social.

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Vigilancia e Monitoramento

Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e no planejamento,
desenvolvimento e gestdo de projetos sociais;

. Coordena os planos e estratégias para implementagao de programas e projetos sociais que
atendam as necessidades da comunidade;

. Coordena as acBes das Divisdes de Gestdo de Beneficios Sociais e Cadastro Unico e
Transferéncia de Renda;
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10.

11.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Participa da elaboracdo da proposta do Plano Municipal de Assisténcia Social e participa da

elaboracdo das propostas das Leis Orcamentdrias (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentaria — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA), de forma a garantir que os recursos
financeiros destinados aos projetos sociais atendam as necessidades;

. Coordena as analises das demandas sociais da comunidade e a identificacdo das areas

prioritarias e demanda a realizacdo de a¢des de intervencao e desenvolvimento de projetos;

. Coordena o Programa “Viva Leite”, assegurando o cumprimento do papel estratégico deste e

garantindo o direito humano a alimentac¢ao adequada;

. Articula parcerias, convénios e programas de financiamento com empresas publicas e privadas

para buscar recursos adicionais que propiciem a implementacao de projetos sociais;

. Coordena o cumprimento das cldusulas dos convénios, contratos e instrumentos congéneres,

acompanhando metas, entregas e prazos estabelecidos;

. Determina a sistematizacdo de informacdes e a elaboracdo de relatdrios sobre os programas

em desenvolvimento, visando a composicdo de indicadores na drea de assisténcia social
municipal, a avaliacdo e a prestacao de contas;

Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de
Assisténcia Social e Desenvolvimento Social.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Suporte Administrativo Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

w

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da

concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e na organizacdo e controle dos
processos administrativos da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social;

. Supervisiona a execucdo das compras de material de consumo, material permanente e servicos

de convénio da Secretaria com outros entes da Federacdo, em todas as suas fases, até o envio
das respectivas notas fiscais para pagamento;

. Supervisiona o recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo de documentos e processos;
. Supervisiona os orcamentos dos convénios, bem como, mantém cdpias das notas fiscais e

empenho de materiais de consumo e equipamentos referentes a Convénios;

Supervisiona a distribuicdo dos materiais de consumo e equipamentos relativos aos convénios,
entregando nas unidades, de acordo com os respectivos planos de aplicagdo/trabalho ou
orientacdes do Departamento de Suporte Administrativo;

. Supervisiona a realizagao de pesquisas de pre¢os de mercado e especificacdes dos materiais de

consumo e equipamentos, com a finalidade de orientar a elabora¢do de projetos para fins de

captagdo de recursos;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho

8. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte

Administrativo.

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Pessoal e Recursos Humanos

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas de educacao e no planejamento, organizacao e no controle
das atividades de pessoal e recursos humanos da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e

Desenvolvimento Social;

2. Supervisiona e orienta o atendimento ao publico da Secretaria, solicitando apoio ao Chefe de

Departamento para resolu¢ao dos problemas de maior complexidade;

3. Supervisiona as atividades de departamento de pessoal da Secretaria, tais como controle de
frequéncia e da jornada, programacdo de auséncias, escala de férias, licenga-saude, quadro de

pagamento e outros e encaminha as informacgdes a drea competente;

No us

Supervisiona o controle das lota¢cdes do quadro de pessoal da Secretaria;
Supervisiona o processo de remocao dos servidores da Secretaria;
Solicita contratacdo de servidores ao Chefe do Departamento de Suporte Administrativo;
Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Realiza analise dos dados da Divisdo e submete o relatério ao Chefe de Departamento com

sugestdes para melhoramento continuo.

9. Realiza levantamento das necessidades de treinamento da Secretaria.

10. Promove estudos para reducdao do absenteismo funcional e o reaproveitamento de
servidores.
11. Presta atendimento aos servidores, por meio de esclarecimentos a respeito de direitos e

deveres relativos a relacdo de trabalho e sobre novos procedimentos;

12. 4, Da suporte aos Bolsistas do programa Votuporanga em Acdo (controle da

frequéncia) e requerer substituicdes quando necessario;

13. 5. Da suporte aos jovens do programa Jovem Aprendiz (controle da frequéncia) e

requerer substituicdes quando necessario;

14. 6. Confere, sugere modificacOes, organiza os grupos de servidores para a realizacdo da
Avaliagao de Desempenho que ja cumpriram o estagio probatdrio e envia os dados a Divisdao de

Desenvolvimento Organizacional;

15. 7. Controla dos agendamentos dos exames periddicos dos servidores;

16. 8. Confere/Aprova/Reprova os protocolos realizados pelos servidores de toda a

Secretaria da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social através da intranet
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
17. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento de Suporte Administrativo.
Func¢ao de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Orcamento e Financas Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e na organizacdo e controle da gestao
orcamentdria e financeira da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento
Social;

2. Supervisiona o suporte financeiro as a¢Ges da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e
Desenvolvimento Social;

3. Supervisiona o controle contabil dos convénios de protecdo social basica, especial, média e de
alta complexidade, de recursos préprios e vinculados;

4. Supervisiona a solicitacdo de diarias, a prestacdo de contas, justificativas de despesas e os
procedimentos para recolhimento aos cofres publicos, se necessario;

5. Participa do processo de elaboracdo de PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentarias) e LOA (Lei Orcamentdria Anual) da Assisténcia Social;

6. Supervisiona o processo de liquidacdo, pagamento e saldo das contas bancarias afetas a
Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social;

7. Supervisiona a execucdo financeira de emendas parlamentares;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte
Administrativo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Controle Social Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social) na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

desenvolvimento social, no funcionamento dos Conselhos Municipais da Secretaria Municipal
da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social;
. Participa do processo de formacdo de conselhos composto por drgdos governamentais e
organizagdes da sociedade civil;
. Supervisiona a equipe de apoio administrativo na realizacdo das demandas referentes a
convocacgao, envio de convites, organizacdao de eventos, organizacdo de sala de reunides,
manutencdo de acervo bibliografico dos conselhos, entre outros;
. Supervisiona a sistematizacdo de informacdes que permitam a presidéncia dos Conselhos
Municipais, ao colegiado e as comissGes adotarem as decisdes cabiveis em seus pareceres e
deliberacdes;
. Promove a gestdo dos conselhos e comissdes municipais, atualmente alocados na Secretaria
Municipal da Assisténcia Social e Desenvolvimento Social;
. Assegura o apoio as comissdes permanentes no acompanhamento da execugao orgamentaria
dos fundos dos conselhos mantendo os colegiados permanentemente informados, sendo FMI
(Fundo Municipal do Idoso), FMDCA (Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente), FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social), REMAD (Recursos Municipais
Antidrogas), FMS (Fundagao Municipal de Saude), entre outros;
. Supervisiona a transmissdo dos dados da DBF (Declaracdo de Beneficios Fiscais) para a Receita
Federal dos destinadores da Campanha Ledo Amigo;
. Instrui o CDMCA (Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente) para a
organizacao do pleito eleitoral do Conselho Tutelar;
. Providencia junto aos conselhos e demais secretarias as substituicdes de conselheiros
municipais;

Supervisiona a execugdo das atividades das areas de arquivo, protocolo e documentagdo e
mantém atualizado o cronograma de reunides mensais e anual dos conselheiros;

Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestao do SUAS.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Planejamento e Formagao Continuada Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social) na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e no

planejamento e organizacdo de formacado continuada;

2. Supervisiona a elaborac¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social, com base no diagndstico

municipal da cobertura de servigos da Politica de Assisténcia Social;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Supervisiona os programas de formacdo continuada da Secretaria, visando melhorar suas
habilidades e competéncias;

. Planeja e coordena a organizacdo de conferéncias e eventos afetos a politica de assisténcia
social do Municipio ou a participacdo da Administracdo Municipal em eventos de outras
esferas;

. Supervisiona as a¢Oes de avaliacao da eficacia dos programas de formacgao continuada;

. Articula parcerias e integracdo com outras instituicdes e drgaos governamentais para fortalecer
as acdes de formacado continuada;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestao do SUAS.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Planejamento e Projetos Sociais

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social) na busca da concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e
desenvolvimento social, no monitoramento dos beneficios e servigos de assisténcia social
prestados aos municipes;

. Supervisiona a oferta dos servicos, programas, projetos e beneficios da assisténcia social;

. Promove o planejamento de novas ac¢des e a prestacdo de contas a partir da avaliacdo realizada
sobre a cobertura de servicos da Politica de Assisténcia Social;

. Supervisiona a tramitacdo e a atualizacdo de leis ou projetos de lei afetos a area de assisténcia
social nas esferas municipal, estadual e federal, visando prestar orientacdes as areas da
Secretaria e emitir pareceres em projetos de lei;

. Supervisiona o cumprimento das metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social;

. Supervisiona a elaboracdo de correspondéncia oficial, projetos de lei, convénios e demais atos
administrativos da Secretaria;

. Supervisiona o envio dos atos da Secretaria para publica¢cdo no Didrio Oficial do Municipio;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestao do SUAS.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Gestdo de Beneficios Sociais

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondancia com o Chefe de Departamento de Vigilancia e Monitoramento na busca
da concretizagdao das politicas publicas de assisténcia social e no planejamento de ag¢des para
ampliar ou melhorar a oferta de beneficios e servicos de assisténcia social aos municipes;

2. Supervisiona a organizac¢do dos beneficios especificos da Assisténcia Social;

3. Supervisiona o atendimento dos beneficios socioassistenciais aos individuos e as familias em
situacOes de vulnerabilidade temporaria;

4. Supervisiona a recepcao e identificacdo dos individuos e/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, que se dirigem a sede da Secretaria Municipal da Assisténcia Social e
Desenvolvimento Social, nos CRAS (Centro de Referéncia da Assisténcia Social), CREAS (Centro
de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) e demais Unidades Municipais de Assisténcia
Social, procedendo os encaminhamentos necessarios;

5. Supervisiona e orienta os profissionais dos CRAS, CREAS e demais Unidades Municipais de
Assisténcia Social para a avaliagdo e o cadastramento de potenciais usuarios de beneficios;

6. Define, em conjunto com o Departamento de Protecdo Social Basica, a destinagdo dos recursos
para a concessao de beneficios;

7. Promove estudos e avaliacdes das informacdes obtidas, por meio da avaliacdao social realizada
por profissionais que atuam nos CRAS, CREAS e demais unidades de atendimento
socioassistencial, com vistas a assegurar a efetividade da concessdo do beneficio;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Vigilancia e
Monitoramento.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Cadastro Unico e Transferéncia de Renda Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1.

Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Vigilancia e Monitoramento na busca
da concretizagdo das politicas publicas de assisténcia social e no planejamento e organizagao de
acoes para protecdo social no municipio;

. Supervisiona as a¢des de Cadastro Unico e Programas de Transferéncia de Renda no ambito da

protecdo social no municipio;

. Promove discussdes e acdes sobre Cadastro Unico e Programas de Transferéncia de Renda na

Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com outras chefias, secretarias, 6rgdos e
Organizacdes da Sociedade Civil — OSC;

. Supervisiona a elaboracdo e acompanha os dados do Cadastro Unico nos servicos, programas,

projetos e beneficios socioassistenciais a partir das diretrizes da Politica Municipal de
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Assisténcia Social, do Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com o Sistema
Municipal de Assisténcia Social;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Vigilancia e
Monitoramento.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia | Fun¢ao de Confianga

Social)

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Protecdo Social Especial na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento social, no
planejamento e organizagdao dos servicos do CREAS - Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social;

2. Supervisiona os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis para o funcionamento
do CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, garantindo a adequacdo as
necessidades da comunidade atendida;

3. Supervisiona o atendimento e acolhimento as familias e individuos, assegurando a identificacdo
das demandas e o encaminhamento aos servicos adequados;

4. Promove a capacitacdo e formagao continuada da equipe do CREAS - Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social, prezando pelo aprimoramento técnico e a qualidade do
atendimento prestado;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Prote¢dao Social
Basica.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Protecdo Social Basica na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento social, no
planejamento e organizacdo dos servicos do CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

2. Supervisiona o atendimento e acolhimento as familias e individuos em situacdao de
vulnerabilidade social, assegurando a identificacdo das demandas e o encaminhamento aos
servicos adequados;

3. Supervisiona a execugdo das atividades de mobilizagdao, encaminhamento e monitoramento da
trajetdria dos usudrios dos programas e projetos de enfrentamento a pobreza;

4. Promove articulagdo com as demais politicas publicas setoriais implicadas no enfrentamento a
pobreza;

5. Demanda e acompanha a elaboragcdao e implementacao de projetos sociais e programas de
intervengdo comunitdria, voltados para o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios,
prevencado de situacdes de risco e promocado da inclusdo social;

6. Supervisiona as acbes de apoio as pessoas com deficiéncia e suas familias para o
reconhecimento e fortalecimento de suas potencialidades e habilidades para sua integracdo ao
mundo do trabalho e sociedade;

7. Supervisiona os trabalhos com grupos cujo foco é o fortalecimento de vinculos e
desenvolvimento de atitudes e habilidades visando a melhoria das condi¢cbes gerais de
subsisténcia, elevacdo do padrdo da qualidade de vida, a preservacdao do meio ambiente e sua
organizagao social;

8. Promove a capacitacdo e formacdo continuada da equipe do CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, prezando pelo aprimoramento técnico e a qualidade do atendimento
prestado;

9. Supervisiona os gastos dos programas e projetos em sua area de competéncia;

10. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Prote¢do Social
Basica.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Setor de Recursos Humanos Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e desenvolvimento social na
organizacgao e supervisao das atividades de suporte na area de gestao de pessoas;

2. Supervisiona as atividades de departamento de pessoal da Secretaria, tais como controle de
frequéncia e da jornada, programacdo de auséncias, escala de férias, licenca-saude e outros, e
encaminha as informacgdes a drea competente;

3. Supervisiona o atendimento aos servidores e orienta nas questdes de maior complexidade;
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4. Supervisiona as atividades de avaliacdo de desempenho, progressdes funcionais, solicitacdo de
recrutamento e selegao de estagidrios e menores aprendizes, solicitagdes de contratacbes de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

pessoal e necessidades de abertura de concursos publicos e processos seletivos;
5. Supervisiona o processo de remoc¢ao dos servidores da Secretaria;

6. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de

Suporte Administrativo.

VII.SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SECULT

Fungao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo

Funcdo de Confianca

Capacidade de lideranca.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolu¢do de conflitos.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na busca da
concretizacdo das politicas publicas e nas atividades relacionadas com a administracdo dos
imoveis, materiais, patrimonio, compras, transportes, pessoal e seguranca da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo;

. Coordena as atividades das Divisdes subordinadas;

. Coordena a gestdo dos contratos de: prestacdo de servicos, aluguéis, manutencdo predial e de
equipamentos, além de outros sob responsabilidade da area, identificando oportunidades de
melhoria;

. Coordena e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis com
sua area de atuagao, observando o cumprimento da legislagdo especifica;

. Planeja, orienta e coordena a execugdao de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

. Conduz a elaboragdo e o controle do planejamento estratégico e orcamentdario da Secretaria,
com a participacdo dos servidores representantes das unidades organizacionais vinculadas ao
Departamento;

. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

. Executa diretamente outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Cultura Func¢do de Confianca
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na concretizagdo das
politicas publicas na area cultural do Municipio e no planejamento e organizacdo do calendario
oficial de eventos artisticos e culturais;

2. Planeja e controla o desenvolvimento de ag¢des e incentivos origindrios da Lei de Incentivo a
Cultura e a Lei de Preservagao do Patriménio Histérico e Cultural;

3. Planeja, organiza e controla as atividades para o resgate, difusdo, manutencao,
desenvolvimento, aprimoramento e divulgacdo da cultura em todas as suas formas de
manifestacdao, bem como, o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacao da
memodria do povo, da educacdo, das comunidades e da imagem do Municipio;

4. Planeja, coordena e promove oficinas artistico-culturais, Festivais e Mostras Culturais e
incentiva a organizagdo e formacgao de grupos teatrais;

5. Coordena o desenvolvimento de instrumentos para a defesa e o resgate do patrimonio
histérico-artistico-cultural do Municipio;

6. Coordena ac¢des de preservacao do folclore e as tradicGes populares regionais e locais, assim
como patrocina espetaculos congéneres;

7. Coordena agdes destinadas a integracdo social da populagdo, visando a elevacdo de seu nivel
cultural e artistico e a conscientizagdo sobre a importancia de sua histdria, de seus costumes e
de sua tradicado;

8. Promove a realizacdo de palestras para alunos da rede municipal de ensino e a realizagdo de
pesquisas dos alunos e professores da cidade;

9. Coordena a utilizacdo dos recursos do Fundo Municipal de Cultura, conforme deliberacdes do
Conselho Municipal de Politicas Culturais, desenvolvendo a¢Ges em toda a cadeia produtiva de
cultura, gerando oportunidades a todos os segmentos e setores culturais;

10. Coordena a equipe no planejamento das metas referentes a Agenda 2030 da ONU —
Organizacdo das Nagoes Unidas;

11. Coordena a execugao das atividades para Decorac¢do de Natal do municipio;

12. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;

13. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Cultura
e Turismo.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Turismo Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na busca da
concretizacdo das politicas publicas na area de turismo do Municipio e no planejamento e
organizacao das diretrizes para o desenvolvimento econémico tendo como principal indutor a
atividade turistica;

2. Coordena a implementacdo do planejamento e regulacdo das politicas publicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

3. Define diretrizes e coordena a implantagdo e execugao de planos, programas e projetos de
turismo dando o suporte institucional para a integracao social e econbmica com os demais
setores da sociedade, estimulando a dinamica e a capacitagdo dos recursos voltados para a
atividade turistica;

4. Coordena ag¢des na area do turismo, de forma integrada com as demais secretarias e
instituicdes publicas e privadas;

5. Determina a realizagdo de estudos sobre a viabilidade de politicas municipais e regionais do
turismo incorporando novos conceitos tecnolégicos e cientificos a mesma;

6. Supervisiona a aplicacdo dos recursos do Fundo Municipal de Turismo — FUNATUR, conforme
deliberagbes do Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo acdes em toda a cadeia
produtiva de turismo, gerando oportunidades aos setores comercial, industrial e de servico;

7. Articula com as secretarias responsaveis pela infraestrutura e manutencdo da cidade, com
vistas a manter as areas turisticas permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras;

8. Articula a captacdo de investimentos publicos e privados para investimento em acdes na area
de turismo;

9. Promove, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas), acdes
destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragao de riqueza,
trabalho e renda;

10. Investe em acgdes de qualificacdo profissional, em parceria com instituicGes especializadas,
buscando a permanente melhoria da qualidade da m3o-de-obra nas atividades envolvidas com
o turismo;

11. Coordena as atividades turisticas em datas comemorativas;

12. Coordena as atividades do Centro de Informacgdes Turisticas e do Centro de Eventos —
Helder Henrique Galera e o sistema de informacao turistica do municipio;

13. Coordena a organiza¢do do Festival Gastrondmico, Exposicdo de Orquideas, Encontro de
Carros Antigos etc.;

14. Planeja, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacdo e expansdo do
turismo;

15. Orienta e acompanha toda a equipe no planejamento das metas referentes a Agenda 2030
da ONU — Organizacao das Nag¢des Unidas;

16. Coordena as atividades de formacdao, desenvolvimento e treinamento de seus

subordinados, avaliando seu desempenho;
17. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Cultura
e Turismo.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Orgamento e Financgas Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da

concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento, organiza¢dao e no controle
das atividades de planejamento e execucdo orgamentaria e de suporte financeiro da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo;

. Atua, em conjunto com outras areas, o planejamento orgcamentario, com o intuito de

compreender as necessidades e viabilizar suporte financeiro as acdes da Secretaria;

. Supervisiona os processos de liquidacdo, pagamento e saldos das contas bancarias afetas a

secretaria para a execugdo das acdes, convénios, contratos de fornecedores e servicos;
Supervisiona e instrui o atendimento ao publico da Secretaria;

. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,

avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Suporte Administrativo.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Eventos Culturais Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

o

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cultura na busca da concretizacdo das

politicas publicas municipais e no planejamento e organizacdo de eventos culturais da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

. Propde, planeja e coordena os eventos culturais da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
. Supervisiona todas as ac¢bes necessdrias a execuc¢do dos projetos, tais como cronograma,

documentacdo (agendamentos, editais, compras, relatorios, prestacdo de contas etc.) e a
avaliacdo dos resultados obtidos;

. Supervisiona as atividades do Museu e do Patrim6nio Historico da Secretaria Municipal da

Cultura e Turismo;
Supervisiona a elaboracdo de projetos de tombamento a realizacdo do inventario cultural;
Supervisiona as atividades de monitoria, quando da visita de alunos ao Museu;

. Promove parcerias com IPHAN (Instituto de Patrimdnio Histérico e Artistico Nacional), IBRAM

(Instituto Brasileiro de Museus) e SISEM (Sistema Estadual de Museus);
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Promove a divulgacdo de acbes consoantes a Lei de Preservacdo do Patrimoénio Histdrico e
Cultural;

9. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Cultura.

Funcao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Formacgdo e Projetos Musicais Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de nomeagdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cultura na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais e no planejamento, organiza¢do, formacao e conducdo de projetos
musicais da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

2. Supervisiona o processo de formacdao de grupos musicais e desenvolvimento de projetos na
area musical;

3. Promove a organizagao do calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio e sua
ampla divulgacao;

4. Supervisiona acdes e incentivos origindrios da Lei de Incentivo a Cultura;

5. Supervisiona as atividades das oficinas artistico-culturais;

6. Supervisiona a organizagdo de alimentagao, recursos de audio visual e outros itens necessarios
a realizacao de eventos musicais;

7. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Artes Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cultura na busca da concretizacao das
politicas publicas municipais e no planejamento, organizacao de projetos de artes e cultura da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

2. Planeja e supervisiona os projetos de monitoracdo educacional na drea de artes e cultura,
constantes nas politicas publicas municipais;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Supervisiona as ag¢Oes para garantir o cumprimento dos objetivos propostos, tais como
adequacdes no local de trabalho, materiais, ferramentas, instrumentos, pessoal e demais
recursos necessarios;

. Supervisiona e orienta o atendimento aos pais e professores;

. Supervisiona o desenvolvimento e organizacdo do material pedagdgico solicitado pelos
professores e dos programas de cursos;

. Supervisiona a realiza¢do das apresentagdes da Concha Acustica, bem como, som, iluminagao,
reserva do local, divulgacdo, convite e programacao;

. Supervisiona a agenda e define o tema da apresentagdo do ano, como também, o relatério de
acordo com a apresentagao;

. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Gestao de Espagos Culturais

Funcdo de Confianca

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.Conhecimento em Informatica.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cultura na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais de cultura e na gestdao de espacos culturais da Secretaria Municipal
de Cultura e Turismo;

. Supervisiona a gestado dos espacos culturais da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

. Supervisiona as cessOes de uso de espacos publicos da Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo;

. Supervisiona as atividades de recebimento, envio e arquivo de todos os documentos
relacionados a espacos culturais da Secretaria;

. Supervisiona o agendamento das atividades da Corpora¢cdo Musical Zequinha de Abreu;

. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

VIII.SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SEDEC

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Desenvolvimento e Apoio ao

Empreendedor

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolu¢do de conflitos.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Capacidade de liderancga.
Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Desenvolvimento EconOmico no
planejamento de politicas publicas para o Desenvolvimento Econ6mico do municipio;

2. Promove o desenvolvimento econdmico do municipio, buscando identificar oportunidades de
negdcios e parcerias com o setor privado;

3. Coordena o desenvolvimento e a implementag¢dao das politicas municipais relacionadas ao
empreendedorismo, visando promover um ambiente favoravel aos negdcios e estimular o
crescimento econdmico do municipio;

4. Planeja e coordena projetos e programas que incentivem os setores da economia com a
finalidade de promover e orientar o desenvolvimento econémico local e a geracdo de emprego
e renda para o municipio;

5. Coordena o suporte e orientacdo aos empreendedores locais incluindo capacitacao, acesso a
recursos financeiros e programas de incentivo;

6. Coordena a implementacdo das politicas para municipais de desenvolvimento cientifico,
tecnolégico e de inovacao;

7. Coordena as agdes do Centro do Empreendedor com o objetivo de garantir a qualidade dos
servicos prestados;

8. Coordena projetos de apoio a comunidade empresarial e ao desenvolvimento econémico rural;

9. Coordena projetos de empreendedorismo, capacitacdo e de inclusdo no mercado de trabalho;

10. Coordena os recursos materiais e financeiros e a¢bes de suporte administrativo da
Secretaria, garantindo o funcionamento adequado das areas;

11. Providencia a organizagdo das reunides dos Conselhos Municipais de Desenvolvimento
Econdmico (COMDE) e Conselho da Agricultura;

12. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

13. Supervisiona o desenvolvimento e a implementacdo dos cursos oferecidos pelo Centro de
Treinamento de Mao de Obra - CTMO e participa no desenvolvimento do programa PRONATEC
(Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego), (SENAI (Servico Nacional de
Aprendizagem Industrial), SENAC ((Servico Nacional de Aprendizagem Comercial) e IFSP
((Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo);

14. Supervisiona, acompanha e avalia a atuag¢ao dos instrutores dos cursos disponibilizados no
CTMO;

15. Articula com instituicdes de referéncia o compartilhamento de conhecimentos e
experiéncias para o desenvolvimento e/ou aprimoramento das ac¢des de qualificacdo
profissional e de geracdao de empregos oferecidas;

16. Supervisiona a elaboragdo da politica municipal de ciéncia e tecnologia e supervisiona sua
execucdo nas instancias que compdem sua area de competéncia;

17. Viabiliza condi¢des favoraveis de implantacdo de Parque Tecnoldgico e formagao de
Arranjos Produtivos Locais (APL);

18. Planeja e supervisiona a implementacdao de acdes para inclusdo social da populacdao do
municipio por meio da ciéncia, da tecnologia e da inovagao;
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19. Supervisiona a execucdo das atividades das Divisdes elaborando conjuntamente os Planos

Operativos Anuais.

20. Supervisiona as acdes e programas de fomento e elabora estratégias para incremento de

receitas, parcerias, convénios, entre outros.

21. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal

de Desenvolvimento Economico.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Agricultura e Abastecimento

Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Promove a agricultura e o desenvolvimento rural sustentavel.

2. Atua no desenvolvimento de programas e projetos para valorizar o produtor rural.

3. Atua nos projetos de beneficio a agricultura familiar.

4. Propde, desenvolve e incentiva alternativas naturais para a produg¢ao no campo.

5. Auxilia no desenvolvimento das politicas rurais.

6. Supervisiona a elaboracdo de documentos para celebracdo de convénios estaduais e federais

7. Participa das reunides do Conselho Municipal da Agricultura e Desenvolvimento Rural
Sustentavel.

8. Faz a interlocucdo para a efetividade do Programa Municipio Agro.

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Gestdo das Politicas para o Empreendedor

Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolu¢do de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Desenvolvimento e Apoio ao
Empreendedor no planejamento de politicas publicas para a gestdo de politicas para o

empreendedor;

2. Planeja, propde e supervisiona a execuc¢ado de projetos e programas de politicas municipais que
visem promover e orientar o desenvolvimento econdmico local, o desenvolvimento do

empreendedorismo e a geracdo de emprego e renda para o municipio;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Articula com 6rgdos governamentais e ndo-governamentais, associacdes e outros publicos de
interesse para obter o intercdAmbio de conhecimento, para a concretizacdo dos objetivos da
area;

. Articula acBes que visam a captacdo de recursos perante as instituicbes publicas e privadas,
com foco no desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

. Supervisiona o processo de cadastramento, emissdao do CCIR — Certificado de Cadastro de
Imével Rural — consulta e atualizagdo da situacdo cadastral de imdveis rurais;

. Supervisiona os processos de doacdes de dreas nos Distritos Empresariais e fora deles,
renovacao de licenga de ambulantes, licenga para feirantes etc.;

. Supervisiona o atendimento ao publico e instrui os servidores nas questdes de maior
complexidade, nos assuntos de competéncia da Divisdo;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisao das Politicas de Seguranga Alimentar, Emprego

e Renda

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonadncia com o Chefe de Departamento de Desenvolvimento e Apoio ao
Empreendedor no planejamento de politicas publicas de seguranca alimentar, emprego e renda
no municipio;

. Supervisiona o funcionamento do PAT — Posto de Atendimento ao Trabalhador — e seus
convénios e garante aos municipes a disponibilizacdo de servicos de apoio a geragao de
emprego e renda;

. Supervisiona a elaboracdo de programas, projetos e convénios voltados para o
desenvolvimento de acdes de promocgao da seguranca alimentar;

. Supervisiona o atendimento ao publico e instrui os servidores nas questdes de maior
complexidade, nos assuntos de competéncia da Divisao;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Desenvolvimento e Apoio ao Empreendedor.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Suporte Administrativo Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

w

10.

11.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico na gestdo

das atividades administrativas que dao sustentacdo ao desenvolvimento de politicas publicas
para o Desenvolvimento Econ6mico do municipio;

. Supervisiona o processo de compras de materiais, bens e equipamentos, em todas as etapas,

para atender as demandas das dreas da Secretaria;

. Supervisiona as atividades relacionadas a gestdo dos contratos da Secretaria;
. Supervisiona as equipes de servicos de limpeza, copa e cozinha, conservacdo, atendimento

telefénico e portaria da Secretaria;

. Supervisiona as atividades relacionadas ao controle dos bens patrimoniais da Secretaria e

acompanha as solicitagdes para servigos de manutencido e reparo;

. Supervisiona os servicos de vigilancia patrimonial da portaria e o monitoramento eletrénico das

instalacdes;

. Supervisiona as atividades de departamento de pessoal da Secretaria, tais como controle de

frequéncia e da jornada, programacao de auséncias, escala de férias e outros;

. Supervisiona a execug¢do orcamentaria da Secretaria, providenciando os registros e ajustes que

forem necessarios;

. Supervisiona a organizacao e seguranca do arquivo da Secretaria, assegurando a localizacdo de

documentos prontamente, sempre que necessdrio, e a reducdo de riscos de danos aos
documentos;

Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
de Desenvolvimento Econdmico.

