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PODER EXECUTIVO

Gabinete do Prefeito

Atos Oficiais

Leis Complementares

LEI COMPLEMENTAR N° 469, DE 01 DE FEVEREIRO DE
2022
(Dispbe sobre a reestruturagdo dos
orgéos e cargos da Administragédo Publica
Municipal e da outras providéncias)
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE
VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS TERMOS DO
ARTIGO 56, INCISO Il DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI:

TiTULO |

DA ESTRUTURA GERAL ORGANIZACIONAL
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL DE
VOTUPORANGA

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a estruturagéo
organizacional da Administracdo Publica Municipal de
Votuporanga, as atribuicbes de seus 6rgaos e entidades e as
atribuigbes e formas de provimento dos cargos em comissao
e das fung¢bes de confianca.

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

Art. 2° A gestdo do servigo publico municipal observara
os principios constitucionais de legalidade, impessoalidade,
moralidade e publicidade dos seus atos e, também, as
seguintes diretrizes:

| - a adocéo de critérios de eficiéncia, racionalidade e
agilidade na prestacdo de servigos publicos, de modo a
garantir aos seus usuarios, uma prestagao de boa qualidade
a um menor custo;

Il - a descentralizagdo de servigos, visando o atendimento
direto e imediato a populagdo, com reducdo de custos,
eliminagdo de controles superpostos e imposicao de
deslocamentos desnecessarios;

Il - a flexibilidade e eliminagdo de formalidade e
procedimentos que retardem ou dificultem o acesso e a
obtencéao da prestagéo publica de servigos; e,

IV- a adogdo de mecanismos que favoregam a articulagao,
integracao e complementaridade entre os setores publicos do
proprio Municipio, do Estado, da Uni&o, dos outros Municipios
e o setor privado, bem como, a construgédo de parcerias com a
sociedade nos seus diferentes segmentos.

Art. 3° O Poder Executivo desenvolvera esforgo
sistematico, na modernizagdo das praticas e dos
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procedimentos administrativos do Servigo Publico Municipal
€ na profissionalizagao dos seus quadros, visando aumentar
sua eficacia e efetividade.

Art. 4° As autarquias, integrantes da administracéo
indireta municipal deverdao observar, em sua estrutura e
funcionamento, os requisitos de eficiéncia de gestdo e de
flexibilidade operacional.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5° Compbdem a estrutura administrativa da
Administragédo Publica Municipal de Votuporanga os seguintes
orgaos e entidades:

| — Administragao Direta:

a) Gabinete do Prefeito;

1. Assessoria de Gabinete;

2. Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof?
Maria Muro Pozzobon”;

3. Controladoria Geral do Municipio;

4. Ouvidoria Geral do Municipio;

b) Procuradoria Geral do Municipio;

c) Secretarias:

. Secretaria Municipal de Governo;

. Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;
. Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagéo;

. Secretaria Municipal da Fazenda;

. Secretaria Municipal da Administracao;

. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

. Secretaria Municipal da Cidade;

. Secretaria Municipal da Educacéo;

10. Secretaria Municipal da Saude;

11. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

12. Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

13. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

14. Secretaria Municipal de Direitos Humanos;

15. Secretaria Municipal de Transito, Transporte e
Seguranga.

Il — Administragao Indireta:

a) Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente
de Votuporanga — SAEV Ambiental,

b) Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —
VOTUPREV.

§ 1° A Procuradoria Geral do Municipio, vinculada
diretamente ao Prefeito, tem por finalidade exercer a
representacdo judicial do Municipio, a defesa, em juizo
ou fora dele, de seu patrimbnio, seus direitos e interesses,
e assessoramento juridico dos 6rgaos e entidades de sua
administragao direta e autarquica, tendo sua competéncia e
estrutura estabelecida na Lei Organica da Procuradoria Geral
do Municipio de Votuporanga.

§ 2° Completam a estrutura administrativa os érgaos
hierarquicamente inferiores denominados de Departamento,
Divisdo, Setor, Area, Assessorias e demais constantes nos
anexos desta Lei.

CAPITULO IlI

DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA

Secao |

Do Gabinete do Prefeito

Art. 6° O Gabinete do Prefeito tem como finalidade assistir
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o Chefe do Poder Executivo em suas atribuicbes legais e
constituir-se como elo de integragdo entre as demandas dos
municipes e do poder publico municipal, bem como, promover
a articulacado do Governo, visando dar efetividade as agdes do
Municipio, composta pela seguinte estrutura:

| — Assessoria de Gabinete do Prefeito, que tem por
finalidade o assessoramento direto do Prefeito, com
verdadeiro comprometimento politico e fidelidade com relagao
as diretrizes estabelecidas, ajudando-o a promover a dire¢ao
superior da Administragdo e a busca da concretizagdo do
Plano de Governo registrado na Justica Eleitoral, e composta:

a) Assessor de Gabinete V;

b) Assessor de Gabinete IV; e

c) Assessor de Gabinete.

Paragrafo unico. Os Assessores de que trata este inciso,
poderao, a critério do Chefe do Poder Executivo e por
conveniéncia da administracdo, serem remanejados para
prestarem servigcos em qualquer das Secretarias Municipais.

Il - Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof®
Maria Muro Pozzobon” que tem como finalidade conceber,
implementar e desenvolver, isoladamente ou em cooperagao
com outros 6rgéos e entidades de promogao social, programas,
projetos e servigos de atendimento e assisténcia a populagao
do Municipio em situagao de vulnerabilidade social, com o
objetivo de melhorar sua qualidade de vida é composto:

a) Divisdo de Apoio Administrativo;

1. Setor de Articulagao Social;

Il - O Controle Interno do Municipio de Votuporanga
€ um orgéo independente, permanente e com autonomia
administrativa e funcional, que tem por objetivo assegurar
a fiscalizagdo contabil, orcamentaria, patrimonial e demais
processos administrativos, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e publicidade na gestdo dos
recursos publicos e a avaliagao dos resultados obtidos pela
administragdo, nos termos dos artigos 70 e 75 da Constituicao
Federal, artigo 32 da Constituicdo Estadual e Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
e ficara subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, é
composto:

a) Coordenadoria do Sistema de Controle Interno;

IV — A Ouvidoria Geral do Municipio € 6rgédo auxiliar,
independente, permanente e com autonomia administrativa
e funcional, que tem por objetivo apurar as reclamagdes
relativas a prestacédo dos servigos publicos da administragao
publica municipal direta e indireta, tais como: autarquias,
fundagcbes e empresas nas quais o Municipio tenha
participagcédo, bem como, das entidades privadas de qualquer
natureza que operem com recursos publicos, na prestacao de
servigos a populagéo, conforme o inciso | do § 3° do art. 37 da
Constituicao Federal, é composta:

a) Divisdo de Ouvidoria Geral do Municipio;

Paragrafo unico: As atribui¢cdes, quantidade de cargos e/
ou fungdes, remuneracéao e forma de provimento, sdo aquelas
constantes nos anexos desta Lei.

Secao I

Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 7° ASecretaria Municipal de Governo tem por finalidade
assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes
legais, em especial, nas relagdes institucionais com os
poderes constituidos, na coordenagado da administracdo em

geral, na coordenacao da Prestagdo de Contas, das Acgdes
Institucionais e do Atendimento ao Terceiro Setor, bem como,
na coordenacdo das atividades de comunicagao social dos
orgdos e entidades publicas da Prefeitura Municipal de
Votuporanga, composta pela seguinte estrutura:

a) Divisdo de Protecao da Vida Animal;

1. Setor de Projetos Especiais;

| - Departamento de Cerimonial e Comunicacgao Social;

a) Divisdo de Comunicacgao Social;

Il. Departamento de Prestacédo de Contas;

a) Divisdo de Agdes Institucionais;

1. Setor de Projetos Especiais;

b) Divisdo de Atendimento ao Terceiro Setor;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao lll

Da Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil

Art. 8° A Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete
Civil tem por finalidade o incremento da transparéncia da
gestdo no ambito da administragdo publica municipal, bem
como na formalizacéo e publicagdo dos atos oficiais, além de
assegurar a gestao, preservagao, conservagao e acesso aos
documentos do Sistema de Arquivos Municipais, composta:

a) Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos;

1. Setor de Atos Administrativos;

b) Divisdo da Transparéncia;

1.1 Area de Apoio Administrativo;

c) Divisao de Arquivo Publico.

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao IV

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagcéo

Art. 9° A Secretaria Municipal de Planejamento e
Habitagdo 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 condigbes
urbanisticas, habitacionais e de mobilidade, supervisionando
o cumprimento das disposi¢des do Plano Diretor Participativo,
Lei de Zoneamento, Parcelamento e Uso e Ocupagdo do
Solo, do Cddigo de Obras, do Plano Local de Habitagao de
Interesse Social e de outras disposi¢cdes legais que tratam
do desenvolvimento urbano e habitacional, composta pela
seguinte estrutura:

| - Departamento de Habitagao e Interesse Social;

a) Divisdo de Mobilizagdo e Organizacao Habitacional;

1. Setor de Zeladoria Patrimonial;

Il - Departamento de Arquitetura;

a) Divisdo de Projetos Institucionais;

1. Setor de Parcelamento de Areas Publicas;

b) Divisdo de Alvaras e Viabilidade;

1. Setor de Certiddes e Informagdes;

Il - Departamento de Geoprocessamento;

a) Divisao de Planejamento e Operacao de RPA (Aeronave
Remotamente Pilotada);

1. Setor de Atualizacdo de Dados Cadastrais;

b) Divisdo de Cartografia e Dados Geoespaciais;

1. Setor de Historico Imobiliario;
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c) Divisao de Informacgdes e Cadastro Fisico;

1. Setor de Medicao Técnica;

IV - Departamento de Licenciamento Urbano;

a) Divisdo de Normatizacao de Planos Urbanos;

1. Setor de Fiscalizagao;

a) Divisdo de Uso e Ocupagéao do Solo;

1.Setor de Levantamento Topografico;

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao V

Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 10. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por
finalidade a elaboragao, coordenacgao e controle das politicas
tributarias, fiscal, financeira e contabil do municipio, além do
desenvolvimento das atividades de fiscalizagao, arrecadacao,
langamento de tributos, cadastro mobiliario, revisao,
consulta e julgamento dos processos em primeira instancia
e atendimento aos contribuintes, composta pela seguinte
estrutura:

| — Departamento de Contabilidade;

a) Divisdo de Tesouraria;

1. Setor de Contas a Pagar;

I — Departamento de Planejamento e Execugéo
Orgcamentaria;

a) Divisdode Planejamento Orcamentario e Operacional,

1. Setor de Planejamento Operacional;

b) Divisdo de Empenho;

lIl — Departamento de Receita Tributaria;

a) Divisdo da Receita Imobiliaria;

1. Setor de Receita e Avaliagao Imobiliaria;

b) Divisdo da Receita Mobiliaria;

1. Setor de Cadastro Mobiliario;

2. Setor de Controle e Langamento Tributario;

IV- Departamento de Fiscalizagao Fazendaria;

1. Setor de Apoio a Fiscalizacdo Fazendaria;

V - Departamento de Fiscalizagao de Posturas:

1. Setor de Fiscalizagao de Posturas;

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao VI

Da Secretaria Municipal da Administragcao

Art. 11. A Secretaria Municipal da Administragdo tem por
finalidade planejar, coordenar e controlar as atividades de
administragdo geral, desenvolvimento da administracao,
informatizagdo, bem como, formular e executar a politica de
recursos humanos, de assisténcia aos servidores publicos
municipais, de licitagbes e de controlar e administrar o
Sistema Municipal de Administragdo, composta pela seguinte
estrutura:

a) Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos;

1. Setor de Gestao de Servigos;

b) Divisdo de Folha de Pagamento;

1. Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal;

2. Setor de Registro e Documentacéo;

| — Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos;

a) Divisdo de Licitagoes;

1. Setor de Contratos;

2. Setor de Controle de Edital e Publicagao de Licitacoes;

b) Divisdo de Compras e Registro Cadastral;

1. Setor de Controle de Registro Cadastral;

2. Setor de Cotagao e Avaliagdo de Mercado;

Il - Departamento de Coordenacgao Administrativa;

a) Divisao de Atendimento ao Publico;

b) Divisdo de Almoxarifado;

1. Setor de Manutencéo Elétrica;

c) Divisdo de Administragdo da Frota;

d) Divisao de Patriménio Fisico;

1. Setor de Patrimonio Fisico;

[l — Departamento de Tecnologia da Informacéo;

a) Divisdo de Tecnologia da Informagao;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao VI

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

Art. 12. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico tem por finalidade planejar e implementar politicas
para o desenvolvimento econdémico, industrial, comercial
e agropecuario, e da ciéncia e tecnologia do municipio,
composta pela seguinte estrutura:

a) Divisdo da Industria, Comércio e Prestacdo de
Servigos;

b) Divisdo de Relagcdo e Fomento para o Desenvolvimento
Econdmico;

1. Setor de Orientagao Técnica e Extensao Rural;

2. Setor de Controle de Banco de Alimentos;

3. Setor de Projetos Especiais;

c) Divisao de Ensino Profissionalizante;

d) Divisdo de Ciéncia e Tecnologia;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao VI

Da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Art. 13. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos, tem por finalidade constituir o patriménio municipal
por meio da implantagédo de obras publicas nas areas urbana
e rural, manutengdes preventivas e corretivas das edificagdes
e do parque de iluminagao publica, acompanhar a aprovagao
de projetos junto aos 6rgdos estaduais ou federais para
execucgao pelo Municipio, orcamentacdo de obras publicas
executadas, além de acompanhar a elaboragao e discussao
de projetos, elaboragdo de memoriais descritivos e demais
providéncias complementares necessarias para a execugao
de obras publicas de interesse do municipio, independente da
execucgao ser por administragao direta ou indireta realizando
estudos, laudos, pericias e pareceres técnicos de engenharia,
composta pela seguinte estrutura:

| - Departamento de Gestao de Obras Publicas;

a) Divisdo de Orgamentos e Projetos Complementares;

1. Setor de Levantamento de Custos e Tramitacoes;

Il - Departamento de Gestdo Administrativa;

a) Divisdo de Contratos e Registros;

1. Setor de Contratos e Registros;

b) Divisdo Administrativa;

1. Setor de Administragao;

2. Setor de Controle de Frotas e Estoque;

3. Setor de Seguranga Patrimonial;
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lIl — Departamento de Manutencéo Urbana e Rural;

a) Divisdo de Manutencao Urbana;

1.Setor de Manutencdo de Rede de Drenagem Urbana;

2. Setor de Conservacao de Vias Urbanas;

3. Setor de Conservagao de Parques e Jardins;

b) Divisdo de Manutencgao Predial;

1. Setor de Manutencéo Civil;

2. Setor de Manutencéo Elétrica;

c) Divisao de Terraplanagem e Servicos Rurais;

1. Setor de Conservacéo de Vias e Terraplanagem;

2. Setor de Apoio a Produgao Rural.

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao IX

Da Secretaria Municipal da Cidade

Art. 14. A Secretaria Municipal da Cidade tem por finalidade
o relacionamento da Prefeitura com a sociedade em todas as
formas de organizacgdo, garantindo o bem-estar do cidadéo,
no atendimento de suas postulagbes junto ao Executivo,
otimizando a qualidade dos servigos prestados aos municipes;
o PROCON Municipal (Programa de Orientacdo e Protecao
ao Consumidor), 6rgao de defesa do consumidor, que orienta
0s consumidores em suas reclamacgodes, informa sobre seus
direitos e fiscaliza as relagbes de consumo, composta pela
seguinte estrutura:

a) Divisdo de Protecao e Defesa Civil;

1. Setor de Apoio Operacional a Defesa Civil;

b) Divisédo de Coordenacao de Servigcos ao Cidadao;

1. Setor de Controle de Pessoal e Servigos;

1.1 Area de Administracdo de Centros Comunitarios e de
Educacao e Cidadania;

1.2. Area de Suporte & Gestao;

2. Setor de Administragao Funeraria;

3. Setor de Administracdo de Terminal Rodoviario;

| — Departamento de Protegao e Defesa do Consumidor;

1. Setorde Fiscalizagao, Protegao e Defesa do Consumidor;

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao X

Da Secretaria Municipal da Educacgao

Art. 15. A Secretaria Municipal da Educacado tem por
finalidade desempenhar as fungdes do Municipio em matéria
de educacgdo, bem como, organizar e administrar o Sistema
Municipal de Ensino, elaborar, executar e acompanhar o Plano
Municipal de Educagado, 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 determinacédo da autoridade competente, composta pela
seguinte estrutura:

| — Departamento de Ensino Fundamental;