IX.SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS - SEDIH

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Direitos Humanos na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na gestdo das politicas publicas de direitos humanos da
Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

2. Coordena a gestdao de materiais e servicos, envolvendo licitacdes de material e servigos,
contratos de material e servigos, estocagem e logistica de distribuicdo de materiais;

3. Coordena o processo de aquisicdo de bens e servigos geridos pela Secretaria Municipal da
Administracdo, acompanhando o controle de necessidade de materiais e servigos;

4. Providencia, em conjunto com outras dreas, a elaboracdo do planejamento orcamentdrio e
conduz os tramites administrativos da execugao orcamentdria da Secretaria;

5. Coordena e controla o consumo de combustiveis e lubrificantes, a manutencao e reparo da

frota, a vigéncia e a execu¢do dos contratos firmados referentes a seguro, a regularidade do
licenciamento anual, autorizacdo de abastecimento, reposicdo de pecas etc.;

6. Planeja e coordena a alienacdo ou a doacdo de veiculos e bens inserviveis, bem como, a
execugdo de inventdrios periddicos e anuais de bens patrimoniais moveis, imdveis e intangiveis da
Administragdao municipal;

7. Monitora e controla a baixa de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto,
inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentacao);

8. Coordena e presta suporte no controle do cadastro de imdveis do municipio, como
desapropriagdo, incorporagao, desmembramentos e outros;

9. Coordena a gestdo dos bens patrimoniais da Secretaria, providenciando o acionamento de
servigos de manutengdo e reparo;

10. Coordena e instrui as Divisdes subordinadas na execucdo de suas finalidades;

11. Adota e acompanha o cumprimento dos procedimentos referentes a Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais (LGPD);

12. Coordena o desenvolvimento e a implementa¢do de politicas, programas e projetos

relacionados a promocao e protecdo da cidadania e dos direitos humanos, assim como ao combate
a discriminacgdo e aos preconceitos de qualquer natureza;

13. Coordena a formulacdo de politicas publicas e diretrizes voltadas a promog¢ao dos direitos
de cidadania, da crianc¢a, do adolescente, do idoso e das minorias e a defesa dos direitos das
pessoas portadoras de deficiéncia e promoc¢do de sua integracdo a vida comunitaria

14. Coordena agdes de acordo com as politicas publicas de direitos humanos, em conformidade
com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos;
15. Coordena acbes e estabelece parcerias com dorgaos governamentais e organizacdes da

sociedade civil para promover a conscientizacdo e a educa¢dao da populacdo com relagdo a
protecdo e promocao dos direitos humanos e cidadania;

16. Articula iniciativas e apoia projetos voltados para a protecdo e promoc¢do dos direitos
humanos em ambito municipal;

17. Coordena o desenvolvimento de estudos e pesquisas para subsidiar as politicas de garantia
e defesa dos direitos humanos e cidadania;

18. Coordena e instrui o atendimento ao publico em sua area de atuacao;

19. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

20. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal
de Direitos Humanos.

Func¢ao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Setor de Protecdo a Pessoas com Deficiéncia Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Direitos Humanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica
eleitoral e na organizacdo dos servicos de protecdo a pessoas com deficiéncia;

2. Propde e implementa agdes destinadas a promover condi¢ées de igualdade no exercicio dos
direitos e das liberdades fundamentais, protecdo e melhoria da qualidade de vida de pessoas
com deficiéncia residentes no Municipio;

3. Supervisiona o atendimento ao publico em geral, as secretarias municipais e demais érgaos
publicos e privados;

4. Providencia a organizagao de eventos definidos pela Secretaria, conforme diretrizes do Chefe
de Departamento;

5. Controla o recebimento e apuragdo de denuncias de discriminagdo, violéncia, tratamento
desumano ou outros a pessoa com deficiéncia, encaminhando relatério a autoridade
competente para adog¢ao das medidas legais cabiveis;

6. Coordena o atendimento das solicitacdes de acessibilidade e direitos da pessoa com deficiéncia
no municipio, bem como implementa solu¢cdes e melhorias em conjunto com outras areas e
orgaos;

7. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, incentiva as iniciativas
de formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Direitos Humanos.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Setor de Direitos Humanos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Direitos Humanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas sobre a tematica dos Direitos Humanos no ambito dos
diversos érgdos e na sociedade civil em geral;

2. Planeja e organiza a¢des de implementacao das politicas publicas locais de Direitos Humanos;

3. Propde e implementa projetos e a¢des de prevencdo e combate a todas as formas de violacao
dos direitos humanos;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Supervisiona projetos de promocgao dos Direitos Humanos segundo as demandas e
especificidades locais;

5. PropGe e implementa projetos e a¢des que visem a inclusdo social e a defesa da igualdade da
mulher, dos direitos dos idosos, da populagdo das diversas orientagdes sexuais e identidades de
género;

6. Supervisiona a apuracao de denuncias de violagdes dos direitos humanos dentro do municipio;

7. Supervisiona a organizagao de eventos promovidos pela Secretaria;

8. Mantém articulacdo com os servicos homodlogos das prefeituras, drgdaos do Governo do Estado
e Governo Federal, além de entidades vinculadas;

9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, incentiva as iniciativas
de formacgao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de
Direitos Humanos.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Chefe de Setor de Atendimento e Reintegracdao Social e | Funcdo de Confianga

Cidadania

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Direitos Humanos na busca da

concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica
eleitoral e na gestdo de projetos de reintegracao social e cidadania das minorias;

. PropGe, planeja e orienta a formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a promoc¢do dos

direitos humanos, de reintegracdo social e cidadania e na reducdo da reincidéncia criminal dos
egressos do sistema prisional, dependentes quimicos, pessoas em situacdo de rua, de
diferentes orienta¢Ges sexuais e identidades de género e outras minorias;

. Planeja e promove a¢des de orientacdo e protegao social aos egressos do sistema prisional,

dependentes quimicos, pessoas em situacdo de rua, de diferentes orientacbes sexuais e
identidades de género e outras minorias;

. Supervisiona o encaminhamento de mao-de-obra qualificada, impulsionando a reintegracao

social para combater todas as possibilidades de que a populacdao do sistema prisional volte a
delinquir em decorréncia da falta de oportunidades e do preconceito;

. Supervisiona acbes para desenvolver alternativas para que as pessoas em situacdo de rua,

dependentes quimicos, de diferentes orientacdes sexuais e identidades de género e outras
minorias encontrem ferramentas minimas para retornar a vida com dignidade e seguranca;

. Propbe e implementa, em parceria com outros érgaos e instituicdes, acdes de capacitacao da

populacdo do sistema prisional, de maneira a disponibilizar ao mercado mao-de-obra
qualificada, impulsionando a reintegracdo social e combatendo as possibilidades de que volte a
delinquir em decorréncia da falta de oportunidades e do preconceito;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Prop0e, planeja e supervisiona projetos e acdes para fortalecimento de redes de assisténcia a
populacdes vulnerdveis buscando parcerias com outros drgaos governamentais e organizagdes
da sociedade civil;

8. Supervisiona o atendimento ao publico em geral e promove a divulgacdo das ac¢bes do setor
através da drea competente;

9. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, incentiva as iniciativas
de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Direitos
Humanos.

Fungao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Setor de Servigos Administrativos Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.

1.Presta suporte administrativo a Secretaria, manter arquivos e documentos da Secretaria
organizados e atualizados por meio de controles de planilhas, de maneira a apoiar o
funcionamento da éarea;

2. Presta suporte na gestao de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da jornada,
da programacdo de auséncias; efetuar pesquisa de precos, de mercado e especificacdes dos
materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboragao de projetos e de
processos de compras ou licitatorios;

3. Presta apoio nas atividades de efetivacdao dos Programas Votuporanga em Agdo l e Il

3. Efetua a requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatorios, a distribuicdo e o
controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as demandas
das areas;

4. Executa o controle dos bens patrimoniais da Secretaria;

5. Efetua o acionamento de servigos de manutengao, reparo e monitorar a execugao;

6. Coordena a agenda de reunides;

7. Elabora relatdrios apresentando as necessidades administrativas da SEDIH e submete ao Chefe
de Departamento.

8. Orienta, supervisiona e monitora as equipes de atendimento ao publico.

9. Faz o controle da frota da Secretaria, orienta e monitora o correto preenchimento do B.U.V
(Boletim de Uso dos Veiculos) e faz o levantamento das necessidades de manutencdes preventivas
e corretivas, submetendo os relatérios ao Chefe de Departamento.

7. Presta suporte administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a SEDIH.

X.SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO - SEEDU

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Assistente de Gestdao Administrativa Func¢do de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Conhecimento de Gestao.
Cinco anos de admissdao em concurso publico.
11. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Educacdo no planejamento e no controle das
atividades de gestdo administrativa da Secretaria;
12. Planeja, organiza e controla as atividades que envolvam procedimentos de

desenvolvimento organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais de recursos humanos e de administragao geral;

13. Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informagdes visando a
avaliacao situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracao publica
municipal;

14. Promove a andlise das demandas da sociedade, propondo politicas publicas educacionais;

15. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicagao aproximada com os
municipes e suas representagdes a fim de viabilizar a identificagdo das demandas e direcionar a
implantacdo das a¢des;

16. Subsidia e orienta a preparacdo de projetos que impliquem acdes integradas com outras
instituicdes publicas e privadas;

17. Assiste a secretaria no planejamento estratégico para definicao e implanta¢dao de novas
politicas publicas municipais e efetivacdo das vigentes;

18. Planeja o desenvolvimento de areas de inovagao tecnoldgica para auxiliar na administracao
e controle da Secretaria;

19. Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD);

20. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
de Educacao.

Fun¢do de Confianga Forma de provimento

Gestor da Rede Municipal de Ensino | Funcdo de Confianca, exclusiva de
Fundamental docente da classe permanente da

carreira do magistério municipal

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Educacdo na programacado global e nas
tarefas de organizacdo escolar, recrutamento, selecdo e avaliacdo de pessoal para o ensino
fundamental;

2. Assegura o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educacdo;

3. Orienta, acompanha e avalia as propostas pedagodgicas das unidades escolares;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Coordena, periodicamente, a execucdo da proposta pedagdgica, por meio de reunides com
diretores e técnicos das unidades escolares;

5. Planeja, organiza e desenvolve eventos da Secretaria Municipal da Educacdo, em conjunto com
o Secretario Municipal;

6. Realiza visitas as unidades escolares com o intuito de supervisionar os trabalhos;

7. Coordena e programa a execucao das atividades de recuperagao dos alunos;

8. Planeja e desenvolve, em conjunto com os coordenadores pedagdgicos, as orientacdes
didatico-pedagdgicas para os profissionais do magistério, relativas a organizacao do trabalho;

9. Coordena, acompanha, avalia e controla as atividades curriculares no ambito das unidades
escolares;

10. Executa as a¢bes propostas pela Secretaria Municipal da Educacao;

11. Promove a integracdo das acoes pedagdgicas e administrativas;

12. Subsidia a equipe no trabalho de orientacdo e acompanhamento das acdes pedagdgicas
das escolas;

13. Supervisiona seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como, incentiva as
iniciativas de formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

14. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Educacao.

Fun¢do de Confianga Forma de provimento

Gestor da Rede Municipal de Educacdo | Funcdo de Confianca, exclusiva de docente
Infantil da classe permanente da carreira do

magistério municipal

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Educacdo na programacado global e nas

tarefas de organizacdo escolar, recrutamento, selecdo e avaliagcdo de pessoal para a educagdo

infantil;

Assegura o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educacao;

Orienta, acompanha e avalia as propostas pedagodgicas das unidades escolares;

Acompanha os projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

Coordena, periodicamente, a execucdo da proposta pedagodgica, por meio de reuniGes com

diretores e coordenadores pedagdgicos das unidades escolares;

6. Planeja, organiza e desenvolve eventos da Secretaria Municipal da Educagao, em conjunto com
o Secretario Municipal;

. Realiza visitas as unidades escolares com o intuito de supervisionar os trabalhos;

8. Planeja e desenvolve, em conjunto com os coordenadores pedagdgicos as orientagdes didatico-

pedagdgicas para os profissionais do magistério, relativas a organiza¢ao do trabalho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

9. Executa acoes propostas pelo Secretario Municipal da Educacao;

10. Participa da elaboracdo da visdao e missdao institucional e define as metas e objetivos
educacionais;

11. Disponibiliza insumos para nortear politicas publicas relativas e educagao infantil por meio
do levantamento das necessidades educacionais;

12. Participa de reunides, comissdes e grupos de trabalho;

13. Promove a integracdo das a¢Oes pedagdgicas e administrativas;

14. Subsidia a equipe no trabalho de orientacdo e acompanhamento das acdes pedagdgicas
das escolas;

15. Supervisiona seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como, incentiva as
iniciativas de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

16. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal de Educagao.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Educacdo na busca da concretizacdo das
politicas publicas do municipio relacionadas ao Ensino Superior e Profissionalizante;

2. Coordena as relagOes institucionais com entidades de ensino do sistema S, APTA (Agéncia
Paulista de Tecnologia dos Agronegécios), ETEC (Escola Técnica Estadual), CTMO (Centro de
Treinamento de Mao de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de Votuporanga), IFSP (Instituto
Federal de Ciéncia, Educacdo e Tecnologia), outras InstituicGes de Ensino Superior, Técnico e
Profissionalizante e Secretarias da Educacdao dos municipios do Noroeste Paulista;

3. Comanda a gestao do arranjo de Desenvolvimento da Educagao do Noroeste do Estado de Sao
Paulo, visando a articulacao da rede social;

4. Coordena a organizacdao de Congressos Nacionais e Internacionais e Seminarios de Educagao
com mobilizacdo de parcerias e convénios;

5. Coordena o Polo UAB (Universidade Aberta do Brasil) de Votuporanga (entidade mantenedora)
e proporciona infraestrutura fisica e tecnoldgica adequada para o pleno desenvolvimento das
atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

6. Coordena a organizacao de cursos, producdo de relatdrios e documentos das a¢des do ADE
(Arranjo de Desenvolvimento da Educacdo);

7. Coordena a elaboracdo de documentos relativos a legalizacdo do Conselho e da Associacdo
gestora do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) do Polo;

8. Coordena as demandas de gestdo da Rede Municipal de Ensino Fundamental e de Educacdo
Infantil para realizacdo de cursos de formacdo continuada para professores no CEFAP — Centro
de Formacdo e Aperfeicoamento de Professores;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

9. Define e acompanha as rotinas de trabalho da Secretaria do CEFAP tais como elaboragdo de
editais, definicdo dos hordrios dos cursos, acompanhamento de inscricdes, acompanhamento
dos agendamentos de salas e equipamentos, acompanhamento de frequéncia e
acompanhamento da expedicao de certificados;

10. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades que |he forem determinadas pelo Secretario Municipal da
Educacao.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Educa¢dao na busca da concretizacdo das
politicas publicas de educa¢do com a finalidade de planejar e coordenar as atividades da
estrutura administrativa da Secretaria Municipal da Educacao;

2. Coordena os processos administrativos a fim de garantir o pleno funcionamento da estrutura
fisica e organizacional da Secretaria da Educacao;

3. Coordena os processos para atendimento das solicitagcdes, requerimentos e providéncias
enviadas a Secretaria da Educacao;

4. Coordena o protocolo e expedicdao de correspondéncias, bem como o arquivo de documentos
da Secretaria;

5. Coordena a prestacdo de servicos de copa e cozinha, de limpeza, de conservacdo, de
atendimento telefénico e de portaria da Secretaria;

6. Coordena o suprimento de produtos, materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de forma a
possibilitar o desenvolvimento das atividades das areas da Secretaria;

7. Coordena a utilizacdo de transporte escolar do Municipio, bem como a gestdo da frota pela
Secretaria, prestando contas para o Governo Estadual e Federal;

8. Coordena a elaboracdo do planejamento orcamentdrio da Secretaria, em conjunto com outras
areas e conduz os tramites administrativos da execu¢do orcamentaria;

9. Coordena as atividades de pessoal da Secretaria, assegurando a execucdo das politicas,
programas e processos de gestdo de pessoas estabelecidos;

10. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
11. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal

da Educacao.

Fungao de Confianga Forma de Provimento
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Chefe de Departamento de Suporte a Gestao Escolar Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Educacdo na busca da concretizacdo das
politicas publicas de educagdo com a finalidade de planejar e coordenar as atividades de
suporte a gestdo escolar;

2. Coordena os processos de matricula e cadastro de alunos na rede publica municipal;

3. Participa do planejamento e coordena a execucdo dos calendarios escolares e de eventos da
area;

4. Coordena o atendimento ao publico da Comunidade Escolar e atua na resolucdo de conflitos de
maior complexidade;

5. Coordena seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal da
Educacao.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Almoxarifado Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades de comunicagdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

10. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca
da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, organizacdo e controle das
atividades de almoxarifado;

11. Supervisiona o levantamento de necessidade de materiais e servicos da Secretaria e
encaminha as solicitagdes de compras diretas ou licitagdes;

12. Supervisiona o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e suprimentos;

13. Supervisiona a gestdo dos contratos de abastecimentos de veiculos;

14. Supervisiona o contrato de fornecimento de itens de consumo geridos pela Secretaria
Municipal da Educacgao;

15. Acompanha a recepgdo e o encaminhamento de materiais e produtos e das notas fiscais
para as Secretarias competentes;
16. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

17. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento de Suporte Administrativo.

18. Atua em conjunto com o Chefe de Divisdo de Planejamento de Compras no planejamento,
organizagao e controle do almoxarifado da Secretaria Municipal da Educacao;

19. Coordena o suporte as chefias responsaveis pelos pedidos de materiais de consumo,
materiais de copa e cozinha, materiais de expediente e materiais de higiene e limpeza de todos
os 6rgaos vinculados a Secretaria;

20. Acompanha a gestdo de contratos de suprimentos de bens e servicos, sob sua
responsabilidade, para efetiva conclusao.

21. Acompanha, examina e emite justificativa técnica sobre os processos de compra em
alinhamento com o Chefe de Divisdao de Planejamento de Compras;

22. Confere notas fiscais, os materiais de consumo recebidos e gerencia a emissdo e o arquivo
de documentos diversos relacionados a Divisdo;
23. Supervisiona o controle de estoque, o armazenamento dos materiais de consumo do

almoxarifado e elabora relatérios detalhados de consumo médio mensal;

24. Supervisiona e assessora os Diretores de Escola e demais gestores no processo de
solicitacdo de materiais de consumo, visando a manutencdo de todos os drgdos vinculados a
Secretaria;

25, Coordena a requisicdo de materiais e seu envio apds aprovacao formal pelo Secretario a
Divisdao de Compras;
26. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, além de atuar nas atividades

de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando o desempenho da equipe;

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo e Recursos | Funcdo de Confianca

Humanos

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

18. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca
da concretizagdo das politicas publicas de educa¢do e no planejamento, organizacdo e no
controle das atividades de pessoal e recursos humanos da Secretaria Municipal da Educacao;

19. Supervisiona e orienta o atendimento ao publico da Secretaria, solicitando apoio ao Chefe
de Departamento para resolucdo dos problemas de maior complexidade;
20. Supervisiona as atividades de departamento de pessoal da Secretaria, tais como controle

de frequéncia e da jornada, programacao de auséncias, escala de férias, licenca-saude, quadro
de pagamento dos professores da Rede Municipal e outros e encaminha as informacdes a area

competente;
21. Supervisiona o controle das lota¢des do quadro de pessoal da Secretaria;
22. Supervisiona o processo de remocado dos servidores da Secretaria;
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23. Solicita contratacdo de servidores ao Chefe do Departamento de Suporte Administrativo;
24, Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

25. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Departamento de Suporte Administrativo.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Manutencdo e Servicos Gerais

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, organizacdo, do patrimobnio e

manutencao predial da Secretaria Municipal da Educacgao;

2. Supervisiona o controle do patrimoénio da Secretaria Municipal da Educacdo, observando as

disposicdes previstas na Lei Organica do Municipio e dema

3. Supervisiona as solicitagdes de reparos em bens materiais patrimoniados como cadeiras,

mesas, armarios e entre outros;

4. Supervisiona as solicitacdes de reparos de manutencdo, definindo as equipes para a execugao

do trabalho;

5. Supervisiona e orienta as atividades dos setores de manutencdo predial e patriménio da

Secretaria Municipal da Educacao;

6. Aprova os pedidos de compras de equipamentos e materiais necessarios para a execuc¢ao das

atividades da Divisao;

7. Planeja e controla os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu

andamento;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

is legislacdes pertinentes;

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte

Administrativo.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Transporte Escolar e Gestdo de Frota

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento, organizacao e controle das
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

atividades relacionadas a frota, aos Agentes Operacionais VII — Direcdo Veicular e o Transporte

Escolar da Secretaria Municipal da Educagao;

. Supervisiona os servicos executados pelas oficinas autorizadas;

. Supervisiona e controla o uso dos veiculos de Transporte Escolar, prestando contas para o

Governo Estadual e Federal;

. Supervisiona as linhas de transporte de alunos, a linha de classes especiais, o transporte escolar

rural, monitorando o nimero de alunos transportados;

. Supervisiona a elaboracdo e atualizacao da lista dos alunos transportados em perimetro urbano

e rural, assim como o telefone dos respectivos responsaveis pelos alunos;

. Supervisiona a escala de trabalho dos Agentes Operacionais VIl - Dire¢cdo Veicular e os boletins

de utilizagcdo de veiculos e os encaminha a Secretaria competente;

. Supervisiona a emissdo de carteiras de transporte escolar;

. Demanda as inspec¢des para verificacdo do prazo de validade da documentacdo exigida para o

transporte escolar dos Agentes Operacionais VIl - Direcdo Veicular (CNH e Curso de Transporte

Escolar);

. Supervisiona e planeja a organizacdo e o controle das atividades de dimensionamento,

cadastramento de usudrios, gastos, linhas de transporte escolar urbano e rural do Municipio;
Planeja e organiza o transporte escolar de alunos decorrentes de convénios;

11. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte
Administrativo.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento de Compras

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.

Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas da educacdo e no planejamento e controle das atividades
de compras e contratos da Secretaria Municipal da Educacéo;

. Supervisiona e determina o controle e atualizacdo do banco de dados dos cadastros de
produtos/ bens/ servigos;

. Supervisiona o processo de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servicos destinados a
atender as unidades escolares;

. Supervisiona o suporte as chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral;

. Supervisiona o recebimento dos materiais solicitados e a conferéncia das notas fiscais;

. Supervisiona o processo de gestdo de contratos, envolvendo a elaboragao dos contratos e

respectivos aditivos decorrentes do processo de licitacao;
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7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos,

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
8. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Suporte Administrativo.

Funcao de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Suporte de Tecnologia da Informacao

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica intermediario.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento, organiza¢do e controle das
atividades relacionadas ao suporte de Tl (Tecnologia da Informacdo) as dreas da Secretaria

Municipal da Educacgdo;

2. Supervisiona os servicos de suporte tecnoldgico e manutencao da rede de computadores,

assegurando sua disponibilidade para as escolas;

3. Supervisiona projetos de desenvolvimento de solucdes ou aplicativos de tecnologia da

informacao;

4. Supervisiona projetos, instalagdo, configuracdo, atualizacdo, suporte, administracdo e
recuperacgao da infraestrutura de Dados, Plataformas Computacionais e Seguranca;
5. Supervisiona o padrao de configuracdo e distribuicdo de sinal wireless nas unidades escolares;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos,

bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
7. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte

Administrativo.

Funcao de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisao de Gestao da Merenda Escolar

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Suporte a Gestdo Escolar na busca da
concretizacdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento, organizacdo e controle das
atividades relacionadas a gestdo da merenda escolar das unidades escolares da Secretaria

Municipal da Educacdo;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Supervisiona os programas de educac¢do alimentar e nutricional e de gestdo da merenda
escolar, garantindo aos alunos matriculados na rede municipal a oferta de alimentagao dentro
dos padroes nutricionais e regulamentos de seguranca alimentar estabelecidos;

. Supervisiona as atividades relativas ao abastecimento de géneros alimenticios nas unidades
escolares, coordenando a logistica de distribuicdo destes;

. Determina a realizagdo de avaliagdes de aceitabilidade e qualitativa dos produtos adquiridos;

. Atua na elaboracdo de licitacbes publicas e demais modalidades de compra de
produtos/géneros utilizados na alimentacdo escolar;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Suporte a Gestdo
Escolar.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento Escolar e Matriculas

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Suporte a Gestdo Escolar na busca da
concretizacdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento escolar e na organizacao e
controle das matriculas nas unidades escolares da Secretaria Municipal da Educacao;

. Supervisiona e orienta os servidores para a realizacdo de matriculas, transferéncias de alunos
da rede publica municipal de ensino e emissao de RG escolar;

. Supervisiona o cadastro dos alunos na plataforma “Secretaria Escolar Digital” - SED (Sistema
Informatizado do Governo do Estado de Sado Paulo);

. Supervisiona a conferéncia e atualizacdo do Quadro Escolar Anual da Educacao Infantil;

. Planeja e organiza a demanda anual de alunos da Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) da rede
publica municipal;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Suporte a Gestdo
Escolar.

Funcao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Setor de Patrimonio Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisao de Manutencdao e Servicos Gerais no

planejamento, organizacdo e controle do patrimoénio da Secretaria Municipal da Educacéo;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Administra o patrimbénio da Secretaria Municipal da Educacdo, observando as disposicoes
previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;

. Supervisiona recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliacdo, reavaliacdo,
incorporacao, carga e descarga de bens patrimoniais;

. Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo nos assuntos pertinentes a
patrimonio da Secretaria Municipal da Educacao;

. Supervisiona a elaborac¢ao, reda¢dao, enumerag¢ao, encaminhamento, recebimento, protocolo,
distribuicdo e arquivo de oficios, memorandos e correspondéncias diversas expedidas pelo
Setor;

. Supervisiona a organizacdo e arquivo de circulares, comunicados, portarias, resolucdes e
pareceres emanados do Chefe de Divisao de Manutencao e Servigos Gerais;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de
Manutencao e Servicos Gerais.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencao Predial Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdao de Manutengdo e Servicos Gerais na gestao da
manutencao predial da Secretaria Municipal da Educacao;

. Supervisiona a manutencdo preventiva e corretiva das unidades escolares e da sede da
Secretaria Municipal da Educacao;

. Supervisiona os servicos de limpeza, manutencdo de jardins, poda de darvores e afins das
unidades escolares;

. Supervisiona o plantio e transplante de arvores, plantas decorativas e demais vegetais dos
jardins;

. Supervisiona a equipe de conservacdao e manutencdo das areas ajardinadas, podando e
aparando plantas e drvores em épocas determinadas;

. Controla e solicita materiais necessarios a execug¢do das atividades, inclusive equipamentos de
protecdo individual (EPI) para os servidores;

. Orienta seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutencdo e Servicos
Gerais.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle Orcamentario Funcdo de Confianca
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico.

. Supervisiona as atividades de compra e contratacdo de servicos, destinadas a atender as
unidades;

. Supervisiona os pedidos de materiais de equipamentos, mdveis, utensilios e servicos em geral,
para manutengdo de todos os 6rgaos vinculados a esta Secretaria;

. Supervisiona a emissdo de justificativa técnica sobre os processos de compra e contratacdo de
Servigos;

. Supervisiona a conferéncia de notas fiscais e materiais de consumo, equipamentos, modveis e
utensilios recebidos;

. Supervisiona a conformidade das compras de acordo com os empenhos;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Desempenha outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Atendimento a Comunidade Escolar

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdao de Planejamento Escolar e Matriculas no
planejamento, organizagao e controle do atendimento a comunidade escolar;

. Supervisiona e orienta o atendimento ao publico externo da Secretaria Municipal da Educacao;
. Supervisiona o recebimento, protocolo e distribuicdo das correspondéncias destinadas a
Secretaria;

. Supervisiona a gestdo dos arquivos de documentos dos alunos da rede municipal de ensino;

. Planeja, submete a aprovacdo do Chefe de Divisdo e demanda a divulgacdo do calendario de
eventos da Secretaria;

. Supervisiona a realizacdo de eventos da Secretaria, e assegura apoio aos educadores e os
alunos durante todo o processo;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Planejamento Escolar e
Matriculas.

Funcao de Confianga

Forma de provimento

Assistente Técnico Educacional

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Assiste o Chefe de Departamento de Suporte a Gestdo Escolar no planejamento, controle e
avaliacdo das atividades de ensino;

2. Assiste no estabelecimento de normas para avaliacdo do material didatico;

3. Assiste a equipe pedagdgica da escola nas ag¢des voltadas para o aluno com necessidades
educacionais especiais no cotidiano escolar;

4. Assiste a equipe pedagdgica da escola nas adequagdes curriculares e recursos didaticos
pedagdgicos que favoregcam o desenvolvimento dos alunos atendidos;

5. Assiste nas atividades e orientagdes da Secretaria Escolar;

6. Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
escolar.