Il — Departamento de Educacgao Infantil;

IIl — Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante;

IV - Departamento de Coordenagao Administrativa;

a) Divisdo de Apoio Administrativo;

1.Setor de Fiscalizagdo da Producdo e Distribuicdo de
Merenda;
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2. Setor de Educagao Basica;

2.1 Area de Atendimento ao Publico;

3. Setor de Pessoal;

4. Setor de Complementacgao de Atividades Escolares;

5. Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;

6. Setor de Informatica;

6.1. Area de Inclusdo Digital;

b) Divisdo de Compras;

1.Setor de Suprimentos;

2. Setor de Controle Orgamentario;

c) Divisdo de Manutencéo e Servigos Gerais;

1. Setor de Manutencéao Predial;

2.Setor de Manutencéao Geral,

3. Setor de Manutengao e Poda;

4. Setor de Patrimonio;

4.1. Area de Arquivo Escolar;

d) Divisdo de Frota;

e) Divisdo de Transporte Escolar;

1. Setor de Transporte Escolar Urbano e Rural;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao X

Da Secretaria Municipal da Saude

Art. 16. A Secretaria Municipal da Saude tem por
finalidade a gestao do Sistema Unico de Satde no Municipio,
responsabilizando-se pela formulagdo e implantacdo de
politicas, programas e projetos que visem promover o
planejamento, organizacdo, articulacdo, coordenagao,
integracdo, execucao e avaliagdo das politicas municipais de
saude, proteger e recuperar a saude da populagdo, composta
pela seguinte estrutura:

| — Departamento de Geréncia Administrativa;

a) Divisdo de Suprimentos;

1. Setor Assisténcia Farmacéutica;

2. Setor de Suprimentos;

b) Divisdo de Gestédo Predial e Frota;

1. Setor de Controle de Frotas;

2. Setor de Manutencao Predial;

c) Divisado de Apoio e Controle de Ambulancias;

1. Setor de Transporte em Saude;

d) Divisdo Administrativa;

1. Setor Administrativo;

2. Setor de Nucleo de Informatica da Saude;

e) Divisdo de Recursos Humanos;

1. Setor de Controle de Frequéncia;

Il — Departamento de Saude Publica;

lll- Departamento de Saude Bucal;

IV - Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Divisdo Ambiental;

1. Setor de Vigilancia Ambiental,

1.1. Areas de Controle (Nordeste, Sudeste, Sudoeste,
Noroeste e Centro);

1.2. Area de Controle de Pulverizagéo;

b) Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica;

1. Setor de Vigilancia Epidemioldgica;

c) Divisdo de Vigilancia Sanitaria;

1. Setor de Vigilancia Sanitéria;

d) Divisdo de Laboratério e Analises Clinicas;

V — Departamento de Gerencia Assistencial,;
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e) Divisdo de Regulacdo e Controle;

1. Setor de Unidade de Avaliagao, Controle e Regulacao;

2. Setor de Faturamento, Cadastro e Convénios;

f)  Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

1. Setor de Programas de Prevencdo, Promocéo e
Atencao a Saude;

2. Setor de Programas Intersetoriais e de Assisténcia de
Média e Alta Complexidade;

g) Divisdo de Gestéo de Estratégia da Saude da Familia;

VI - Gerente de Atengao Basica;

h) Divisdo de Ouvidoria do SUS;

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao Xl

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 17. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
tem por finalidade executar os projetos de enfrentamento
da pobreza, incluindo a parceria com as organizagbes da
sociedade civil a fim de atender as agdes socioassistenciais
de carater de emergéncia, além de prestar os servigos
socioassistenciais de que trata o art. 23 da Lei n° 8.742,
de 07 de dezembro de 1993, e a Tipificacdo Nacional dos
Servigos Socioassistenciais, e também executar programas
e projetos de amparo a crianga e ao adolescente em situagao
de risco social, a familia, ao idoso, ao migrante e a habilitagao
e reabilitagdo das pessoas com necessidades especiais,
promovendo sua integracdo a vida comunitaria e ao mercado
de trabalho, composta pela seguinte estrutura:

I. Departamento de Gestao Administrativa e Financeira;

a) Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira;

1. Setor de Coordenagdo Administrativa e Controle
Orgcamentario;

1.1 Area de Manutencao de Frotas e Patriménio;

Il - Departamento de Gestao do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social);

a) Divisao de Protegao Social do SUAS (Sistema Unico de
Assisténcia Social);

1. Setor de Protegao Social Basica;

2. Setor de Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade;

3. Setor de Beneficios Eventuais;

4. Setor de Projetos de Enfrentamento a Pobreza;

5. Setor de Controle Social;

6. Setor de Projetos Especiais.

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao XIlI

Da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo

Art. 18. A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo tem
por finalidade promover o fortalecimento e afirmagao da
identidade cultura local, respeitando a sua diversidade e
apoiando a produgao cultural, a preservagao do patriménio
cultural de Votuporanga, bem como, o incentivo a promogao de
eventos além de formular, coordenar, executar, acompanhar
e avaliar a politica do desenvolvimento turistico do Municipio,
composta pela seguinte estrutura:

| - Departamento de Cultura;

a) Divisdo de Administracao;

Setor de Museu e Patrimonio Historico;
Setor de Gestao de Espagos Culturais;
Setor de Eventos Culturais;
Setor de Educacéo e Artes;
Setor de Formacéo e Projetos Musicais;

II - Departamento de Turismo;

1. Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao XIV

Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 19. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem
por finalidade o planejamento, coordenagdo, supervisdo e
execucgao da politica municipal voltada ao desenvolvimento
da pratica esportiva, recreativa e de lazer da populagao,
planejar, coordenar e acompanhar, mapear, difundir e reforgar
a execucgao da politica de esportes e lazer, sob a supervisao
da autoridade competente, composta pela seguinte estrutura:

a) Divisdo Administrativa;

1. Setor de Desenvolvimento Esportivo;

2. Setor de Projetos de Informatizagdo do Esporte;

3. Setor de Promocgéao de Eventos;

b) Divisdo de Esportes, Recreagéo e Lazer;

1. Setor de Programas de Recreacéo e Lazer;

2. Setor de Esportes Coletivos;

3. Setor de Esportes Amadores;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Segao XV

Da Secretaria Municipal de Direitos Humanos

Art. 20. A Secretaria Municipal de Direitos Humanos, tem
por finalidade a definicdo, a articulagdo e a operagao de
politicas de preservagao e ampliagao de agdes voltadas aos
direitos humanos no municipio de Votuporanga, tematicas
de género e raciais, contemplando os grupos vulneraveis na
medida dos recursos disponiveis, respeitando as finalidades
dos demais d6rgdos do Executivo Municipal e em articulagao
com 6rgaos da administragdo federal, estadual e municipal,
bem como, com entidades ndo governamentais, entidades
privadas e a sociedade civil, sob a orientacédo e determinagao
da autoridade competente, composta pela seguinte estrutura:

a) Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

1. Setor de Projetos Especiais;

2. Setor de Direitos Humanos;

3. Setor de Protegao a Pessoas com Deficiéncia;

4. Setor de Reintegragdo Social e Cidadania;

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secgao XVI

Da Secretaria Municipal
Seguranca

Art. 21. A Secretaria Municipal de Transito, Transporte
e Seguranca tem por finalidade o planejamento, gestao,
desenvolvimento, execucao de politicas, planos, programas
e projetos nas areas de transito, transportes e seguranga,
além da fiscalizagao de transito e transportes urbanos de
competéncia do Municipio de Votuporanga, no exercicio

QAL

de Transito, Transporte e
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regular do Poder de Policia de Transito, bem como, na area
da segurancga, coordenar, chefiar a seguranca das pragas,
prédios publicos e vias do Municipio, planejar e projetar a
implantacdo e manutengdo de monitoramento eletrénico de
trafego e seguranca, que possam nortear agdes integradas,
na prevencdo e combate a violéncia e inseguranga urbana
de acordo com os principios, diretrizes e dispositivos legais e
regulamentares, composta pela seguinte estrutura:

a) Divisdo de Transito;

1. Setor de Sinalizagao;

b) Divisdo de Transporte;

1. Setor de Controle de Trafego;

c) Divisao de Seguranga;

1. Setor de Fiscalizacao;

Paragrafo unico: As atribuigbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DAS ENTIDADES
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Secao |

Da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente
de Votuporanga — SAEV

Art. 22. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga —SAEV Ambiental, criada pela
Lei n°® 1.057 de 05 de dezembro de 1.968, 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 construgdo, ampliacdo, remodelagao e operagao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua potéavel
e de esgotos sanitérios, 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 agbes do meio ambiente, composta
pela seguinte estrutura:

A- Gabinete do Superintendente;

A.1 — Superintendente Adjunto;

| - Departamento Administrativo;

a) Divisdo de Gestéo e Financas;

1. Setor de Compras e Licitagoes;

2. Setor de Almoxarifado e Patrimoénio;

b) Divisdo de Folha de Pagamento e Gestao de Pessoas;

1. Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

c) Divisao de Tesouraria;

d) Divisdo de Informatica;

Il — Departamento de Engenharia;

a) Divisdo de Obras;

1. Setor de Fiscalizagcédo de Obras;

2. Setor de Fiscalizagdo de Loteamentos;

b) Divisdo de Projetos;

1. Setor de Topografia e Projetos;

c) Divisao de Planejamento e Gestao;

1. Setor de Gestdo de Redes;

Il - Departamento Comercial;

a) Divisdo de Clientes e Faturamento;

1. Setor de Atendimento;

2. Setor de Cadastro;

AnoVII|Edicdon?1563A
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3. Setor de Leitura;

b) Divisdo de Cobranca e Divida Ativa;

IV - Departamento Técnico Operacional,;

a) Divisdo de Produgéo e Qualidade de Agua;

1. Setor de Manutencéao Elétrica e Mecanica;

2. Setor de Operagao de Agua;

b) - Divisdo de Tratamento de Esgoto;

1. Setor de Operacgéo de Esgoto;

c) Divisao de Operagao e Manutencgao;

1. Setor de Plantdo de Redes de Agua e Esgoto;

2. Setor de Manutencgéo de Redes de Agua e Esgoto;

3. Setor de Fiscalizagao;

4. Setor de Operacao de Maquinas;

5. Setor de Corte e Religacéo;

6. Setor de Alvenaria e Construgao;

V — Departamento de Meio Ambiente;

a) Divisdo do Meio Ambiente;

1. Setor de Diagndéstico e Projetos Ambientais;

2. Setor de Arborizagao;

b) Divisdo de Licenciamento Ambiental;

c) Divisdo de Limpeza Publica;

1. Setor de Gestao de Limpeza Publica e Residuos.

Paragrafo unico: As atribuigcbes, quantidade de cargos,
remuneragao e forma de provimento, sdo aquelas constantes
nos anexos desta lei.

Secao Il

Do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga
- VOTUPREV

Art. 23. O Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga — VOTUPREYV, criado pela Lei Complementar n°
199 de 21 de dezembro de 2011, é Autarquia Municipal, com
personalidade juridica propria 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 avangada, inatividade e falecimento.

Paragrafo unico. A criagdo, extingdo, estruturagao,
finalidade e atribuicbes dos 6rgaos do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Votuporanga—- VOTUPREY s&o os constantes
da Lei Complementar n° 199 de 21 de dezembro de 2011,
suas alteragdes e leis complementares que a sucederem.

CAPITULO V

DAALTERACAO DE DENOMINACAO DE SECRETARIAS
MUNICIPAIS

Secao |

Da Alteragao de Denominagao de Secretarias Municipais

Art. 24. Nos termos desta Lei Complementar, ficam
modificadas as denominag¢des e finalidades das seguintes
Secretarias:

| — de Secretaria Municipal de Transparéncia e
Controladoria Geral do Municipio para Secretaria Municipal
de Transparéncia e Gabinete Civil;

I — de Secretaria Municipal de Planejamento para
Secretaria Municipal de Planejamento e Habitago;

Il — de Secretaria Municipal de Obras para Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

TiTULO Il

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E
EQUIPARADOS, DOS CARGOS

DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE
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CONFIANCA

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 25. Nos termos do incisos Il e V do art. 37 da
Constituicdo Federal os cargos em comisséo e as fungdes
de confianga, destinam-se apenas as atribui¢des de direcao,
chefia e assessoramento.

CAPITULO Il

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E
DOS EQUIPARADOS AOS CARGOS DE SECRETARIOS
MUNICIPAIS

Secao |

Dos Cargos de Secretarios Municipais

Art. 26. Os Secretarios Municipais sdo agentes politicos,
auxiliares diretos e da confianga do Prefeito, de sua livre
nomeagao 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 sdo os constantes do Anexo | desta lei
complementar.

Art. 27. O subsidio dos Secretarios Municipais, serao
fixados pela Camara Municipal de Votuporanga na forma
prevista na Constituicdo Federal e na Lei Orgénica do
Municipio.

Art. 28. Sao atribuicbes de todos e de cada um dos
Secretarios Municipais ou equiparados:

I- promover a administracdo geral da Secretaria, com
verdadeiro comprometimento politico e fidelidade com
relagdo as diretrizes estabelecidas, em estreita observancia
das disposicoes legais e normativas da Administragdo 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 organizagbes dos diferentes niveis
governamentais;

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

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - fazer indicagdes, ao Prefeito, para o provimento de
cargos em comisséo e fungbdes de confianga no dmbito da
Secretaria;

VI - propor ao Prefeito a declaragao de inidoneidade de
pessoas fisicas e juridicas, que, na prestacdo de servicgos,
fornecimento ou execucgao de obras, tenha-se desempenhado
de forma prejudicial aos interesses do Municipio ou em
descumprimento a legislacao;

VIl - atender as solicitagbes e convocagdes da Camara
Municipal de Votuporanga, buscando, antes, a orientagdo do
Prefeito;

VIII - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes
no admbito da Secretaria, ouvindo sempre a autoridade cuja
decisao enseje recurso;

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

X - encaminhar a Secretaria Municipal da Administracao as
solicitagdes de compras e abertura de processos licitatérios
referentes a Secretaria;

Xl - encaminhar a proposta orgcamentaria anual, as

alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, € a
proposta da programacéo a ser executada pela Secretaria e
pelas entidades a ela vinculadas, para decisao pelo Prefeito;

XII - expedir resolu¢des sobre a organizagao interna da
Secretaria, ndo envolvida por atos normativos superiores e
sobre a aplicagao de leis, decretos e outras disposi¢coes de
interesse da Secretaria;

Xl - apresentar, periodicamente, ao Prefeito, relatério
critico-interpretativo das atividades da Secretaria;

XIV - promover reunides periodicas de coordenagao entre
os diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria;

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

XVI- promover a prestacédo 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,

XVIll- desempenhar outras tarefas compativeis com as
suas atribuicoes e as determinadas pelo Prefeito.

Art. 29. Os Secretarios Municipais farao declaracao
publica de bens, no ato da posse e no término do exercicio
do cargo, que serdo publicadas no Diario 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
fungoes.

Secao Il

Dos Cargos Equiparados ao de Secretarios Municipais

Art. 30. S&0 equiparados aos cargos de Secretarios
Municipais, os cargos:

| - de Superintendente da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga- SAEV Ambiental;

Il - de Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga - VOTUPREV.

Art. 31. A equiparacgéao obriga:

| - o mesmo subsidio fixado pela Camara Municipal para
os Secretarios Municipais, inclusive quanto a reajustes e
aumentos;

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

lll - a entrega de declaragéo publica de bens, no ato da
posse e no término do exercicio do cargo, que serdo publicadas
no Diario Oficial Eletrbnico do Municipio de Votuporanga —
DOV, e,

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

Subsecéo |

Do Cargo de Superintendente e de Superintendente
Adjunto da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga - SAEV Ambiental

Art. 32. Os cargos de Superintendente e de Superintendente
Adjunto, da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental sdo de
provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito e constam do Anexo | desta lei complementar.