XI.SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER - SEEL

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Esportes e Lazer na busca da
concretizacdo das politicas publicas e nas atividades relacionadas a administracdo dos iméveis,
materiais, patrimonio, compras, transportes, pessoal e seguranca da Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer;

2. Coordena as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

3. Coordena os contratos de: aluguéis, manutencdo predial e de equipamentos, além de outros
sob sua responsabilidade, identificando oportunidades de melhoria;

4. Coordena as acles para aquisicao, manutencdo, alienacdo e descarte de materiais e bens
patrimoniais, bem como a contratacdo de servicos no ambito de sua competéncia;

5. Conduz a elaboragdo e controle orcamentdrio da Secretaria, com a participa¢do dos servidores
representantes das unidades organizacionais vinculadas ao Departamento;

6. Coordena os servicos e equipes de copa e cozinha, de limpeza, conservacdo, atendimento
telefonico e portaria da Secretaria;

7. Coordena os bens patrimoniais da Secretaria, os servicos de manutencdo, reparo e vigilancia
patrimonial da portaria e monitoramento eletrénico;

8. Coordena a gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execucdo de politicas, programas e
processos voltados aos servidores;

9. Coordena as atividades de pessoal do Departamento, tais como controle de frequéncia e da
jornada, programacao de auséncias, escala de férias e outros;
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PALACIO 8 DE AGOSTO
10. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;
11. Executa diretamente outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Esporte e Lazer.

Camara Municipal de Votuporanga

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Desenvolvimento do Esporte

e Lazer

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de liderancga.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Esportes de Lazer na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na implementacdo de projetos esportivos e de lazer no

ambito da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

2. Define as politicas e planos de acdo da area de esporte e lazer;

3. Coordena programas, projetos e acdes, em cumprimento a politica de apoio esportivo, com o
intuito de promover a iniciacdo e o desenvolvimento esportivo da populacdo e o desporto de

alto rendimento;

4. Coordena eventos e atividades esportivas conforme calendario da Secretaria;

5. Supervisiona a arbitragem em eventos esportivos e campeonatos locais, regionais ou estaduais

em diferentes modalidades;

6. Promove a integracdo das entidades esportivas municipais com instituicdes de ensino publicas

e privadas para o desenvolvimento de programas de ensino;

7. Promove a divulgacdo intensa dos eventos esportivos e atividades de lazer promovidos pela

Secretaria visando o aumento da participacdo da comunidade;

8. Fomenta agBes em espagos gratuitos, publicos ou privados, para lazer e recreacdo da

populagdo;

9. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,

avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Esporte e Lazer.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Suporte Administrativo

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica
eleitoral e atua na gestdo dos processos administrativos da Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer;

2. Supervisiona o cadastramento dos atletas Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secretaria
da Juventude Esportes e Lazer do Estado de S3o Paulo;

3. Supervisiona as atividades de pesquisa de pregos, pesquisa de mercado e especificagcdes dos
materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboragdo de projetos e
de processos de compras ou licitatérios;

4. Supervisiona a aquisicdo de materiais esportivos para as escolinhas de esportes;

5. Supervisiona a elaboracdao das prestacdes de contas e solicita adiantamento de diarias do
Secretario;

6. Supervisiona a aquisicdo de materiais, géneros alimenticios, higiene e limpeza para diversas
areas da Secretaria;

7. Supervisiona e controla a oferta de alimentacdo a delegacdo de Votuporanga nos Jogos
Regionais e Jogos Abertos;

8. Supervisiona equipe de suporte em gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do
acompanhamento da frequéncia, da jornada, da programacdo de auséncias e escalas e na
execucdo de processos e programas voltados aos servidores;

9. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Suporte Administrativo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Manutencdo, Seguranca e Servicos Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica
eleitoral e atua na gestdao dos servicos de manutencdo predial, seguranca e servicos da
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

2. Supervisiona os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacdo e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria;

3. Supervisiona o controle dos bens patrimoniais da Secretaria e o acionamento de servigos de
manutencao e reparo;

4. Supervisiona os servicos de vigilancia patrimonial da portaria e monitoramento eletrénico.

5. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

6. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte

Administrativo.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Programas de Recreacdo e Lazer

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer
na busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
justica eleitoral e no planejamento e organizacdo de atividades de recreacdo e lazer da

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

2. Supervisiona acdes e programas de recreacdo e lazer no ambito municipal, providencia a
realizacdo de pesquisas e levantamento estatisticos, de modo a apurar o interesse comunitario;
3. Supervisiona a execucdo da politica de apoio a recreacdo e lazer em favor das criangas,

adolescentes, jovens, idosos e portadores de

necessidades especiais, sobretudo de

comunidades carentes, visando seu desenvolvimento psicomotor e sua integragao social;
4. Promove a divulgacdo das atividades relacionadas as modalidades de recreacdo e lazer

oferecidas;

5. Supervisiona a realizacdo de pesquisas e estudos para embasar o desenvolvimento de
atividades de recreacdo e lazer inovadoras, para atrair o interesse da comunidade e instituir

novas modalidades para publicos especificos;

6. Articula, no @mbito publico ou privado, para realizacdo de atividades de recreacdo e lazer;

~

. Supervisiona o curso de danca da escolinha de Ballet cldssico, jazz e baby-class da Secretaria;

8. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,

avaliando seu desempenho;

9. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de

Desenvolvimento do Esporte e Lazer.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Desenvolvimento do Esporte

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer
na busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

justica eleitoral e no planejamento e organizacdo de ac¢les para promogdo e incentivo ao
esporte;

2. Promove o desporto de participacdo, de modo voluntario, compreendendo as modalidades
desportivas praticadas com a finalidade de contribuir para a integracdao dos praticantes na
plenitude da vida social, na promog¢do da saude e educagdo e na preservacdo do meio
ambiente;

3. Planeja a¢des de desenvolvimento esportivo visando ampliar e otimizar as atividades esportivas
da Secretaria;

4. Supervisiona e participa de todos os eventos promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte
e Lazer;

5. Supervisiona a organizacdo de campeonatos e supervisiona o cadastramento e o
acompanhamento dos atletas nas competicdes esportivas;

6. Supervisiona os festivais de Inverno e de Verdo, que consistem em apresentacdes artisticas dos
alunos dos programas da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

7. Propde, promove e coordena o desenvolvimento esportivo para publicos especificos, como por
exemplo, idosos, deficientes etc.;

8. Propde, planeja e coordena projetos e programas esportivos em diversas modalidades;

9. Supervisiona a realizacdo de esportes individuais e coletivos, como: corridas de pedestres,
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natacdo, hidroginastica etc.;

10. Supervisiona as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;
11. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Desenvolvimento

do Esporte e Lazer.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Promocdo de Eventos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer
na busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
justica eleitoral e no planejamento, organizacdo e promocdao de eventos esportivos da
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

2. Propde, planeja e coordena o desenvolvimento de projetos de promocao de eventos esportivos
voltados para a iniciacdo e o desenvolvimento esportivo e para os atletas profissionais e de alto
rendimento;

3. Supervisiona a organizacao e execucdo de eventos esportivos para criangas, adolescentes,
adultos e idosos;

4. Supervisiona a organizacdo e execuc¢ao de eventos esportivos para a populagdo como, por
exemplo, o Dia do Desafio, Encontro de capoeira etc.;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

5. Supervisiona as atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Desenvolvimento do
Esporte e Lazer.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Setor de Controle dos Espacos Esportivos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico.

1. controla as atividades de zeladoria dos espacos esportivos da Secretaria Municipal de
Esportes, garantindo sua disponibilidade e boas condi¢cGes de uso para a populacdo.
2. autoriza o uso dos espagos publicos para eventos esportivos, conforme requisitos

estabelecidos pela SEEL, assim como coordena o agendamento das atividades e competicdes em
tais espacos.

3. planeja, organiza e supervisiona os eventos esportivos e campeonatos, promovendo o
acesso e a participacao de diferentes publicos.
4. acompanha e controle da infraestrutura dos espagos esportivos, acionando servigcos de

manutencdo preventiva e corretiva quando necessario, garantindo a seguranga e funcionalidade
dos locais.

5. Coordena as parcerias com entidades esportivas locais, estaduais e nacionais para
promocao das competicdes, treinamentos e outras atividades esportivas que envolvam os espacos
esportivos municipais.

6. supervisiona a utilizacdo das instalacdes esportivas, controlando a reserva, utilizacdo e
funcionamento adequado de campos, gindsios, quadras e outros equipamentos esportivos.
7. acompanha a execucao de projetos e acdes de melhoria dos espacos esportivos, incluindo a

infraestrutura e equipamentos necessdrios para a pratica de diversas modalidades esportivas.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Setor de Controle dos Espacos Recreativos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

controla as atividades de zeladoria dos espacos recreativos da Secretaria Municipal de Esportes,
garantindo sua disponibilidade e boas condi¢des de uso para a populagao.

autoriza o uso dos espacos publicos para agbes recreativas, conforme requisitos estabelecidos pela
SEEL, assim como coordena o agendamento das atividades em tais espacos.

planeja, organiza e supervisiona os eventos com fins recreativos, promovendo o acesso e a
participacao de diferentes publicos.

acompanha e controle da infraestrutura dos espacgos recreativos, acionando servicos de
manuteng¢do preventiva e corretiva quando necessdrio, garantindo a seguranca e funcionalidade
dos locais.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Coordena as parcerias com entidades locais, estaduais e nacionais para promoc¢do eventos
recreativos que envolvam os espag¢os municipais.

supervisiona a utilizacdo das instalagcOes, controlando a reserva, utilizacdo e funcionamento
adequado de campos, gindsios, quadras e outros equipamentos recreativos.

acompanha a execu¢dao de projetos e agdes de melhoria dos espagos recreativos, incluindo a
infraestrutura e equipamentos necessarios para a pratica de diversas atividades.

XII.SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gestdo Estratégica e Inovagao Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestao.

Cinco anos de admissdao em concurso publico.

1. Assessora o Secretario Municipal de Fazenda no planejamento, coordenacao,
monitoramento e avaliagdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos da Secretaria
Municipal da Fazenda.

2. Coordena a interlocucdo entre a Secretaria Municipal da Fazenda e as demais Secretarias
Municipais, promovendo a integracdo e a cooperac¢do entre as diferentes areas da administragdo
publica.

3. Avalia e aprimora os processos que impactam nos resultados da Prefeitura, focando na
resolucdo de problemas criticos, modernizacdo e simplificacdo dos processos de trabalho, com uso
de tecnologia e inovag0es.

4, Desenvolve estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas e rotinas
orcamentarias da Administragao Municipal.

5. Propde e implementa inovac¢des que atendam as necessidades da Prefeitura, melhorando a
eficiéncia e eficdcia dos processos administrativos.

6. Propde orcamento e 0s recursos necessarios para a implementacdo de projetos de
inovacdo, assegurando uma gestao orcamentadria eficiente dos 6rgdos da administracao.

7. Aprimora controles, agiliza rotinas e melhora a qualidade das informacGes das Secretarias,
utilizando recursos tecnoldgicos disponiveis ao publico interno.

8. Assessora na elaboracdo de relatérios financeiros detalhados e compreensiveis, de forma
gue otimize o processo de tomada de decisdo

9. Assessora na elabora¢do de respostas aos questionamentos apresentados pelos Orgdos da
Administracdo Municipal.

10. Estimula a criatividade e a inovacdo em todos os niveis da organizacdo, identificando
oportunidades para melhorar produtos, servicos, processos e praticas.

11. Incentiva a cultura de inovacdo na Prefeitura, encorajando os colaboradores a proporem
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

ideias e solucdes inovadoras.

12. Planeja o desenvolvimento de d&reas com projetos de inovag¢do para auxiliar na
administracdo e controle das Secretarias, colaborando para entender suas necessidades e oferecer
o suporte necessario conforme as metas da Prefeitura.

13. Assessora o Secretdrio Municipal da Fazenda na representacgdo institucional da Secretaria
Municipal da Fazenda em eventos internos e externos.

14. Promove a transparéncia publica e o acesso a informacdo através de meios tecnoldgicos
acessiveis a toda a populacao.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Fiscalizacdo de Posturas Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal da Fazenda na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais e no planejamento e direcdo das atividades de fiscalizacdo de
posturas municipais;

2. Coordena as atividades de fiscalizacGes de abertura de firma, altera¢des e cancelamentos;

3. Coordena a fiscalizacdo e a autuacdo em caso de infracdo em feiras-livres, empresas de moto
taxi, ambulantes, pontos de taxi, festas clandestinas e liberacdo de alvaras de eventos, limpeza
de terrenos, descarte irregular de lixo, perturbacdo do sossego etc. e a atualizacdo das
inscricdes municipais;

4. Coordena as a¢bes de inspecdo comercial, industrial e de prestadores de servico;

5. Coordena o processo de embargos/fechamentos de locais irregulares ou que descumprem a
legislacdo;

6. Coordena as Taxas de licenca, alteracdo, publicidade (anuncios); horario especial; alvar3;
ocupacao de solo e fiscalizagao de atividade de ambulante;

7. Determina a fiscalizacdo de hordrios de atendimento comercial, bancos, entregas de carnés
devolvidos e outras;

8. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,
avaliando seu desempenho;

9. Coordena as atividades de abertura, alteracdo e cancelamento pelo sistema on-line (via rapida);

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
da Fazenda.
Funcao de Confianga Forma de Provimento
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Chefe de Departamento de Fiscalizacao Fazendaria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Fazenda nas decisdes de primeira
instancia administrativa em relacdo aos contribuintes do ISS (Imposto sobre Servico de
qualquer natureza);

2. Coordena o atendimento do plantdo do ISS (Imposto sobre Servicos);

3. Controla as empresas optantes pelo Simples Nacional e os contribuintes irregulares;

4. Coordena as ac¢es de fiscalizacdo dos Agentes Fiscais Tributarios;

5. Acompanha a elaboracdo de termos de intimac¢Ges das decisGes de processos administrativos
sobre ISS;

6. Coordena e controla as adaptacdes necessarias no sistema de tributacdo e no sistema de
declaragdo eletrénica do ISS;

7. Coordena e homologa os lancamentos do ISS anual e ISS estimado quando da emissdo dos
carnés no inicio de cada exercicio;

8. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Receita Tributdria Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizacao das

politicas publicas municipais e no controle das atividades desenvolvidas pelas Divisdes de
Receita Imobiliaria e Receita Mobiliaria;

. Administra todas as receitas advindas de Impostos, Taxas e Contribui¢des de Melhoria do

Municipio;

. Coordena o processo que envolve os cdlculos dos tributos municipais, confec¢cdo dos carnés e

despacho para o correio até a sua entrega aos contribuintes do municipio referentes as
DivisOes de Receita Imobilidria e Receita Mobiliaria;

. Coordena as receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urbano), ITBI (Imposto de Transmissao Bens

Imoveis);
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

5. Coordena o convénio de implantacdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscricdes
exportadas e importadas no sistema Via Rdpida Empresa (REDESIM);

6. Planeja e propde em conjunto com as divisdes subordinadas possibilidades de aumento de
receita;

7. Coordena a emissdo de certiddes negativas, positivas, negativas com efeito de positivas, tempo
de inscricao, existéncia de empresas e demais certiddes pertinentes ao Departamento, através
de processo administrativo ou por solicitagao on-line;

8. Coordena as atividades de analise e elaboracdo de resposta as ocorréncias registradas na
ouvidoria direcionadas as divisdes subordinadas;

9. Coordena e monitora os langamentos de alienagao de bens imdveis e ocupagdao de imdveis
publicos;

10. Coordena as agdes pertinentes ao convénio do Imposto Territorial Rural (ITR);

11. Presta informagdes ao Tribunal de Contas do Estado nos assuntos relacionados ao
Departamento de Receita Tributaria;

12. Coordena o funcionamento e execugao do sistema de tributagdo administrativa (SAT);

13. Coordena os processos de abertura, alteracdo e encerramento de empresas, através de
processo administrativo e solicitagao on-line;

14. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

15. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal
da Fazenda.
Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Planejamento e Execuc¢do | Fungao de Confianca

Orcamentaria

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Secretdrio Municipal da Fazenda na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais de planejamento e execucdo orcamentaria;

2. Coordena as atividades relacionadas com a elaboracdo do Plano Plurianual, diretrizes
orcamentadrias e do orcamento anual, bem como, a execucdo desses instrumentos;

3. Coordena, em conjunto com outros érgaos municipais, a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e Lei Orcamentdria Anual (LOA);

4. Coordena o processo de elaboracdo do projeto de lei do orcamento anual;

5. Propde instrumentos legais relativos a execu¢do or¢amentdria, como decretos, ordens de
servico, resolucdes e instrugcdes normativas;

6. Acompanha a evolucdo da despesa, auxiliando aos demais drgaos da Prefeitura de Votuporanga
na reformulagdo orcamentdria de programas de trabalho, bem como, analisa pedidos de

abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Coordena e providencia a sistematizacdo da producdo de informacdes para a acdo
governamental;

8. Propde medidas que modernizem o controle de processos administrativos;

9. Coordena projetos de inovacdo e melhoria continua nos processos de planejamento e execugao
orcamentdria;

10. Propde canais de comunicacdo eficazes com outros departamentos e secretarias
municipais, promovendo a integracdo e a colaboragdo nos processos de planejamento e
execugao or¢camentaria;

11. Orienta a sua equipe, garantindo a realizacdo eficaz das atividades e o desenvolvimento
profissional continuo dos membros da equipe, avaliando o seu desempenho;

12. Conduz outros trabalhos relacionados com o seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Secretdrio Municipal da Fazenda.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Contabilidade Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal da Fazenda na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais e no controle dos registros contdbeis;

2. Participa do planejamento, organizacdo e elaborac¢do das pecas do PPA (Plano Plurianual), LDO
(Lei de Diretrizes Orcamentarias), LOA (Lei Orcamentaria Anual) e balango anual da Prefeitura
do Municipio de Votuporanga;

3. Coordena as atividades inerentes a elaboracdo e encaminhamento de todos os dados contabeis
para a AUDESP (Auditoria Eletrénica de Orgdos Publicos do Estado de S3o Paulo), para o SIOPE
(Sistema de InformacgGes sobre Orcamentos Publicos em Educagdo), SIOPS (Sistema de
Informagdes sobre Orcamentos Publicos da Saude) e SICONFI (Sistema de Informacées
Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro);

4. Coordena o atendimento aos Comunicados e atualizacdes (contabeis ou informativos) que o
Tribunal de Contas/AUDESP emite diariamente, bem como as inspec¢des in loco, on-line e
requisicdes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

5. Coordena o Plano de Contas do Municipio e as atividades inerentes a elaboracao do balanco
anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

6. Estabelece os procedimentos referentes aos encerramentos mensais e ao exercicio financeiro
da Administracdo Direta e indireta, assim como do Balanco Consolidado do Municipio;

7. Coordena o processo referente ao registro e controle das movimentagdes contdbeis diarias,
incluindo a conciliacdo bancaria, analisa e assina as documentacdes (balancetes, boletins de
caixa, prestacao de contas, dentre outras);

8. Promove a articulagio e a integracdo do departamento com os demais o¢rgdos da

Administracao Direta e Indireta e do Legislativo;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

9. Coordena, controla e ordena a incorporacdo do patrimoénio municipal;

10. Coordena seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
da Fazenda.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Tesouraria Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Secretdrio Municipal da Fazenda na busca da concretizacdo das
politicas publicas municipais de controle financeiro e monitoramento dos recursos municipais;

2. Controla as operagdes financeiras nas contas bancarias em nome do municipio adotando a
sistemadtica de verificacdo de extratos bancarios, conferéncia das conciliagdes bancarias e
monitoramento das reservas financeiras;

3. Participa do planejamento, organizacdo e elaborac¢do das pecas do PPA (Plano Plurianual), LDO
(Lei de Diretrizes Or¢camentarias), LOA (Lei Or¢camentaria Anual) e balango anual da Prefeitura
do Municipio de Votuporanga

4. Coordena o processo de pagamento de despesas do municipio, analisando e autorizando os
gastos, com base nos documentos comprobatérios;

5. Coordena e controla os investimentos e aplicacdes financeiras dos recursos excedentes do
municipio;

6. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da
Fazenda.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao da Receita Imobiliaria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento da Receita Tributaria na busca das
politicas publicas municipais e no planejamento e controle do lancamento de Imposto Predial e
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Urbano (ITU) e Imposto de Transmissdo Bens
Intervivos (ITBI);

2. Supervisiona as atividades relacionadas a transcricdo dos dados dos imdveis no sistema e o
controle de arrecadagao;

3. Supervisiona e homologa a elaboragdo, confec¢do e impressdao dos carnés de impostos
municipais relativos a imoveis;

4. Supervisiona o processo de isencao do Imposto Predial e Territorial Urbano;

5. Supervisiona os lancamentos de IPTU, adotando as providéncias cabiveis no caso de
divergéncias;

6. Supervisiona as atividades da Divisao e instrui os servidores da area no atendimento aos
contribuintes e demais 6rgaos;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
da Receita Tributaria.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo da Receita Mobiliaria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Receita Tributdria na busca da
concretizacdo das politicas publicas e supervisiona as atividades de lancamento de taxas,
emissdo de alvards de licencas, lancamento de multas de infracdo, cadastramento e
atualiza¢Ges das empresas;

2. Supervisiona as atividades referentes as aberturas, alteracdes e renovacgdes, incluindo os
lancamentos ou cancelamento de débitos, encerramento de empresas solicitados através do
sistema Cidaddao Online ou do sistema Via Rdpida Empresa (REDESIM) e manutencoes
cadastrais feitas ex officio;

3. Supervisiona e instrui o atendimento ao publico prestado pela Divisdao, referente a abertura,
alteracdo, renovacdo e cancelamento das empresas municipais e dos profissionais liberais;

4. Supervisiona a emissdo de pareceres técnicos e coordena quanto ao lancamento tributario,
cancelamentos, isengdes, revisdo de area etc.;

5. Supervisiona o deferimento ou indeferimento dos alvaras das empresas e profissionais liberais,
guando regularizadas no sistema Cidadao Online e alvaras solicitados pelo contribuinte através
da Divisdo de Atendimento ao Publico;

6. Supervisiona e analisa a implantacdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscricdes
exportadas e importadas no sistema Via Rdpida Empresa (REDESIM);

7. Supervisiona a emissao de alvaras de licenca para feiras, festas e eventos, apds analise dos

documentos necessarios;
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8. Supervisiona o tratamento das denuncias feitas na ouvidoria municipal a respeito de empresas

que funcionam sem inscri¢ao;

9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento da Receita Tributaria.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento Orcamentario

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe Departamento de Planejamento e Execucdo Orcamentaria
na busca da concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento orcamentario do

Municipio;

2. Direciona a implementacdo de procedimentos orcamentarios, garantindo a conformidade com
os padrdes contabeis, alinhando os indicadores necessarios ao planejamento municipal;
3. Supervisiona a compatibilizacdo das pecas orcamentarias (Plano Plurianual (PPA), Lei de

Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

4. Supervisiona e monitora os diversos programas setoriais, promovendo a atualizacdo dos

recursos orcamentdrios com vistas aos recursos financeiros disponiveis;

5. Supervisiona o acompanhamento e a avaliacdo da execucdo fisico-financeira dos planos e

programas de trabalho da Administragao Municipal;

6. Orienta a sua equipe, garantindo a realizagcdo eficaz das atividades e o desenvolvimento

profissional continuo dos membros da equipe, avaliando o seu desempenho;

7. Conduz outros trabalhos relacionados com o seu campo de atuagao ou que lhe sejam
determinados pelo Chefe do Departamento de Planejamento e Execucdo Orcamentaria.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Empenho

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Planejamento e Execucdo
Orcamentaria na busca da concretizagdao das politicas publicas municipais e no planejamento e

controle de liquidacdo de todas as despesas do Municipio;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. Supervisiona a emissdo e o controle de empenhos e liquidacdes;

3. Assegura o encaminhamento das informagGes da execugdo orgamentdria ao sistema de
Auditoria Eletronica dos Orgdos Publicos do Estado de S3o Paulo (AUDESP);

4. Supervisiona o recebimento e conferéncia dos documentos fiscais;

5. Supervisiona a liquidacdo de despesas conforme as notas fiscais apresentadas, a verificacao de
validade no site da Secretaria da Fazenda e a verificacdo das respectivas tributacdes para cada
tipo de servico prestado (INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS — Imposto sobre
Servico e IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte), de acordo com as atividades e aliquotas
para notas de prestac¢ao de servigos;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
de Planejamento e Execucdao Orcamentdria.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Contabilidade Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

w

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Contabilidade na busca da

concretizagdo das politicas publicas e no controle das atividades da contabilidade de custos;

. Supervisiona as operagdes diarias relativas as movimentacdes contabeis, como balancetes,

boletins de caixa e prestacdo de contas;

. Supervisiona as atividades de conciliacao das contas publicas;
. Supervisiona a elaboracdo e o encaminhamento de documento com a consolidacdo de todos os

dados contabeis para a AUDESP (Auditoria Eletrénica de Orgdos Publicos do Estado de S3o
Paulo), para o SIOPE (Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos em Educacdo), SIOPS
(Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos da Saude) e STN (Secretaria do Tesouro
Nacional) — SICONFI (Sistema de Informages Contdbeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro.

. Supervisiona o atendimento aos Comunicados e atualizacdes (contabeis ou informativos) que o

Tribunal de Contas/AUDESP emite diariamente, informando ao superior imediato as
irregularidades;

. Supervisiona a elaboracdo de relatdrios contabeis para envio a érgaos de fiscalizacdo, auditoria

e gestdo fiscal e orcamentaria;
Administra o Plano de Contas do municipio, orientando as dreas para sua correta utilizacdo;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Contabilidade.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Contas a Pagar Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Tesouraria na busca da concretizagao
das politicas publicas municipais e no controle dos langamentos didrios de débitos e créditos
bancarios;

2. Supervisiona a separacdo e a conferéncia de documentos e notas de empenho para

pagamento;

. Supervisiona o atendimento aos fornecedores;

Supervisiona o controle do saldo disponivel nas contas bancarias e o controle de reservas;

5. Supervisiona a emissdo de pagamentos através do SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de repasse do Governo Federal);

6. Supervisiona a conferéncia e a transferéncia, através de relatérios da Folha de Pagamento, dos
valores vinculados — recursos estaduais e federais;

7. Supervisiona as atividades de conciliagao bancaria;

Supervisiona o fechamento do decéndio, a cada dez dias;

9. Supervisiona o recebimento dos arquivos de retornos, bem como, sua atualizacdo e
contabilizacado;

10. Supervisiona a baixa de guias SAT (Sistema de Arrecadacdo e Tributacdo) e GISSONLINE
(Sistema de Coordenacdo do Imposto sobre Servico) e a baixa de processos pagos no SAT
(Sistema de Arrecadacao e Tributacdo);

11. Supervisiona a organizacdo do arquivo de documentos de pagamento e o arquivo de guias
ndo retiradas por fornecedores;

12. Orienta seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acbes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

13. Executa demais atividades correlatas determinas pelo Chefe de Departamento de
Tesouraria.

> W

o0

XIII.SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO -SEGOV

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Prestacdo de Contas Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Governo na busca da concretizacdo das
politicas publicas do municipio e na supervisdo e coordenagao da elaboragdo e organizagdo de
toda documentacdo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo através da
Instrucdo 02/2008 para concessdo de subvencgdo e convénios;

2. Coordena as providéncias necessdrias quanto as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo (TCESP) referentes a convénios e repasses;

3. Coordena a emissdao dos empenhos e os repasses més a més as Entidades, dos recursos:
federais, estaduais e municipais;

4. Coordena as entidades durante a execugao dos Planos de Trabalhos apresentados referentes as
Prestacoes de Contas;

5. Coordena todos os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que receberam
recursos a cada exercicio;

6. Coordena todos os processos de prestacdo de contas seguindo as exigéncias contidas na
Instrucdo do TCESP (Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo) e respectivos manuais de
Prestacdo de Contas referentes ao érgao concessor;

7. Coordena o encerramento de cada concessdao, conforme Instrucdo vigente do Tribunal de
Contas e Lei n? 13.019/2014, que regulamenta as parcerias voluntarias entre a Administracdo
Publica e as OrganizacGes da Sociedade Civil;

8. Coordena a insercdo de todos os dados pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro do
SISRTS (Sistema de Repasse Publico ao Terceiro Setor), “Transparéncia — Terceiro Setor” e
“Contas Publicas — Repasses ao Terceiro Setor” da Prefeitura de Votuporanga;

9. Coordena os processos de cada convénio firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais e
demais 6rgaos;

10. Coordena os lancamentos e o processo de prestagdao de contas de todos os repasses
concedidos;
11. Controla a inclusdao no portal Plataforma +Brasil de todas as informacgdes pertinentes ao

andamento de cada convénio até a prestacdo de contas final e envio para analise ao 6rgao
concessor;

12. Coordena a prestacdo de contas dos recursos concedidos pelo FNDE (Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo) junto ao SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas) e
acompanha os pareceres dos conselhos competentes junto ao SIGECON (Sistema de Gestdo de
Convénios);

13. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

14. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
de Governo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Convénios e Captacdo de Recursos Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Capacidade de liderancga.
Dois anos de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal na definicdo de prioridades de atuacdo no
gue tange os projetos e programas, das diversas areas do Municipio;

. Coordena a elaboragao de estudos, documentos técnicos, projetos, pareceres, relatorios,
termos de referéncia, orcamentos, entre outros, relativos aos projetos do Municipio, para
apresentacdo aos orgaos do Governo;

. Promove articulagdes técnicas com orgaos e entidades publicas e privadas, quando necessario,
de maneira a prospectar recursos e viabilizar a execucdo dos projetos estratégicos e/ou
prioritarios, das diversas areas do Municipio;

. Coordena planos, programas e projetos estratégicos e/ou prioritarios do Municipio, fiscalizando
prazos, entregas, contratos, riscos e demais aspectos relevantes para a execuc¢do dos projetos;

. Planeja o calenddrio de atividades de cada programa e projeto, bem como, coordena a
elaboracdao de manual de procedimentos e de insumos para as operagoes definidas, garantindo
sua atualizacao;

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal de
Governo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social

Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo graduagao em Jornalismo ou cursos

correlatos. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de liderancga.
Dois anos de admissao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Governo na busca da concretizacdo de
politicas publicas municipais e nas atividades de interlocucdo com dérgdos de comunicagao
interna e externa e em cerimdnias oficiais;

. Promove a interlocu¢dao com érgaos de comunicag¢do interna e externa, na esfera publica e
privada para promocao e divulgacdo dos programas e projetos da Prefeitura de Votuporanga;

. Coordena as promocgdes, eventos e cerimonias, promovendo contato com o publico interno e
externo prestando informagdes de interesse coletivo no ambito da Administragdao municipal;

. Coordena a organizacao de solenidades, recepcdes oficiais e cerimonial de visitas ao municipio,
de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

. Responsavel por dirigir e controlar todas as atividades de cerimonial, eventos oficiais e
comunicac¢ao social do municipio;

. Promove articulagcdo com os servicos homdlogos das prefeituras, drgdos do Governo do Estado

e Governo Federal, além de outras entidades vinculadas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Coordena a elaboracdo da agenda externa e interna do Prefeito;

8. Coordena a elaboracdo de roteiros para documentarios, videos e demais produ¢des em audio e
video, bem como, de material impresso;

9. Coordena a gravagao de dudios de material publicitario ou informativo;

10. Coordena seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho

11. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Governo.

Funcdo de Confianga Forma de provimento

Assessor Especializado de Comunicagao Social Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou Graduagdao correlata.
Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz empatia.

Um ano de admissdao em concurso publico.

w

. Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Cerimonial e Comunicacdo Social no

desenvolvimento de estratégias de comunicacdo para promover as politicas, programas e
iniciativas da Prefeitura;

. Assessora no aprimoramento das relagdes com a imprensa e responde a consultas da midia;
. Assiste e assessora a criacdo de materiais de comunicacao para divulgacdo publica;
. Acompanha a cobertura da midia sobre assuntos relacionados as Secretarias, analisa

tendéncias e prepara relatérios;

. Participa de reunides de planejamento de eventos e campanhas de comunicacao;
. Estabelece e mantém relacionamento com partes interessadas relevantes como organizacdes

da sociedade civil, empresas e outras entidades;

. Fornece aconselhamento estratégico ao Secretario sobre questées de comunicagdo e imagem

publica;

. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cerimonial e

Comunicagao Social.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Midias Digitais Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo graduagdo em Jornalismo ou cursos correlatos.
Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social no
desenvolvimento e a implementacdo de estratégias de midias sociais para promover as
iniciativas e politicas da Prefeitura;

2. Supervisiona a elaboracdo de pecgas para as diferentes midias digitais nas quais a Prefeitura se
insere;

3. Propde e coordena o desenvolvimento de pecgas e a implementacao de campanhas, para temas
definidos pela Prefeitura, em suas midias digitais;

4. Supervisiona o conteudo disponibilizado no site da Prefeitura;

5. Controla o monitoramento das contas de midias sociais, para avaliar a eficacia das estratégias e
propde, em conjunto com a drea de comunicagao, os ajustes adequados a situacao;

6. Supervisiona a emissao de relatdrios regulares sobre o desempenho das midias sociais e
recomendacdes para melhorias;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
de Cerimonial e Comunicac¢do Social.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Comunicagao Social Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo graduagdao em Jornalismo ou cursos correlatos.
Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cerimonial e Comunicag¢do Social
na busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo da producdo de todo o
conteudo jornalistico para imprensa, site, intranet, publico interno e externo, assegurando a
autenticidade das informacdes;

2. Supervisiona e orienta os estagidrios dos cursos correlatos a area;

3. Supervisiona e orienta os servidores quanto as atividades da Divisdo de Comunicacdo
Social;

4, Supervisiona as solicitacdes de informagdes da imprensa e todo processo de resposta e
informacdes prestadas;

5. Supervisiona a cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura de Votuporanga com
atendimento a imprensa e TV Prefeitura;

6. Supervisiona a producdo de fotos de eventos e reunibes para ilustrar as matérias
produzidas;

7. Supervisiona e orienta a elaboracdo de textos e conteldo de releases para imprensa;

8. Supervisiona o recolhimento, redacado e registro por meio de imagens e sons;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

9. Controla a selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicacao;

10. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
11. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cerimonial e

Comunicagao Social.

I. SECRETARIA MUNICIPAL DE BEM-ESTAR-ANIMAL -SEBEA

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo graduacdo em Jornalismo ou cursos
correlatos. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Apoiar as atividades do Secretario nos assuntos pertinentes a pasta.

2. Conhecer as legislagdes aplicaveis a Administragao Publica, especialmente as relacionadas a
processos licitatérios e gestdo de recursos humanos.

3. Planejar, organizar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de
Bem-Estar Animal, assegurando a eficiéncia e a conformidade com as normas legais.

4. Coordenar a gestdo de recursos humanos, incluindo controle de folha de ponto, gestao de horas
extras, abonos e demais rotinas administrativas de pessoal.

5. Gerenciar os processos e documentos relacionados a licitacbes e contratos, incluindo a
elaboragdao e acompanhamento de editais, orgamentos e contratagdes de servigos ou aquisi¢cdes
de bens.

6. Supervisionar e aprovar solicitacdes no sistema da intranet municipal, garantindo a correta
tramitacao de processos e documentos administrativos.

7. Organizar e manter atualizado o agendamento de consultas e procedimentos realizados na
Clinica Veterinaria Municipal, otimizando o atendimento a populacao.

8. Administrar os arquivos e registros administrativos da secretaria, incluindo contratos, relatérios
e documentos internos, garantindo sua conservacao e facil acesso.

9. Apoiar o planejamento e a execucdo de eventos, reunides e campanhas promovidas pela
secretaria, fornecendo suporte administrativo e logistico.

10. Promover a comunicacao eficiente entre os setores da Secretaria Municipal de Bem-Estar
Animal e outros 6rgaos municipais, garantindo a integracao e o fluxo de informacdes.

11. Monitorar e avaliar indicadores administrativos e propor melhorias continuas aos processos
internos para otimizar a gestdo do departamento.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

12. Elaborar relatérios administrativos e apresentar ao Secretario Municipal de Bem-Estar Animal,
fornecendo informacgdes relevantes para o planejamento estratégico da secretaria.

13. Atuar em conjunto com o Departamento de Gestdo Clinica e Cirurgica, especialmente na
estruturacao dos estoques de medicamentos, materiais e insumos que permitem o correto servico
de atendimento na Clinica Veterindria, bem como no abrigo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestdo Clinica e Saude Animal Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Formacdo superior em Medicina Veterinaria, com registro ativo no
Conselho Regional de Medicina Veterinaria (CRMV). Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1- Apoia as atividades do Secretario Municipal nos assuntos pertinentes a pasta.
2- Supervisiona as atividades de clinica médica e cirurgica de pequenos animais.
3- Coordena e supervisiona os servicos de atendimento em saude realizados na Clinica

Veterindria Municipal e Abrigo Municipal, incluindo atendimentos clinicos, procedimentos
cirargicos e programas de controle populacional de animais

4- Gerencia a equipe de servidores do corpo clinico, composta por médicos veterinarios,
estagiarios e demais profissionais ligados ao auxilio dos trabalhos diretos com os animais,
promovendo um ambiente de trabalho eficiente e colaborativo;

5- Garante o cumprimento das normas técnicas e éticas da Medicina Veterindria, conforme
regulamentacdo do Conselho Federal de Medicina Veterinaria (CFMV);

6- Planeja e monitora o uso dos recursos financeiros, materiais e humanos alocados ao
departamento, assegurando a eficiéncia orcamentaria;

7- Promove a educacdao ambiental e a conscientizacdo da populagdo sobre guarda responsavel
e bem-estar animal, através de campanhas e a¢des educativas;

8- Monitora indicadores de desempenho e qualidade relacionados aos servicos prestados,
propondo melhorias continuas no atendimento e na gestao;

9- Representa a Secretaria Municipal de Bem-estar Animal em eventos, reunides e audiéncias
publicas relacionadas ao tema de salde e protecdo animal, quando solicitado.

10-  Assume, prioritariamente, a Responsabilidade Técnica da Clinica Veterinaria Municipal, ou
indica outro profissional médico veterinario.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Protegao da Vida Animal Fungdo de Confianga

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicac¢ao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Gestdo Clinica e Saude Animal na
implementacdo de politicas de protecdo da vida animal;

2. Apoia e colabora com os departamentos da Secretaria de Bem-estar Animal.

3. Orienta e supervisiona a equipe quanto as legislagdes municipais, estaduais e federais vigentes
no que tange ao tema da protecdo da vida animal e combate a maus tratos.

4. Atua designando atividades e orientando o atendimento as denuncias de maus-tratos,
abandono de animais, bem como o manejo e resgate de animais de pequeno porte (cdes e gatos)
errantes.

5. Gerencia o recebimento e a triagem de manifestacdes registradas nas ouvidorias e dendncias
relacionadas ao bem-estar animal, assegurando o encaminhamento e a solu¢ao adequada de cada
caso.

6. Organiza campanhas de adoc¢do de animais, promovendo eventos e parcerias para incentivar a
adocao responsavel e reduzir a popula¢do de animais abrigados.

7. Planeja e implementa, em conjunto com o Departamento de Gestao Clinica e Saude Animal,
programas de controle populacional, incluindo a organizacdo e monitoramento de campanhas de
castragdo realizadas pelo municipio.

8. Realiza censos populacionais de animais no municipio, identificando areas de maior
vulnerabilidade e propondo acdes especificas para cada realidade.

9. Supervisiona o atendimento ao publico, prestando informacdes, orientacdes e
encaminhamentos relacionados a protecdo e ao bem-estar animal.

10. Promove acdes de conscientiza¢do junto a populacdo sobre guarda responsavel, combate ao
abandono e protecdo aos animais, em articulagdo com outros departamentos e setores da
secretaria.

11. Acompanha a execuc¢do de projetos de controle populacional e adogao, avaliando resultados e
propondo ajustes para maior efetividade.

12. Promove o cumprimento das normas relacionadas a prote¢ao animal no municipio.

XIV.SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS - SEMOP

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Obras Publicas na busca da concretizacdo
das politicas publicas e na gestdo administrativa da secretaria;

. Coordena os servicos de suporte administrativo, controle patrimonial, manutencao, controle de
frota, controle orgcamentdrio, planejamento de compras e recursos humanos da Secretaria;

. Coordena o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
5. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Obras Publicas.

Fungdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Projetos Complementares

Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Obras Publicas na busca da concretizacao
das politicas publicas e no planejamento e coordenagdo de orcamentos de obras publicas e
projetos complementares;

. Coordena a elaboracdo de estudos de viabilidade e projetos de obras publicas, observando as
prioridades do Municipio;

. Coordena a elaboracdo de estudos e documentos técnicos, como projetos, pareceres,
relatdrios, termos de referéncia, orcamentos, entre outros, relativos aos projetos de
infraestrutura do Municipio;

. Coordena programas e projetos estratégicos e/ou prioritarios do Municipio, fiscalizando prazos,
entregas, contratos, riscos e demais aspectos relevantes para a execug¢ao dos projetos;

. Coordena a elaboracdo de projetos visando a captacdo de recursos publicos e privados para a
realizacdo de obras de infraestrutura do Municipio;

. Promove articulacbes técnicas com as demais dreas ou drgdos municipais, quando necessario,
de maneira a viabilizar a execu¢do dos projetos estratégicos e/ou prioritarios.

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Obras Publicas.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Obras

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Dois anos de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Obras Publicas na busca da concretizacdo
das politicas publicas e na gestdo de obras publicas;

. Coordena e acompanha a gestdo da fiscalizacdo das obras publicas;

. Coordena as medi¢des de obras e informagdes em processos destinados a liberagao de
pagamento, apos a fiscalizacdo e vistoria;

. Coordena a fiscalizacdo de convénios, contratos, todos os servigos técnicos e administrativos,
concernentes a: levantamentos, estudos, projetos, construgao, reconstrugdao, ampliagdo,
reparos e melhoria dos prdprios municipais;

. Determina em conjunto com os gestores de contratos a expedi¢dao de ordem de servigo para o
inicio das obras licitadas;

. Aprova as medi¢cdes de obras e informagbes em processos destinados a liberacdo de
pagamento, apos a fiscalizacdo e vistoria dos técnicos responsaveis pelo acompanhamento dos
respectivos projetos;

. Coordena e acompanha o cronograma fisico-financeiro das obras;

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Obras Publicas.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Planejamento de Compras e Contratos

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretiza¢do das politicas publicas, de planejamento de compras e no controle dos contratos e
registros da secretaria;

. Determina a requisicdo de materiais de consumo, suprimentos, contratacdao de servicos e
encaminhamento para a drea competente;

. Supervisiona a elaboracdo de pedidos de abertura de processos licitatérios, compras de
materiais, equipamentos e servicos inerentes a area;

. Prop6e medidas que visem a racionalizacao e o aprimoramento dos trabalhos e servicos da sua
area de atuacao.

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte Administrativo.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Suporte Administrativo Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas no planejamento e conduc¢ao das rotinas administrativas da
secretaria;

2. Supervisiona as atividades administrativas de: controle das despesas e prestacdao de contas,
elaboracdo de relatdrios, planilhas, memorandos e oficios, inclusive sobre o controle de
estoque, cotacdes, recebimentos de pecas, envio para empenho e congéneres;

3. Supervisiona e administra o recebimento e organizacdo da movimentacao de insumos;

4. Supervisiona o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte Administrativo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Orgamentos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Projetos Complementares na busca da

concretizacdo das politicas publicas;

. Supervisiona e participa da elaboracdo de orcamentos e projetos complementares de obras

publicas, através da elaboracdo planilhas de custos e relacdo de materiais para execucdo das
obras publicas;

. Supervisiona a organizacdo de projetos, visitas em obras, controles de necessidades das obras

etc.;

. Supervisiona a elaboracdo de planilhas de custos e materiais para execucdo de obras, bem

como, apresenta informagdes, documentos e projetos necessarios para compor processo para
abertura de licitacdes de obras e servicos;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Projetos.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungao de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Levantamento Topografico Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Projetos Complementares na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na promogao da execugao do planejamento realizado;

2. Supervisiona a execu¢do de levantamentos topograficos para elaboracdo de projetos ou
implantacado de obras;

3. Supervisiona e orienta a andlise e interpretacdo de dados topograficos para embasar a tomada
de decisdes do Chefe do Departamento de Projetos;

4. Acompanha a atualizacdo de cadastros e banco de dados geoespaciais relacionados a
topografia do municipio;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Projetos.

XV.SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO - SEPLAN

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Assistente de Gestao Administrativa Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestao.
Cinco anos de admissao em concurso publico.

1. Assiste e assessora a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano no planejamento e
no controle das atividades de suas fungdes;

2. Planeja, organiza e controla as atividades que envolvam procedimentos de
desenvolvimento organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo;

3. Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informacdes visando
a avaliacao situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracao publica
municipal;

4, Promove a andlise das demandas da sociedade, propondo politicas publicas a
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano;

5. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicacdo aproximada com os

municipes e suas representacdes a fim de viabilizar a identificacdo das demandas e direcionar
a implantacao das acoes;

6. Subsidia e orienta a preparacao de projetos que impliquem ag¢des integradas com
outras instituicOes publicas e privadas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Planeja o desenvolvimento de dareas de inovacdo tecnoldgica para auxiliar na
administracao e controle da Secretaria;

8. Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdo de
Dados Pessoais (LGPD), Lei Orcamentdria Anual (LOA) e Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO).
9. Assessora a elaboracdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano
dentro da estratégia de ordenamento territorial e de sustentabilidade, e sociocultural em
relacdo a moradia, compatibilizando-os com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio;

10. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Suporte Executivo Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucado de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano na busca
da concretizacdo das politicas publicas e nas atividades relacionadas com o processo de
compras, propor normas relacionadas a definicdo de parametros urbanisticos, de ocupacao e
parcelamento de solo, do plano viario, do meio ambiente, do cddigo de obras e demais acles
relacionadas a ocupacado do espaco fisico e territorial do municipio;

2. Supervisiona as ac¢Oes para aquisicdo, incluindo pesquisa de precos, pesquisa de
mercado e especificacdes dos materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de
orientar a elaboragdo de projetos e de processos de compras ou licitatérios;

3. Supervisiona, monitora e articula as atividades com os érgdos publicos, organizacGes
da sociedade civil e viabiliza as legislagdes que dispdem sobre o Plano Diretor, Regularizagao
Fundiaria de Interesse Especifico e outras instituicdes para a adequada execuc¢do dos planos,
projetos e programas da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano;

4, Propde a normatizagao, através de legislagdo, os parametros urbanisticos, de ocupac¢ao
e parcelamento do solo, do plano viario, do meio ambiente, do cddigo de obras e demais
atividades correlatas a ocupacao do espaco fisico e territorial do Municipio;

5. Demanda e acompanha o desenvolvimento de estudos para subsidiar a proposicdao de
melhorias nos processos, documentos e normas referentes ao planejamento urbano, como
Plano Diretor Participativo, no Cddigo de Obras e Edificacbes, na Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, e no Estudo de Impacto de Vizinhanga;

6. Coordena revisdes e avaliacdes de planos de desenvolvimento urbano, garantindo
gue atendam aos padrdes e regulamentos municipais;
7. Executa diretamente outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Mobilizagcdo e Organizacao Funcdo de Confianca
Habitacional

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolucao de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca da
concretizacdo das politicas publicas e nas atividades relacionadas com os estudos
socioecondmicos e cadastros habitacionais;

2. Supervisiona contratos, aluguéis, manutencdo predial e de equipamentos, além de
outros sob sua responsabilidade, identificando oportunidades de melhorias;
3. Promove a execucdo de programas habitacionais de interesse social como o aluguel

social, auxilio moradia, melhorias habitacionais e planta popular e outros que demandam
mobilizacdo comunitdria e participacao efetiva da sociedade civil;

4, Planeja, orienta e supervisiona a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;
5. Supervisiona as acOes para aquisicdo, incluindo pesquisa de precos, pesquisa de

mercado e especificacdes dos materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de
orientar a elaboragdo de projetos e de processos de compras ou licitatérios;

6. Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

7. Atua em consonancia com a Secretaria Municipal de Planejamento Urbano na busca
da concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento e coordenagdo de
planos, projetos e programas de Habitacdo de Interesse Social;

8. Coordena a implementacdo da Politica Municipal de Habitagdo, priorizando o
atendimento a populagao de menor renda e compatibilizando-a com as politicas Federal e
Estadual e demais politicas setoriais de desenvolvimento urbano, ambiental e de inclusdo
social;

9. Planeja, coordena e articula as politicas de habitacdo de interesse social;
10. Administra as demandas habitacionais de interesse social;
11. Coordena e promove o cumprimento das disposi¢cdes do Plano Local de Habitacdo de

Interesse Social, Regularizacdao Fundidria de Interesse Social e outras disposi¢cdes legais que
tratam do desenvolvimento habitacional no municipio;

12. Promove acbes de educacdo, formacdo e capacitacdo nas dreas de habitacao,
urbanismo e outras consideradas pertinentes;

13. Define diretrizes municipais com vistas a captacao de recursos para investimentos no
setor de habitacdo;

14. Propde instrumentos legais e institucionais que visem a seguranca da habitacdo, ao
desenvolvimento tecnoldgico e a consolidacdo de sistema de qualidade para o setor
habitacional;

15. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
16. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Geoprocessamento Func¢do de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagdo eficaz, empatia e resolugcao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca
da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento e coordenacdo de acdes sobre o
Sistema de Geoprocessamento do territério municipal;

2. Define planos estratégicos para o uso eficiente de tecnologias de geoprocessamento na
gestdo municipal;
3. Assegura a disponibilizacdo de ferramentas de consulta de dados geograficos

atualizados a todas as Secretarias e Autarquias, de dados de imodveis, lotes, quadras,
logradouros, areas edificadas, assim como imagens aéreas e fotos frontais, para uso em
desenvolvimento de projetos, controles e atendimentos diversos pelos servidores;

4, Coordena as atividades relacionadas a especificacdo de interfaces para consulta e
analise de dados contidos no sistema especifico;
5. Determina e acompanha a elaboracdo de mapas tematicos de ocorréncias nas areas de

Planejamento Urbano, Saude, Defesa Social, Educacdo, Transito, bem como relatdrios
descritivos, analiticos, e/ou especificacGes técnicas com registro em sistema institucional

especifico;

6. Administra a contratacdo, implantacdo, manutencao e atualizacdo da base cartografica
digital,

7. Coordena os processos de atualizacdo da base de dados cadastrais, vetoriais e de
imagens, no ambito de sua atuagao;

8. Coordena o processamento e analise de imagens geograficas;

9. Coordena o desenvolvimento de ferramentas para o processamento de imagens e
obtencdo de valores georrefenciados;

10. Coordena o tratamento das informacdes sociais, econdmicas, estatisticas, geograficas,

cartograficas, de infraestrutura e demais dados relativos ao Municipio, coordenando as
atividades de geoprocessamento;

11. Coordena seus subordinados na realizacao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
12. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Secretaria

Municipal de Planejamento Urbano.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Divisdo de Planejamento e Operacao de RPA (Aeronave Fungdo de Confianga
Remotamente Pilotada)

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca
da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo e promoc¢do da execucdo do
planejamento realizado;

2. Planeja e supervisiona as missdes junto ao DECEA (Departamento de Controle do
Espaco Aéreo) e demais 6rgaos para mapeamento do cadastro construtivo;
3. Supervisiona a realizacdo das operagcdes de levantamento de dados para a

regularizacdao da cobranca dos impostos e levantamento das dreas de risco, obras, controle
de endemias e outras acGes de interesse do municipio;

4, Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades
de formacado, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento de Geoprocessamento.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Cartografia e Dados Geoespaciais Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca
da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo e promocdo da execucdo do
planejamento realizado;

2. Supervisiona e avalia a execucdo da caracterizacdo cartografica de regides e sub-
regides geograficas naturais e zonas geoeconémicas municipais;

3. Supervisiona e acompanha os levantamentos necessarios ao licenciamento de
edificacOes e parcelamentos;

4, Supervisiona a execuc¢do de andlise cartografica de parcelamento do solo do Municipio;
5. Supervisiona a implantacdo, manutencdo e atualizacdo da base cartogréfica
digital do Municipio;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de
Departamento de Geoprocessamento.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Regularizacdao de Bens Publicos [Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucao de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na coordenacgdo, promog¢ao da execugdo do planejamento
realizado;

2. Supervisiona a organizagao fisico-espacial, do levantamento e mapeamento de dados
geoespaciais destinados a solugao dos problemas regionais municipais, imagens de satélite
cadastral, desapropriacao, alienacao, desafetacao, permuta de dreas e dos mapas do perimetro
urbano;

3. Propde medidas que visem a racionalizacdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro
dos prazos previstos;

4, Auxilia na elaboracdo de laudos expropriados de avaliacao de iméveis urbanos, baseado
em estatistica inferencial aplicada a engenharia;

5. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas
atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento de Geoprocessamento.

Fung¢ado de Confianga Forma de
Provimento
Chefe de Departamento de Arquitetura Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucao de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca da
concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento e coordenag¢do de aprovacao
de projetos arquitetonicos;

2. Coordena e promove o cumprimento das disposicdes do Cédigo de Obras e Plano
Diretor e de outras disposicoes legais que tratam do desenvolvimento urbano do municipio;
3. Coordena a elaboracdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento urbano
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

dentro da estratégia de ordenamento territorial e de sustentabilidade, e sociocultural em
relacdo a moradia, compatibilizando-os com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio;

4, Expedicdo de laudos de avaliacdo expropriados, permutas, doacdo, alienagcdo ou
aquisicdo de iméveis urbanos, baseado em estatistica inferencial aplicada a engenharia, em
conjunto com a Divisdo de Regulariza¢ao de Bens Publicos;

5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano.

Funcao de Confiancga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Projetos Urbanos Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca
da concretizagdo das politicas publicas municipais e no planejamento e coordenag¢ao da
elaboracao dos projetos institucionais e aprovacao de infraestrutura de novos loteamentos;

2. Coordena o atendimento e orientacdo aos cidadaos e empresas sobre assuntos
relacionados as regulamentacgdes urbanisticas municipais;

3. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas
atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

4. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Secretaria
Municipal de Planejamento Urbano.

Fung¢ao de Confianga Forma de provimento
Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo de Infraestrutura Urbana [Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Projetos Urbanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento e execucdo de projetos de
licenciamento de loteamentos e de infraestrutura urbana;

2. Supervisiona o processo de andlise de projetos de licenciamento de loteamentos, de
drenagem e infraestrutura urbana com base no Cddigo de Obras e Edificacdes e demais
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

dispositivos legais pertinentes, avaliando os impactos, do empreendimento ou atividade, na
qualidade de vida da coletividade que reside nas imediagdes;

3. Acompanha e orienta a avaliacdo quanto a conformidade dos projetos com as politicas
de desenvolvimento urbano e sustentabilidade;

4, Supervisiona revisOes técnicas e administrativas dos projetos em conjunto com
outros departamentos da Secretaria e érgaos reguladores;

5. Supervisiona subordinados na realizagdo dos trabalhos, e promove acdes de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho.

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento de Projetos Urbanos.

Funcao de Confiancga Forma de provimento

Chefe da Divisdao de Aprovacao de Projetos Urbanisticos [Fun¢dao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informdtica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Projetos Urbanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento e execucdo de projetos de
licenciamento de loteamentos e de infraestrutura urbana;

2. Acompanha e orienta a avaliagdao quanto a conformidade dos projetos com as politicas
de desenvolvimento urbano e sustentabilidade;

3. Coordena a emissao de certidGes e pareceres técnicos em processos que versam sobre a
aprovacao de projetos urbanisticos que afetem o uso do solo e o desenvolvimento urbano;

4, Coordena o acervo dos processos de licenciamento e o arquivo de documentacao;

5. Supervisiona revisdes técnicas e administrativas dos projetos em conjunto com
outros departamentos da Secretaria e érgaos reguladores;

6. Supervisiona subordinados na realizacdo dos trabalhos, e promove acdes de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento de Projetos Urbanos.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Cadastro Fisico e Fiscalizaca Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consondancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na coordenac¢ado e promog¢ao do planejamento realizado;
2. Coordena as atividades de analise, fiscalizacdo e emissdao de parecer técnico conclusivo
guanto ao cumprimento das regras para inicio da utilizacdo efetiva de construcdes ou
edificacBes destinadas a habitacdo, de acordo com Cddigo de Obras e Edificacdes e demais
dispositivos legais pertinentes;

3. Supervisiona e controla a execucdo do cadastro de imdveis originados de desdobro,
agrupamento, glebas para inclusdo no perimetro urbano e implantacdo de loteamentos,
medic¢des, recadastramentos e certiddes;

4. Coordena as atualizacdes e informacdes cadastrais de projetos arquitetonicos e
urbanisticos, atualizacdo de sistemas dos érgaos estaduais e federais e cartorarios;

5. Supervisiona os processos de atualizacdo da base de dados cadastrais, vetoriais e de
imagens, no ambito de sua atuagao;

6. Define acdes para manutencdo do acervo de plantas cadastrais do drgado
municipal de planejamento urbano, responsabilizando-se por sua organizacdo e preservacao;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas
atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Secretaria

Municipal de Planejamento Urbano.

Funcao de Confiancga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Cadastro Fisico Funcdo de Confianca
Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Cadastro Fisico e Fiscalizacdo na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo e promocdo do planejamento
realizado;

2. Supervisiona e controla a execucdo do cadastro de imdveis originados de desdobro,
agrupamento, glebas para inclusdo no perimetro urbano e implantacdao de loteamentos, medicdes,
recadastramentos e certiddes;

3. Coordena as atualizacdes e informacgdes cadastrais de projetos arquitetdnicos e urbanisticos,
atualizacdo de sistemas dos érgdos estaduais e federais e cartorarios;

4, Supervisiona os processos de atualizacdo da base de dados cadastrais, vetoriais e de
imagens, no ambito de sua atuacdo;

5. Define a¢cOes para manutencdo do acervo de plantas cadastrais do 6rgdo municipal de
planejamento urbano, responsabilizando-se por sua organizacao e preservacao;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de

Departamento de Cadastro Fisico e Fiscalizacao.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Habite-se e Fiscalizagdao de Obras Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio.
Necessario curso Técnico em Edificagdes

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Cadastro Fisico e Fiscalizacdo na busca
da concretizacdo das politicas publicas e na execucdo do planejamento, organizacdo e execucgao
dos projetos da Secretaria relacionados a licenciamentos urbanos e fiscalizacdes;

2. Supervisiona as atividades de andlise, fiscalizacdo e emissao de parecer técnico conclusivo
guanto ao cumprimento das regras para inicio da utilizacdo efetiva de construcbes ou
edificacbes destinadas a habita¢dao, de acordo com Cddigo de Obras e Edificacdes e demais
dispositivos legais pertinentes;

3. Acompanha a aplicacdo do Cdédigo de Obras e EdificacOes e da legislagao correlata;

4. Supervisiona a divulgacdo de atos normativos e regulamentos que versem sobre a
aprovacao de projetos de arquitetura e outros em licenciamento, em consonancia com a
legislagao correlata;

5. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de
Departamento Cadastro Fisico e Fiscalizagao.

Fung¢ado de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Fiscalizacdo Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de
admissdo em concurso publico.

1. PropGe o Plano de Fiscalizacdo observando as diretrizes de fiscalizacdo do Municipio;

2. Supervisiona os processos de vistoria, fiscalizacdo e emissdo de Autos de Infracdo
guando ha desobediéncia de normas técnicas e padrdes em obras e/ou em processos
administrativos especiais, observando a legislacdo pertinente;

3. Monitora os resultados das a¢des de fiscalizagdo e habite-se;

4, Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acbBes de
formacao, desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao

de Habite-se e Fiscalizacdo de Obras.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Funcao de Confianga

Forma de
Provimento

Chefe de Departamento de Viabilidade e Gestdo de Processos [Funcdo de Confianca

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissao em concurso publico.