Art. 33. S&o atribuicbes do Superintendente da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de
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Votuporanga — SAEV Ambiental:

| — o gerenciamento e coordenacgéo de todas as a¢bes da
Autarquia, com o auxilio do Superintendente Adjunto;

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

Ill — a supervisdo das diversas ag¢des desenvolvidas;

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

V- a representacdo da Autarquia ativa e passivamente,
em Juizo ou fora dele, em suas atividades e relagdes 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 alusao esteja mais ligada ou relacionada;

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

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

VIII- a designacdo de funcionarios do quadro efetivo
da Autarquia para fungcbes de confianga de chefia de
Departamentos, Divisdes, Setores e Areas, das unidades
administrativas integradas de sua estrutura;

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

X- a autorizagdo, homologacéo, revogacao e anulagéo de
processos de licitagdo, em todas as suas modalidades, de
acordo com a legislagéo vigente e nos interesses da Autarquia;

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

XlI- a elaboracado de proposta de alteragdes estruturais,
organizacionais, administrativas e criagdo de cargos ou
fungdes e seu encaminhamento a apreciagao do Prefeito;

XIll- a concessdo de autorizagdo para o pagamento de
didrias ou a concessdo de adiantamentos aos servidores da
Autarquia;

XIV- a elaboracgao de estudos e a proposigao a autoridade
competente da revisédo das tarifas e pregos publicos cobrados
pela Autarquia;

XV- a determinagao para abertura de contas bancarias em
nome da Autarquia, suas movimentagdes inclusive aplicacdes
financeiras, em conjunto com o servidor autorizado;

XVI- a elaboragdo e encaminhamento de proposta de
aquisicao, alienagao, arrendamento, cessao, oneragao ou
gravame de bens iméveis da Autarquia, para decisao pelo
Prefeito;

XVIl- a autorizagdo, na forma da lei, para celebragao
de contratos, caugdes, convénios, transagdes, acordos e
renuncias de direitos, “ad referendum” do Prefeito;

XVIII- a promogao de campanhas para resgate dos valores
nao recolhidos pelos servigos prestados pela Autarquia para
recuperacgao de passivos;

XIX- acoordenagao da elaboragéo da prestagao 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
apreciacao do Prefeito;

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

XXI- a formulagcdo e execugdo, com sua equipe,
Superintendente Adjunto, Chefes de Departamentos, Divisdes,
Setores e Areas e servidores, das estratégias e politicas
gerais da autarquia, promovendo sua saude financeira, bons
servigos, crescimento e melhor desempenho;

XXIll- a manutencdo de intercambio com empresas
congéneres, universidades, institutos, fundag¢des, autarquias
diversas do mesmo setor e atividade ou ndo, 6rgaos
especializados, ONG’s, associagbes € comunidades,
sempre visando o desenvolvimento cientifico da Autarquia, e
aprimoramento técnico nas areas consideradas do interesse
publico, em conjunto com a Divisdo de Ciéncia e Tecnologia
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

XXIll- a emissao de atos de demissdao, nomeagao,
exoneracao, de servidores e cargos comissionados ou
fungdes de confianga, com ciéncia prévia ao Prefeito, excecao
ao cargo de Superintendente Adjunto que é de livre nomeacgao
e exoneragao pelo Prefeito;

XXIV- a expedi¢ao e publicagdo dos atos administrativos
de sua competéncia e da Autarquia no Diario Oficial Eletronico
do Municipio - DOV;

XXV- a determinacédo para a elaboragdo de projetos e
especificagdes, ou realizagao diretamente, supervisionando,
planejando e coordenando a execug¢do e funcionamento
dos servicos e obras de saneamento basico, bem como,
construcoes, reformas e ampliagbes de prédios necessarios
as atividades da Autarquia, sob supervisdao da autoridade
competente;

XXVI- o desenvolvimento de estudos, projetos e pesquisas
relacionados as construgdes, reformas e ampliagbes
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 6rgao ou contratado para
tal fim, promovendo a realizagédo de pericias e arbitramentos
relativos a especialidade;

XXVIII- a realizagdo de supervisbes técnicas periodicas
nas unidades de trabalho da Autarquia, objetivando identificar
problemas fisicos estruturais, propor mudancas e adaptacoes,
opinar sobre manutencao e exigir providéncias por ordem
direta e/ou relatérios;

XXIX- a elaboragdo com sua equipe da proposta de
programagcao plurianual de investimentos da Autarquia;

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

XXXI- a elaboragao, analise e proposicao de reformulagdes
nos projetos técnicos de sistemas de agua e esgotamento
sanitario, coleta e destino de residuos solidos, coleta de
aguas pluviais, drenagem, controle de vetores e melhorias
sanitarias domiciliares, sempre com o acompanhamento e
colaboragéo dos Orgdos Técnicos da Autarquia e de outros
Orgaos da Administragdo Municipal;
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XXXIl- a elaboragcdo de estudos de viabilidade técnica
e econbmica, com vistas a apresentacdo de propostas, a
apreciacao do Prefeito, para a obteng&o junto a organismos
nacionais e internacionais, de fonte de recursos para
financiamento de construgdo, ampliagdo e reformas do
sistema de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario,
coleta e destino adequado dos residuos sélidos, coleta de
aguas pluviais, drenagem, controle de vetores e melhorias
sanitarias domiciliares;

XXXIII- a promogao e estimulo das agdes de controle da
qualidade da agua de abastecimento publico e dos esgotos
coletados com destino final adequado;

XXXIV- a elaboracdo de programacdo de manutencéo
preventiva das estacdes de tratamento de agua e esgoto,
elevatérias, redes e ramais, maquinas e equipamentos;

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

XXXVI- a elaboragéo e o encaminhamento de proposta ao
Prefeito Municipal, para fins de transformacdo em Projeto de
Lei, alteragbes no Regimento Interno ou a edigdo de normas
complementares emfungao do interesse e do desenvolvimento
da Autarquia; e,

XXXVII- a execugcdo de todas as atribuicbes correlatas
ao desempenho de suas fungdes de Superintendente da
Autarquia, e as demais que se fagam necessarias ao exercicio
de diregao.

Art. 34. Sao atribuicdes do Superintendente Adjunto:

| - Assessorar o Superintendente na diregéo do Orgéo;

Il - exercer atividades de coordenacdo, orientagao,
acompanhamento e controle, especialmente no que concerne
ao desenvolvimento dos programas e das agbes da Autarquia;

Ill- desempenhar outras tarefas compativeis com as suas
atribuicoes e as determinadas pelo Superintendente; e,

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

Subsecéo Il

Do Cargo de Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Votuporanga - VOTUPREV

Art. 35. O cargo de Diretor Presidente do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Votuporanga €& de provimento
em comissao, de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito.

Paragrafo unico. A forma de nomeacao, as competéncias
e atribuicbes do cargo de Diretor Presidente da Diretoria
Executiva do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga — VOTUPREYV, s&o as constantes do art. 85 da
Lei Complementar n® 199 de 21 de dezembro de 2011, suas
alteragdes e outras que a sucederem.

CAPITULO IlI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 36. O Quadro de Cargos em Comissdo, com suas
denominagdes e quantidades, dos Org&dos da Administragéo
Puablica Municipal direta e da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental, excluidos os
do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga -
VOTUPREYV e os da Procuradoria Geral do Municipio, que
sdo regulados por legislacdo propria, sdo os constantes do
Anexo | desta Lei Complementar.
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CAPITULO IV

DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 37. O Quadro de Fungdes de Confianga, com suas
denominagdes e quantidades, dos Orgéos da Administragéo
Puablica Municipal direta e da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental, excluidas
os da carreira de suporte pedagdgico do magistério, os
Encarregados de Coordenacéo de Servico, os da VOTUPREV
e 0s cargos em comissao da Procuradoria Geral do Municipio
privativos do cargo publico de Procurador do Municipio, que
sdo regulados por legislagdo propria, sdo as constantes do
Anexo Il desta Lei Complementar.

TiTULO 1l

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. O artigo 5° da Lei Complementar n° 326, de 06 de
janeiro de 2017, passa a vigorar com a seguinte redagéo:

AT DO, e

b) Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

1. Divisao de Divida Ativa e Cobranga,;

1.1. Setor de Divida Ativa e Cobranga;

1.2. Setor de Execucéo Fiscal.

§3° As atribuicdes, forma de provimento e remuneragao
das fungdes de que tratam o item 1 e subitens 1.1 € 1.2, da
alinea “b” do inciso Il deste artigo, sdo aquelas constantes nos
anexos V-A, V-B e V-C da Lei Complementar Municipal que
trata da estruturacéo organizacional da Administragdo Publica
Municipal de Votuporanga”. (NR).

Art. 39. O artigo 4° da Lei 5.649, de 19 de agosto de 2015,
passa a vigorar com a seguinte redacgéo:

“Art. 4° As atribuicdes previstas nos artigos anteriores
serdo exercidas por Controladores Internos ocupantes de
cargos efetivos da Administragdo Publica Municipal.

§ 1°. Sera designado Coordenador do Sistema de Controle
Interno, como responsavel pelo Controle Interno, que devera
ser servidor efetivo do cargo publico de Controlador Interno,
designado pelo Chefe do Poder Executivo, levando-se em
consideragao:

| — capacitagao técnica e profissional para exercicio das
atribuicoes previstas nesta Lei;

Il — boa comunicagao;

Il — experiéncia em administragao publica.

§ 3° Nao poderdo ser designados para o exercicio da
funcdo 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 — cbnjuge e parentes consanguineos ou afins, até
3° (terceiro) grau, do Prefeito, Secretarios, Vereadores
da Administragdo Municipal (exceto, no caso de servidor
concursado na fungao especifica);

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

IV — realizarem atividade politico partidaria;

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

§ 4°. A referéncia e remuneragdo do Coordenador do
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Sistema de Controle Interno sdo as constantes nos Anexos
Il —Ae ll — B desta Lei Complementar”. (NR)

Art. 40. A Lei Complementar n° 458, de 17 de agosto de
2021, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 1°. Fica criado o Arquivo Publico Municipal,
subordinado a Secretaria Municipal de Transparéncia e
Gabinete Civil ou outra que venha a substitui-la, subordinando-
se tecnicamente, na condicdo de unidades setoriais:” (NR)

“Art. 8° O Arquivo Publico Municipal tera estrutura
administrativa e quadro préprio de servidores de provimento
efetivos, vinculados a Secretaria Municipal de Transparéncia
e Gabinete Civil ou outra que venha a substitui-la, admitidos
de acordo com os dispositivos legais vigentes.” (NR)

Art. 41. A tabela de referéncias e remuneracao dos cargos
de provimento em comissao e das fungdes de confianga de
que trata esta lei é a constante do Anexo | —A, I-B, II-A, II-B, e
V-B e V-C desta Lei Complementar.

Art. 42. Fica acrescido o inciso VI ao Art. 1° da Lei
Complementar n° 332 de 24 de janeiro de 2017 e suas
alteragdes, conforme Anexo Vle VI-Adesta Lei Complementar,
que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

Y o Pt R PRT

VI - Encarregado de Coordenacao de Servico de Protecéo
Social de Média e Alta Complexidade (1) fungéo de confianga”.
(NR)

Art. 43. O Art. 6° da Lei Complementar n° 187/2011 passa
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 6°. O servidor efetivo ou estavel, nomeado para
ocupar cargo em comissdo ou fungdo de confianca, sera
afastado das atribuigdes do cargo ou emprego de origem,
podendo optar pela remuneracdo e vantagens de seu cargo
efetivo, ou pela do cargo ou fungéo para o qual foi nomeado.

§1°. Na hipétese de o servidor optar pela remuneragao
do cargo efetivo ou emprego publico, o mesmo fara jus a
gratificagcdo no valor equivalente a 15% (quinze por cento) do
vencimento do cargo em comissao ou fungéo de confianga.

§2°. A gratificagdo prevista no §1° deste artigo sera paga
apenas durante o exercicio do cargo em comissao ou fungao
de confianga que estiver designado, vedada sua incorporagao
a remuneracao do cargo efetivo.” (NR)

Art. 44. Ficam criadas 2 (duas) fun¢des de confianga de
Assistente Juridico, a serem preenchidas por servidores
efetivos do Municipio de Votuporanga ou de suas Autarquias,
com ensino superior completo em Direito, cujas atribui¢des,
forma de provimento e remuneragao sao aquelas constantes
nos anexos V-A, V-B e V-C desta Lei Complementar.

Art. 45. Os membros das Comissbes de Fiscalizagao 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. 46. Os Conselhos Municipais sao partes integrantes
da Organizagdo Administrativa do Municipio, com atribuigcdes
consultivas ou consultivas e deliberativas, se assim Lei
especifica o dispuser, em suas proposituras legais, além das
de acompanhamento, fiscalizagdo e avaliacdo das politicas
municipais relacionadas as suas finalidades.

Art. 47. As despesas decorrentes da execugao desta Lei
Complementar, serao atendidas com os recursos previstos nas

dotacdes consignadas no orgamento anual, complementadas
se necessario.

Art. 48. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
promover, mediante decreto as modificagdes orgcamentarias
que se fizerem necessarias ao cumprimento desta lei
complementar, inclusive a abertura de créditos adicionais,
respeitados os valores globais constantes do orcamento em
vigor.

Art. 49. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em contrario,
em especial a Lei Complementar n°® 325, de 06 de janeiro de
2017 e alteragdes posteriores.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Prefeito Municipal

Andrea Isabel da Silva Thomé

Secretaria Municipal da Administragao

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo -
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 12 de 384

22248 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
i GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1
(CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE
VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL.
TIPO DO DENOMINACAO DO o
SECRETARIA ORGAO CARGO N° DE CARGOS
GABINETE DO
PREFEITO
Assessoria Assessor de Gabinete 15
Assessor de Gabinete IV 7
Assessor de Gabinete V 3
SECRETARIA
MUNICIPAL DA
SAUDE
Assessor de Saude 3
Publica
SUPERINTENDENCIA
DE AGUA, ESGOTOS E
MEIO AMBIENTE DE
VOTUPORANGA -
SAEV AMBIENTAL
Superintendente 1
Adjunto
AGENTES POLITICOS
Secretario Municipal 15
EQUIPARADOS
Superintendente da 1
Saev Ambiental

ANEXOI-A

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CONSTANTES DO ANEXO I DESTA LEI COMPLEMENTAR

DENOMINACAO DO CARGO REFERENCIA
Assessor de Gabinete CC-2
Assessor de Gabinete IV CC-3
Assessor de Gabinete V CC-4
Assessor de Saude Publica CC-1
Superintendente Adjunto da SAEV Ambiental CC-4
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22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

ANEXOI-B

(TABELA DAS REFERENCIAS DE REMUNERACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE
VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIAS REMUNERACAO
CC-1 3.105,56
CC-2 4.480,35
CcC-3 6.655,49
CC-4 8.830,69
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2248 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
Siik GABINETE DO PREFEITO

ANEXO II

(FUNCOES DE CONFIANCA DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE
VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL)

DENOMINACAO DA o
ORGAO/ SECRETARIA TO,III;?; f(? FUNCAO DE FUNN é)(.fES
CONFIANCA
FUNDO SOCIAL DE
SOLIDARIEDADE DO | Divisao Chefe 1
MUNICIPIO
Setor Chefe 1
CONTROLADORIA, ((ij(;) Orgieslizgl(;nade Coordenador 1
GERAL DO MUNICIPIO
Controle Interno
1(\)/[%\11111%(1)1?13 GERAL DO Divisao Chefe 1
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Departamento Chefe 2
GOVERNO
Divisao Chefe 4
Setor Chefe 2
SECRETARIA
MUNICIPAL DA| ... . .
TRANSPARENCIA E Divisao Chefe 3
GABINETE CIVIL
Setor Chefe 1
Area Chefe 1
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E | Departamento Chefe 4
HABITACAO
Divisao Chefe 8
Divisao Chefe 8
Setor Chefe 8
SECRETARIA
MUNICIPAL DA | Departamento Chefe 5
FAZENDA
Divisao Chefe 5
Setor Chefe 7
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SECRETARIA
MUNICIPAL DA | Departamento Chefe 3
ADMINISTRACAO
Divisao Chefe 9
Gabinete Assistente Executivo de 1
Pessoal
Assistente de Gestao )
Administrativa
Setor Chefe 9
SECRETARIA
MUNICIPAL DE|... . .
DESENVOLVIMENTO Divisao Chefe 4
ECONOMICO
Setor Chefe 3
SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E | Departamento Chefe 3
SERVICOS URBANOS
Divisao Chefe 6
Setor Chefe 12
iﬁ?;;lé}?fg‘?) A CIDADE Departamento Chefe 1
Divisao Chefe 2
Setor Chefe 5
Area Chefe 2
SECRETARIA
MUNICIPAL DA | Departamento Chefe 4
EDUCACAO
Divisao Chefe 5
Setor Chefe 13
Area Chefe 3
;}EUCPIIQIEC:}II’&;{E?) A SAUDE Departamento Chefe 5
Divisao Chefe 13
Setor Chefe 15
Area Chefe 6
Gerente de Atencao
L . 5
Basica
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Departamento Chefe 2
ASSISTENCIA SOCIAL
Divisao Chefe 2
Setor Chefe 7
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Area Chefe 1
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Departamento Chefe 2
CULTURA E TURISMO
Divisao Chefe 1
Setor Chefe 6
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Divisao Chefe 2
ESPORTES E LAZER
Setor Chefe 6
SECRETARIA
MUNICIPAL DE | Divisao Chefe 1
DIREITOS HUMANOS
Setor Chefe 4
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
TRANSITO, Divisdo Chefe 3
TRANSPORTE E
SEGURANCA
Setor Chefe 3
SUPERINTENDENCIA DE
AGUA, ESGOTOS E MEIO
AMBIENTE DE | Departamento Chefe 5
VOTUPORANGA - SAEV
AMBIENTAL
Divisao Chefe 15
Setor Chefe 22

ANEXOII- A

TABELA DAS REFERENCIAS DE REMUNERACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA SUPERINTENDENCIA DE
AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA — SAEV AMBIENTAL.