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucao de conflitos.

1. Atua em consonancia com a Secretdria Municipal de Planejamento Urbano na busca da
concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento e coordenagdo de

atendimentos aos municipes;

2. Coordena seus subordinados na realizacao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

3. Coordena a avaliacdo da emissdo de viabilidade nas aberturas, encerramentos,
alteracOes e regularizacbes de empresas junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Sdo
Paulo) e REDESIM (Rede Nacional para a Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de

Empresas e Negdcios);

4, Supervisiona o servico de atendimento prestado a contribuintes, profissionais e

contadores pelos servidores da Departamento;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades

de formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Supervisiona contratos, aluguéis, manutencdo predial e de equipamentos, além de

outros sob sua responsabilidade, identificando oportunidades de melhoria;

7. Supervisiona os processos de manutencdo, alienacdo e descarte de materiais e bens

patrimoniais, bem como a contratacao de servicos no ambito de sua competéncia;

8. Supervisiona os bens patrimoniais da Secretaria, providenciando o acionamento de
servigos de manutengado e reparo e o acompanhamento dos servigos de vigilancia patrimonial e

monitoramento eletrénico;

9. Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
10. Supervisiona a gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execucdo de politicas,

programas e processos voltados aos servidores;

11. Supervisiona as atividades de pessoal, tais como controle de frequéncia e da jornada,

programacao de auséncias, escala de férias e outros;

12. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Secretaria

Municipal de Planejamento Urbano.

Fung¢ao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Atendimento ao Publico

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucao de conflitos.

Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

‘Um ano de admissdo em concurso publico. ‘

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Viabilidade e Gestdo de
Processos na busca da concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento e
coordenacao de atendimentos aos municipes;

2. Receber e acolher os cidadaos e representantes de empresas, fornecendo as orientagoes
iniciais sobre os servicos disponiveis;

3. Identificar as demandas apresentadas e encaminhar os solicitantes aos setores
competentes, quando necessario;

4, Garantir um atendimento cordial, eficiente e humanizado, promovendo a satisfacao dos
usuarios;

5. Fornecer informacdes claras e atualizadas sobre processos administrativos, requisitos
documentais, taxas e prazos;

6. Orientar sobre o uso de plataformas digitais para solicitacbes de servicos, emissao de
guias e acompanhamento de processos;

7. Divulgar materiais informativos, como guias e cartilhas, sobre os servigos oferecidos pelo
orgao;

8. Realizar o protocolo de solicitagdes, requerimentos e documentos entregues pelos
cidadaos, assegurando o registro correto no sistema;

9. Emitir comprovantes e recibos referentes as solicitagdes protocoladas, garantindo a
rastreabilidade dos pedidos;

10. Monitorar o andamento de processos e fornecer atualizacdes aos interessados,
conforme demanda;

11. Prestar atendimento presencial, telefénico, por e-mail e via canais digitais, como
aplicativos e chat online, garantindo acessibilidade e eficiéncia;

12. Gerenciar e responder prontamente as solicitacdes e dlvidas recebidas por meio de
diferentes canais de comunicacao;

13. Assegurar a organizacdo e o arquivamento adequado das interacOes realizadas por

canais nao presenciais;
14. Executa outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pelo Departamento de
Viabilidade e Gestdao de Processos.

XVI.SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SESAU

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Assessor de Gestdo Estratégica Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestao.
Cinco anos de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento, coordenacdo, monitoramento e
avaliagdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos da Secretaria Municipal da Saude;

2. Acompanha a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal da Saude, analisando
sua eficiéncia e eficacia diante da programacao realizada;

3. Avalia os processos que impactam no atendimento da Saude, focando na resolugdo de conflitos
criticos, propondo alteragdes em fluxos, interlocucdo entre d&rgdos, modernizacdo e
simplificacdo dos processos de trabalho;

4. Aprimora controles, agiliza rotinas e melhora a qualidade das informagdes da Secretaria
disponiveis ao publico interno e externo;

5. Estabelece intercdmbio, com outros 6rgdos e entidades publicas e privadas, para identificar
melhores praticas de gestao estratégica e estabelecer possiveis parcerias;

6. Assessora o Secretario Municipal de Saude na representacdo institucional da Secretaria em
eventos internos e externos;

7. PropOe a elaboracdo, monitora e avalia planos e programas de sua competéncia de forma
articulada e sistémica, para o desenvolvimento institucional;

8. Assessora na elaboracdo de respostas aos questionamentos eventualmente apresentados pelos
Orgaos Fiscalizadores da Administragdo Municipal.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gestdo Estratégica e Inovacao Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Conhecimento de Gestdo.
Cinco anos de admissdo em concurso publico.

1. Assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento, coordena¢dao, monitoramento
e avaliacdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos da Secretaria Municipal.

2. Coordena a interlocucdao entre a Secretaria Municipal da Saude e as demais Secretarias
Municipais, promovendo a integracdo e a cooperacdao entre as diferentes areas da
administracao publica.

3. Avalia e aprimora os processos que impactam nos resultados da Politica Publica de Saude,
focando na resolugao de problemas criticos, modernizacao e simplificacdo dos processos de
trabalho, com uso de tecnologia e inovagdes.

4. Desenvolve estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas e rotinas da
Secretaria.

5. Propde e implementa inovac¢des que atendam as necessidades da Secretaria, melhorando a
eficiéncia e eficacia dos processos administrativos.

6. Propde orcamento e 0s recursos necessarios para a implementacdo de projetos de
inovacdo, assegurando uma gestdo orcamentdria eficiente dos orgdos da ligados a
Secretaria.

7. Aprimora controles, agiliza rotinas e melhora a qualidade das informagdes da Secretaria,
utilizando recursos tecnoldgicos disponiveis ao publico interno e externo.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Assessora na elaboracdo de relatérios detalhados e compreensiveis, de forma que otimize o
processo de tomada de decisdo.

9. Assessora na elaboracdo de respostas aos questionamentos apresentados pelos Orgdos de
Controle Interno e Externo.

10. Estimula a criatividade e a inovacdo em todos os niveis da organizacdo, identificando
oportunidades para melhorar produtos, servigos, processos e praticas.

11. Incentiva a cultura de inovag¢ao na Secretaria, encorajando os colaboradores a proporem
ideias e solu¢des inovadoras.

12.Planeja o desenvolvimento de dareas com projetos de inovacdo para auxiliar na
administracao e controle da Secretaria, colaborando para entender suas necessidades e
oferecer o suporte necessario conforme as metas da Prefeitura.

13. Assessora o Secretario Municipal na representacdo institucional em eventos internos e
externos.

14. Promove a transparéncia publica e o acesso a informacdo através de meios tecnoldgicos
acessiveis a toda a populacao.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Gerente de Atengdo a Saude Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal da Saude;

. Promove e garante o planejamento em saude, de acordo com as necessidades do territério e
comunidade, a organizacdo do processo de trabalho, coordenacao e integracdo das acdes;

. Supervisiona a alimentac¢do de dados nos sistemas de informagao dos equipamentos de saude,
por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagcdo para analise e
planejamento das agdes e divulgando os resultados obtidos;

. Potencializa a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na rede de
saude, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta
utilizagdo desses recursos;

. Identifica as necessidades de formacdo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a
equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencao, e
promove a educacao permanente das equipes;

. Executa outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Saude.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Saude Publica Cargo em Comissdo
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Habilidades comprovadas incluindo comunicagao
eficaz, empatia e resolugao de conflitos.

Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Salude no planejamento estratégico das a¢des de
saude publica, avaliando a viabilidade de projetos e controlando as necessidades de pessoal
com vistas a consecugdo dos objetivos propostos;

2. Controla a edi¢cdo de normas relacionadas a satude publica e sua aplicacdo;

3. Planeja e organiza os recursos humanos e materiais de acordo com a necessidade para o
desempenho das atividades de sua competéncia;

4. Controla o fluxo de informacgdes visando a melhoria dos processos de gestdo e sua divulgacao
nos canais de comunicacao da Prefeitura de Votuporanga;

5. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo da Ouvidoria do Sistema Unico de Saude Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas de atendimento ao publico, incluindo comunicacdo eficaz, empatia e
resolucdo de conflitos

Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Saude na gestdo das demandas da
Ouvidoria do SUS;

2. Supervisiona o recebimento, a analise, o tratamento e o encaminhamento de reclamacdes,
denuncias, sugestfes, elogios e demais manifestacGes dos cidaddaos quanto aos servigos e
atendimentos prestados pelo SUS (Sistema Unico de Satide) do municipio;

3. Promove a divulgacdo dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral do Sistema Unico de
Saude;

4. Define quais informagdes serao fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas em
razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

5. Determina a realizacdo de diligéncias junto as unidades da Administracdo competentes para
solicitar informagOes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamag¢des ou
pedidos de informacao;

6. Supervisiona, estimula e promove a avaliagdo dos servigcos publicos prestados pelo SUS no
municipio;

7. Avalia a conformidade das respostas as demandas recebidas em relacdo a legislacdo aplicavel e
as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal da Saude e o cumprimento dos prazos
estabelecidos;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Monitora e controla as orientacdes aos usuarios sobre procedimentos dentro das normas
estabelecidas no Sistema Unico de Saude;
9. Decide sobre o arquivamento do processo, quando finalizado;

10. Supervisiona a elaboragdao de normas, procedimentos e fluxogramas das atividades da
ouvidoria;

11. Supervisiona as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;

12. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal
de Saude.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Saude na busca da concretizagdao das
politicas publicas e nas atividades relacionadas com a administracdao dos imdveis, suprimentos,
tecnologia da informacgdo, patrimonio, compras, gestdo predial, pessoal e seguranca da
Secretaria da Saude;

2. Coordena as questdes administrativas da Secretaria Municipal da Saude;

. Planeja, organiza e controla as atividades das Divisdes subordinadas;

4. Coordena contratos de fornecimento, aluguéis, manutencdo predial e de equipamentos, além
de outros sob sua responsabilidade, identificando oportunidades de melhoria;

5. Coordena e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis com
sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

6. Planeja, orienta e coordena a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacdo;

7. Coordena as ag¢les para aquisicdo, manutencdo, alienacdo e descarte de materiais e bens
patrimoniais, bem como a contratacdo de servicos no dmbito de sua competéncia;

8. Coordena a elaboracdo e controle do planejamento estratégico e orcamentdrio da Secretaria,
com a participagao dos servidores representantes das unidades organizacionais vinculadas ao
Departamento;

9. Determina e monitora o acompanhamento dos servicos e equipes de copa e cozinha, de
limpeza, conservacao, atendimento telefénico e portaria da Secretaria;

10. Coordena os bens patrimoniais da Secretaria, providenciando o acionamento de servicos
de manutengdo e reparo e o acompanhamento dos servigos de vigilancia patrimonial da
portaria e monitoramento eletrénico;

11. Presta suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da execuc¢do de politicas,
programas e processos voltados aos servidores;

w
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO

12. Coordena as atividades de pessoal, tais como controle de frequéncia e da jornada,
programacao de auséncias, escala de férias e outros;

13. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;

14. Executa diretamente outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Secretdrio Municipal de Saude.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Logistica e Transporte Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Secretario Municipal de Saude na busca da concretizacdo das
politicas publicas e nas atividades relacionadas ao controle de frota e transporte de servidores
e pacientes pela Secretaria da Saude;

2. Coordena a logistica de transporte de pacientes para estabelecimentos de salde;

3. Define as politicas e normas para a utilizacdo da frota de veiculos e para o transporte de
servidores e pacientes pela Secretaria;

4. Coordena os processos e servicos relativos aos veiculos e ambulancias da Secretaria, garantindo
a regularidade na documentacao da frota e dos condutores, conforme legislagdes pertinentes;

5. Coordena o cumprimento das determinacbes da Secretaria e érgdos reguladores para o
transporte de servidores e pacientes, bem como o transporte de materiais, equipamentos,
documentos, medicamentos e material bioldgico;

6. Garante a disponibilizacdo da frota municipal em eventos especiais;

7. Assegura as boas condi¢cGes dos veiculos em uso para garantir a seguranca dos condutores e
atender as normas que regulamentam os servicos de transportes e as obrigacOes legais de
trafegabilidade;

8. Coordena os gastos com o consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizacdes de
abastecimento e reposi¢ao de pegas;

9. Define a destinacdo dos veiculos obsoletos e inserviveis indicados pela equipe subordinada
responsavel;

10. Coordena o controle de estoque de materiais e pecas para veiculos e a elaboracdo dos
termos de referéncia para aquisi¢des;

11. Coordena a gestdo dos contratos de prestacdo de servicos e/ou de compras de materiais;

12. Coordena as atividades de formacdao, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;
13. Executa diretamente outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Saude.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Saude Bucal Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

w

9.

10.

11.

12.

. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Saude na busca da concretizacdao das

politicas publicas de saude e no planejamento estratégico e desenvolvimento de acdes
relacionadas a saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas, parametros de avaliacdo e
controle dos resultados;

. Estabelece diretrizes e protocolos de atuacdo na drea odontolégica do Municipio;
. Planeja e organiza a distribuicdo do quadro de pessoal do Departamento;
. Controla e avalia a qualidade e o uso dos equipamentos odontoldgicos, determinando a

padronizacdo de suas especificacoes, distribuindo-os, detectando necessidade de manutencdo
ou atualizacdo e recomendando outras providéncias, quando necessario;

. Planeja e coordena os programas, projetos e processos inerentes a area odontoldgica nas

unidades administrativas e de saude do Municipio;

. Identifica a necessidade de aprimoramento profissional e/ou treinamento técnico das

categorias profissionais relacionadas ao Departamento e solicita sua realizacdo aos orgdos
pertinentes;

. Participa no planejamento, elaboracdo do material, coordenacdo e realizacdo de palestras,

cursos e reciclagens;

. Promove atividades de integracdo com instituicbes de ensino que oferecam formacao

profissional relativa a drea da Odontologia;
Identifica demandas reprimidas e direciona a¢ées no sentido de sana-las;

Presta esclarecimentos técnicos ao Secretario Municipal da Saude nas questdes relativas a
area de Odontologia;

Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;

Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consondncia com o Secretdrio Municipal de Saude na busca da concretizacdo das
politicas publicas de saude e no direcionamento da estratégica relacionada aos assuntos
epidemioldgicos, sanitarios, ambientais e de planejamento em saude nos planos e projetos
propostos ou em desenvolvimento;

2. Estabelece diretrizes e normas de funcionamento para os servigos de vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria e vigilancia ambiental, com base nas legislacdes relativas aos assuntos;

3. Acompanha e controla a consolidacdo e andlise da ocorréncia de doencas de notificacao
compulséria para conhecimento da situacdo epidemiolégica do municipio, propondo e
executando medidas de controle;

4. Planeja e controla campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao;

5. Empreende ag¢des e propde medidas de controle, em articulacdo com as demais areas, para
minimizar os danos em situa¢des de surtos/emergéncia, de perigo iminente, de calamidade
publica ou de irrup¢do de epidemias;

6. Coordena atividades educativas relativas a doencas de notificacdo compulséria, imunizacao e
outros agravos a salde coletiva, dirigidas a profissionais da area de salude e a populacdo em
geral;

7. Coordena acbes especificas de controle de doencas programaticas (tuberculose, hanseniase,
hepatite e AIDS - Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e respectiva imunizacgao;

8. Coordena acbes especificas no controle de doencas ndo-programaticas, distribuidas nas
seguintes dreas: zoonoses, respiratdrias, hidricas e alimentares, infec¢ao hospitalar e doengas
sexualmente transmissiveis;

9. Coordena a subnotificagdao de doencas através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e
os atestados de 6bito e de notificacdo laboratorial;

10. Supervisiona o controle de registro de dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de
Notificacdo, repassando dados para niveis superiores;
11. Participa do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilancia

epidemioldgica e assuntos afins;

12. Organiza e coordena as a¢des desenvolvidas pelo plantao de vigilancia epidemioldgica;

13. Coordena o desenvolvimento de estudos e pesquisas na area de vigilancia em saude, com o
objetivo de trazer inovacdes e melhorias para os projetos, acdes e processos do Municipio;

14. Coordena as fiscalizagdes a servicos Hospitalares, Ambulatoriais e de Hemodidlise; Bancos
de Sangue; Laboratérios de Andlises Clinicas e de Prétese Odontoldgica; Clinicas Médicas, de
Vacinacdo e de Radiologia (Médica e Odontoldgica); Consultérios Médicos; Consultdrios e
Clinicas Odontoldgicas; Estabelecimentos veterinarios; Farmacias, Drogarias, Industrias e
Distribuidoras de Medicamentos; Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e
Cosméticos; Unidades de Ensino e Unidades Basicas de Saude;

15. Determina a inutilizacdo dos Medicamentos Controlados, conforme estabelecido em
normas dos 6rgdos de salde competentes;

16. Determina a coleta de amostras para Analise Fiscal e de Orientacdo;

17. Coordena as fiscalizacbes a estabelecimentos industriais e comerciais de Géneros
Alimenticios, a ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras agropecuarias,
feiras culturais, festividades etc.) e a locais de trabalho onde se exercam atividades industriais,
comerciais e de prestacao de servicos;
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO

18. Coordena as fiscalizagbes a clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e
estrutura fisica);

19. Coordena a execucdao de Programas de Fiscalizacdo de Rotina (hortas, padarias, feiras,
sucos, industrias de alimentos, mel, carne, 4gua de coco, amendoim etc.);

20. Monitora a apreensdo e inutilizacdo de medicamentos, alimentos, material biolégico e
outros julgados inadequados para o uso a que se destinam;

21. Acompanha a interdicdo de estabelecimentos que ndo atendem as normas sanitarias
necessarias para seu funcionamento;

22. Coordena a execucdo de a¢des definidas no &mbito do Pro-Agua - Programa de Controle e
Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de S3o Paulo;

23. Coordena as atividades de formacgdao, desenvolvimento e treinamento de seus

subordinados, avaliando seu desempenho;
24, Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Regulacdo e Auditoria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Saude na busca da concretizacdao das
politicas publicas de saude e no direcionamento do planejamento e implementacdo das acdes
necessarias para melhorar o acesso e a qualidade do atendimento prestado aos usuarios do
SUS no ambito municipal;

2. Define, a partir dos principios e diretrizes do SUS, macro diretrizes para a Regulacdo da Atencdo
a Saude e supervisiona as acdes de monitoramento, controle, avaliacdo, auditoria e vigilancia
desses sistemas;

3. Coordena as visitas e contatos frequentes com os prestadores de servicos de saude
conveniados ou contratados com o Sistema Unico de Saude - SUS, as quais tém por objetivo
prestar orientacao técnica e administrativa, referente a normatizacdo do Ministério da Saude;

4. Define, dissemina e implanta protocolos clinicos e de regulacdo de acesso, no ambito municipal
em consonancia com os protocolos e diretrizes nacionais, prestando apoio na implementacao;

5. Instrui sobre as diretrizes para pactuacdo do fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas, junto
aos prestadores;

6. Determina a elaboracdo e implantacdo de normas e resolu¢Ges de atendimento aos pacientes
pelo SUS, no ambito do Municipio, com base em pareceres técnicos;

7. Supervisiona os fluxos regulatérios da assisténcia;

8. Conduz a revisdo ou atualizacdo de convénios e contratos com prestadores de servicos de
salide do SUS;

9. Promove a interlocucdo entre a equipe de regulacao e as diversas areas técnicas de atengao a

saude da Secretaria Municipal da Saude;
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PALACIO 8 DE AGOSTO
10. Coordena e apoia a implementacdo da regulacdo da atencdo as urgéncias, conforme
normas vigentes e pactuag¢des estabelecidas;
11. Monitora a implementacao e operacionalizacdo da central de regulacdo do Municipio;
12. Coordena a ocupacdo de leitos disponiveis e o preenchimento das vagas nas agendas de

procedimentos eletivos das unidades de saude;

13. Coordena as atividades de formacgdao, desenvolvimento e treinamento de seus

subordinados, avaliando seu desempenho;

14. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Camara Municipal de Votuporanga

Fun¢do de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Atencdo a Saude

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranca.
Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Saude na busca da concretizacdo das
politicas publicas de saude e no direcionamento do planejamento e implementacdo das acdes
necessarias funcionamento e atendimento de qualidade nas unidades de saide do municipio;

2. Coordena os programas e projetos de saude do Municipio voltados para a prevencdo e

promocdo a saude;

w

humanizacdo nos servicos de saude;

5. Promove articulagdo com outros érgdos e entidades publicas e privadas no sentido de buscar
referéncias para o aprimoramento dos processos relacionados a atencado a saide no municipio;
6. Coordena as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus subordinados,

avaliando seu desempenho;

. Coordena a elaboracdo de planos de saude (plurianual), bem como o Programa Anual de Saude;
4. Promove e coordena as acdes de educacdo permanente dos profissionais da saude e de

7. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Saude.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Suprimentos e Logistica

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca
da concretizacdo das politicas publicas de salde e no planejamento, organizacdo e gestdo de

suprimentos e logistica da assisténcia farmacéutica municipal;
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
2. Planeja e coordena a execucdo de atividades relativas a aquisicdo, armazenamento,
distribuicdo e controle de material permanente e de consumo da Secretaria;
3. Supervisiona a solicitacdo e distribuicdo de materiais hospitalares, de higiene e limpeza,

alimentacdo, copa e cozinha, insumos para diabéticos, preservativos, dentre outros no ambito da
Secretaria Municipal da Saude;

4. Acompanha os processos licitatérios de modo a avaliar a economicidade e a qualidade dos
insumos e medicamentos;

5. Monitora o desempenho operacional, implementando melhorias continuas de processos de
trabalho;

6. Administra o estoque, controlando as entradas e saidas de suprimentos e garante o correto
armazenamento dos materiais, medicamentos e suprimentos, conforme instrucdes dos
fabricantes;

7. Supervisiona a assisténcia farmacéutica e de suprimentos para o sistema de saude do
Municipio;
8. Avalia novas tecnologias terapéuticas, de acordo com dados epidemiolégicos, cientificos e

econdmicos, para inclusdo, exclusdo ou substituicdo na REMUME, junto a Divisdo de Assisténcia
Farmacéutica;

9. Analisa, acompanha técnica e cientificamente os pedidos de ordens judiciais relacionados a
assisténcia farmacéutica;

10. Supervisiona as solicitagdes de compra de medicamentos, organiza e controla o estoque e
zela pelo armazenamento adequado dos medicamentos e suprimentos, conforme instru¢des dos
fabricantes;

11. Supervisiona as especificacdes dos medicamentos e demais suprimentos para subsidiar a
elaboracdo de editais de processos licitatdrios;

12. Supervisiona a distribuicdo de medicamentos e suprimentos para atender as necessidades
das unidades de saude;

13.  Acompanha e orienta a elaboragao das prestacdes de contas da Divisao;

14. Acompanha a elaborac¢do de protocolos clinicos para dispensa¢cdao de medicamentos;

15. Supervisiona as atividades de formacdo, desenvolvimento e treinamento de seus
subordinados, avaliando seu desempenho;
16. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de

Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Servicos Administrativos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na organiza¢do e controle das atividades de atendimento

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

ao publico interno e externo, administracdo dos recursos recebidos e despesas e demais rotinas
administrativas da Secretaria;

2. Supervisiona as rotinas administrativas da Secretaria apoiando as demais areas do
Departamento na consecugdo de seus objetivos;

3. Supervisiona o atendimento a fornecedores e ao publico interno e externo da Secretaria e
promove os encaminhamentos necessarios;

4. Supervisiona a execuc¢do orcamentaria da Secretaria, determinando os registros e ajustes que
forem necessarios;

5. Supervisiona a organizagao e seguranc¢a do arquivo da Secretaria, assegurando a localiza¢ao de
documentos prontamente, sempre que necessario, e a reducdo de riscos de danos aos
documentos;

6. Supervisiona a gestdo dos contratos de locacdes de imoveis para a Secretaria;

7. Supervisiona a elaboracdo da prestacdo de contas de despesas de viagem e diarias da
Secretaria;

8. Participa de Comissdes e conselhos correlatos as atividades desenvolvidas;

9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento estratégico, organizacdo e no controle
das atividades do quadro de pessoal da Secretaria;

2. Supervisiona os processos de capacitacdo, avaliacdo de desempenho, readaptacdo, remocao,
Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, controle de ponto, solicitacbes de contratacdo de
pessoal etc., e encaminha para os 6rgdaos competentes;

3. Supervisiona as equipes de servicos de limpeza, copa e cozinha, conservagao, atendimento
telefénico e portaria da Secretaria;

4. Define, supervisiona e orienta os procedimentos para o controle de frequéncia de pessoal,
guanto a conferéncia de carga horaria de trabalho, afericdo de horas extras, horas noturnas,
faltas, auséncias, faltas legais e congéneres;

5. Supervisiona as solicitagOes prévias de horas extras conforme as ordens de servico;

6. Supervisiona o recebimento, distribuicdo, envio e conferéncia do controle de jornada dos
servidores estaduais e federais cedidos para o Municipio, bem como, do Projeto Votuporanga
em Acdo e Estagiarios;
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7. Supervisiona o recebimento e envio de cracha de identificacdo funcional, credencial sanitaria,
carteira do convénio médico, uniformes de servidores, e atendimento das demais solicitacGes

emitidas pelos setores e unidades de saude;
8. Supervisiona a gestao de documentos da Divisao;

9. Supervisiona seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de

Suporte Administrativo.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Patrimonio e Gestdo Predial

Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento estratégico, organizacdo e controle das

atividades de patrimonio manutengdo predial da Secretaria da Saude;

2. Supervisiona e controla as atividades de manutencdo dos prédios publicos pertencentes a

Secretaria Municipal da Saude;

3. Controla os recursos orcamentadrios e financeiros dos projetos, identificando oportunidades de
melhoria, referentes a despesa com contratos de manutencao, aluguéis, agua, luz e telefone

dos diversos orgdos da Secretaria;

4. Supervisiona as atividades relacionadas ao controle dos bens patrimoniais da Secretaria e

acompanha as solicitagdes para servigos de manutencido e reparo;

5. Acompanha os servigos de vigilancia patrimonial da portaria e o monitoramento eletrénico das

instalacdes;

6. Demanda a realizacdo dos levantamentos necessarios, inclusive cotacdes e orcamentos, para
subsidiar os pedidos de compras ou a abertura de processos licitatdrios de materiais,
equipamentos, veiculos e outros suprimentos necessarios para a execucao das finalidades da

area;

7. Prové os equipamentos de protecdo individual (EPI) para os servidores e demais ferramentas e

equipamentos necessdrios para a execucdo dos servicos;

8. Orienta os servidores sob sua responsabilidade sobre as normas de seguranca do trabalho;
9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de

Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga

Forma de Provimento
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Chefe de Divisdo de Planejamento de Compras Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo das politicas publicas no planejamento e conducdo de processos de aquisicdo e
de gestdo dos contratos da Secretaria Municipal da Salde;

2. Supervisiona os processos licitatdrios da Secretaria da Saude, observando a legislacdo vigente;

3. Demanda a realizacdo de pesquisa de precos, de mercado e especificacdes dos medicamentos e
demais suprimentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos e de processos de
compras ou licitatérios;

4. Supervisiona o processo de compras de materiais, bens e equipamentos, em todas as etapas,
para atender as demandas das dreas da Secretaria;

5. Supervisiona as atividades relacionadas a gestao dos contratos da Secretaria;

6. Supervisiona o recebimento de notas fiscais, verificando a execucdo dos servicos através de
laudos de medicdo técnica e encaminha para a area competente;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte Administrativo.

Func¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Suporte de Tecnologia da | Funcdo de Confianca

Informacao

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica
Intermediario.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

W

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da

concretizacdo das politicas publicas de salide e no planejamento, organizacdo e controle das
atividades relacionadas ao suporte de Tl (Tecnologia da Informacdo) as dreas da Secretaria
Municipal da Saude;

. Supervisiona a execucdo de projetos de instalacdo e manutencdo de cabeamento estruturado,

infraestrutura de dados, plataformas computacionais e seguranca;

. Administra os servidores tecnoldgicos e a distribuicdo de sinal wireless nas unidades de saude;

Disponibiliza internet para todas as unidades da Secretaria, controla e avalia seu uso;

. Determina e acompanha a realizacdo de backup\restauracdo de arquivos da rede local e

externa;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

6. Supervisiona o suporte técnico ao usuario interno das unidades de saude;

7. Supervisiona os servigos de manutencdo de computadores (hardware\software);

8. Supervisiona o desenvolvimento de sistemas para automatizacdo de tarefas e assegura a
capacitacdo dos servidores e demais envolvidos nas implantag¢des destes sistemas no ambito da
Secretaria Municipal da Saude;

9. Aprova a especificacdo para aquisicdo de equipamentos e soluces tecnoldgicas, como sistema
de gestdo e softwares da drea de saude;

10. Supervisiona o processo de mapeamento e modelagem dos processos de gestdo de
servigos de tecnologia da informacao;

11. Assegura o suporte as areas competentes na configuracdo do ambiente tecnolégico, no
que se refere a seguranca da informacao, conforme normativos especificos e boas praticas;

12. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

13. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte
Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Controle de Frotas Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Logistica e Transporte na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento e controle das atividades relacionadas
ao uso da frota da Secretaria Municipal da Saude;

2. Define a logistica de utilizagao dos veiculos para o transporte de servidores da Secretaria e
controla os deslocamentos;

3. Supervisiona as atividades relacionadas a frota da Secretaria, tais como necessidade de
manutencdo e reparo, documentacao dos veiculos e dos condutores (cadastro de condutores e
controle do boletim de utilizacdo de veiculo (BUV)), seguro, processo de ressarcimento de
multas de transito, aquisicao de novos veiculos, consumo de combustiveis e lubrificantes etc.;

4. Demanda a inspecdo dos servicos executados pelas oficinas autorizadas;

5. Supervisiona os servigos da oficina mecanica, borracharia e lavatoério de veiculos pertencentes a
administracdo publica;

6. Acompanha e controla a renovacdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos proprios
municipais, quando necessario;

7. Supervisiona a elaboracdo de levantamentos, cota¢des e orcamentos para abertura de pedidos
de compras ou de processos licitatorios e encaminha ao setor responsavel;

8. Determina a revisdo dos veiculos, bem como sua lubrificacdo e limpeza, conforme
recomendacado do fabricante;

9. Propde a alienagao ou doagdo de veiculos obsoletos e inserviveis ou a aquisicdo de novos,
efetuando os tramites de baixa ou de compras junto as areas responsaveis;
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10.