DENOMINACAO DA FUNCAO DE CONFIANCA REFERENCIA
Assistente Executivo de Pessoal FC-3
Assistente de Gestao Administrativa FC-8
Chefe - Setor FC-2
Chefe - Area FC-1
Chefe — Departamento FC-6

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 17 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
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Chefe — Divisio FC-4
Chefe de Departamento de Ensino Fundamental FC-7
Chefe de Departamento de Educaciao Infantil FC-7
Gerente de Atencio Basica FC-5
Coordenador do Sistema de Controle Interno FC-9

ANEXOII-B

TABELA DAS REFERENCIAS DE REMUNERACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA SUPERINTENDENCIA DE
AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL)

FUNCOES DE CONFIANCA
REFERENCIAS REMUNERACAO
FC-1 2.104,99
FC-2 2.614,19
FC-3 3.105,56
FC-4 4.380,61
FC-5 5.184,69
FC-6 5.954,35
FC-7 6.655,72
FC-8 7.525,57
FC-9 8.830,69
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22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

ANEXO III

Descricao de atribuicoes dos orgaos
GABINETE DO PREFEITO

Assessoria de Gabinete do Prefeito

A Assessoria de Gabinete do Prefeito tem por finalidade o assessoramento direto do Prefeito,
com verdadeiro comprometimento politico e fidelidade com relagdo as diretrizes estabelecidas,
ajudando-o a promover a dire¢ao superior da Administragao e a busca da concretizacdo do Plano
de Governo registrado na Justica Eleitoral, com as seguintes atribuig¢oes:

e Assessorar o Prefeito nas fases de geragao, articulagao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo, e que, pela importancia das mesmas, necessitam serem
confiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto de governo;

e Assessorar o Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

e Assessorar o Prefeito analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Assessorar o Prefeito, na apuragdo e avaliagcdo de indicadores de qualidade e de desempenho
de agentes ou 6rgaos vinculados, que exijam discri¢do e confiabilidade;

e Assessorar o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das
leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuacdo da respectiva unidade orgéanica
administrativa;

e Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias
que lhe forem submetidas a apreciagdo’;

e Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

e Analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colher a
assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgaos e entidades do Poder Executivo;

e Assessorar o Prefeito no acompanhamento das a¢des das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal,

e Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem 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;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICiPIO

Divisdo de Apoio Administrativo

A Divisao de Apoio Administrativo ao Fundo Social de Solidariedade ‘“Prof' Maria Muro
Pozzobon” tem por finalidade a execucdo do apoio administrativo a Presidéncia e as atividades
do Fundo Social de Solidariedade, com as seguintes atribui¢des:

e Assessorar a Presidente do Fundo no desenvolvimento e cumprimento de suas atribuicdes;

e Garantir o suporte técnico e operacional para funcionamento do Fundo Social de
Solidariedade;

e Coordenar e supervisionar o Setor subordinado a Divis@o no desenvolvimento de suas
finalidades e competéncias;

e Dirigir, planejar, organizar e controlar o desenvolvimento e cumprimento das atividades,
desenvolvendo planejamento estratégico, ou de projetos previamente estabelecidos em planos de
trabalho inseridos em termos de colaboragdo, em termos de fomento ou em acordos de
cooperagdo, relacionadas as finalidades do Fundo Social de Solidariedade, estabelecidos pela
Presidéncia do Fundo Social de Solidariedade e pela administragdo publica municipal com
organizacdes da sociedade civil;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Articulacio Social

O Setor de Articulagdo Social tem por finalidade interagir com as organizagdes da sociedade
para alcancar os objetivos dos projetos do Fundo Social de Solidariedade, com as seguintes
atribuicdes:

e Manter relagdes institucionais permanentes com as organizacdes sociais;

e Interagir com a populagdo como ac@o necessaria a que os projetos alcancem seus objetivos
com a maxima eficacia;

e Planejar, organizar e supervisionar os eventos realizados pelo Fundo Social de Solidariedade;
e Desenvolver e executar projetos de agdes sociais, de assisténcia a crianga e ao adolescente, de
atenc¢ao ao idoso e de escola de qualificagdo profissional;

e Gerenciar a execugdo de convénios assinados com o Fundo Social de Solidariedade do Estado
de Sao Paulo;

e Elaborar relatorios e levantamentos estatisticos das atividades do Fundo Social de

Solidariedade;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Coordenadoria do Sistema de Controle Interno

A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno tem como finalidade responder pelo controle
interno nos termos da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988, da Constitui¢ao
do Estado de Sao Paulo de 1989, da Lei Federal n® 4.320/64 e da Lei Complementar n° 101/2000
e suas alteragdes e demais dispositivos legais e infralegais expedidos pelas autoridades
competentes, com as seguintes atribuigdes:

e Responder solidariamente com o Chefe do Poder Executivo nos termos legais;

e Representar o Controle Interno perante os demais C)rgﬁos, Secretarias, Entidades, entre
outros;

e Proceder a aprovagdo ou desaprovagdo de prestacdo de contas de convénios em que o
Municipio seja parte realizados com outros entes da Federagdo e com a Unido;

e Responder pelo Sistema de Controle Interno perante o Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo;

e Realizar as devidas comunica¢des ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos termos
de sua Lei Orgéanica, Regimento Interno e Comunicados Secretaria Diretoria — Geral nos termos
constantes nestes dispositivos;

e Realizar as devidas comunica¢des ao Tribunal de Contas da Unido, quando envolver matérias
de sua competéncia;

e Realizar as devidas comunicagdes ao Chefe do Poder Executivo Municipal, ao Poder
Legislativo Municipal e ao Ministério Publico do Estado de Sao Paulo nos termos da Lei de
Improbidade Administrativa;

e Coordenar e distribuir os trabalhos aos demais controladores internos e determinar a
realizacdo de auditorias e outras formas de fiscalizagdo, na forma ordinaria ou extraordinaria nos
termos dos Comunicados de Pronunciamentos Contabeis expedidos pelo Conselho Federal de
Contabilidade outras legislagdes aplicaveis;

e Dirigir a organizagdo, a exemplo escalas, plantdes, do trabalho dos controladores internos;

e Expedir ordens de servigo, sempre de maneira escrita e devidamente fundamentada e expedir

recomendacdes e instrugdes para padronizacido dos trabalhos do Sistema de Controle Interno; e
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades pertinentes

funcao.
OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Divisdo de Ouvidoria Geral do Municipio

A Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio tem como finalidade receber, analisar e encaminhar
manifestagdes — reclamagdes, criticas, elogios, sugestdes e denuncias — ou transforma-las em
propostas de acdes concretas, identificando os pontos criticos da unidade ou do O6rgao,
recomendando modifica¢des, corregdes, prioridades e inovagdes, com as seguintes atribuigdes:

e Apontar oportunidades de melhoria e acompanhar a implementagdo de propostas, evitando
que problemas se repitam ou se tornem continuos;

e Colaborar para o aperfeigoamento de procedimentos;

e Possibilitar ao gestor a formacdo de diagndstico, para a acdo quantitativa na melhoria da
prestacdo de servicos;

e Desempenhar o controle social de formas preventiva e corretiva, mediando a solugdo de
conflitos interpessoais;

e Recomendar a suspensao de praticas arbitrarias ou negligentes e situagdes de abuso de poder;
e Propor a ampliagdo da transparéncia das agdes de governo;

e Propor ao Secretario medidas para prevenir e corrigir atos e procedimentos incompativeis
com os principios estabelecidos no Art. 37 da Constituicdo Federal de Ilegalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, praticados pela administracdo publica
direta e indireta do Municipio.

e Propiciar o acesso e atender as demandas dos cidaddos e dos usuarios dos servigos publicos
municipais, além de realizar a defesa dos usuarios dos servigos publicos;

e Encaminhar as manifestagdes dos cidaddos e usuarios dos servigos publicos municipais e,
dependendo da situagdo, transforma-las em propostas de agdes com consequéncias concretas,
pontuando os entraves criticos do 6rgdo e recomendando modificagdo ou corre¢io;

e Responder as manifestagdes dos cidaddos e dos usuarios dos servigos publicos em menor
prazo possivel, com agilidade e eficiéncia técnica;

e Sistematizar as demandas, de maneira a possibilitar a elaboragdo de indicadores abrangentes,
que poderido ser utilizados como suporte estratégico a tomada de decisdes para a gestdo publica;
e FElaborar relatério gerencial, com recomendacdes e sugestdes de melhoria na prestacdo de

servigo pela administragio publica;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Departamento de Cerimonial e Comunicacio Social

O Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social tem como finalidade a busca da
concretizagdo de politicas publicas municipais e as atividades de interlocucdo com orgaos de
comunicagdo interna e externa e em cerimonias oficiais, com as seguintes atribuigdes:

e Responder pela interlocugdo com orgios de comunicagdo interna e externa, na esfera publica
e privada para promogao e divulgagao dos programas e projetos da Prefeitura de Votuporanga;

e Atuar diretamente nas promogdes, eventos e cerimoOnias, promovendo contato com o publico
interno e externo prestando informagdes de interesse coletivo no ambito da Administragdo
Municipal;

e Supervisionar a organizagdo de solenidades, recepgdes oficiais e cerimonial de visitas ao
municipio, de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

e Responder pela dire¢do e controle de todas as atividades de cerimonial, eventos oficiais e
comunicagdo social do municipio;

e Dirigir a articulagdo com os servicos homologos das prefeituras, 6rgdos do Governo do
Estado e Governo Federal, além de outras entidades vinculadas;

e Supervisionar a elaboracdo da agenda externa e interna do Prefeito;

e Supervisionar a elaboragao de roteiros para documentarios, videos e demais producdes em
audio e video, bem como, de material impresso;

e Supervisionar e prestar suporte na gravacdo de audios de material publicitario ou informativo;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Comunicacao Social

A Divisdo de Comunicag¢do Social tem por finalidade a supervisdo e coordenacéo da produgdo de
todo o conteudo jornalistico para imprensa, site, intranet, publico interno e externo, assegurando
a autenticidade das informagdes, com as seguintes atribuigdes:

e Supervisionar e orientar os estagiarios dos cursos correlatos a area;

e Supervisionar e orientar os servidores quanto as atividades da Divisdao de Comunicagdo

Social;
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e Distribuir as solicitacdes de informagdes da imprensa e supervisionar todo processo de
resposta e as informagdes prestadas;

e Assessorar na organizac¢do de entrevistas coletivas;

e Dirigir a cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura de Votuporanga com atendimento a
imprensa e TV Prefeitura (matérias em videos que ficam no site da Prefeitura de Votuporanga);

e Coordenar a producdo de fotos de eventos e reunides para ilustrar as matérias produzidas;

e Supervisionar e orientar sobre os textos e contetido de releases para imprensa;

e Assessorar quanto ao conteudo disponibilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;

e Coordenar o recolhimento, redacdo, registro através de imagens e de sons;

e Promover a interpretacdo e a organizacdo de informag¢des de noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

e Supervisionar a selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicagao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Prestacio de Contas

O Departamento de Prestacdo de Contas tem como finalidade supervisionar e coordenar a
elaboragdo e organizagdo de toda documentagdo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo através da Instrugdo 02/2008 para concessdo de subvencdo e convénios, com as
seguintes atribui¢des:

e Acompanhar as solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP)
referentes a convénios e repasses;

e Supervisionar a emissdo dos empenhos e os repasses més a més as Entidades, dos recursos:
federais, estaduais e municipais;

e Supervisionar as entidades durante a execucao dos Planos de Trabalhos apresentados referente
as Prestacoes de Contas;

e Gerenciar e analisar todos os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que
receberam recursos a cada exercicio;

e Supervisionar todos os processos de prestagido de contas seguindo as exigéncias contidas na
Instru¢do do TCESP (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo) e respectivos manuais de

Prestacdo de Contas referentes ao 6rgao concessor;
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e Emitir parecer técnico final e providenciar todos os documentos exigidos quanto ao
encerramento de cada concessdo, conforme Instrugdo vigente do Tribunal de Contas e Lei n°
13.019/2014, que regulamenta as parcerias voluntarias entre a Administracdo Publica e as
Organizagdes da Sociedade Civil;

e Coordenar a inser¢ao 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;

e Gerenciar os processos de cada convénio firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais e
demais 6rgaos;

e Acompanhar os procedimentos pertinentes a cada convénio firmado, desde o processo
licitatério até o recebimento por parte do 6rgdo concessor de sua total aprovagdo quanto a sua
execugdo e prestacdo de contas;

e Controlar as datas de vigéncias e prazos de prestagdo de contas de cada convénio firmado;

e Acompanhar o recebimento de repasses referentes a convénios, encaminhar as informacgdes
para os responsaveis pela execugdo e prestar contas parciais para que sejam liberadas as demais
parcelas de cada convénio;

e Apoiar e prestar suporte as Secretarias gestoras dos convénios quantos aos recursos sob a sua
responsabilidade;

e Coordenar os langamentos e o processo de prestacdo de contas de todos os repasses
concedidos;

e Prestar informagdes aos Conselhos Municipais sobre todos os procedimentos de cada
convénio, apresentando planilhas com as despesas e receitas, para deliberagdo por parte do
conselho competente;

e Realizar a inclusdo no portal Plataforma +Brasil de todas as informacgdes pertinentes ao
andamento de cada convénio até a prestagdo de contas final e envio para andlise ao 6rgdo
CONCessor;

e Assessorar os servidores das secretarias envolvidas com a Plataforma +Brasil quanto a correta
inclusdo de propostas, objetivando a aprovac@o no encerramento de cada convénio;

e Supervisionar a prestagdo de contas dos recursos concedidos pelo FNDE (Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagdo) junto ao SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de Contas) e
acompanhar os pareceres dos conselhos competentes junto ao SIGECON (Sistema de Gestdo de
Convénios);

e Supervisionar, coordenar e instruir as atividades das Divisdes de Ag¢des Institucionais e de

Atendimento ao Terceiro Setor;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Atendimento ao Terceiro Setor

A Divisdo de Atendimento ao Terceiro Setor tem como finalidade acompanhar e controlar os
repasses de recursos para o terceiro setor e prestar atendimento as entidades, com as seguintes
atribuigoes:

e Responder por toda documentagio exigida pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE) através
da Instrucao 02/2016 e demais alteragdes para concessao de subvencdo e convénios e¢ Lei n°
13.019/2014, que regulamenta as parcerias voluntarias entre a Administracdo Publica e as
Organizagdes da Sociedade Civil;

e Recepcionar os “POSC’s — Processos das Organizagdes da Sociedade Civil”, tramitados
internamente na Prefeitura de Votuporanga, apds a assinatura dos termos, para providéncias
devidas quanto a transparéncia;

e Incluir no sistema de gerenciamento contabil cada repasse ao terceiro setor e suas respectivas
informagdes para a geragdo de empenhos e posterior migracdo para a “Transparéncia — Terceiro
Setor” da Prefeitura de Votuporanga;

e Incluir no “Contas Publicas — Repasses ao Terceiro Setor” da Prefeitura de Votuporanga os
anexos de execugdo e prestacdo de contas dos repasses as entidades;

e Incluir no sistema Audesp — Portal de Sistemas do TCESP os ajustes realizados com o
terceiro setor;

e Coordenar a emissdo dos empenhos globais referentes aos repasses ao terceiro setor e a
liberacdo mensal as Entidades dos recursos federais, estaduais e municipais;

e Realizar a consulta de todas as entidades que recebem recursos publicos junto aos 6rgaos
competentes quanto a sua adimpléncia e situagao cadastral (certidoes negativas: FGTS (Fundo de
Garantia do Tempo de Servico), INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social) e Tributos
Federais e Municipais);

e Assessorar as entidades durante a execu¢do dos Planos de Trabalhos apresentados quanto ao
processo de Prestagdo de Contas;

e Analisar os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que receberam recursos a
cada exercicio;

e Responder pela autenticacdo de toda documentagéo recebida;

e Realizar a inser¢do de todos os dados pertinentes as Prestacdoes de Contas Anuais dos repasses

ao Terceiro Setor dentro do SISRTS (Sistema de Repasse Publico ao Terceiro Setor);
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e Arquivar e catalogar todos os Processos de Prestacdo de Contas, POSC’s e demais
documentos pertinentes ao Departamento;

e Prestar informagdes aos Conselhos Municipais sobre todos os repasses ao terceiro setor e
apresenta a prestacdo de contas final das entidades para deliberagdo pelo conselho competente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Ac¢des Institucionais