11.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acées de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

Executa outras atividades correlatas que l|he forem determinadas pelo Chefe de
Departamento de Logistica e Transporte.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Servigos de Transporte em Saude | Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1.

Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Logistica e Transporte na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento do transporte local e intermunicipal
para tratamentos de saude dos municipes;

. Controla o agendamento das ambulancias e a escala de equipes para viagens locais e

intermunicipais, observando a regularidade na documenta¢do dos profissionais da area, de
forma a dar cumprimento a legislacao para a conduc¢ao de transportes de emergéncia;

. Supervisiona o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e material

bioldgico;

. Supervisiona o processo de TFD - Tratamento Fora de Domicilio, para pacientes que necessitam

realizar tratamentos médicos fora do domicilio, bem como, o controle e regulagdo das viagens
de 6nibus;

. Supervisiona o atendimento ao publico, realizando as devidas orientagdes e direcionamentos,

incluindo aqueles que necessitam de transporte sanitdrio;

. Supervisiona o contato com hospitais da regido e unidades de saude de Votuporanga, para

planejar o transporte local e intermunicipal de pacientes;

. Monitora, periodicamente, as condicdes mecanicas, de assepsia e limpeza dos veiculos

utilizados para o transporte de pacientes;

. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Logistica

e Transporte.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude na busca da
concretizacdo das politicas publicas de saude na direcao da fiscalizagdo dos servicos que
envolvam procedimentos hospitalares e ambulatoriais, producdo e/ou manipulacdo de géneros
alimenticios e a¢Ges definidas no ambito do Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade da
Agua para Consumo Humano no Estado de S3o Paulo;

2. Supervisiona a fiscalizacdo dos servicos hospitalares, ambulatoriais e de hemodialise; bancos de
sangue; laboratdrios de andlises clinicas; clinicas de radiologia médica; consultérios médicos
com ou sem a realizacdo procedimentos; clinicas médicas e de vacinacao; farmacias, drogarias,
industrias e distribuidoras de medicamentos; correlatos, saneantes domissanitarios, perfumes e
cosméticos e unidades basicas de saude;

3. Supervisiona a fiscalizacdo dos servicos de laboratérios de prétese odontolégica, clinicas de
radiologia odontoldgica, consultérios e clinicas odontoldgicas, estabelecimentos veterindrios
(clinicas, hospitais, ambulatdrios, petshops) e unidades de ensino;

4. Planeja e organiza Programas de Fiscalizacdo de Rotina;

. Supervisiona a fiscalizacdo de ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios;

6. Determina a interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitarias necessarias
para seu funcionamento;

7. Supervisiona o processo de analise e despacho de peticGes de Autorizacdo de Funcionamento
de Empresa junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

8. Supervisiona a distribuicdo e o controle da Numeracdo de Notificacdo de Receita B e TalGes de
Receita A;

9. Supervisiona as atividades de apreensdo e inutilizagdo de medicamentos, alimentos, material
bioldgico e outros julgados inadequados para os usos a que se destinam;

u

10. Supervisiona as a¢des definidas no &mbito do Pro Agua - Programa de Controle e Vigilancia
da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de S3o Paulo;
11. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva a¢des de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;
12. Executa outras atividades correlatas que l|he forem determinadas pelo Chefe de
Departamento de Vigilancia em Saude.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Vigilancia Epidemioldgica Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Vigilancia em Saldde na busca da
concretizacdo das politicas publicas de saude e na consolidacdo e andlise de ocorréncias de
doengas de notificagdo compulsdria para conhecimento da situacdo epidemiolégica do
municipio, identificando oportunidades de melhoria e executando medidas de controle;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

2. Supervisiona a cobertura vacinal de campanhas nacionais, estaduais e municipais, detectando
precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;

3. Planeja e coordena a organizacdo e realiza¢cdo de atividades educativas relativas a doencas de
notificagdo compulsdria, imunizagdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais
da drea de saude e a populagdo em geral;

4. Planeja e coordena as agdes especificas de controle de doencgas programaticas (tuberculose,
hanseniase, hepatite e AIDS - Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida) e respectiva
imunizagao;

5. Define e coordena as acbes especificas para o controle de doencas ndo-programaticas,
distribuidas nas dreas de zoonoses, respiratérias, hidricas e alimentares, infec¢dao hospitalar e
doencas sexualmente transmissiveis;

6. Determina a investigacdo de subnotificagdes de doengas através do cruzamento entre as
notificacBes recebidas e os atestados de ébito e de notificacdo laboratorial;

7. Participa do planejamento do Departamento de Vigilancia em Saude no que se refere as
guestoes de vigilancia epidemiolégica e assuntos afins;

8. Organiza e coordena as a¢des desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemioldgica;

9. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acbes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

10. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de
Vigilancia em Saude.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Controle de Endemias Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo na area da saude. Conhecimento em
Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢do de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. planeja, coordena e conduz as visitas periddicas para controle do “Aedes aegypti” nos
imoveis cadastrados como pontos estratégicos, assim como acles diferenciadas em imodveis
especiais (igrejas, bancos, areas de recreacdo e congéneres), providenciando as medidas
necessarias para avaliacdo de densidade larvaria e o devido bloqueio;

2. planeja, coordena e conduz as a¢Ges para reducdo dos focos de dengue, como bloqueios de
areas suspeitas e confirmadas, identificacdo de recipientes criadouros de vetores, realizacdo de
arrastdes e/ou mutires, visitas casa a casa para orientacdo e entrevistas, controle mecanico,
tratamento focal e perifocal, de acordo com a situagao epidemiolégica do municipio;

3. propde e acompanha tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos Culex
conforme situacao epidemioldgica;
4, planeja, coordena e conduz campanhas educativas através de eventos, feiras e exposi¢des

de conscientizacdo da comunidade para a questdo do combate aos vetores e vigilancia
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5.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

epidemioldgica em zoonoses, atuando junto a associacGes de moradores de bairros, escolas e

outras sociedades civis ou comunitarias;

elabora diariamente relatérios, tendo como base os boletins e dados entomolégicos do

municipio, visando subsidiar tomadas de decisdo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao do Centro de Zoonoses Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria. Conhecimento em
Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. conduz investigacdo dos casos de notificacdo de presenca de escorpides, visando adotar as

medidas necessarias para captura e para orientacdo a populacao;

2. planeja e coordena ac¢des para controle de incidéncia de zoonoses, populacdo de roedores e
populacdo de animais considerados incobmodos, executando acdes de investigacdo epidemioldgica

e de educacdo em saude;

3. supervisiona as acdes para controle da raiva animal no municipio, vacinando cdes e gatos,
controlando a populacdo urbana de caes, gatos e morcegos e executando acdes de investigacdo

epidemioldgica e de educacdo em saude;

4. conduz os casos de notificacdes de leishmaniose para investigacdo, efetuando o processo de

comunicacao e coleta da autorizacdo de eutanasia quando da confirmacdo dos casos;

5. coordena o cadastro de animais de estimagao no Programa Diagndstico Ambiental, permitindo

a realizacdo de agBes de controle reprodutivo, de saude e bem-estar dos animais.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Laboratério de Analises Clinicas Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolug¢ao de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude na busca da
concretizacdo das politicas publicas de saude e no planejamento e organizacdo para a

realizacdo de exames laboratoriais, solicitados pelos servicos de saude;

2. Supervisiona o desenvolvimento das atividades de andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas,

bioldgicas, microbioldgicas e bromatoldgicas;

3. Orienta e presta esclarecimentos ao Chefe de Departamento de Vigildancia em Saude sobre a

etiologia de epidemias;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

. Supervisiona o estudo quimico dos processos biolégicos que ocorrem em todos os seres vivos, a
preparagao de reagentes, equipamentos e vidraria;

. Planeja, organiza e controla os procedimentos de biosseguranca de controle e garantia de
qualidade;

. Zela pelas condi¢des ambientais necessarias para armazenamento dos materiais coletados para
exame, bem como, garante o funcionamento regular dos equipamentos da Divisao;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacgao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

. Executa diretamente outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Departamento
de Vigilancia em Saude.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Regulacao

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicagao eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Regulacdo e Auditoria na busca da
concretiza¢do das politicas publicas de saude e no planejamento e controle por meio de revisao
administrativa e técnica da producdao ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores
de servicos de salide conveniados/contratados pelo SUS (Sistema Unico de Saude);
. Supervisiona o atendimento ao publico e a execucdo das seguintes atividades: orientacdes,
agendamento de consultas, internacdes e exames na rede de prestadores conveniada ou
contratada com o Sistema Unico de Saude — SUS;
. Supervisiona as visitas e contatos frequentes com os prestadores de servicos de saude
conveniados/contratados com o Sistema Unico de Saude, com o objetivo de prestar orientacdo
técnica e administrativa, referente a normatizacdo do Ministério da Saude;
. Supervisiona o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS;
. Supervisiona a atualizagao do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude, convénios e
contratos com prestadores de servicos de saude do SUS;
. Supervisiona o cadastro de profissionais, de unidades e de servicos assegurando a atualizacdo
do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - CNES;
. Supervisiona o cadastramento de familias visitadas pelos agentes de saude, no SIAB - Sistema
de Informagdes Ambulatoriais da Atengdo Basica;
. Supervisiona e orienta a conferéncia do faturamento das unidades de saide, UPA (Unidade de
Pronto Atendimento) e SAMU (Servigo de Atendimento Modvel de Urgéncia) e acompanha a
exportacdo do faturamento para o Ministério da Saude;
. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de

Regulacdo e Auditoria.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Func¢ao de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Farmdcia Terapéutica Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo e Chefe de
Divisdo de Suprimentos e Logisticas na busca da concretizacdo das politicas publicas de sadde e no
direcionamento do planejamento e implementacdo das ac¢des necessdrias funcionamento e
atendimento de qualidade nas unidades de saide do municipio;

2. Realiza a coordenagdao das atividades, bem como o planejamento, a implementagao e o
monitoramento das a¢6es de assisténcia farmacéutica e na farmdcia clinica;

3. Coordena a Comissdao de Farmacia e Terapéutica - CFT na padronizagdao dos medicamentos no
ambito municipal e revisar periodicamente a relacdo dos medicamentos a serem adquiridos pela
Secretaria Municipal de Saude propondo alteragbes na REMUME (Relagdo Municipal de
Medicamentos), com o objetivo de atender os problemas prioritarios de saude do municipio,
considerando critérios epidemioldgicos, cientificos e econdmicos, visando a promog¢ao do acesso e
do uso racional de tecnologias seguras e eficientes;

4. Supervisiona e controla a elaboracao de protocolos clinicos para dispensacdao de medicamentos.
Promovendo a padronizagdo e a atualizacdo de protocolos de intervengdo terapéutica e dos
respectivos esquemas de tratamento e participar da gestdo da assisténcia farmacéutica, em
especial nos aspectos relacionados a incorporacao e avaliacdo de tecnologias em saude também
estdo entre seu rol de atividades;

5. Monitorar os profissionais sob sua subordinacdo técnica, alocados na rede publica, e deliberar
conjuntamente com as Geréncias das Unidades de Saude correspondentes as adequacdes
necessarias;

6. Supervisiona o atendimento a pacientes, autoridades, érgdos fiscalizadores etc.;

7. Promove reunides com os Especialistas em Saude VII - Farmdacia e Bioquimica e auxiliar de
farmacia que atuam nas unidades de saude do Municipio para orientacdes técnicas e troca de
informacdes; Contribui na producdo e sistematizacdo de informacdGes e conhecimentos que
subsidiem o processo formativo e de pesquisas e contribuam para a tomada de decisdes de
gestores e profissionais de saude;

8. Coordena a capacitacdo técnica de assisténcia farmacéutica dos profissionais de saude, no
ambito municipal;

9. Apoiar o desenvolvimento e integracdo dos sistemas de informacdo voltados a assisténcia
farmacéutica e a incorporagao de inovagdes tecnoldgicas;

10. Produz informacdo util aos gestores e profissionais, subsidiando a tomada de decisdo;

11. Fortalece e integra a Assisténcia Farmacéutica e a promoc¢dao do Uso Racional de
Medicamentos;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

12. Acompanha a gestdo logistica para garantir um adequado acesso e disponibilidade de
medicamentos necessarios nos servigos de saude;

13. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Suporte Administrativo.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Atencgao Especializada Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicagdo eficaz, empatia e resolugao de conflitos.
Capacidade de liderancga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Atencdo a Salde na busca da
concretizacdo das politicas publicas de saude e no monitoramento dos servicos de saude de
atencdo especializada de média e alta complexidade prestados pelo Municipio;

2. Supervisiona os servicos de saude de atencao especializada de média e alta complexidade;

. Organiza as demandas e os fluxos assistenciais da Rede de Atengdo Psicossocial;

4. Monitora e avalia as a¢Oes de atencdo domiciliar de média e alta complexidade, do Programa
Melhor em Casa e EMAP (Equipe Multiprofissional de Apoio);

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Atencdo
a Saude.

w

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Atencdo Primaria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Atencdo a Saude na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no fortalecimento da estratégia de saude da familia na
rede de servicos, como estratégia prioritaria de organizacdo da atencdo basica;

2. Planeja e programa as acdes da atencdo primaria em salde, a partir de base territorial e de
acordo com as necessidades de saude identificadas na populacdo, utilizando instrumentos de
programagao nacional vigente;

3. Supervisiona a atualizacdo mensal do cadastro de equipes de profissionais, carga horaria,
servicos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude vigente, conforme regulamentacao especifica;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Fomenta e articula a mobilizacdo das equipes e garante espacos para a participacdo da
comunidade no exercicio do controle social;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Atengao
a Saude.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Acompanhamento em Saude Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo na area da saude. Conhecimento em
Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Saude Bucal;

2. Supervisdo das atividades dos profissionais de salde;

3. Promove e garante o planejamento em salude, de acordo com as necessidades do setor, a
organizacdo do processo de trabalho, coordenacao e integracao das agoes;

4. Supervisiona a alimentacdo de dados nos sistemas de informagdo, preenchimento do
prontudrio eletronico, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizacdo para analise e planejamento das a¢des e divulgando os resultados obtidos;

5. Potencializa a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na rede de
saude, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacao
desses recursos;

6. ldentifica as necessidades de formacdo/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo e
promove a educagdo permanente da equipe;

7. Monitoramento e analise das metas atribuidas pelos Programas e Portarias do Ministério da
Saude no tocante a saude bucal;

8. Manutencdo e organiza¢do, junto a equipe, do estoque de material de consumo e de
instrumental, solicitacdo destes junto ao setor de Suprimento nas datas estabelecidas;

9. Acompanhamento dos contratos e entrega das Notas Fiscais dentro dos prazos;

8. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Saude Bucal.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Setor de Assisténcia Farmacéutica Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.
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1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Suprimento e Logistica no tocante as

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

demandas de assisténcia farmacéutica da Secretaria Municipal da Saude;

2. Supervisiona o recebimento e a conferéncia de produtos adquiridos, assegurando que a
qualidade, a validade e a quantidade contratadas estdo em conformidade com as especificagdes do

edital de licitagao;

3. Controla o armazenamento e a distribuicdo de medicamentos e suprimentos junto as

Unidades de Saude;

4. Verifica continuamente a validade dos medicamentos e seus remanejamentos, conforme

protocolos clinicos para dispensacdao de medicamentos.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Setor de Atendimento as Demandas Judiciais

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Atencdo a Saude no tocante as

demandas judiciais da Secretaria Municipal da Saude;

2. Supervisiona a tramitacao das demandas judiciais relativas a salide no municipio e os processos

em andamento, bem como seus prazos e diligéncias;

3. Supervisiona a obtencdo de informac¢des e documentos necessdrios para comprovacao dos
apontamentos feitos em processos judiciais, para dar cumprimento as providéncias devidas;
4. Supervisiona e orienta a consulta aos sistemas judicidrios para verificar a situacdo dos

processos da area;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Atencdo a Saude.

XVII.SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS - SEMSU

Cargo em Comissao

Forma de Provimento

Secretario Adjunto

Cargo em Comissao

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua junto ao Secretdrio Municipal de Servicos Urbanos no planejamento, coordenacao,
monitoramento e avaliacdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos da Secretaria

Municipal da Servigos Urbanos;

2. Atua junto ao Secretdrio Municipal de Servigos Urbanos na coordenacdo das acbes da
Secretaria, monitorando e avaliando as acOes realizadas, propondo solucdes e revisdes

necessarias;
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3. Acompanha a execuc¢do orcamentdria e financeira da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos,

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

analisando sua eficiéncia e eficacia diante da programacao realizada;

4. PropOe novas metodologias e ferramentas de gestdo, redimensionamento de recursos e

processos de trabalho;

5. Estabelece intercambio, com outros érgdos e entidades publicas e privadas, para viabilizar

projetos ou a¢des da Secretaria;

6. Assessora o Secretdrio Municipal de Servicos Urbanos na representacdo institucional da

Secretaria em eventos internos e externos;

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Suporte Administrativo

Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Servicos Urbanos na busca da

concretizagdo das politicas publicas e na gestdao administrativa da secretaria;

2. Supervisiona a prestacdo de suporte administrativo a Secretaria, por meio da analise e
expedicdo de documentos, assim como no arquivo e na elaboragao de controles para apoio ao

funcionamento da éarea;

3. Determina que as necessidades de compras e contratos, produtos, materiais, bens e
equipamentos da Secretaria sejam supridas possibilitando a execucdao dos diversos servicos das

areas;

4, supervisiona os servicos e equipes de copa e cozinha, servicos de limpeza;

5. Orienta, supervisiona e presta suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio da
execucdo de politicas, programas, Instrucdes de Trabalho (IT), de Procedimentos Operacionais

Padrdo (POP) e de sistema de gerenciamento de Ordens de Servicos (0S);

6. elabora, em conjunto com outras areas, o planejamento orcamentdrio e conduzir os

tramites administrativos da execucdo orcamentaria da Secretaria.

7. acompanha, esclarece e apoia nas correicdes, auditorias e fiscalizagbes dos 6érgdos de

controle, tais como: TCE, PGM e CGM.

8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretdrio Municipal

de Servigos Urbanos.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Manutencao Urbana e Rural

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Servicos Urbanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas, atuando na manutencdo das vias urbanas e rurais do
municipio;

2. planeja e supervisiona servicos de implantagdao, manutenc¢do e reparos nas vias publicas,
assim como os servicos de conservacao de pracas, jardins e areas publicas e a conservacao das vias
urbanas;

3. planeja e supervisiona os servicos manuten¢ao do sistema de manejo de aguas pluviais e
esgotos pluviais;

4, planeja e supervisiona os servigos de conservagao das vias rurais, assim como de apoio a
atividade rural de manejo, preparo e conservagdo de solo;

5. supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;

6. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Avalia os registros efetivados pelas chefias de Divisdo para planejar as acdes de execucdo
das equipes, avalia quanto a possibilidade de atendimento ou n3o.

8. Autoriza a realizagdo das ordens de servicos emitidas pelas chefias subordinadas.

0. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal

de Servigos Urbanos.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Logistica e Frota Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdao em concurso publico.

1. Controla a frota da Secretaria nas atividades de: solicitacdo de compras, abastecimento,
manutengdo e reparo, documentacdo e credenciais dos veiculos e dos condutores, seguro,
ressarcimento de multas de transito, aquisicdo de novos veiculos, encaminhamento para leildo,
consumo de combustiveis, lubrificantes etc.;

2. Executa o controle dos bens patrimoniais da Secretaria, efetuando o acionamento de
servigos de manutengao e reparo;

3. Supervisiona os servigos de vigilancia patrimonial, monitoramento eletrénico e sistema de
rastreamento de veiculos da Secretaria;

4, Supervisiona servigos terceirizados, conjuntamente com outras reparti¢des da Secretaria;

5. Supervisiona entradas e saidas de veiculos e maquinas, organizacao de patio e atividades
de guarita da Secretaria;

6. Supervisiona os servigos de controle de bens patrimoniais da Secretaria;

7. Efetua a distribuicdo e o controle de produtos, materiais, bens e equipamentos da

Secretaria, de acordo com as demandas das areas;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Supervisiona e acompanhar consumo de materias e energia elétrica;
9. Supervisiona as necessidades de aquisicdo, controle e distribuicdo de uniformes e
equipamentos de protecdo individual.

Fungdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Suporte Administrativo e Recursos Humanos | Fung¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Supervisiona e orienta na manutencdo dos arquivos da Secretaria organizados e
atualizados por meio de controles, de maneira a apoiar o funcionamento da area;

2. supervisiona os servigos e as equipes de copa e cozinha, servigos de limpeza interna;

3. presta suporte na gestdo de pessoas da Secretaria, por meio do acompanhamento da

frequéncia, da jornada, da programacdo de auséncias e escalas e na execu¢do de processos,
instrucdes de trabalho, de procedimentos operacionais padrdao e programas voltados aos
servidores;

4, presta esclarecimentos, informagdes e comunicados aos servidores.

5. conduz os tramites administrativos da Secretaria.

6. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte Administrativo.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento de Compras e Contratos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca
da concretizagao das politicas publicas no planejamento de compras e condugdo da gestdo dos
contratos da Secretaria;

2. supervisiona os prazos de vigéncia dos contratos da Secretaria, promovendo as medidas
necessarias para sua prorrogacao, quando necessario;
3. efetua pesquisa de precos, de mercado e especificagdes dos materiais de consumo e

equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboragao de projetos e de processos de compras
ou licitatorios;

4, responde pela requisicdo, por meio de processos de compras ou licitatdrios, de produtos,
materiais, bens e equipamentos da Secretaria, de acordo com as demandas das areas;
5. Responde pelo acompanhamento, recebimento e encaminhamento de notas fiscais.

6. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte Administrativo.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Fungdo de Confianga Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Manutencdo de Veiculos Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Logistica e Frota na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na gestdo de pessoal para vigilancia dos prdprios
municipais e do patrimonio publico;

2. Supervisiona a manutencdo e conservacao dos veiculos e acompanha a resolugdo do

problema.

3. Supervisiona os servicos de abastecimento, de borracharia, de compras e manutencao de

equipamentos, seguro, encaminhamento para leildo e ressarcimento de multas.

4, Supervisiona as solicitacdes e os servigos de lavagem e lubrificacdo de veiculos e maquinas.

5. Supervisiona as condi¢des de uso dos veiculos e maquinas da Secretaria.

6. Supervisiona e controla a demanda de aquisicdo e substituicdo de pecas, acessorios e

pneus de veiculos e maquinas da Secretaria.

6. apresenta relatérios periddicos dos servicos acompanhados e monitorados ao Chefe de

Departamento.

7. Executa outras atividades determinadas pela chefia.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Administracdo Funeraria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de liderancga.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca da
concretizacdo de politicas publicas relacionadas a servicos funerdrios, visando garantir maior
eficiéncia na prestacao dos servicos publicos;

2. supervisiona os servigos relacionados ao funcionamento dos cemitérios e veldrios
municipais;

3. supervisiona a qualidade dos servicos oferecidos nos cemitérios privados e empresas
funerdrias no municipio;

4, supervisiona e acompanhar a necessidade de materiais e suas utilizacbes;

5. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.
6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. supervisiona a qualidade dos servicos oferecidos nos cemitérios privados e empresas funerarias
no municipio;

8. supervisiona a prestacdo de esclarecimentos e orienta¢des sobre gratuidade e isen¢bes dos
servigos funerdrios de acordo com a legislacdo vigente.

9. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte
Administrativo.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Administra¢cdo do Terminal Rodovidrio Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondancia com o Chefe do Departamento de Suporte Administrativo na busca
da concretizacdo de politicas publicas relacionadas a conservagao e funcionamento do terminal
rodoviario, visando garantir maior eficiéncia na prestacao dos servigos publicos;

2. supervisionar a utilizacdo do terminal rodovidrio municipal e interestadual (plataformas de
embarque e desembarque, sagudes, estacionamentos e boxes);

3. supervisionar e acompanhar a necessidade de materiais e consumo e suas utilizacdes;

4, prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

5. Supervisiona as atividades de departamento de pessoal da Divisao, tais como controle de
frequéncia e da jornada, programacao de auséncias, escala de férias e outros;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

10. supervisionar a qualidade dos servicos oferecidos nos cemitérios privados e empresas
funerdrias no municipio;

11. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Suporte
Administrativo.

Funcdo de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Manutengao Urbana Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Manutenc¢dao Urbana e Rural na busca
da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, coordenac¢ao e desenvolvimento de
servicos de manutencdo urbana no municipio;
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
2. planejar e gerenciar a implantagcdo, manutencdo e limpeza, assim como os servicos de
conservacdo de pragas, jardins, avenidas e congéneres;
3. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacoes;
4, prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

5. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

6. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;

7. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

8. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manuteng¢do Urbana e
Rural.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Manutencao Predial Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Manuteng¢ao Urbana e Rural na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na supervisdo e coordenacdo das atividades de
manutencao predial dos préprios municipais;

2. planeja e gerencia os servicos de reparo e manutencdo de bens imdveis da administracao
municipal, com servicos de manutencdo elétrica, hidraulica, carpintaria, alvenaria, pintura e
congéneres.;

3. supervisiona e acompanha a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;

4, presta suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

5. Supervisiona a solicitacdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e demais recursos
necessarios para a execucao dos servicos da Divisao;

6. Fiscaliza o uso correto de equipamentos de protecdo individual (EPI) pelos servidores;

7. Supervisiona as atividades e orienta sobre a manutencdo de pracas e areas publicas;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acées de formacao,
desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

9. supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;
10. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da
jornada, da programacao de auséncias e escalas.

11. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manutencdo

Urbana e Rural.
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Camara Municipal

de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO

Fungdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Terraplanagem e Servicos Rurais

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Manutenc¢ao Urbana e Rural na busca
da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, coordenac¢do e apoio a execucdo de

servicos rurais e de terraplanagem na zona rural do municipio;

2. planeja e gerencia os servicos de inspe¢ao de vias rurais, de maneira a garantir

trafegabilidade;

3. conduz as consultas aos proprietarios de imdveis rurais sobre a necessidade de realizacao
de servicos de terraplanagem, mata-burros, caixa de contencao de dguas fluviais e congéneres.;

4, Registra as necessidades levantadas e reporta ao Chefe de Departamento para
planejamento das acdes, avaliacdo quanto a possibilidade de atendimento ou ndo, especificando,
no minimo, o maquinario necessario, os recursos humanos, horas maquinas a serem empregadas.

5. planeja e supervisiona a execuc¢ao dos servicos de manutencdao de terraplanagem e vias
rurais;

6. supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;

7. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

8. prestar suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

9. Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manutenc¢do Urbana e

Rural.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservacao de Vias Urbanas

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Manutencdo Urbana na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no aprimoramento da conservacao de vias urbanas;

2. supervisiona a distribuicdo e realizacdo dos servigos relativos a manutencdo e conservagao
das vias urbanas, tapa buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletdes e congéneres;

3. supervisiona a distribuicao de equipes de trabalho;

4, supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagoes.

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acées de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

6. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdao de Manutengao Urbana.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Fungdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagao de Parques e Jardins

Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Manuten¢do Urbana na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no desenvolvimento das atividades de conservacdao de

parques e jardins e demais areas publicas;

2. supervisiona a distribuicdo e realizagdo dos servicos de limpeza,
despraguejamento e conservacado de parques, pracas, jardins e congéneres;

3. supervisiona a distribuicao de equipes de trabalho;

4, supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes.

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acées de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

6. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutengao Urbana.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Drenagem Urbana

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdao de Manutencdo Urbana na busca da
concretiza¢do das politicas publicas e na conduc¢do dos servicos de manutengdo de redes de

drenagem urbana do municipio;

2. supervisiona a distribuicdo e realizagao dos servigos relativos a manutengdo e conservagao
do sistema de drenagem urbana;

3. supervisiona a distribuicdo de equipes de trabalho;

4, realizar o acompanhamento de limpeza e manutencao das bocas de lobo e das redes de

drenagem urbana;

5. supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagdes.
6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, incentiva acdes de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

7. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo da Manutencdo Urbana.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Servigos de Patrulha Agricola

Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Gabinete do Secretdrio na busca da concretizagdao das politicas

publicas e na conducao dos servicos de apoio a pequenos e médios produtores rurais;
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2. Coordena os servicos do Programa Patrulha Agricola nas propriedades rurais com
maquinas, implementos e caminhdes, auxiliando nas diversas atividades para a producdo e

manejo rural;

3. Coordena o preenchimento de diretivas de pontuacdo no Sistema Municipio Agro ou
congéneres;

4, supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes;
5. Presta suporte na gestdo de pessoas, por meio do acompanhamento da frequéncia, da

jornada, da programacao de auséncias e escalas.

6. . Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, incentiva a¢des de formacao,

desenvolvimento e treinamento e avalia o desempenho deles;

7. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdao de Terraplanagem e Servicos

Rurais.

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencao Elétrica

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. supervisionar a distribuicdo e realizagcdo dos servicos de manutencgao elétrica, tais como:
instalacdo e troca de interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores,

quadro de distribuicdo, lampadas, reatores, cabos elétricos e telefonicos e congéneres;

2. supervisionar o servico de manutencdo e substituicdo de rede elétrica das unidades da
administracdao municipal;

3. controlar a instalacdo de equipamentos elétricos, dar suporte e assessoria a equipe de
manutencao elétrica;

4, supervisionar a distribuicdo de equipes de trabalho;

5. supervisionar e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizacdes.

6. Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Administracdao do Terminal Rodovidrio

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Supervisiona a execugdo dos servigos didrios de limpeza e manutencao das dependéncias

internas e externas do terminal rodovidrio municipal e interestadual;

2. Supervisiona o recolhimento de taxa de embarque de passageiros, taxa de acostamento e

de tarifas para guarda-volumes;

3. Fiscaliza a utilizacdo do terminal rodovidrio municipal e interestadual (plataformas de

embarque e desembarque, sagudes, boxes e estacionamentos);
4, Supervisiona a distribuicdo de equipes de trabalho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

5. Supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utiliza¢des.

Forma de provimento

Func¢ao de Confianga

Chefe de Setor de Administracdo Funeraria Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo. Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Supervisiona a distribuicdo e realiza¢cdo dos servicos relativos a manutencdo e conservacao
dos cemitérios e veldrios municipais;

2. Supervisiona a realizacdo de servicos de sepultamento, de inumacdes, de exumacdes e
translados internos;

3. Supervisiona os servicos de atendimento ao publico, de requerimentos e de emissao de
guias de recolhimento;

4, Supervisiona os servicos de cadastros e arquivos digitais e fisicos relacionados aos controles
de obituarios;

5. Supervisiona a distribuicdo de equipes de trabalho;

6. Supervisiona e acompanhar a necessidade de equipamentos, materiais e suas utilizagdes.

XVII.SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E SEGURANGA - SETRAN

Fungao de Confianga Forma de Provimento
Assessor de Gestdo de Mobilidade Urbana, Transito, Transporte Funcao de Confianca
e Seguranca.

Requisitos:

Ensino superior completo. Experiéncia prévia em atividades relacionadas. Conhecimentos técnicos
sobre legislacdo de transito, planejamento, gestdo de transporte e politicas publicas relacionadas.
Capacidade de lideranca e gestdo.

Cinco anos de admissdao em concurso publico.

1. Assessora na tomada de decisGes estratégicas pelos gestores municipais e autoridades
publicas através de fornecimento de apoio técnico, consultoria e orientacdo especializada quanto a
mobilidade urbana, transito, transporte e seguranca.

2. Assiste na implementacdo de politicas e diretrizes definidas pela gestdo superior do
municipio de Votuporanga.

3. Realiza andlises, elabora pareceres, propde solugdes para problemas especificos e auxilia na
formulagdo e implementac¢do de politicas publicas de mobilidade urbana, transito, transporte e
seguranga.

4. Assiste e assessora o Secretdrio Municipal de Transito, Transporte e Seguranca no
planejamento e no controle das atividades de gestao da Secretaria Municipal.

5. Planeja, organiza e controla as atividades que envolvam procedimentos de
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

desenvolvimento organizacional, de controle interno e de suporte técnico e administrativo as
unidades organizacionais pertencentes a Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca.

6. Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informacgdes correlatas as
politicas publicas de mobilidade urbana, transito, transporte e seguranga no ambito municipal,
visando a avaliagdo situacional, levando em conta fatores internos e extemos a administra¢do
publica municipal.

7. Promove a analise das demandas da sociedade, identificando as necessidades de
aperfeicoamento das politicas publicas.
8. Analisa as manifestagcGes registradas na Ouvidoria Geral do Municipio e nos demais canais

de comunicacdo disponibilizados pela municipalidade para diagnosticar as necessidades de
aperfeicoamento da execucdo das politicas publicas sob a responsabilidade da SETRAN e propde a
implantacdo das acdes ao Secretario Municipal.

9. Subsidia e orienta na preparacdo de projetos que impliguem acdes integradas com
outras instituicdes publicas e privadas.

10. Assiste as secretarias no planejamento estratégico para definicdo e implantacdo de
novas politicas publicas municipais correlatas a mobilidade urbana, ao transito, ao transporte e a
seguranga.

11. Planeja o desenvolvimento de areas de inovac¢do tecnoldgica para auxiliar na administracdo,
controle e avaliacdo dos resultados das acGes da Secretaria.

12. Promove estudos para uso de meios de transporte sustentavel, para reducdo de acidentes
de transito e para a implementacdo de estratégias de seguranca que garantam a protecdo de
pedestres, ciclistas e motoristas.

13. Promove a elaboracdo e execucdo de politicas de transito, transporte e seguranca que
estejam alinhadas com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da ONU,
especialmente os relacionados a segurancga, justica e instituicdes eficazes (ODS 16), além de
cidades e comunidades sustentaveis (ODS 11).

14. Assessora na integracdo das praticas que visem reduzir a violéncia e fortalecer as
instituicdes locais de forma inclusiva e participativa, promovendo um ambiente urbano seguro e
resiliente, através da utilizacdo de dados e tecnologias para monitorar e avaliar a eficacia das
politicas, garantindo a participagao da comunidade em processos de tomada de decisao.

15. Planeja, desenvolve e assessora na implementacdo das politicas publicas voltadas a
seguranca municipal, com foco na prevencao da violéncia e na promoc¢do de um ambiente seguro
para os cidaddos.

16. Faz Interlocu¢ao com outras areas e drgaos governamentais, quando necessario.

17. Elabora relatérios e andlises para subsidiar decisdes do Secretdrio Municipal e de outros
6rgaos que assim requeiram no escopo da mobilidade urbana e politicas préprias da SETRAN.

18. Analisa dados e indicadores de seguranca publica, monitorando tendéncias e avaliando o
impacto das politicas implementadas.

19. Assessora na supervisdo do cumprimento de metas e objetivos da SETRAN.

20. Representa a SETRAN em reunides e eventos, se determinado pelo Secretario.

21. Executa diretamente, ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos, outras atividades

correlatas que lhe forem determinadas.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe do Departamento de Suporte Administrativo Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucao de conflitos.
Capacidade de lideranca.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Secretdrio Municipal de Transito, Transporte e Seguranca
na busca da concretizacdo das politicas publicas de transito, transporte, seguranca e
mobilidade, no planejamento estratégico, organizacdo e na coordenacdo dos processos
administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca.

2. Coordena e controla as atividades das Divisdes subordinadas;

3. Supervisiona o atendimento ao publico quanto as demandas operacionalizadas pelas
DivisOes subordinadas.

4, Coordena o processo de elaboracdo da proposta orcamentaria (Plano Plurianual — PPA,

Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO e Lei Orgcamentaria Anual — LOA), em conjunto com as
demais instancias da Secretaria, bem como, monitora a movimentacdo das receitas e
despesas relativas ao orgamento;

5. Controla o cronograma de desembolso anual para a execucdo orcamentaria, em
conjunto com as demais areas;

6. Coordena os tramites administrativos para a execugdo orgamentaria da Secretaria dos
fundos especiais a ela vinculados;

7. Coordena o controle de adiantamento de viagens e didrias, bem como, a prestacdo de
contas da Secretaria, dos Conselhos Municipais vinculados e da JARI.

8. Controla as requisicdes de abastecimento de veiculos e os Boletins de Uso de Veiculos
no ambito do Departamento e das Divisdes subordinadas.

9. Coordena e orienta a operacionalizacdo da aplicacdo dos recursos préprios e de
conveénios;

10. Coordena os procedimentos referentes a politica de recursos humanos do
Departamento e das DivisGes subordinadas;

11. Coordena e orienta os processos de compras, licitacdes e contratos afetos a Secretaria;
12. Viabiliza a infraestrutura para o funcionamento dos servicos, programas, projetos e
acOes da Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados ao drgao;

13. Supervisiona a gestdo de contratos e de bens patrimoniais, comissGes, conselhos,
comités, juntas de recursos, entre outros;

14. Coordena seus subordinados na realizacdao dos trabalhos, emitindo ordens de servicos

por escrito e fundamentadas, bem como, nas atividades de formacdo, desenvolvimento e
treinamento, avaliando seu desempenho;

15. Recebe requerimentos para ressarcimento de danos materiais dos cidaddos e os submete
para analise e apuracao da divisdo competente.
16. Delibera sobre o relatério conclusivo oriundo da Chefia de Divisdao, aprovando ou

reprovando o requerido pelo cidadao, e submete sua deliberacdo ao Secretdrio Municipal.
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
17. Promove a abertura de processo administrativo para ressarcimento de danos ao erdrio
municipal provocados por terceiros, com apoio das chefias de divisGes correlatas.
18. Elabora o Plano Operativo de Trabalho Anual do Departamento e das DivisGes

subordinadas em consonancia com o Plano Plurianual e demais instrumentos de gestdo publica
municipal.

19. Elabora, determina a execugdo, supervisiona e revisa os procedimentos operacionais
padronizados no dmbito do Departamento e das Divisdes subordinadas.

20. Elabora, determina a execucdo, supervisiona e revisa os fluxos de trabalhos no ambito do
Departamento e das Divisdes subordinadas.

21. Elabora e apresenta para o Secretdrio Municipal relatério trimestral das atividades
executadas pelo Departamento.

22. Executa outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Transito,

Transporte e Segurancga.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Transito Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.
Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Transito, Transporte e
Seguranca na busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo
registrado na justica eleitoral e no desenvolvimento de projetos sobre conscientizagdao e
educacdo para o transito, bem como, para sinalizacdo das vias publicas e controle de trafego
de veiculos;

2. Supervisiona a implementagdao das medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito, garantindo o cumprimento do Cédigo de Transito Brasileiro —
CTB, sua legislacdo complementar e demais normas de transito;

3. Supervisiona a implementacdo de novas sinalizacdes, manutencado das ja existentes e a
substituicdo daquelas que se encontram danificadas;

4. Apoia nas acOes de fiscalizacdo de transito e quando necessdrio, aplica as medidas
administrativas cabiveis;

5. Procede a aprovacdao ou desaprovacdao dos requerimentos de interdicdo de vias,
justificando sua decisdo e submetendo-a a ratificacdo do Secretario Municipal.

6. Procede a aprovagdo ou desaprovacao dos requerimentos que adicionam, suprimam

ou modifiqguem as sinalizacdes horizontais, as verticais, os dispositivos redutores de
velocidade, os semaforos, e/ou outros dispositivos que interfiram no fluxo do transito, na
mobilidade ou na acessibilidade, justificando sua decisdo e submetendo-a a ratificacdo do
Secretdrio Municipal.

7. Supervisiona a execuc¢ao de sinalizacdao nos casos de interdi¢ao de vias;

8. Planeja e propde a regulamentacdo para o transito e a circulacdo de veiculos, de
ciclistas, motociclistas, de pedestres e outros meios de locomocao;

9. Apoia a execucao do processo de fiscalizacdo de transito, no exercicio regular do Poder

de Policia de Transito e na aplicacdao de Autos de Infracdo de Transito, quando necessarios;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

10. Supervisiona o desenvolvimento do projeto, a implantacdo e a manutencdo preventiva
e corretiva do sistema de sinalizacdo de transito horizontal, vertical, semaférica e de sistemas
de fiscalizacdo eletronica de transito no sistema viario do municipio;

11. Supervisiona seus subordinados na realizacdao dos trabalhos, bem como, nas atividades
de formacgao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
12. Coordena seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, emitindo ordens de servigos por

escrito e fundamentadas, bem como, nas atividades de formacao, desenvolvimento e treinamento,
avaliando seu desempenho;

13. Supervisiona a identificacdo dos locais com transito em velocidade acima da média
para a instalacdo de redutores de velocidades (P. Exemplo: radares, lombadas, lombo faixas).
14. Supervisiona os processos de apuracao de dendncias, queixas e reclamacdes relativas
aos servicos de transito; Emite parecer e submete ao Secretdrio Municipal

15. Elabora relatério bimestral sobre as acBes realizadas pela divisdo, contendo no minimo: dia,
més, ano, descricdo das acdes e servidores envolvidos nas acdes.

16. Coordena a apuracdo dos fatos narrados em requerimento de ressarcimento de danos
materiais, elabora parecer conclusivo fundamentado e submete a deliberacdo da chefia de
Departamento.

17. Coordena as ag¢oes para levantamento de dados e demais subsidios para fundamentacdo de
processo administrativo de ressarcimento de danos ao erario municipal provocados por terceiros.
18. Executa outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Departamento de
Transito, Transporte e Seguranca.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Transporte Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.
Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Chefe de Departamento de Transito, Transporte e
Seguranca na busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo
registrado na justica eleitoral e na organizacdao e controle do transporte coletivo urbano,
transporte rural, Vans para transporte de aluno particular e transporte cidadao;

2. Supervisiona as atividades de vistoria das motocicletas utilizadas como moto taxi e
moto frete emitindo parecer conclusivo aprovando ou desaprovando com fundamentacao.

3. Supervisiona o servico de confec¢dao dos cartdes para estacionamento regulamentado
para pessoas 60+ (idosos) e Portadores de Necessidades Especiais conforme legisla¢ao
vigente;

4, Supervisiona as atividades de fiscalizagdo da prestagdo dos servicos de taxi, de
passageiros por aplicativo, mototaxi, motofrete, transporte coletivo e individual de

passageiros da cidade;
5. Elabora relatério das fiscalizagdes e submete ao Secretario Municipal.
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

6. Supervisiona os processos de pedidos de autorizacdo de servicos de transportes
urbanos coletivos ou individuais de passageiros, propondo a concessdao ou a extingao de
concessoes, fundamentando seu parecer;

7. Supervisiona os processos de vistorias aos veiculos que necessitam de autorizacdao
especial para transitar e estabelece os requisitos técnicos a serem observados para a
circulacao desses veiculos;

8. Procede com a aprovacdao ou desaprovacao de vistorias para veiculos que necessitem
de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem
observados para a circulagao;

9. Supervisiona os processos de apuracao de dendncias, queixas e reclamacdes relativas
aos servicos de transportes urbanos, coletivos e individuais de passageiros; Emite parecer e
submete ao Secretdrio Municipal

10. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, emitindo ordens de servicos
por escrito e fundamentadas, bem como, nas atividades de formacdo, desenvolvimento e
treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Elabora relatério bimestral sobre as acBes realizadas pela divisdo, contendo no minimo: dia,
més, ano, descricdo das acdes e servidores envolvidos nas acdes.

12. Coordena a apuracdo dos fatos narrados em requerimento de ressarcimento de danos
materiais, elabora parecer conclusivo fundamentado e submete a deliberacdo da chefia de
Departamento.

13. Coordena as ag¢oes para levantamento de dados e demais subsidios para fundamentacdo de
processo administrativo de ressarcimento de danos ao erdrio municipal provocados por terceiros.
14. Executa outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Departamento.

Fung¢ao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Seguranca Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.
Conhecimento em Informatica.

Capacidade de lideranca.
Um ano de admissdao em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Chefe de Departamento de Transito, Transporte e
Seguranga na busca da concretizagdao das politicas publicas constantes no plano de governo
registrado na justica eleitoral no planejamento estratégico e implementacdo de projetos para
melhoria na seguranc¢a do municipio;

2. Supervisiona a execucdo dos servicos e operagcdes que forem atinentes a area de
seguranca no municipio, mantendo relacionamento de cooperacdao mutua com todos os
drgaos publicos, principalmente com os da area da segurancga publica;

3. Supervisiona a implantacdao de equipamentos de monitoramento eletronico de trafego
e seguranga;
4, Participa de reunido com a Policia Militar para discussao sobre os nimeros de crimes
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Camara Municipal de Votuporanga
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no municipio e o pedido de maior policiamento em dreas com maior indice de criminalidade;
5. Define prioridades nas a¢Ges de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo
realizadas pelos drgaos de seguranca publica do Estado e da Unido que atuam no municipio
de Votuporanga, por meio de intercambio permanente de informacdes;

6. Supervisiona o monitoramento eletronico na drea de seguranca e solicita inclusdao em
pontos estratégicos;
7. Supervisiona e coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, emitindo

ordens de servicos por escrito e fundamentadas, bem como, nas atividades de formacao,
desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Elabora relatério bimestral sobre as acBes realizadas pela divisdo, contendo no minimo: dia,
més, ano, descri¢cdo das ac¢des e servidores envolvidos nas a¢des.

9. Coordena a apuracdo dos fatos narrados em requerimento de ressarcimento de danos
materiais, elabora parecer conclusivo fundamentado e submete a deliberagdo da chefia de
Departamento.

10. Coordena as acoes para levantamento de dados e demais subsidios para fundamentacdo de
processo administrativo de ressarcimento de danos ao erario municipal provocados por terceiros.
11. Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Transito,
Transporte e Seguranga.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Fiscalizagdao de Transito Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.
Conhecimento em Informatica.
Capacidade de lideranca.

Um ano de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consondncia com o Chefe de Departamento de Transito, Transporte e
Seguranga na busca da concretizagdao das politicas publicas constantes no plano de governo
registrado na justica eleitoral no planejamento de acdes voltadas para a melhoria da
mobilidade;

2. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, emitindo ordens de
servicos, bem como, nas atividades de formacgao, desenvolvimento e treinamento, avaliando
seu desempenho;

3. Executa diretamente outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de
Departamento de Transito, Transporte e Seguranca;

4, Supervisiona o desenvolvimento de estudos para a proposicao e definicdo das escalas
de servico dos agentes de fiscalizacdo de transito;

5. Planeja e implanta medidas de gerenciamento e otimizacdo do uso das viaturas de
fiscalizacdo de transito com rastreamento eletrénico ou de outra forma convencional;

6. Supervisiona a execucado do processo de fiscalizacdo de transito, no exercicio regular do

Poder de Policia de Transito e na aplicagdo de Autos de Infragdo de Transito, quando
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Camara Municipal de Votuporanga
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necessarios;

7. Supervisiona, organiza e acompanha a realizacao de servigos extras, que podem ou nao
gerar horas extras, para atendimento de interferéncias extraoridindrias no transito ou em
eventos no municipio;

8. Planeja e implanta medidas de operacionalizagdao da politica de praticas dos servigos
executados na fiscalizacao de transito com a implantacao do manual de procedimentos;

9. Supervisiona a participacdo em programas de educacdo e segurancga de transito no que
concerne os agentes de fiscalizacao de transito;

10. Supervisiona operagdes de transito quando conjunta com a participacdo dos agentes
de fiscalizacdo de transito e agentes da Atividade Delegada, conforme Convénio.

11. Elabora relatdrio trimestral sobre as agbes realizadas pela Divisdao, contendo no minimo:
dia, més, ano, descricdo das acdes e servidores envolvidos nas acoes.

12. Coordena a apuracdo dos fatos narrados em requerimento de ressarcimento de danos
materiais, elabora parecer conclusivo fundamentado e submete a deliberacdo da chefia de
Departamento.

13. Coordena as ac¢oes para levantamento de dados e demais subsidios para fundamentacdo de
processo administrativo de ressarcimento de danos ao erdrio municipal provocados por terceiros.
14. Supervisiona os servicos do estacionamento rotativo pago (Area Azul).

Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento.

XIX.SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E GABINETE CIVIL -SEGAB

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Protecdo e Defesa Civil Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.

Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucao de conflitos.
Capacidade de lideranga.

Dois anos de admissdo em concurso publico.

1. Atua em consonancia com o Gabinete do Secretdrio na elaboracdo e
implementacao de programas, projetos e planos de defesa civil;

2. Responde pelas a¢des de Protecdo e Defesa Civil.

3. Supervisiona o monitoramento e a analise de riscos hidroldgicos, meteoroldgicos,
geoldgicos, quimicos, biolégicos e radiolégicos, estabelecendo em articulagdo
com o Estado, uma rede de comunicacdo de alertas e alarme de risco iminente de
desastres;

4. Atua naiminéncia e em situagdes de desastres;

5. Previne ou minimiza danos, coordena acGes de socorro e assisténcia a
populacdes atingidas e articula acGes de recuperacdo de areas afetadas por
desastres;

6. Assegura a constante capacitagao de recursos humanos para as a¢des de defesa civil;

7. Assegura a disponibilizacdao das informacgdes relacionadas a defesa civil, propondo
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a autoridade competente, quando for o caso, a decretacdo ou homologacao de
emergéncia e de estado de calamidade publica;

8. Supervisiona a elaboracdo do planejamento de recursos or¢camentarios préprios
necessarios as acdes assistenciais, de recuperacdo ou de recursos da Unido, na
forma da legislacdo vigente, providenciando a aquisi¢cdo, recepgao, distribuicdo e
controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situacdes de
desastres;

9. Elabora, atualiza e fomenta a execucdao dos planos municipais de mitigacdo de
riscos e contingéncias.

10. Faz interlocucdo com os diversos orgaos municipais responsdveis pela
execucao de politicas publicas que previnam ou corrijam danos civis, desastres e
demais intercorréncias previstas nos planos de mitigagao e contingéncia.

11. Faz interlocucdo com os demais drgaos de governo para fomento das
acdes de prevencdo, prevencdo e mitigacdo de riscos, inclusive mobilizando
pessoas para treinamentos preventivos.

12. Elabora relatérios periddicos através de verificacdo de indicadores e os
submetem para conhecimento e providéncias do Secretdrio Municipal e outras
autoridades co-responsaveis.

13. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos de prevencado e defesa
civil;

14, Executa outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Transparéncia

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacdo eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.

Um ano de admissdao em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Departamento de Atos Administrativos e Legislativos da Secretaria
Municipal de Relagbes Institucionais e Gabinete Civil busca da concretizacdo de politicas
publicas e na gestdo do Portal da Transparéncia do Municipio;

. Promove a transparéncia ativa no ambito da Administracao Publica Municipal;

. Realiza a gestdo do Portal da Transparéncia do Municipio e dos sistemas de acesso a
informacdo sob responsabilidade da Secretaria Municipal;

. Promove a divulgacdo de informacGes de interesse publico custodiadas pela Administracdo
Publica Municipal;

. Supervisiona os processos de abertura e publicacdo de dados pelos 6érgdos, entidades e
organizagdes parceiras da Administracdo Publica Municipal;

. Planeja ag¢les para implementacdo de mecanismos que facilitem o acesso aos dados
disponibilizados;
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Camara Municipal de Votuporanga
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. Define, planeja e monitora diretrizes relacionadas a Politica Municipal de Transparéncia e
Dados Abertos;
. Supervisiona a formacdo e o treinamento de agentes publicos municipais e de cidaddos sobre
assuntos relacionados a integridade publica, transparéncia, governo aberto, controle e temas
correlatos;
. Supervisiona estudos e define diretrizes relacionadas a abertura de dados publicos na
Administracdo Publica Municipal e a prote¢do de dados pessoais ou sigilosos;

Supervisiona o processo de emissdo dos expedientes do Chefe do Poder Executivo aos
interessados, assim como o processo de recepc¢do, andlise e distribuicio de expedientes

recebidos pelo 6rgao;

11. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
12. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretdrio Municipal.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Atos Administrativos e Legislativos

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo. Conhecimento em Informatica.
Habilidades comprovadas incluindo comunicacao eficaz, empatia e resolucdo de conflitos.

Capacidade de lideranga.
Dois anos de admissdo em concurso publico.

. Atua em consonancia com o Secretario Municipal de Relag¢des Institucionais e Gabinete Civil na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo e aprimoramento da
formalizacdo de atos administrativos e legislativos;

. Supervisiona a organizagdao e cumprimento dos servigos de formalizagao dos atos oficiais do
Didrio Oficial Eletronico do Municipio de Votuporanga, tais como: controle da edicdo,
publicacdo, preservacdo, arquivo, integridade das edi¢cbes, manutencdo e preservacao do
arquivo dos documentos oficiais emanados do Prefeito e do Secretario Municipal;

. Supervisiona a elaboracdo de projetos de Lei, Decretos, Portarias etc., e instrui na elaboracdo
das demais comunicacdes oficiais, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;

. Supervisiona o recebimento de minutas de mensagens e projetos de lei e acompanha a
tramitacdo na Camara Municipal de Votuporanga, acompanhando prazos para sangdes e vetos
de leis;

. Supervisiona e presta suporte nos servicos de protocolo de documentos, distribuicdo de
correspondéncias, arquivo e o controle de publica¢des oficiais do Municipio;

. Assegura o cumprimento da integridade e coordena o conteudo das publicacbes oficiais do
municipio;

. Supervisiona e orienta na conferéncia da publicacdo encaminhada, quanto aos padrées textuais
oficiais adotados;

. Promove capacitacdo dos servidores cadastrados responsaveis pelas publica¢des oficiais;

. Supervisiona seus subordinados na realizagdao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

10. Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal.
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ANEXO IV-A

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Descricao de atribui¢cdes dos cargos em comissao,

funcdo de confianga e forma de provimento

XX.SAEV AMBIENTAL

Cargo em Comissao

Forma de Provimento

Superintendente Adjunto

Cargo em Comissao

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

. Atua junto ao Superintendente da SAEV Ambiental no planejamento, coordenacdo,
monitoramento e avalia¢cdo do plano estratégico e dos projetos estratégicos;

. Atua junto ao Superintendente da SAEV Ambiental na coordenacdo das acdes administrativas,
operacionais e ambientais, monitorando e avaliando as a¢des realizadas, propondo solugdes e
revisdes necessarias;

. Acompanha a execuc¢do orcamentaria e financeira da SAEV Ambiental, analisando sua eficiéncia
e eficacia diante da programacao realizada;

. PropGe novas metodologias e ferramentas de gestdo, redimensionamento de recursos e
processos de trabalho;

. Estabelece intercdmbio, com outros érgdos e entidades publicas e privadas, para viabilizar
projetos ou a¢des da SAEV Ambiental;

. Assessora o Superintendente da SAEV Ambiental na representacdo institucional em eventos
internos e externos;

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Administracao

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

. Atua em consonancia com o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da concretizagao
das politicas publicas municipais e no planejamento, fiscalizacdo e controle das atividades
administrativas e operacionais, dando suporte e propondo estratégias para melhorias de
execucao de tarefas e aprimoramento na aplicagdo de recursos financeiros;

. Coordena e orienta as atividades relacionas a: Planejamento de Compras, Licitagdes,
Almoxarifado, Patriménio, Recursos Humanos, Contabilidade, Tesouraria e Tecnologia da
Informacgao;

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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4. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental;

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Func¢ao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento Técnico Operacional

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

. Atua em consonancia com o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da concretizacdo
das politicas publicas municipais e no planejamento e organizacdo de todas as atividades da
DivisGes subordinadas, controlando a prestacdo de servicos das equipes de trabalho, despesas,
entrada e saida de materiais etc.;

. Planeja, supervisiona, coordena e instrui as Divisdes de Tratamento de Esgoto, Producdo e
Qualidade de Agua e de Operagdo e Manutengdo Eletromecanica no cumprimento de suas
finalidades;

. Planeja e controla os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu
andamento;

. Supervisiona e responde administrativamente por todas as atividades relacionadas ao
Departamento;

. Supervisiona o controle de entrada e saida de materiais utilizados pelas equipes, bem como,
seu estado de conservacao;

. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

. Executa outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pelo Superintendente da
SAEV Ambiental.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento Comercial

Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

. Atua em consonancia com o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da concretizagao
das politicas publicas municipais e na supervisdao, coordenacdo e controle das atividades
relacionadas a medicdo, atendimento a clientes, faturamento, cobranca e divida ativa;

. Estabelece e garante a implantacao de diretrizes e normas de comercializagado, de faturamento,
de cobranca e de atendimento aos clientes, visando a continuidade e a melhoria dos servicos
de fornecimento de dgua e esgoto;

. Dirige as atividades relativas a reparcelamentos de renegociacdes de débito, acordos de
pagamentos de débitos, consumidores inadimplentes, pedidos de refaturamento por
vazamento interno nas residéncias etc.;

. Propde acgdes junto a clientes em débito;

. Supervisiona no atendimento ao publico nas questdes mais complexas;
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6. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
7. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental.