A Divisdo de Agdes Institucionais tem como finalidade a busca da concretizagdo das politicas
publicas e o planejamento e acompanhamento dos convénios firmados com o municipio, com as
seguintes atribui¢des:

e Exercer a gestdo de toda tramitacdo documental dos convénios firmados com o Municipio;

e Instruir os 6rgdos municipais e as entidades do terceiro setor que tenham interesse em realizar
convénios, em relagdo a estruturagdo dos planos de trabalho;

e Supervisionar a tramitacdo dos processos de formalizacdo de convénios nas plataformas
digitais disponibilizadas pelo governo federal e estadual, bem como, de forma fisica até a fase
final, observando os prazos estabelecidos em cada uma delas;

e Acompanhar os cadastros governamentais nos sistemas de controle e gestao;

e Manter controle periodico da vigéncia e prazo para renovacdo dos convénios;

e Acompanhar a execug¢do de cronograma fisico-financeiro dos convénios;

e Supervisionar e prestar suporte no acompanhamento e controle dos convénios durante o
processo de execugdo do objeto quanto a observancia do disposto nos respectivos planos de
trabalho;

e Controlar a execugdo orcamentaria dos convénios por meio do acompanhamento dos
pagamentos realizados ou agendados, para melhor observancia do fluxo financeiro de cada
convénio;

e Analisar as planilhas de calculos para controle de saldos e calculos estimativos que orientardo
os valores dos novos convénios ou renovacao dos ja existentes;

e Acompanhar os prazos de prestagdo de contas de convénios firmados com o municipio e sua
tramitagao até aprovagao final da entidade convenente;

e Acompanhar a execucao da contrapartida de responsabilidade do municipio;
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e Participar da elaboragdo da minuta do projeto de lei para concessdo de subvengdes sociais,
autorizagdo para celebracdo de convénios com outros entes federativos e demais leis que se
fizerem necessarias ao processo de formalizagdo de convénios;

e Promover a interlocu¢do com os oOrgdos conveniados junto a Secretaria Municipal de
Governo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos Especiais

O Setor de Projetos Especiais tem como finalidade o acompanhamento e controle da execugdo
dos convénios firmados com o municipio, com as seguintes atribuigdes:

e Verificar nas plataformas digitais novas demandas para instru¢do processual para obtencdo de
recursos para o municipio;

e Recepcionar os processos fisicos das demandas e organizar em arquivos para facilitar as
consultas, visando a transparéncia;

e Executar a consulta de informagdes do ente executor junto aos 6rgdos competentes quanto a
sua adimpléncia e situac@o cadastral (certidoes negativas: FGTS (Fundo de Garantia do Tempo
de Servico), INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social), Divida Ativa da Unido, CADIN
(Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados), CRMC (Certificado de Regularidade do
Municipio para celebrar Convénios) e outros;

e Incluir no sistema de gerenciamento de propostas e convénios cada informacgao solicitada para
o fluxo dos processos de forma a tornar-se viaveis e passiveis de recebimento via empenhos;

e Incluir os anexos de execucao e outros arquivos que completam os processos;

e Realizar a inser¢do dos dados pertinentes as execug¢des com a parte convenente, dentro dos
sistemas eletronicos disponiveis pelos 6rgaos concessores de recursos;

e Organizar a estruturagdo de recebimento financeiro dos convénios, contratos de repasse e
outros, através de verificagdo e solicitagdo de abertura de contas bancarias;

e Arquivar e catalogar todos os processos e demais documentos pertinentes;

e Colaborar na estruturagdo dos projetos e demais captagdes de recursos de forma a suprir com
as demandas estabelecidas pelo governo municipal;

e Colaborar com a gestdo do material, patriménio, higiene e seguranca do trabalho de forma a
preservar a qualidade do trabalho em conjunto com o cuidado do meio ambiente;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao de

Acdes Institucionais.
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Divisao de Protecao da Vida Animal

A Divisdao de Protecdo da Vida Animal tem como finalidade a busca da concretiza¢do das
politicas publicas para protecao da vida animal, com as seguintes atribui¢oes:

e Dirigir, planejar, organizar e controlar o desenvolvimento estratégico e cumprimento de
atividades relacionadas a protecdo da vida animal, estabelecidos pela Secretaria ou de projetos
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboragao, em termos de fomento
ou em acordos de cooperagdo com organizagdes da sociedade civil;

e Propor, promover, dirigir e prestar suporte nas agdes para mitigar o abandono e os maus-tratos
de animais, através de realizacdo de campanhas educativas e politicas publicas para a guarda
responsavel dos animais e para erradicagdo dos maus tratos aos animais;

e Determinar o encaminhamento de animais doentes para serem assistidos pelo profissional da
area de medicina veterinaria, quando necessario;

e Determinar a realizagdo do censo animal, com informagGes sobre os animais e seus
respectivos tutores;

e Chefiar o lancamento dos dados referentes aos animais e seus tutores em cadastro eletronico
proprio;

e Planejar e controlar a implantacdo do plano de controle populacional, baseado nos pardmetros
da Organizag¢do Mundial de Satde (OMS);

e Promover e supervisionar o processo de castracdo, microchipagem e demais acdes, visando a
protecao e o bem estar dos animais;

e Coordenar o atendimento, recolhimento, recebimento de dentncias, fiscalizagoes referentes a
maus tratos € abandono de animais;

e Participar e colaborar na elaboragao de legisla¢des relacionadas a protecdo da vida animal;

e Chefiar, prestar suporte e supervisionar os processos e rotinas de trabalho da Divisdo e do
Setor de Projetos Especiais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos Especiais

O Setor de Projetos Especiais tem como finalidade desenvolver e propor normas e
procedimentos aplicaveis as atividades de protecdo a vida animal para o municipio, com as
seguintes atribuigdes:

e FElaborar, implantar e manter sistema de acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades

desenvolvidas;
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e Responder pelo tratamento, analise e propor a divulgacdo de informagdes;

e Realizar estudos, elaborar relatérios, analisar e instruir processos e expedientes, emitindo
informagdes ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos;

e Chefiar a execucdo dos planos, programas e projetos, respondendo pela administragdo e pelo
acompanhamento da execu¢do daqueles implementados em parceria com outras organizagdes;

e Promover a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o caso,
0s ajustes que se fizerem necessarios para assegurar a efetividade das a¢des desenvolvidas;

e Articular com orgdos e entidades puiblicas e privadas, além de outras institui¢des, na medida
das necessidades da Secretaria Municipal de Governo, para a adequada execugdo de seus planos,
programas e projetos;

e Propor calendario de atividades de cada programa e projeto, bem como, elaborar e manter
atualizado manual de procedimentos e de insumos para sua operagao;

e Propor a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento
dos servigos prestados a populacao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DA TRANSPARENCIA E GABINETE CIVIL

Divisido da Transparéncia

A Divisdao da Transparéncia tem como finalidade responder pela gestdo do Portal da
Transparéncia do Municipio e pelos sistemas de acesso a informagdo sob responsabilidade da
Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil, promovendo a transparéncia ativa no
ambito da Administragdo Publica Municipal, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal de Transparéncia e Gabinete Civil;

e Planejar, desenvolver, implementar e monitorar as diretrizes relacionadas a Politica Municipal
de Transparéncia e Dados Abertos.

o Elaborar estudos e definir diretrizes relacionadas a abertura de dados publicos na
Administragdo Publica Municipal e a prote¢do de dados pessoais ou sigilosos;

e Incentivar, monitorar e relatar o cumprimento da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, consolidando a publicagdo de informagdes estatisticas relacionadas no artigo 51
do Decreto n® 53.623, de 12 de dezembro de 2012;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Area de Apoio Administrativo

A Area de Apoio Administrativo tem como finalidade participar da organizagio, comunicagio e
na integracdo dos servidores e da estrutura administrativa da Divisdo da Transparéncia,
fornecendo suporte na resolucdo das demandas internas e externas da secretaria, com as
seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisao da Transparéncia;

e Responder pela agenda de compromissos do Secretario Municipal da Transparéncia e
Gabinete Civil;

e Auxiliar nas atividades administrativas e prestar informagdes aos Secretarios, Assessores,
Chefes de Departamento e Divisdo e a outros 6rgdos sempre que solicitado sobre assuntos
atinentes a Divisdo da Transparéncia da Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;
e Responder pelo recebimento, destinagdo e arquivos de documentos da Secretaria Municipal
da Transparéncia e Gabinete Civil;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Arquivo Publico

A Divisao de Arquivo Publico tem como finalidade desenvolver e implementar o Arquivo
Publico Municipal, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;

e Chefiar o Arquivo Publico quanto a organizagdo de todas as documentacdes de arquivos
institucionais e pessoais, elaboragdo tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de
amostragem para guarda de documentos e para descarte de documentos de arquivo e etc. e ainda,
elaborar plano de classificagao;

e Responder pela gestdo dos depodsitos de armazenamento, identificando a produgao e o fluxo
documental, apoiar as atividades de consulta, empréstimos de documentos e acervos;

e Autenticar a reproducdo de documentos de arquivo e emitir certiddes sobre documentos de
arquivo;

e Fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais, a reproducdo e divulgacdo de
imagens;

e Autorizar a eliminagdo de documentos publicos;

e Responder e subsidiar com documentos os pedidos de acesso a informagao através do E-SIC
(Sistema Eletronico do Servico de Informagdo ao Cidaddo) de acordo com a legislagdo

pertinente;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos

A Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos tem como finalidade responder pela
coordenagdo e aprimoramento da formalizagdo de atos administrativos e legislativos, com as
seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;

e Chefiar a organizacdo e cumprimento dos servigos de formalizagdo dos atos oficiais do Diario
Oficial Eletrénico do Municipio de Votuporanga, tais como: controle da edi¢do, publicagio,
preservagdo, arquivo, integridade das edi¢des, manutengdo, preservacdo e do arquivo dos
documentos oficiais emanados do Prefeito e do Secretario Municipal da Transparéncia e
Gabinete Civil;

e Responder pela formalizagdo e encaminhamento de projetos de Lei, Decretos, Portarias e etc.,
e por prestar suporte na elabora¢do das demais comunicagdes oficiais garantindo o cumprimento
dos prazos estabelecidos;

e Coordenar o recebimento de minutas de mensagens e projetos de lei, preparar, formalizar,
encaminhar, controlar e acompanhar a tramitacdo na Camara Municipal de Votuporanga;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Atos Administrativos

e Conduzir a elaboracdo e a formalizacdo de atos administrativos da Divisdo de Atos
Administrativos e Legislativos;

e Auxiliar a Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos no cumprimento de suas
finalidades;

e Coordenar os servigos de formalizagdo de atos administrativos oficiais no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Votuporanga;

e Controlar a formalizagdo e encaminhamento de comunicag¢des oficiais para diversos orgios
internos e externos, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Instruir nos servigos de: protocolo de documentos, distribui¢do de correspondéncias, arquivo e
acompanhar o controle de publicagdes oficiais do Municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITACAO

Departamento de Habitacao e Interesse Social

O Departamento de Habitacao e Interesse Social tem como finalidade realizar o planejamento e
coordenacgao de planos, projetos e programas de Habitacdo de Interesse Social, com as seguintes
atribuigdes:

e Gerenciar as demandas habitacionais de interesse social;

e Supervisionar ¢ promover o cumprimento das disposi¢des do Plano Local de Habitacdo de
Interesse Social, Regularizacdo Fundiaria de Interesse Social e outras disposi¢des legais que
tratam do desenvolvimento habitacional no municipio;

e Chefiar, controlar e avaliar a execugdo das atividades dos técnicos lotados no Departamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Mobilizacdo e Organizacao Habitacional

A Divisao de Mobilizagdo e Organizacdo Habitacional tem como finalidade a coordenagdo e
organizacdo de estudos socioeconomicos e cadastros habitacionais, com as seguintes atribui¢des:
e Promover a execugdo de programas habitacionais de interesse social como o aluguel social e
planta popular e outros que demandam mobilizagdo comunitaria e participagdo efetiva da
sociedade civil;

e Supervisionar a execugao das atividades dos técnicos de competéncia da Divisao;

e Propor medidas que visem a racionalizag@o e o aprimoramento dos trabalhos e servigos afetos
a sua area de atuagao dentro dos prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Zeladoria Patrimonial

O Setor de Zeladoria Patrimonial tem como finalidade a supervisdo e o monitoramento da
execugao das atividades técnicas de zeladoria patrimonial, com as seguintes atribuig¢oes:

e Coordenar e instruir o controle de bens patrimoniais e congéneres da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Arquitetura

O Departamento de Arquitetura tem como finalidade planejar e coordenar o licenciamento dos
projetos institucionais, licenciamentos de projetos de edificacdes particulares, avaliagdo da
emissdao de viabilidade nas aberturas, encerramentos, alteragdes e regularizagcdes de empresas
junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Sao Paulo) e REDESIM (Rede Nacional para a
Simplificacdo do Registro e da Legalizacido de Empresas e Negocios), com as seguintes
atribuigdes:

e Supervisionar e promover o cumprimento das disposi¢cdes do Codigo de Obras, da Lei de
Zoneamento, Parcelamento e Uso e Ocupag¢do do Solo, Plano Diretor e de outras disposi¢des
legais que tratam do desenvolvimento urbano do municipio;

e Controla, supervisiona ¢ avalia a execucfo das atividades dos técnicos do Departamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisiao de Projetos Institucionais

A Divisdo de Projetos Institucionais tem como finalidade a supervisdo, controle e avaliagdo da
elaboracdo de projetos, estudos de viabilidade, LTA (Laudo Técnico de Avaliagdo), projetos
executivos e maquetes digitais de obras publicas solicitados, com as seguintes atribui¢des:

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Parcelamento de Areas Piblicas

O Setor de Parcelamento de Areas Publicas tem como finalidade supervisionar e monitorar a
execug¢do do langamento de informagdes de obras publicas, de registro de ocorréncias, de
contratos ¢ documentos relacionados as obras publicas e congéneres, com as seguintes
atribuicdes:

e Avaliar os processos de retificacdo, desdobramento, agrupamento e inclus@o no perimetro,
memoriais descritivos, analises de escrituras, abertura de matriculas de imoveis no municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisao de Alvaras e Viabilidade

A Divisao de Alvaras e Viabilidade tem como finalidade a supervisdo, controle e avaliacao da
emissdao de viabilidade nas aberturas, encerramentos, alteragdes e regularizacdes de empresas
junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Sao Paulo) e REDESIM (Rede Nacional para a
Simplificacdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negoécios), do Certificado de
Licenciamento Integrado e da Certiddo de Perimetro, com as seguintes atribui¢des:

e Chefiar, coordenar e promover a execu¢do do planejamento;

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Certidoes e Informacoes

O Setor de Certiddoes e Informagdes tem como finalidade supervisionar e monitorar os
langamentos de informagdes referentes as construgdes, ampliagdes, demoligdes, certiddes,
aberturas de empresas e atualizagdo das fichas técnicas dos imoéveis, com as seguintes
atribuig¢des:

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Geoprocessamento

O Departamento de Geoprocessamento tem como finalidade planejar e coordenar as agdes sobre
o Sistema de Georreferenciamento e Geoprocessamento do territdorio municipal, com as
seguintes atribuigdes:

e Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnicas de competéncia do Departamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Planejamento e Operacio de RPA
A Divisao de Planejamento e Operacdo de RPA (Aeronave Remotamente Pilotada) tem como
finalidade a supervisdo e planejamento das missdes junto ao DECEA (Departamento de Controle

do Espaco Aéreo) e demais 6rgdos para mapeamento do cadastro construtivo;
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e Determinar o cadastro para a regularizacdo da cobranga dos impostos e levantamento das
areas de risco, obras, controle de endemias e outras a¢des de interesse do municipio;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Atualizaciao de Dados Cadastrais

O Setor de Atualizacdo de Dados Cadastrais tem como finalidade a supervisdo e monitoramento
das alteragOes ocorridas nos imoéveis cadastrados na malha urbana e numeracao de iméveis, com
as seguintes atribuigoes:

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Cartografia e Dados Geoespaciais