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe do Departamento de Engenharia

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da concretizacdo
das politicas publicas municipais e no planejamento, elaboracdo e execucdo de Projetos de

Engenharia da SAEV Ambiental;

2. Dirige o Departamento de Engenharia no planejamento, pesquisa, estudos de viabilidade,

avaliacdes, definindo diretrizes de obras e projetos;
. Coordena a elaboragdo de normas e documentos técnicos;

w

4. Coordena as atividades de relacionadas ao planejamento, elaboragao de projetos, fiscalizagdao e

acompanhamento de obras;

5. Coordena seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Meio Ambiente

Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consondancia com o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da concretizacdo de
politicas publicas ambientais, no planejamento estratégico e na avaliagdo da viabilidade dos

projetos ambientais do Municipio;

e wnN

desenvolvimento e implantacdo;

N o

meio ambiente;

8. Coordena seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Dirige, coordena e instrui os servicos de Limpeza Publica e Meio Ambiente;

Acompanha o controle das atividades das Divisdes de Limpeza Urbana e Projetos Ambientais;
Responsavel por propor projetos e acdes para aprimoramento do meio ambiente no municipio;
Pesquisa outras inciativas implantadas na d4rea de meio ambiente para possivel

Determina a divulgacao dos programas, projetos e a¢des relacionadas ao Meio Ambiente;
. Propde ag¢des junto a populagdo visando conscientizar e disseminar a¢des para melhoria do

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

9. Executa outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pelo Superintendente da
SAEV Ambiental.

Func¢ao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Recursos Humanos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Administracdo nos processos de
recursos humanos;

2. Supervisiona e orienta o processo de lancamento em folha de pagamento;

3. Supervisiona o controle do registro do ponto dos servidores e realizacdo de horas extras;

4. Supervisiona os processos relacionados a férias, abonadas, licencas médicas, faltas,
readaptacdo funcional, avaliacdo de desempenho, nomeagdes, exoneragdes, convocagdes de
concurso publicos etc.,

5. Supervisiona e instrui a emissao declarag¢des e certiddes;

6. Promove interlocucdo com bancos, entidades financeiras e conveniados;

7. Controla prazos e vencimentos de faturas e boletos para envio a Tesouraria.

8. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

9. Supervisiona seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento de Administragao.

Fungao de Confianga Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Administra¢ao na gestao dos processos

de almoxarifado e patrimonio;

. Supervisiona o recebimento e conferéncia do material adquirido de acordo com os processos

licitatérios ou empenho e solicita verificacdo dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

. Supervisiona a conferéncia de documentos de entrada de material e libera as notas fiscais para

pagamento;

. Supervisiona o Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranca

dos materiais em estoque;

. Acompanha os processos referentes a compra de materiais para abastecimento de estoque

e/ou equipamentos diversos;

. Supervisiona o inventdrio anual;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188
CNPJ 49.677.917/0001-14
www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




7. Supervisiona o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como, mantém o

controle e distribuicao;

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

8. Supervisiona a atualizacdo do registro de bens mdveis e imdveis da autarquia;
9. Inspeciona e propde aliena¢do dos mdveis inserviveis, obsoletos ou fora de uso;

10. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Chefe do

Departamento de Administracao.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Contabilidade

Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Supervisiona as operacOes didrias relativas as movimentagdes contabeis, como balancetes,

boletins de caixa e presta¢do de contas;

2. Supervisiona as atividades de conciliacdo das contas publicas, sua conferéncia e consolidacdo;

3. Supervisiona o atendimento aos Comunicados e atualiza¢Ges (contabeis ou informativos) que o
Tribunal de Contas emite diariamente, informando ao superior imediato as irregularidades;

4. Supervisiona a elaboracdo de relatérios contdbeis para envio a drgdos de fiscalizacao, auditoria

e gestdo fiscal e orgcamentaria;

5. Monitora o levantamento e a sistematizacao de informacgdes relevantes que possam embasar a

tomada de decisao;

6. Desenvolve agdes que visem o aprimoramento da execucdo e do controle nos langamentos das

receitas e das despesas da SAEV Ambiental;
7. Supervisiona as atividades de contas a pagar e a receber;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executa outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Administracao.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Planejamento de Compras

Func¢do de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Administracdo nos processos de

planejamento de compras;

2. Supervisiona o processo de compras em todas as modalidades previstas em lei;

3. Estabelece estratégias para compra de suprimentos, materiais e servicos de forma a garantir o

funcionamento de todas as areas da Autarquia;

4. Supervisiona a identificacdo das propostas mais vantajosas nos processos de compras;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

5. Supervisiona a analise de toda documentacdo para abertura de processo licitatério;

6. Supervisiona a formaliza¢do e a elaboracdo dos editais de processos licitatérios e contratos da

autarquia, controlando todas as fases dos processos licitatorios;

7. Supervisiona o arquivo dos extratos de contratos e/ou aditivos contratuais e suas publica¢cGes

em seus respectivos processos;

8. Supervisiona a gestao dos contratos e termos aditivos vigentes;

9. Supervisiona seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

10. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Departamento de Administragao.

Fungao de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Suporte de Tecnologia da Informacao

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Administracdo na supervisao,
planejamento e controle das atividades da area de tecnologia da autarquia municipal, avaliando

a viabilidade de projetos de melhoria para otimizacdo dos servigos prestados;

2. Supervisiona, coordena e instrui a manutencao preventiva e corretiva de servicos de correio

eletrénico (e-mail), sistemas, programas, site etc.;

3. Supervisiona o levantamento de necessidade de materiais e equipamentos para as atividades

da Divisdo;
4. Supervisiona estagidrios da area de informatica;

5. Planeja e organiza capacitacdes e treinamentos dos técnicos da Divisdo e demais servidores;
6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Administragao.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Tratamento de Esgoto

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Técnico Operacional na busca da
concretizacdo de politicas publicas ambientais e na direcio das atividades de operacdes,

manutencado e controle de producao e qualidade de esgotos;
Supervisiona os servigos de tratamento de esgoto;

AW

Supervisiona os resultados das analises e possiveis alteracdes no processo;
Avalia a viabilidade de realizacao de reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras melhorias;
Supervisiona os processos de aquisicdes de materiais utilizados pela Divisao;
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6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

Técnico Operacional.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Producdo e Qualidade de Agua

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Técnico e Operacional na busca da
concretizagao de politicas publicas ambientais e no planejamento e controle das atividades de

operagdes, manutencdo e controle da producao e qualidade de agua;

2. Supervisiona as unidades de producdo de agua;

3. Avalia e acompanha os resultados das analises e possiveis altera¢cdes no processo de producdo

e qualidade de agua;

4. Avalia a viabilidade de realizacdo de reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras melhorias;

5. Supervisiona o controle de materiais e os bens patrimoniais da Divisao;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Técnico Operacional.

Fungao de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Manutencao Eletromecanica

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Técnico Operacional na execucdo dos

servicos de manutencdo eletromecanica;

2. Supervisiona, coordena e orienta a manuten¢ao elétrica e mecanica, tais como: motores,
bombas, painéis elétricos (quadro de comando), bombas dosadoras de cloro e fllor, painéis de
automagao, painéis de telefonia, limpeza dos reservatérios de agua elevados e semienterrados

e limpeza das torres de resfriamentos dos pogos profundos;

3. Supervisiona e orienta nos servicos elétricos tais como: instalacdo e troca de interruptores,
tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuicdo, lampadas,

reatores, cabos elétricos e telefonicos;

4. Supervisiona e orienta os servicos hidraulicos de: troca de encanamentos internos dos sistemas

de tratamento de agua, reparos e trocas de valvulas e registros de 4dgua;

5. Supervisiona e orienta os servicos de manutencdo de cabine de forca de média tensdo e nos

transformadores;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

6. Orienta os servidores quanto as normas de seguranca do trabalho e solicita reposicdo dos EPI’s
(Equipamento de Protecao Individual) quando necessario;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
Técnico Operacional.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Operagao e Manutengao Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Técnico Operacional no planejamento de
manuteng¢ao de equipamentos e no controle das operagdes e manutengdes;

2. Dirige as atividades de operacdo e manutencdo da SAEV Ambiental;

3. Supervisiona, coordena e instrui as atividades dos Setores de: Manutencdo de Redes,
Fiscalizagao, e Corte e Religacdo;

4. Supervisiona, coordena e instrui as equipes de trabalho no cumprimento de suas finalidades;

5. Fiscaliza o cumprimento das ordens de servigos e supervisiona os servigos executados;

6. Determina levantamento das necessidades de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento de
Protecdo Individual) etc.;

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento
Técnico Operacional.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Atenc¢ado ao Cliente Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Comercial no planejamento estratégico,
no aprimoramento dos processos de trabalho, reducdo de gastos e oportunidades de receitas;

2. Supervisiona o processo de atencdo ao cliente, verificando indicadores de desempenho e
implementando a¢des de melhoria do atendimento;

3. Supervisiona a conferéncia dos valores e dos cadastramentos nas solicitacdes de ligacdes de
agua e esgoto;

4. Supervisiona, acompanha e instrui nas ligacdes de telemarketing;

. Supervisiona o cdlculo e a elaboracgao de planilhas e tabelas de precos anexas ao Decreto;

6. Supervisiona a realizacdo de cadastramento, alteracbes, remanejamentos e correcoes
cadastrais;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Supervisiona os servicos de cobranca e cadastramento de todas as ordens de servico;
8. Supervisiona a emissdo e o fechamento de relatérios de corte de agua;
9. Supervisiona a emissao e o envio cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

10. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

11. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do

Departamento Comercial.

Fun¢do de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Faturamento e Arrecadacao

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Comercial no aprimoramento dos

processos de faturamento e cobranga;

2. Supervisiona o processo de faturamento, identificando os casos e providenciando a emissdo e o

controle das correspondéncias de cobrancgas enviadas aos contribuintes;

w

. Supervisiona o processo de arrecadacao;

4. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Comercial.

Funcdo de Confianga

Forma de Provimento

Chefe da Divisdo de Cobranga e Divida Ativa

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento Comercial na coordenagdo do
faturamento liquido da Autarquia e de todas as movimentacdes ocorridas na divida ativa ndo

tributaria;

2. Supervisiona o envio de informacdes a Procuradoria Juridica com relacdo aos débitos da Divida

Ativa de clientes com execugao fiscal;

3. Supervisiona a selecdo de débitos sujeitos a cobranca e a manutencdo do cadastro geral de

devedores ativos;

4. Supervisiona a inscricdo de débitos da divida ativa ndo tributdria no livro de divida ativa;

5. Supervisiona a emissdo e o controle efetivo das correspondéncias de cobrancas enviadas aos

contribuintes e devolvidas pela empresa de correios ou servidores da Autarquia;

6. Supervisiona o envio a Coordenadoria da Procuradoria Autdrquica os contribuintes sujeitos a

cobranca judicial, visando a ndo prescri¢cdo do débito;

Documento assinado digitalmente nos termos da Resolugdo n2 01, de 02 de fevereiro de 2021, da Camara Municipal
de Votuporanga, conforme impressao a margem direita.

Praga “Vereador Viana Filho” — Vila América
CEP 15.502.105 - Fone/Fax (17)3421.1188 — 0800 775 1188

CNPJ 49.677.917/0001-14

Www.camaravotuporanga.sp.gov.br

Documento enviado para assinatura ao(s): DANIEL DAVID, EMERSON PEREIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA/SP.

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.gov.br.

=
O]

Sha




Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

7. Supervisiona o envio ao Cartdrio de Registro de Protestos os contribuintes sujeitos a cobranca
extrajudicial, visando a nao prescricao do débito;

8. Supervisiona o envio para a Procuradoria Autarquica a quitacdo, parcelamento de débitos
visando a extingdo ou suspensdao da execugdo fiscal, assim como, informar clientes
inadimplentes com os parcelamentos;

9. Supervisiona a emissdo das Certiddes de Divida Ativa (CDA);

10. Promove a inclusdo do niumero do processo de todas as execugdes fiscais no Sistema de
Saneamento;

11. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

12. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do
Departamento Comercial.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe da Divisdo de Planejamento Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento dos
sistemas de agua e esgoto;

2. Supervisiona e avalia os custos e materiais para execucdo de redes de distribuicdo de agua e
rede coletora de esgoto, coordenando aos profissionais de engenharia;

3. Supervisiona a organizacao e atualizacdo do mapa urbano das redes e ramais do municipio,
com insercdo de dados técnicos do sistema de dgua e esgoto, em meio digital;

4. Instrui no cadastramento de obras de saneamento executadas pela SAEV Ambiental e terceiros;

5. Supervisiona, controla e planeja as necessidades das obras de infraestruturas, das redes de
distribuicdo de dgua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios;

6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Engenharia.

Funcao de Confianga Forma de Provimento

Chefe da Divisdo de Projetos Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonadncia com o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento,
organizacdo e elaboracdo de projetos com os profissionais de engenharia de redes de
distribuicdo de dgua e rede coletora de esgoto, adutora e emissario;

2. Planeja, supervisiona e orienta as atividades de Topografia e Projetos;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

3. Supervisiona o estudo de custos e materiais para execuc¢do de redes de distribuicdo de agua e
rede coletora de esgoto, coordenando aos profissionais de engenharia;

4. Supervisiona o encaminhamento dos processos de aprovacdo de projetos junto a Caixa
EconO6mica Federal, determina a complementacdo de informacdes e documentos e assegura
que os projetos referentes aos sistemas de abastecimentos existentes permanegam
atualizados;

5. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Engenharia.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe da Divisdo de Controle de Perdas Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Engenharia no aprimoramento do
processo de controle de perdas;

2. Supervisiona o monitoramento dos niveis de perdas nos sistemas de abastecimento de dguas,
assim como efetua outros levantamentos técnicos que possam subsidiar estudos que visem a
reducdo das perdas;

3. Supervisiona a implementacdo de programas, projetos e acdes que visem o controle e a
reducdo das perdas nos sistemas de abastecimento de agua;

4. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento
de Engenharia.

Fungao de Confianga Forma de Provimento

Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

. Atua em consonancia com o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento, controle

de orcamentos e consumo de materiais, fiscalizando a elaboracdo dos projetos realizados por
empresas contratadas supervisionando o cumprimento das obriga¢cdes contratuais, normas e
critérios técnicos adotados;

. Supervisiona a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os

respectivos processos de pagamento e determina a fiscalizagdo e notificagdo da execugao de
obras de sistemas de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario, em loteamentos e
conjuntos residenciais;

. Supervisiona a fiscalizacdo das obras contratadas sobre o regime de empreitada;
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

4. Supervisiona a ocorréncia de eventuais irregularidades verificadas na execucdo de obras
contratadas com terceiros;
5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Engenharia.

Fun¢do de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Limpeza Urbana

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consondncia com o Chefe de Departamento de Meio Ambiente no planejamento,
organizacao e controle dos servicos relativos a limpeza urbana no municipio;

2. Supervisiona o planejamento e a execucdo dos servi¢os de limpeza urbana;

3. Supervisiona as atividades dos Ecotudos e das equipes de limpeza de areas de reflorestamentos

e de servicos gerais;

4. Supervisiona a realizacdo de a¢Oes voltadas para o Programa Municipio Verde Azul;

5. Supervisiona o levantamento das necessidades de materiais, equipamentos,
(Equipamento de Protecdo Individual) etc.;

6. Responsavel por determinar o levantamento de areas de uso comum que necessitam de

intervencao;

EPI's

7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Meio Ambiente.

Funcao de Confianga

Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Projetos Ambientais

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Departamento de Meio Ambiente na busca da
concretizacdo de politicas publicas ambientais e no planejamento estratégico e na organizacao
das acbes diretivas do Programa Municipio Verde Azul, realizando estudos e levantamentos
gualiquantitativos sobre os residuos sélidos gerados no municipio;

2. Supervisiona a elaboracdo de projetos ambientais para o Municipio de Votuporanga;

3. Representa o municipio no CBHT (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo - Grande) e no
Consorcio Intermunicipal de Meio Ambiente;

4. Propode, planeja e coordena agbes para aprimoramento do Meio Ambiente;
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5. Planeja e orienta nas atividades dos ecodutos do municipio;

6. Define estratégias para melhor armazenamento dos residuos afim de preservar o meio

ambiente;

7. Supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Meio Ambiente;

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Laboratoério

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisio de Producdo e Qualidade de Agua,

assegurando a melhoria continua dos processos de analise da dgua;

2. Supervisiona a avaliagcdo da qualidade da agua do Municipio, com base em parametros e
por meio de técnicas de biosseguranca adequadas ao processo, garantindo que a agua de
consumo esteja livre de substancias prejudiciais a saude e dentro dos padrdes estabelecidos pelos

orgaos reguladores;

3. Supervisiona o monitoramento dos indices de qualidade da dgua, fornecendo dados para
subsidiar a tomada de decisdo e as tratativas para melhorias no processo de tratamento de 4gua;
4, Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

5. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de

Producdo e Qualidade de Agua.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frota

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisio de Manutencdo Eletromecanica no
planejamento e execucdo dos servigcos de controle e manutencao da frota;

2. Supervisiona os gastos com manutencdo da frota e apresenta ao Chefe de Divisdo;

3. Supervisiona as programacdes de manutencles preventivas e corretivas, procedendo a

avaliacdo dos defeitos apontados;

4, Supervisiona as autorizacdes e habilitacdo dos servidores para utilizar os veiculos da frota

geral da Saev Ambiental;

5. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
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Camara Municipal de Votuporanga

PALACIO 8 DE AGOSTO
6. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de
Manutencgao Eletromecanica;
Fungao de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutengao das Redes Fungao de Confianga
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo
1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Opera¢dao e Manuteng¢do no planejamento
e execucao dos servicos de manutencdo das redes;
2. Supervisiona a emissao de ordens de servico e verificagdao de seu cumprimento;
3. Supervisiona, coordena e instrui sobre a abertura e fechamento de vala;
4, Supervisiona os servicos executados na rede agua e/ou esgoto e os servicos de
compactacao do solo;
5. Supervisiona, coordena e instrui o trabalho das equipes de manutencdo, subsidiando-os
COM 0S recursos necessarios para a execugao dos servigos;
6. Responsavel pela solicitacdo de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento de Protecdo
Individual) para o Setor;
7. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de
Operagao e Manutencao.
Funcao de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Fiscalizacdo Funcdo de Confianca
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo
1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Opera¢ao e Manuteng¢do no planejamento
e execucdo das acoes de fiscalizacdo;
2. Supervisiona as equipes de fiscalizacdo, definindo escalas, roteiros e prioridades;
3. Supervisiona a analise da quantidade de servigos realizados, na vistoria e na fiscalizacdo;
4, Supervisiona a elaborac¢ao de notificacdes;
5. Solicita a conferéncia da tabela de padrao;
6. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;
7. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de
Operagao e Manutengao.

Fungao de Confianga Forma de provimento
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Camara Municipal de Votuporanga
PALACIO 8 DE AGOSTO

Chefe de Setor de Corte e Religacao

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdao de Operagcdo e Manutencdo no planejamento

e execucao dos servicos de corte e religacao;

2. Supervisiona e orienta os servidores sobre os procedimentos e legislacdes atinentes ao

corte de fornecimento de agua;

Planeja e supervisiona a execucdo das ordens de servico de corte;

Controla o fornecimento de lacres e hidrémetros;

Solicita os materiais necessarios para a execucao das atividades do Setor;

3
4
5. Supervisiona e orienta os servidores quanto aos servicos de religacao;
6
7.

Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

8. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operacao e Manutencao.

Funcdo de Confianga

Forma de provimento

Chefe de Setor de Medicdo, Afericdo e Roteirizacao

Funcdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

1. Atua em consonancia com o Chefe de Divisdo de Faturamento e Arrecadacdo no
planejamento e execucdo dos servicos de mediacdo;

2. Planeja e supervisiona a definicdo dos roteiros e distribuicdo das leituras nos smartphones
realizadas diariamente, conforme cronograma;

3. Supervisiona a execuc¢do dos trabalhos de leitura, verificando o cumprimento das rotas
estabelecidas;

4, Supervisiona o fechamento dos grupos de faturamento, impressao e critica das leituras
coletadas em campo;

5. Supervisiona o levantamento de dados para roteirizagdo e ou atualizagbes cadastrais,
planejando a forma de obtencdo dos dados;

6. Supervisiona a instalacao de equipamentos para coleta de dados;

7. Supervisiona a elaborac¢do de respostas aos clientes, 6rgaos da esfera publica municipal,
estadual e federal, via sistema de processos digitais ou fisicos;

8. Supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de

formacdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

9. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.
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ANEXO V - ORGANOGRAMAS
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

PREFEITO MUNICIPAL

Vice-prefeito

Votuprev

Saev-
ambiental

Procuradoria Geral
do Municipio

Secretarias
Municipais

Gabinete do
Prefeito

Fundo Social de
Solidariedade

Obs.: 6rgdos da administracdo indireta.

Assessores de gabinete

Assessores de gabinete V

Ouvidoria Geral do
Municipio

Controladoria Geral
do Municipio

Assessores de gabinete IV E

Coordenadoria de
Protecao e Defesa
do Consumidor

Divisdo de Apoio
Administrativo

Divisdo de
Ouvidoria Geral
do Municipio
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO - SEADM

Gabinete do Secretario

Assessor de
Gestao
Estratégica

Assistente de
Gestao
Administrativa

(2)

Departamento de
Desenvolvimento
Organizacional

Departamento de
Folha de Pagamento

REIRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo Divisdo
Des. de Folha de de de Adm.
Pessoal Organizac Pagamento Atendime da Frota

ional nto ao
Setor de Setor de
Controle de Doc.e
Freq. de Registro de
Pessoal
Pessoal
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Departamento de Departamento de Departamentn
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SEASO

Gabinete do Secretario

Departamento de
Suporte
Administrativo

Divisdo de
Suporte
Administrativo

Divisdo de
Pessoal e
Recursos
Humanos

Divisdao de
Orgamento
e Financgas

Departamento de

Departamento de

Departamento

Departamento de

IRA, THIAGO RUVIERI DELALIBERA.

> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUN

Setor de
Recursos
Humanos

Gestdo do SUAS Protecdo Social de Protecdo Vigiléncia e
Basica Social Especial Monitoramento

Divisdo de Divis&o de Divisdo de Chefia de Divisdo de Divis3o df
Controle Planejamento Planejamento e CRAS Chefia de Gestdo de Cadastro ﬂ&co
Social e Formagdo Projetos Sociais LESTE. OESTE CREAS Beneficios e Transferéﬁs‘:ia_

Continuada ’ ’ Sociais de Rend&;

NORTE E SUL =

1CCl 1 CRAM 2 CDI 1 SAICA

Obs.: 6rgdos dirigidos por servidores efetivos com fungdo gratificada.

o
>
<
[a)
—
u
P
<
o
FES
2
S}
®
©
—
=
®
£
)]
(2]
©
g
&
o
o
°
8
S
c
@
=
c
@
S
3
Q
<}
o

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENT
CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.g

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial




D ds“ebuelodnionelewed MMWMW//:ANY WS [elI0d 0SSOU 8ssade JepljeA eled | ZTH8M8-MTNPM9-MZL955-NLOHd :0SSIDV IA IAVHD
NNW YHVIN YO | 22:6%:GT G202/20/8T :VHOH / V.1VAd <<<>>>TVIDI40 OLNINNDOA<<<>>> | OJINQYLIT3 0OSS3IO00dd | WvD-8
‘[eloualagald JopepleA Nas o0 az|jin ‘(s)esnjeulsse (s)e Jedllian ered

YHIIINVYTIA 193IANY O9OVIHL ‘YHIFHId NOSHINWT ‘dIAVA TIINYA :(S)oe rinjeuisse ered opeiAus 0luswnood

Divisdo de Prote¢do da
Vida Animal

Departamento de Gestao
Clinica e Saude Animal

SECRETARIA MUNICIPAL DE BEM-ESTAR ANIMAL - SEBEA
Gabinete do Secretario

Departamento de
Gestao
Administrativa
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SECULT
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Departamento de

Turismo

Gabinete do Secretario

Departamento de Cultura

‘[eloualagald JopepleA Nas o0 az|jin ‘(s)esnjeulsse (s)e Jedllian ered
d NOSH3IN3 ‘alAvad 13INVAa :(s)oe einreuisse ered opeiaus ojuswnosoqd

Divisao de Gestao
de Espagos
Culturais

Divisao de
Artes

Divisao de
Formagao e
Projetos Musicais

Divisao de
Eventos
Culturais

Departamento de

Suporte
Administrativo

Divisdao de Orgamento
e Finangas
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Divisdo de
Agricultura e
Abastecimento

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO -SEDEC

Gabinete do Secretario

Divisao de Politicas de
Segurancga Alimentar,
Emprego e Renda

Departamento de
Empreendedor
Politicas para o
Empreendedor

Desenvolvimento e Apoio ao
Divisdo de Gestao das

Divisao de Suporte
Administrativo
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Setor de Atendimento,
Reintegracao Social e
Cidadania

Setor de Servigos
Administrativos
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Setor de Direitos
Humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS - SEDIH

Setor de Protegao a
Pessoas com
Deficiéncia




SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO -SEEDU

Gabinete do Secrretario

Assistente de Gestado
Administrativa

e
| Assistent
Educa

e Técnico
cional

Gestor da Rede
Municipal de Ensino
Fundamental

Gestor da Rede
Municipal de
Educacdo Infantil

Departamento de
Suporte
Administrativo

Depto de Ensino
Superior e
Profissionalizante

Divisdo de Apoio
Administrativo e
Recursos Humanos

Divisdo de
Manutencdo e
Servicos Gerais

J

l

Depto de Suporte a
Gestdo Escolar

Divisdo de
Transporte Escolar
e Gestdo da Frota

Divisdo de
Almoxarifado

Divisdao de
Planejamento
de Compras

Divisdo de
Suporte de Tl

Divisdo de Gestdo
da Merenda
Escolar

Divisao de
Planejamento
Escolar e Matricula

Setor de Patrimonio

Setor de Manutengdo

Setor de Controle
Orgamentario

Setor de Atendimento
a Comunidade Escolar
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SEEL

Gabinete do Secretario

Departamento de Suporte
Administrativo

Divisdo de Suporte Divis3o de Manutenc3o,
Administrativo Seguranga e Servigos

Departamento de
Desenvolvimento do
Esporte e Lazer

Divisdo de Programas
de Recreacgao e Lazer

Divisdo de
Desenvolvimento do
Esporte

Divisdo de Promoc¢ao
de Eventos

Setor de Controle dos
Espagos Esportivos

Setor de Controle dos
Espacgos Recreativos
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SECRETARI

A MUNICIPAL DA FAZENDA - SEFAZ

Gabinete do Secretario

Assessor de Gestdo e
Inovagao

Departamento de
Fiscalizagdo de
Posturas

Departamento de
Fiscalizagao
Fazendaria

Departamento
de
Contabilidade

Departamento
de Tesouraria

Departamento Departamento de
de Receita Planejamento e Execugdo
Tributaria Orgamentaria
|
| |
Divisao da Divisao da Divisdo de Divisio de
Receita Receita Planejamento Empenho

Mobilidria Imobiliaria Orcamentirio

Divisdo de
Contabilidade

Setor de Contas
a Pagar
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Departamento de
Prestacdo de Contas
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO E HABITAGAO - SEPLAN

Gabinete do Secretario

! Assistente de
Gestdo
\ Administrativa

Departamento
de Projetos Departamento de Departamento de
Urbanos Geoprocessamento Cadastro Fisico e
Fiscalizacdo
Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo de ' iy
= - ivis3 ivisa Divisdo de Divisdo de
Aprovagdo Fiscalizagdo Planejament Cartografia e Regularizaca Divisao de Divisdo de Habit Mobilizaca
de Projetos e o e Operagdo Dados o de Bens Suporte Cadastro .a i fe—seNe obi |z.aga? e
Urbanisticos Infraestrutu de RPA Geoespaciais Publicos Executivo Fisico Fiscalizagdo Organizacao
ra de Obras Habitacional
Setor de
Fiscalizagdo

Departamento
de Arquitetura

Departamento de
Viabilidade e Gestdo
de Processos

Divisdo de
Atendimento
ao Publico

<
o4
]
o
-
<
—
]
a
74
&
>
5
x
O
Q
<
I
|_
<
x
]
o
]
o
z
O
0
04
]
=
]
=)
>
<
a
—
w
b4
<
a
O
=]
@
E
=2
©
£
(2]
%)
@
©
@
o
o
°
8
>
c
(]
8
c
]
S
)
(S
]
a

Para verificar a(s) assinatura(s), utilize o seu validador preferencial.

e-CAM | PROCESSO ELETRONICO | <<<>>>DOCUMENTO OFICIAL<<<>>> DATA / HORA: 18/02/2025 15:49:27 | CA MARA MUN

CHAVE DE ACESSO: PROTM-55672K-6K4U1W-8K8H1Z | Para validar acesse nosso Portal em: http://www.camaravotuporanga.sp.g




D ds“ebuelodnionelewed MMWMW//:ANY WS [elI0d 0SSOU 8ssade JepljeA eled | ZTH8M8-MTNPM9-MZL955-NLOHd :0SSIDV IA IAVHD
NNW YHVIN YO | 22:6%:GT G202/20/8T :VHOH / V.1VAd <<<>>>TVIDI40 OLNINNDOA<<<>>> | OJINQYLIT3 0OSS3IO00dd | WvD-8
‘[eloualagald JopepleA Nas o0 az|jin ‘(s)esnjeulsse (s)e Jedllian ered

YHIIINVYTIA 193IANY O9OVIHL ‘YHIFHId NOSHINWT ‘dIAVA TIINYA :(S)oe rinjeuisse ered opeiAus 0luswnood

Departamento de Atos
Administrativos e
Legislativos
Divisao da Transparéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E GABINETE CIVIL - SEGAB

Gabinete do Secretario

Departamento de Protegao
e Defesa Civil




SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SESAU

Gabinete do Secretario

. 1
Assessor de Gestdo |

Estratégica :
1

Assessor de Saude

m-----
1 Assessor de Gestdo

: Estratégica e Inovagdo
1
[

Divisdo de
Assisténcia
Farmacéutica

Divisao
Suprimentos
e Logistica

Divisao
de
Servigos
Adm.

Publica (3) '
O R 1
Departamento Departamento Departamento Departamento de DepartameNnto
dp S ‘ de Logistica e de Saude Bucal Vigilancia em de Regulagdo e Departamento
e Suporte , oo . s
Transporte N Saude Auditoria de Atengdo a
Administrativo P Gerente de Atengdo Saude
a Saude (5)
|
ivied Divisdo de ivis3 N s L . — — N
Divisdo de batrimaris Dl\(/jlsao Divisgo de Divisdo Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo Divisdo de Divisdo Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divis3o de
Recursos - Geatin e Plan. de de Servigos de Acomp. Ouvidoria do Controle de Vigilancia Controle de Vigilancia Laboratério N Atengdo Atencgdo
Humanos Predial Suporte Compras Controle Transporte em Satde SUS Endemias Epidemioldgica Zoonoses Sanitaria Analises Regulagdo Especializada Primaria
deTl de Frotas em Salde Clinicas

Setor de Ass.
Farmacéutica

Setor de

Atendimento as
Demandas Judiciais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS - SEMSU

Gabinete do Secrretario

Secretario Adjunto

Departamento de
Suporte
Administrativo

Divisdo de

Suporte Adm.

e Recursos
Humanos

Divisdo de
Planejamento
de Compras e

Contratos

DA\:;saodde Divisdo de
m.. € Adm.
Terminal (.
. Funeraria
Rodovidrio
Setor de Adm. Setor de
De Terminal Adm.
Rodoviério Funeraria
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Divisao de Transito
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