A Divisao de Cartografia e Dados Geoespaciais tem como finalidade a supervisdo e avaliagcdo da
execucdo da caracterizagdo cartografica de regides e sub-regides geograficas naturais e zonas
geoecondmicas municipais, com as seguintes atribuigdes:

e Delegar fungdes para o planejamento e organizagdo fisico-espacial, do levantamento e
mapeamento de dados geoespaciais destinados a solu¢do dos problemas regionais municipais,
imagens de satélite cadastral, desapropriagdo, alienacdo, desafetacdo, permuta de areas e dos
mapas do perimetro urbano;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Historico Imobiliario

O Setor de Histérico Imobiliario tem como finalidade supervisionar e monitorar a criagdo de
cadastros municipais de novos parcelamentos de solo, abertura de cadastros, recadastramento
junto ao Sistema Municipal Ativo;

e Coordenar a atualizacao periodica dos cadastros municipais mediante desenhos técnicos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisao de Informacoes e Cadastro Fisico

A Divisao de Informagdes e Cadastro Fisico tem como finalidade a supervisdo e avaliagdo da
execugao do cadastro de imédveis originados de desdobro, agrupamento, glebas para inclusao no
perimetro urbano e implantagdo de loteamentos, medi¢des, recadastramentos e certiddes;

e Supervisionar as informagdes cadastrais e monitorar a analise e vistoria dos processos de
habite-se;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Medicao Técnica

O Setor de Medigao Técnica tem como finalidade a supervisionar e monitorar os servigos de
medi¢ao de imoveis e obras;

e Determinar e a verificagdo do local objeto da constru¢do ou reforma da edificagdo particular
para langamento de impostos e vistorias de habite-se;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Licenciamento Urbano

O Departamento de Licenciamento Urbano tem como finalidade o planejamento e coordenagio
dos projetos de drenagem urbana, licenciamento de loteamentos, elaboracdo e aprovagdo de
projetos de infraestrutura urbana, as adequagdes do Plano Diretor Participativo, do Cédigo de
Obras, da Lei de Zoneamento e Parcelamento do Solo, do Estudo de Impacto de Vizinhanga, dos
Instrumentos Urbanisticos e de outros dispositivos legais referentes ao planejamento urbano,
com as seguintes atribuicdes:

e Delegar fungdes, controlar, supervisionar e avaliar a execucao das atividades dos técnicos do
Departamento;

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos e servigos,
dentro dos prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisiao de Uso e Ocupacio do Solo

A Divisao de Uso e Ocupacdo do Solo tem como finalidade a supervisdo e avaliagdo da
execugdo da aprovagdao de loteamentos, do estudo de impacto de vizinhanca, certiddo de
conformidade e certidao de uso do solo, com as seguintes atribui¢des:

e Propor medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Levantamento Topografico

O Setor de Levantamento Topografico tem como finalidade a supervisdo e monitoramento da
execuc¢ao dos levantamentos topograficos para elaboragao de projetos ou implantacdo de obras,
com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar, coordenar e promover todas as atividades relacionados a levantamentos topograficos
do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Normatizacio de Planos Urbanos

A Divisao de Normatizagdo de Planos Urbanos tem como finalidade a busca da concretizagdo
das politicas publicas e a promogao da execugdo do planejamento realizado pelo Chefe de
Departamento de Licenciamento Urbano, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, monitorar e articular as atividades com os 6rgdos publicos, organizagdes da
sociedade civil e viabiliza as legislagdes que dispdem sobre o Plano Diretor, Regularizacado
Fundiaria de Interesse Especifico e outras instituicdes para a adequada execugdo dos planos,
projetos e programas da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagdo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizaciao

O Setor de Fiscalizacdo tem como finalidade a promover a execucdo do planejamento realizado
pelo Chefe de Divisdo de Normatizagao de Planos Urbanos, com as seguintes atribuicoes:

e Coordenar a fiscalizacdo referente a parcelamento do solo, obras, ouvidoria e demais

fiscalizagOes necessarias;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Departamento de Contabilidade

O Departamento de Contabilidade tem como finalidade o apoio, planejamento, organizagao e
elaboragao das pecas do: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias), LOA
(Lei Orgcamentaria Anual) e balango anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as
seguintes atribuigdes:

e Dirigir a elaboragdo e o encaminhamento de todos os dados para a AUDESP (Auditoria
Eletronica de Orgdos Publicos do Estado de Sdo Paulo), elaboragdo e o envio para o SIOPE
(Sistema de Informagdes sobre Orcamentos Publicos em Educac¢ao) e SIOPS (Sistema de
Informagdes sobre Orgamentos Publicos da Saude) e elaboragdo dos relatérios do SISTN
(Sistema de Coleta de Dados Contabeis de Estados e Municipios), (RGF - Relatério de Gestao
Fiscal) e RREO (Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria);

e Organizar e prestar informagdes as inspec¢des in loco e on line do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo;

e Chefiar e coordenar o atendimento aos Comunicados e atualizagdes (contabeis ou
informativos) que o Tribunal de Contas/AUDESP emite diariamente;

e Responder pela elaboragao do balango anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

e Supervisionar, analisar e assinar as documentacdes da movimentacdo contabil diaria, tais
como: balancetes, boletins de caixa, prestacdo de contas e quando necessario, empenhos e
liquidacgdes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Tesouraria

A Divisao de Tesouraria tem como finalidade o controle dos lancamentos de débitos e créditos
bancarios, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir a conferéncia e assinatura das guias de retengao no ato do pagamento (INSS (Instituto
nacional de Seguridade Social), ISSQN (Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza) e IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte) para entrega da via do fornecedor;

e Planejar junto aos bancos as aplicagdes dos valores em conta;
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e Controlar a emissdo de pagamentos através SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de repasse do Governo Federal);

e Responder pelo controle do saldo bancario e por coordenar a conferéncia e assinar notas de
empenhos pagas no dia;

e Supervisionar a conferéncia e a transferéncia, através de relatérios da Folha de Pagamento,
dos valores vinculados — recursos estaduais e federais;

e Responder pela emissdo de pagamentos através de sistema bancario BB Empenho (Fundeb
(Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos
Profissionais da Educagdo), FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social) e etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Contas a Pagar

O Setor de Contas a Pagar tem como finalidade assessorar o Chefe da Divisdo de Tesouraria nas
atividades de contas a pagar da Secretaria Municipal da Fazenda, com as seguintes atribuicdes:

e Supervisionar e promover a separacao de notas de empenhos para pagamento e a emissao de
cheques por recursos financeiros;

e Verificar o saldo disponivel nas contas bancarias e promover o controle de reservas;

e Coordenar a separagdo e a conferéncia de documentos para pagamento junto a instituigao
bancaria;

e Supervisionar o arquivo de notas empenhos e responder pelo preenchimento de nota de
empenho do caixa;

e Responder pelo fechamento do decéndio, realizado a cada dez dias;

e Responder pela realizagido de TED (Transferéncia Eletronica Disponivel) bancario e
transferéncia de valores da folha de pagamento;

e Promover a verificagdo dos extratos bancarios e supervisionar as atividades de conciliagdo
bancaria;

e Gerenciar os arquivos de retornos, bem como, sua atualizagdo e contabilizacéo;

e Responder por baixar guias SAT (Sistema de Arrecadagdo e Tributacdo) e GISSONLINE
(Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre Servigo);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Planejamento e Execucao Orcamentaria

O Departamento de Planejamento e Execug¢do Orcamentaria tem como finalidade o planejamento
e a direcdo das atividades relacionadas com a elaboragdo do Plano Plurianual, diretrizes
orcamentarias ¢ do orgamento anual, bem como, a execuc¢do desses instrumentos, com as
seguintes atribuigdes:

e Dirigir em conjunto com outros 6rgaos municipais a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

e Promover as alteragdes das pegas de planejamento, quando necessario;

e Responder pela elaboragdo do projeto de lei do orgamento anual;

e Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das técnicas orgamentarias da
Administragdo Municipal;

e Acompanhar a evolu¢do da despesa, auxiliando aos demais o6rgdos da Prefeitura de
Votuporanga na reformulagdo orcamentaria de programas de trabalho, bem como, analisar
pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

e Coordenar e sistematizar a producdo de informagdes para a agdo governamental;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Planejamento Orcamentario e Operacional

A Divisao de Planejamento Or¢amentario e Operacional tem como finalidade promover em
conjunto com as Secretarias Municipais a elaboragdo do PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de
Diretrizes Or¢amentarias ¢ LOA - Lei Or¢amentaria Anual, com as seguintes atribui¢des:

e Fornecer estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Administragao Municipal;

e Auxiliar no acompanhamento da evolugdo da despesa, auxiliando aos demais orgdos da
Prefeitura de Votuporanga na reformulacdo or¢gamentarias de programas de trabalho, bem como,
providenciar os ajustes dos créditos or¢amentarios;

e Prestar informagdes as secretarias municipais referentes a execugdo or¢amentaria;

e Coordenar e sistematizar a produc¢do de informagdes para a agdo governamental,

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Planejamento Operacional

O Setor de Planejamento Operacional tem como finalidade atuar no planejamento e controle da
avaliagdo das despesas antes da execugdo or¢amentaria, considerando a disponibilidade
financeira da administragdo municipal e propor medidas de operacionalizagdo dos custos
municipais, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir a anélise prévia das solicitacdes de despesa, em conformidade com a legislagdo e as
normas técnicas aplicaveis e a analise sistematica de informagdes or¢camentarias, para maior
agilidade no processo de compras;

e Avaliar as despesas antes da execucdo orcamentaria considerando a disponibilidade financeira
da Administragdo Municipal,

e Propor medidas de operacionalizagdo dos custos municipais;

e Analisar os pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Empenho

A Divisdo de Empenho tem como finalidade o planejamento e controle de liquidag@o de todas as
despesas do Municipio, com as seguintes atribuigdes:

e Responder pela emissao e controle de empenhos e liquidagdes;

e Dirigir e orientar as demais areas acerca da instru¢do dos processos de empenho;

e Proceder com o encaminhamento das informag¢des ao sistema AUDESP do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo, quando necessario;

e Dirigir a liquidagao de despesas conforme as notas fiscais apresentadas e a verificagdo de
validade no site da Secretaria da Fazenda, bem como, verificar as respectivas tributacdes para
cada tipo de servigo prestado (INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS — Imposto
sobre Servigo ¢ IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte), na emissdo de guias de ISS
(Imposto sobre Servico), de acordo com as atividades e aliquotas para notas de prestacdo de
Servigos;

e Supervisionar, analisar, organizar e assinar os empenhos ¢ liquida¢des emitidos e organizar e
acompanhar a movimentagdo e cancelamento de empenhos e liquidagdes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Receita Tributaria

O Departamento de Receita Tributaria tem como finalidade o planejamento, supervisdo e
coordenagdo das atividades para aquisicdo de receitas para o municipio, com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir e assessorar diretamente o Secretario Municipal da Fazenda no controle das
atividades desenvolvidas pelas Divisdes de Receita Imobiliaria e Receita Mobiliaria;

e Responder por todas as receitas advindas de Impostos, Taxas e Contribui¢cdes de Melhoria do
Municipio;

e Promover a realizagdo de toda logistica que envolve os calculos dos tributos municipais,
confeccdo dos carnés e despacho para o correio até a sua entrega aos contribuintes do municipio
referentes as Divisdes de Receita Imobilidria e Receita Mobiliaria;

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Assistir e assessorar as relagdes com oOrgaos integrados no processo de formalizacdo de
empresas e pequenos empreendedores e atendimento a contadores e empresarios;

o Dirigir as receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urbano), ITBI (Imposto de Transmissao
Bens Imoveis), Taxa de licenga, Taxa de alteracdo, Taxa de publicidade (anuncios); Taxa de
horario especial; Taxa de alvara; Taxa de ocupacdo de solo e Taxa de fiscalizacdo de atividade
de ambulante;

e Assistir e assessorar o convénio de implantagdo e o licenciamento junto ao Municipio das
inscrigdes exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);

e Planejar e propor em conjunto com as divisdes subordinadas possibilidades de aumento de
receita;

e Prestar suporte técnico tributario ao Secretario Municipal da Fazenda, quando solicitado;

o Homologar os langamentos de IPTU (Imposto Territorial e Urbano) para inicio do exercicio e
de ITBI (Imposto de Transmissdo Bens Imoveis), Taxa de licenga, Taxa de alteracdo, Taxa de
publicidade (anuncios); Taxa de horario especial; Taxa de alvara; Taxa de ocupagdo de solo e
Taxa de fiscaliza¢do de atividade de ambulante;

e Homologar os langamentos de Taxas de Funcionamento para inicio do exercicio, de
langamentos de multas diversas, inclusive advindas de processo licitatério;

e Supervisionar a emissao de Certidoes Negativas, Positivas, Negativas com efeito de Positivas,
tempo de inscrigdo, existéncia de empresas e demais certiddes pertinentes ao Departamento,

através de processo administrativo ou por solicitagdo on-line;
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e Coordenar o desenvolvimento das ocorréncias registradas na ouvidoria direcionadas as
divisdes subordinadas;

e Prestar suporte no atendimento ao publico nas questdes mais complexas;

e Homologar processos de analise prévia de cancelamento;

e Supervisionar a expedi¢ao de relatérios, memorandos, cartas comunicados e oficios;

e Responder pela conferéncia e assinar faturas e notas fiscais de materiais e servigos
contratados para o departamento;

e Responder pelos lancamentos de alienag@o de bens imoveis e ocupagdo de imdveis publicos;

e Coordenar os lancamentos do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Imposto Sobre
Transmissdo de Bens Imoéveis (ITBI), taxa de licenga, taxa de alteragdo, taxa de publicidade
(anancios); taxa de horario especial; taxa de alvara; taxa de ocupacdo de solo e taxa de
fiscalizagdo de atividade de ambulante;

e Coordenar agdes pertinentes ao convénio do Imposto Territorial Rural (ITR);

e Prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

e Supervisionar o funcionamento e execu¢do do sistema de tributagdo administrativa (SAT);

e Supervisionar os processos de abertura, alteragdo e encerramento de empresas, através de
processo administrativo e solicitacdo on-line;

« Estudar propostas de alterag@o na legislacdo pertinente ao Cédigo Tributario Municipal;

e Acompanhar a legislagdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributagao.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Receita Imobilidria

A Divisdo de Receita Imobilidria tem como finalidade o planejamento e o controle do
lancamento de Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Urbano (ITU) e
Imposto de Transmissao Bens Intervivos (ITBI) e promover as atualizacdes de dados obtidos
pelo Setor de Receita e Avaliacdo Imobiliaria na Planta de Valores Genéricos, com as seguintes
atribuigdes:

e Organizar, planejar e instruir o Setor de Receita e Avaliagdo Imobiliaria visando diminuir a
inadimpléncia e a burocracia, de modo a dinamizar e agilizar os trabalhos desta Divisao;

e Dirigir a transcrigao dos dados dos imoveis no sistema e o controle de arrecadagio;

e Supervisionar e assessorar nas isengdes do Imposto Predial e Territorial Urbano;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Receita e Avaliacdo Imobiliaria

O Setor de Receita e Avaliacdo Imobiliaria tem como finalidade promover as atividades
relacionadas a receita e avaliacdo imobiliaria, com as seguintes atribui¢des:

e Promover a tabula¢do de dados dos valores de mercado quanto a transagdo imobiliaria para
atualizar a planta de valores genéricos;

e Supervisionar e coordenar as vistorias de imoveis e avaliagdo dos mesmos;

e Supervisionar e instruir na obten¢ao de dados para atualizacdo da planta de valores genéricos;

e Acompanhar a expansdo de melhoria publica urbana;

e Planejar e coordenar a rota das avaliagdes e determina o levantamento de todos os terrenos
baldios e suas condigdes;

e Responder por determinar a vistoria de constru¢des paradas, abandonadas, em andamento e
em execugao;

e Coordenar e supervisiona a emissdo de certidoes referente a imdveis e homologar os
lancamentos de ITBI (Imposto de Transmissao Bens Intervivos);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Receita Mobiliaria

A Divisao de Receita Mobiliaria tem como finalidade o controle das atividades de langcamento de
taxas, emissdo de alvaras de licengas, langamento de multas de infragdo, cadastramento e
atualizacdes das empresas, com as seguintes atribuigdes:

e Intermediar as relagdes com 6rgdos integrados no processo de formalizagdo de empresas,
pequenos empreendedores e contadores e empresarios;

e Dirigir as atividades referentes as aberturas, alteragdes e renovagdes, incluindo os
langamentos de débitos, tais como: taxa de licenga, taxa de alteragdo, taxa de publicidade
(anuncios), taxa de horario especial, taxa de alvard, taxa de ocupacdo de solo, taxa de
fiscalizagdo de atividade de ambulante, multas de infragdo, cancelamento de débitos,
encerramento de empresas solicitados através do sistema Cidaddo Online ou do sistema Via
Rapida Empresa (REDESIM) e manutenc¢des cadastrais feitas de ex-oficio;

e Coordenar e analisar a implantacdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscri¢des

exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);
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e Emitir alvaras de licenga para feiras, festas e eventos, solicitando e analisando os documentos
necessarios;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Cadastro Mobiliario

O Setor de Cadastro Mobiliario tem como finalidade supervisionar, coordenar e instruir as
atividades de: aberturas, alteragdes, renovagdes, cancelamentos de empresas e dos profissionais
liberais, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar a execugdo das atividades de: langamento de débitos, emissdo do alvara de licenga
e preenchimento de inspegdes para fiscalizagdo e langamento de multa de infracéo;

e Gerenciar a implantagdo de abertura, alteragdes, renovacdes das empresas que sdo solicitadas
através do sistema Cidaddo Online e Via Rapida Empresa (REDESIM), prestadores de servigos
autdnomos e profissionais liberais, inclusive ex-oficio;

e Supervisionar a realizagdo dos célculos e lancamentos de carnés, despacho para o correio,
cadastramento e langamento das taxas do comércio ambulante e feirante;

e Coordenar o sistema eletronico das aberturas, alteragdes, renovagdes e cancelamentos de
empresas, inclusive no que tange a integracdo com a Junta Comercial do Estado de Sao Paulo
(JUCESP);

e Assessorar no preenchimento de fichas de inscri¢ao cadastral;

e Determinar a realizagao de inspec¢des nas empresas cadastradas;

e Promover a manutengdo cadastral das empresas de ex oficio e a manuten¢do do arquivo
digital e fisico de empresas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle e Lancamento Tributario

O Setor de Controle e Langamento Tributario tem como finalidade o controle de langamentos
tributarios referentes as aberturas, alteragdes, renovagdes, cancelamentos de empresas e dos
profissionais liberais, com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar as atividades de atendimento aos mototaxistas, taxistas, motoristas de aplicativos,
langamentos de débitos, emissdo de alvaras de licenga, preenchimento de fichas de inscrigdes

cadastrais e lancamentos de multas de infragdo;
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e Supervisionar as aberturas, alteragdes, renovagdes e cancelamento dos cadastros das
empresas, incluindo langcamentos de débitos, tais como: taxa de licenga, taxa de alteragdo, taxa
de anuncios, taxa de horario especial, taxa de ocupacdo de solo, taxa de fiscalizacdo de
ambulante, taxa de alvara, tarifas rodoviarias e multas de infragao;

e Determinar a realizagdo de manutencdo cadastral das empresas ex oficio, instruir no
preenchimento da ficha cadastral e determinar a manutencdo do arquivo digital e fisico das
empresas;

o Emitir pareceres técnicos quanto ao lancamento tributario e controla o langamento dos
débitos, determinar inspec¢des de empresas e analisar os processos do sistema Cidaddo Online;

e Realizar analise e implantacdo de inscrigdes no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Fiscalizacio Fazendaria

O Departamento de Fiscalizagdo Fazendaria tem como finalidade a dire¢do e planejamento das
atividades dos Agentes Fiscais Tributarios nos processos de: abertura, encerramento, alteragdes,
revisdo e restituicdo, com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Responder pelo ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza), ICMS (Imposto
sobre operagdes relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre prestagdes de Servicos de
transporte interestadual, intermunicipal e de comunicacao) e ITR (Imposto Territorial Rural,

e Controlar o ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestagdo de Servigos) para
apuragdo do indice de participagdo do Municipio;

e Assessorar o Secretario Municipal da Fazenda nas decisGes de primeira instincia
administrativa em relacdo aos contribuintes do ISS (Imposto sobre Servico de qualquer
natureza);

e Prestar suporte técnico tributario ao Prefeito e Secretario Municipal da Fazenda, quando
solicitado;

e Supervisionar e dar suporte no atendimento do plantdo do ISS (Imposto sobre Servigos);

e Ordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizagdo Fazendaria;

e Responder pelo controle das empresas optantes pelo Simples Nacional;

e Responder pelo controle dos contribuintes irregulares através de analises de relatorios de

inconsisténcias;
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e Responder pela emissdo de Ordens de Servigos aos Agentes Fiscais Tributarios;

e Supervisionar a elaboracdo de termos de intimagdes das decisdes de processos administrativos
sobre ISS;

e Realizar pesquisas constantes, a fim de propor mudangas na legisla¢ido do ISS;

e Supervisionar e controlar as adaptagdes necessarias no sistema de tributagdo e no sistema de
declaragdo eletronica do ISS;

e Coordenar e homologar os langamentos do ISS anual e ISS estimado quando da emissdo dos
carnés no inicio de cada exercicio;

e Promover a verificacao dos relatorios de baixa emitidos pela contabilidade na hipotese de
pagamentos referente ao ISS rejeitados;

e Supervisionar os despachos em certiddes e processos administrativos tributarios;

e Acompanhar a legislagdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributagao;

e Estudar propostas de alteragdo na legislagao pertinente ao Codigo Tributario Municipal,

e Supervisionar e assinar relatérios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Apoio a Fiscalizacido Fazendaria

O Setor de Apoio a Fiscalizagdo Fazendaria tem como finalidade o controle e o apoio as
atividades desenvolvidas pela Fiscalizagdo Fazendaria, com as seguintes atribuigdes:

e Auxiliar nas atribui¢cdes do Chefe de Departamento de Fiscalizacdo Fazendaria;

e Coordenar a emissao de certidoes, elaboragdo e encaminhamento de documentos oficiais;

e Responder pelo controle da escala de plantao;

e Acompanhar os prazos de processos fiscais tributarios e controlar os relatorios da
produtividade fiscal;

e Atualizar o cadastro nos processos de: abertura, alteracao e encerramento de empresas;

e Analisar a incidéncia de revisdo e restitui¢do em processo administrativo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Departamento de Fiscalizacio de Posturas

O Departamento de Fiscalizagdo de Posturas tem como finalidade o planejamento e a direcdo das

atividades de fiscalizag@o das posturas municipais, com as seguintes atribuigdes:
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e Dirigir as atividades de fiscalizagdes de: abertura de firma, alteragdes e cancelamentos;

e Determinar a fiscalizagdo e a autuacdo em caso de infracdo em: feiras-livres, empresas de
moto taxi, ambulantes, pontos de taxi, festas clandestinas e liberagdo de alvaras de eventos,
limpeza de terrenos, descarte irregular de lixo, perturbacdo do sossego etc.;

e Determinar a atualizacdo das inscri¢des municipais e a realizacdo de inspe¢do comercial,
industrial e de prestadores de servico;

e Coordenar o processo de embargos/fechamentos de locais irregulares ou que descumprem a
legislacdo;

e Supervisionar e coordenar quanto a: abertura, alteragdo e cancelamento pelo sistema on-line
(via rapida);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizacao de Posturas

O Setor de Fiscalizacdo de Posturas tem como finalidade coordenar e controlar as atividades de
fiscalizagdo de posturas do municipio, com as seguintes atribuicoes:

e Responder pelas emissdes de certiddes e responder processos administrativos;

e Responder pelo controle da escala de plantdes e horas extras;

e Supervisionar a elaboracdo de conteido probatério para a defesa de processos por parte da
Prefeitura de Votuporanga;

e Coordenar as agdes da fiscalizagdo de posturas;

e Solicitar a atualizagdo do cadastro mobilidrio com as informagdes obtidas via inspegdes
fiscais do comércio, industria e prestagdo de servigos;

e Atualizar o cadastro imobiliario com informagdes obtidas via relatérios de fiscalizagcdo que
auxiliardo na fiscalizacado de terrenos, ruas e calg¢adas;

e Assessorar a fiscalizagdo quanto ao conteido do cadastro, tais como: verificagdo de
compromissarios, endereco de correspondéncia, situagdo de cadastro e outros para possibilitar
que os fiscais realizem autuagdes;

e Coordenar a triagem trimestralmente realizada pela Prefeitura de Votuporanga nos terrenos
em desacordo com a legislacéo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Divisdo de Gestao de Recursos Humanos

A Divisao de Gestdo de Recursos Humanos tem como finalidade a gestdo, planejamento e
verificagdo das necessidades para a gestdo de pessoas, desenvolvendo projetos e propondo
melhorias, elaborando planos de acdo, em relacdo aos objetivos legais e estratégicos
estabelecidos pela Administragdo Municipal, com as seguintes atribui¢des:

e Dirigir programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, programa de avaliacdo de
desempenho e o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras;

e Organizar e prestar informacdes que facilitem a tomada de decis@o do Secretario Municipal da
Administragdo, dos demais gestores municipais e para orgdos de fiscalizacdo e controle,
garantindo a transparéncia da gestao publica aos cidaddos e sociedade civil;

e Planejar e controlar a otimizagdo e aperfeigoamento de processos e métodos de trabalho, bem
como, desenvolver politicas de gestdo de pessoas buscando maior eficiéncia e qualidade dos
servigos publicos;

e Acompanhar o cumprimento das ag¢des implementadas, procedendo ajustes, quando
necessario;

e Responder pela conferéncia de processos de evolucao funcional dos profissionais da carreira
do magistério e auxiliar do magistério;

e Responder pela conferéncia de titulos apresentados para progressdo na carreira dos demais
servidores;

e Analisar e pesquisar as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu
trabalho e a Administracdo Municipal,

e Proceder o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando parecer juridico, quando necessario;

e Manter e atualizar documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal;

e Colaborar nos projetos de lei pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados de
fundamentagdo técnica e legal pertinente;

e Solicitar a emiss@o de regulamentos relativos as rotinas e politicas de pessoal para os 6rgios
da Administragdo Direta;

e Responder pela supervisdo e orientacdo das atividades de recrutamento e selegdo através de
concurso publico e processos seletivos e de menores aprendizes e estagiarios, de acordo com as

necessidades detectadas nos diversos 6rgios da Prefeitura de Votuporanga;
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e Responder pela organizagdo e elaboragdo de programas para concursos publicos, bem como,
determina a publicac¢do dos editais e informagdes;

e Analisar os processos de remogao de servidores e propor nova lotagdo para servidores a
disposi¢ao da Secretaria da Administracao;

e Solicitar a elaboracdo de projeto de lei para criagdo de cargos publicos, bem como, alteragdo
de referéncia e descri¢do de cargos;

e Encaminhar, emitir e publicar todos os atos administrativos inerentes a readaptacdo funcional,;
e Solicitar a elaborag@o de pesquisas salariais e outros;

e Responder pela realizagdo de apresentacdes aos servidores publicos municipais sobre
legislacdo de pessoal e etc.;

e Responder pela Integracdo de novos servidores, Entrevista de Desligamento, Descontos
Corporativos, Programa de P6s Graduagao e etc.;

e Coordenar agdes voltadas a qualidade de vida do servidor publico;

e Supervisionar, coordenar e instruir as atividades do Setor de Gestdo de Servigos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Gestiao de Servicos

O Setor de Gestdo de Servicos tem como finalidade auxiliar na organizagdo dos arquivos,
supervisionar e coordenar os servigos de copa e cozinha, servigos de limpeza, conservagdo e
atendimento telefonico e portaria da Secretaria Municipal da Administragdo;

e Responder pelo controle e pela requisi¢gdo de compra de produtos de higiene/limpeza, outros
materiais de consumo e equipamentos;

e Solicitar a realizagdo de servigcos de manutengdo e reparo na estrutura fisica do Pago
Municipal;

e Coordenar e acompanhar os servigos de vigilancia patrimonial da portaria, bem como, o
monitoramento eletronico;

e Responder por relatar quaisquer ocorréncias relacionadas ao quadro de pessoal do Setor;

e Coordenar e definir os horarios de trabalho, substituigdo de servidores, distribuicdo de
servigos, escalas de férias, solicitagdo de horas extras, controle do ponto ¢ etc.;

e Orientar sua equipe na execucao das atividades;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisido de Folha de Pagamento

A Divisao de Folha de Pagamento tem como finalidade o planejamento, gestdo e controle das
atividades de processamento de folha de pagamento e planejamento financeiro, com as seguintes
atribuigdes:

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirigir o processamento da Folha de Pagamento (Férias, 13° salario e mensal, estagiarios,
bolsistas do Projeto Trabalho — Votuporanga Acao, Complementos de Aposentadorias e
Pensdes);

e Dirigir o processamento das Rotinas para Recolhimento de Encargos Sociais (INSS — Instituto
Nacional de Seguro Social), (FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo), (IRRF —
Imposto de Renda Retido na Fonte), Contribuigdes Sindicais e etc.;

e Supervisionar a emissdo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

e Dirigir as Rotinas Anuais de Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica — DIRF e
Relacdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS;

e Supervisionar a elaboracdo e controle da Apdlice de Seguro de Vida em Grupo — obrigatério e
facultativo;

e Supervisionar as alteracdes funcionais de empregados (Remocao, Alteracdes Salariais e etc.);
e Coordenar a emissao de correspondéncias diversas (Certiddes, oficios, memorandos,
comunicados e etc.);

e Dirigir os lancamentos de valores de participagdo do Plano de Saude, créditos consignados,
arquiva demonstrativos da folha de pagamento e outros;

e Coordenar o atendimento de servidores com a finalidade de prestar esclarecimentos a respeito
de direitos e deveres dos mesmos, inerentes aos pagamentos;

e Dirigir o atendimento a fiscalizagdo trabalhista, previdenciaria e de 6rgéos fiscalizadores;

e Coordenar o preparo de documentos para a juntada em contestagdo de Ac¢des Trabalhistas;

e Representar a Administracdo Publica como preposto junto a Justiga do Trabalho;

e Acompanhar e divulgar legislagdo pertinente a area (trabalhista previdencidria e outras),
assegurando sua aplicagdo na Administra¢ao Publica;

e Dirigir a emissdo de documentos e preparar processos para atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado;

e Supervisionar a integragdo com os sistemas contabeis com migracdo de valores de folha de

pagamento;
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e Elaborar previsdo de folha de pagamento, férias, 13° Salario e rescisdes de contrato de
trabalho;

e Coordenar a implantagao do E-Social (Sistema de Escrituragdo Fiscal Digital das Obrigagdes
Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal

O Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal tem como finalidade coordenar o controle de
frequéncia de pessoal dos servidores da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as
seguintes atribui¢des:

e Coordenar o processo de conferéncia de cartdes de ponto, além de outros meios de aferi¢do de
frequéncia, inclusive eletronicos;

e Orientar e definir os procedimentos para o controle de frequéncia de pessoal em relagdo a
conferéncia de carga horaria de trabalho, afericdo de horas extras, horas noturnas, faltas,
auséncias, faltas legais e congéneres;

e Participar da elaboracdo de atos normativos sobre a frequéncia de pessoal, propondo
melhorias;

e Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Registro e Documentacio

O Setor de Registro e Documentagao tem como finalidade coordenar as acdes e necessidades da
equipe de trabalho com vistas a consecug¢do dos objetivos propostos quanto ao registro de
documentagdo de pessoal, com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar a organizacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

e Supervisionar, coordenar e orientar nas atividades da equipe de trabalho quanto aos atos de
admissao e desligamento de pessoal;

e Acompanhar e propor melhoria na legislagdo municipal;

e Coordenar, orientar e supervisionar o armazenamento de prontudrios dos servidores publicos

municipais, bem como, os documentos arquivados;
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e Responder por controlar as nomeagdes, designagdes, dispensas e exoneragdes de ocupantes de
cargo em comissao e funcado de confianca;

e Controlar o percentual definido em lei de servidores designados para exercer cargos em
comissio;

e Acompanhar e controlar os resultados do trabalho, promovendo ag¢des de melhoria nos
processos;

e Promover a implantagdo das instrugdes técnicas e informagdes em geral dos Orgaos
fiscalizadores, como Tribunal de Contas do Estado, Ministério do Trabalho e outros;

e Responder pelo controle do quadro de pessoal;

e Prover a coordenacio de informacdes relevantes a melhoria dos processos de arquivos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Compras, Licitacoes e Contratos

O Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos tem como finalidade a gestao dos processos
de compras, cadastro, licitagdes e contratos, com as seguintes atribuigoes:

e Dirigir os processos de compras e cadastro de fornecedores;

e Supervisionar o levantamento de informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

e Coordenar o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade dos pedidos de empenho,
juntamente com os or¢amentos e contratos;

e Instruir a Divisdo de Compras e Registro Cadastral quanto ao procedimento a ser adotado
para os processos de compras;

e Determinar que sejam prestadas informagdes sobre o andamento dos processos de compras e
licitagOes as secretarias solicitantes;

e Supervisionar e promover a elaboracdo dos processos de licitacdo de acordo com a
modalidade estabelecida para aquisi¢do de materiais, equipamentos, servigos/ obras etc.;

e Planejar e chefiar a elaboragdo de editais, minuta de contratos, anexos ¢ demais documentos
de todas as modalidades de licitagdes;

e Supervisionar a publicacdo das licitagdes nos jornais: local, grande circulagdo, Estado e
Uniao, conforme disposi¢des da legislag@o pertinente;

e Supervisionar a manutengdo e protecdo de dados nos sistemas ou de responsabilidade do

Departamento;
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e Instruir o atendimento ao publico nas questdes inabituais e de maior complexidade de
competéncia do Departamento;

e Definir em conjunto com o Secretario Municipal da Administragdo os membros da Comissdo
de Licitacdo, nomeagao de pregoeiros e equipe de apoio para realizacdo dos pregdes;

e Coordenar a realizagdo de pregéo;

e Encaminhar os pedidos de compras/licitagdo ao Departamento de Planejamento e Execugao
Or¢amentaria para verificar a disponibilidade de recursos financeiros para a liberagdo de
compras/licitagdo;

e Determinar a atualizagdo do banco de dados de fornecedores e precos;

e Analisar quanto ao deferimento/indeferimento de fornecimento de documentacdo de
processos de compras para fornecedores;

e Adotar e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢ao de Dados
Pessoais (LGPD);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Licitacoes

e A Divisao de Licitagdes tem como finalidade de coordenar os processos de licitagdes e
contratos, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade dos pedidos de empenho,
juntamente com os or¢amentos e contratos;

e Instruir quanto as informag¢des sobre o andamento dos processos de licitacdo as secretarias
solicitantes;

e Conduzir a elaboragdo dos processos de licitagdo de acordo com a modalidade estabelecida
para aquisi¢do de materiais, equipamentos, servigcos/ obras etc.;

e Avaliar a elaboracdo de editais, minuta de contratos, anexos ¢ demais documentos de todas as
modalidades de licitagdes;

e Acompanhar a publicacdo das licitagdes nos jornais: local, grande circulagdo, Estado e Unido,
conforme disposi¢coes da legislagdo pertinente;

e Assegurar a manutencao e prote¢ao de dados nos sistemas ou de responsabilidade da Divisao;
e Orientar no atendimento ao publico nas questdes inabituais e de maior complexidade de
competéncia da Divisio;

e Auxiliar na realizagdo de pregio;
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e Controlar os pedidos de compras/licitacdo enviados ao Departamento de Planejamento e
Execu¢do Or¢amentaria para verificar a disponibilidade de recursos financeiros para a liberacao
de compras/licitacao;

e Adotar e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD);

e Participar dos pregdes;

e Supervisionar, controlar, ajustar e examinar as atividades dos Setores de Controle de Edital e
Publicagdo de Licitagdes e Setor de Contratos;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Compras, Licitagdes e Contratos.

Setor de Contratos

O Setor de Contratos tem como finalidade responder pela elaborag@o dos contratos e respectivos
aditivos decorrentes do processo de licitacao;

e Realizar o cadastro dos contratos e atas de registro de pregos oriundas da licitagdo no sistema
interno;

e Supervisionar e orientar sobre as atividades do Setor;

e Gerenciar os prazos de vigéncia dos contratos, aditivos e ata de registros de precos de todos
processos licitatorios;

e Gerenciar a abertura do procedimento licitatério da modalidade Inexigibilidade de Licitacdo e
Dispensa de Licitacdo, nos termos da legislagao pertinente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Edital e Publicacao de Licitacoes

O Setor de Controle de Edital e Publicagdo de Licitagdes tem como finalidade promover a
elaboracdo dos editais, bem como, responsavel pela abertura da licitagdo, além de cadastrar os
processos de licitagdes no site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as seguintes
atribuig¢des:

e Supervisionar e orientar o publico interno e externo por diversos meios de comunicagio;

e Responder pelo encaminhamento das publicagdes dos editais, contratos e aditivos para
publicagdo oficial;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 56 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

Divisdo de Compras e Registro Cadastral

A Divisdo de Compras e Registro Cadastral tem como finalidade o planejamento e a
coordenacdo das aquisicdes de materiais, servi¢cos, equipamentos e etc., com as seguintes
atribuigdes:

e Dirigir e organizar o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/ certificado cadastral;

e Dirigir e controlar o cadastro e atualizacdo do banco de dados do cadastro de produtos/ bens/
Servigos;

e Esclarecer duvidas sobre questdes relacionadas as atividades da Diviséo;

e Supervisionar a emissdo de Certificado de Registro Cadastral;

e Autenticar documentos necessarios a habilitacdo dos fornecedores para participacdo em
processos licitatorios;

e Coordenar o levantamento de informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

e Assinar e encaminhar ao departamento contabil os pedidos de empenho, juntamente com os
orgamentos e contratos, quando necessario;

e Informar as Secretarias solicitantes sobre o andamento do processo de compras e do empenho
apos ser processado para que a secretaria requisitante conclua a compra,;

e Gerar relatorios sobre as compras publicas, bem como, sobre a economia alcangada nas
sessOes de pregoes;

e Acompanhar e supervisionar as atividades da equipe de trabalho da Divisdo, auxiliando e
esclarecendo duvidas inerentes ao processo de compras;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Registro Cadastral

O Setor de Controle de Registro Cadastral tem como finalidade responder pelo cadastro de
fornecedores e produtos, com as seguintes atribui¢des:

e Coordenar a elaboracdo de mapas comparativos de pregos no sistema dos processos
licitatorios;

e Supervisionar e orientar o publico interno e externo por diversos meios de comunicagao;

e Responder pelos esclarecimentos referentes ao registro no cadastro de dados de fornecedores,
conforme dados necessarios para inscri¢ao;

e Coordenar o recebimento e analise da documentagdo exigida para emissdo do registro do

cadastro de fornecedores;
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e Estabelecer prazos para emiss@o de Certificado de Registro Cadastral e providenciar as
assinaturas dos membros da comissao e ainda o envio para os fornecedores;

e Responder pela manutengao, controle e arquivo dos cadastros das empresas;

e Efetuar atualizagdo de dados cadastrais dos inscritos, além de comunicar quanto a validade da
documentacio pra fins de renovagio;

e Publicar a cada 6 (seis) meses chamamento das empresas interessadas para efetuar cadastro
e/ou renovagdo junto a municipalidade;

e Responder pela insercdo de dados no site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga no link
para cadastro de fornecedores, além de disponibilizar a relacdo da documentagdo para fins de
inscrigao.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Cotacao e Avaliacao de Mercado

O Setor de Cotagdo e Avaliacdo de Mercado tem como finalidade propor melhorias no sistema
de precificagdo municipal, com as seguintes atribuig¢des:

e Participar da elaboracdo de normas e regulamentos referentes as cotagdes, or¢camentos e
atualizacdes de pregos;

e Supervisionar e assessorar na cotacdo de pregos e or¢amentos e termo de referéncia
encaminhado para abertura dos processos de compras e contratagdes diretas e por licitagdes;

e Instruir nos procedimentos para aquisicdo de materiais (consumo e permanente);

e Dirigir a elaboracdo de listas, controles de pregos e atas de registros necessarias para propiciar
0s processos licitatorios pertinentes;

e Organizar e realizar as compras de bens e servigos da Prefeitura de Votuporanga, em
articulagdo com as demais geréncias;

e Organizar e orientar o planejamento e implementagao de planos e programas de manutencao e
melhorias,

e Determinar a realizagdo de cotagdes e liberagdo de ordens de compra;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Coordenaciao Administrativa

O Departamento de Coordenagdo Administrativa tem como finalidade a gestao das atividades de
suprimentos e servigos gerais, administragdo de frota, patrimonio e atendimento ao publico da
Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as seguintes atribuig¢oes:

e Supervisionar, orientar ¢ formular politicas de gestdo de materiais e servigos, envolvendo:
licitagdes de material e servigos, contratos de material e servigos, estocagem e logistica de
distribuicdo de materiais;

e Supervisionar a tramitagdo dos pedidos de aquisigdo de bens e servigos solicitados pelas
demais Secretarias, acompanhando o controle de necessidade de materiais e servigos para
compras diretas ou licitagdes, propondo melhorias no sistema informatizado nos moddulos de
materiais;

e Designar servidor para participar de licitagdes referente a compra de materiais para estoque e
equipamentos diversos;

e Chefiar o controle de consumo de combustiveis e lubrificantes, a manutengdo e reparo da
frota, a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados referentes a seguro, a regularidade do
licenciamento anual e pagamento de demais tributos, taxas e impostos, autorizagdo de
abastecimento, reposi¢do de pegas e etc.;

e Solicitar ao 6rgdo competente licenca ambiental para sistema de abastecimento proprio de
veiculos da frota da Prefeitura de Votuporanga;

e Planejar e supervisionar a aliena¢do ou a doagdo de veiculos e bens e inserviveis, bem como,
a execucdo de inventarios periddicos e anuais de bens patrimoniais moveis, imdveis e intangiveis
da Administracdo Municipal,

e Supervisionar a baixa de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto,
inutilidade, dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentacao);

e Supervisionar e prestar suporte no controle do cadastro de imoveis do municipio, com
desapropriagao, incorporagdo, desmembramentos € outros;

e Supervisionar e instruir a Divisdo de Atendimento ao Publico na execuc¢do de suas
finalidades;

e Adotar e supervisionar os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de
Dados Pessoais (LGPD);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisdo de Atendimento ao Publico

A Divisao de Atendimento ao Publico tem como finalidade a integragdo de informagdes e
procedimentos entre os setores da Prefeitura de Votuporanga para prestar atendimento ao
publico, com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formag¢ao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirigir o atendimento ao publico da administragdo municipal, procedendo os
encaminhamentos necessarios;

e Controlar a atualizacdo e organiza¢do das informagdes e procedimentos utilizados, inclusive
sobre as alteragdes de legislagdo;

e Dirigir a reviso e a analise das respostas nos processos/requerimentos da Divisdo;

e Dirigir, definindo diretrizes e dar suporte na atualizacdo, manutengdo e evolugdo nos
programas de software de tributacdo, trimite de processos e senhas para espera com finalidade
de facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro;

e Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pela Divisdo;

e Responder pelo controle através de planilhas de atendimento por atendente;

e Planejar e coordenar reunides para divulgagdo das informagdes e receber sugestdes dos
servidores da Divisdo;

e Supervisionar e orientar no atendimento ao publico por diversos meios de comunicacio;

e Propor analises e estudos para alteragdes na legislagédo pertinente;

e Supervisionar o langamento de débitos e emissdo de boletos referente a aluguel de espaco
publico;

e Supervisionar o lancamento e emissdo de boletos referentes ao Seguro e Plano de Saude
conforme solicitagdo da Divisdo de Folha de Pagamento;

e Supervisionar o langamento e notificacdo de débitos (Taxa licenga, ISS edificagdo, Limpeza
de lote e multa de infragdo);

e Supervisionar a conferéncia e o anexo nos processos 0os comprovantes de lancamento de ISS —
Imposto sobre Servigo de edificagdo, multa por infragdo e limpeza de lote;

e Responder pela conferéncia dos relatorios da contabilidade de baixas com diferenca e
pagamentos recusados, distribuigdo para os setores competentes e apos devolugdo conferir as
providéncias tomadas e encaminhar de volta a contabilidade;

e Responder pelo controle e formalizacdo dos protocolos online de projetos e langamento das

taxas;
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e Gerenciar a distribui¢do dos processos aos respectivos setores;

e Assessorar € sugerir aos setores com vinculo com a Divisdo de Atendimento ao Publico
melhorias nos procedimentos utilizados;

e Coordenar o controle da expedi¢do de comunicados referente ao parecer dos processos e do
arquivamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Administraciao da Frota

e A Divisao de Administracdo da Frota tem como finalidade o planejamento, gestdo e controle
da frota de veiculos da Administragdo Municipal, com as seguintes atribuigdes:

e Responder por proceder os levantamentos necessarios, inclusive cotagdes e orgamentos, para
subsidiar os pedidos de compras ou a abertura de processos licitatorios de: materiais,
equipamentos, veiculos e outros suprimentos necessarios para a execugao de suas finalidades;

e Supervisionar o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizacdes de
abastecimento e reposicao de pegas;

e Determinar a verificacdo das manutengdes e reparos da frota junto as oficinas responsaveis
pela execucao dos servigos;

e Supervisionar o controle da vigéncia e a execugao dos contratos firmados referentes a seguro,
abastecimento ¢ etc.;

e Controlar a regularidade da frota quanto ao licenciamento anual e pagamento de demais
tributos, taxas e impostos;

e Propor a alienag@o de veiculos obsoletos e inserviveis e concluido o processo, promove, em
conjunto com o Setor de Patrimoénio Fisico, a respectiva baixa da frota;

e Responder por inspecionar se a documentacdo exigida para a conducdo de veiculos e
transporte de pessoas e cargas dos Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular e demais
servidores autorizados, estdo dentro do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de
Habilitagdo e Cursos obrigatorios);

e Supervisionar a recepcdo e o encaminhamento dos produtos e as notas fiscais para as
Secretarias competentes;

e Supervisionar e orientar no atendimento ao publico interno e externo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisao de Almoxarifado

A Divisao de Almoxarifado tem como finalidade o planejamento, organizacdo e controle das
atividades de almoxarifado e manutengao elétrica;

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirigir o controle de necessidade de materiais e servigos das secretarias para compras diretas
ou licitagdes;

e Participar de licitagdes referente a compra de materiais para estoque e equipamentos diversos;
e Responder pelo controle e acompanhamento dos servidores quanto ao monitoramento
eletronico dos prédios da Prefeitura de Votuporanga;

e Responder pelo controle de solicitagdes para manutencgio elétrica, condicionadores de ar e
prediais, de acordo com as necessidades;

e Controlar o contrato dos servicos de copias das diversas secretarias;

e Coordenar o contrato de fornecimento de leite, 4gua mineral e gas engarrafado para diversas
secretarias;

e Supervisionar o cadastro de Agentes Operacionais VII — Dire¢do Veicular, veiculos e centro
de custos no sistema de informatica existente;

e Responder pela obtengdo e controle de licenga ambiental para sistema de abastecimento
proprio de veiculos da frota da Prefeitura de Votuporanga;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutencao Elétrica

O Setor de Manutengdo Elétrica tem como finalidade o acompanhamento e orientagdes referente
a manutencdo elétrica, tais como: motores, painéis elétricos (quadro de comando), painéis de
automacao, painéis de telefonia e etc.;

e Chefiar e orientar a realizagdo de manutencdo elétrica, tais como: instalacdo e troca de
interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuigao,
lampadas, reatores, cabos elétricos e telefonicos e etc.;

e Responder pela manutengdo da rede elétrica das unidades da administracdo municipal;

e Controlar a instalagdo de equipamentos elétricos e a operagdo de som em eventos, reunides e
palestras;

e Dar suporte e assessoria a equipe de manutengao elétrica;
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Identificar a necessidade de adequagdo nas instalagdes elétricas nas unidades;

e Apresentar relatorio mensal de atividades;

Realizar controle de estoque e solicita materiais necessarios a execugdo das atividades;

e Solicitar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) para os servidores;

e Coordenar acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo
ambiental.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Patrimonio Fisico

A Divisdo de Patriménio Fisico tem como finalidade o planejamento, organizagdo e controle do
patrimoénio fisico de todos os bens da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as seguintes
atribuigdes:

e Responder pelo cadastro de bens permanentes (moveis, imdveis e intangiveis) com suas
especificagdes;

e Supervisionar a fixagdo das plaquetas de identificagdo patrimonial;

e Supervisionar e orientar sobre o registro de transferéncias entre setores da administragao;

e Supervisionar e orientar na realizagdo de inventarios periodicos e anuais dos bens
patrimoniais para encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
e Dirigir as baixas de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentagio);

e Planejar a realizacéo de leildes de bens inserviveis e/ou sem uso da administragéo;

e Responder pela emissdo de termos de responsabilidade por areas;

e Supervisionar o deposito de triagens de bens moveis no qual ficam armazenados itens para
remanejamento;

e Coordenar a manutenc¢ao dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre outros;

e Determinar o transporte de bens sem uso para o depdsito de triagem;

e Assessorar e orientar sobre o controle de bens da Secretaria da Educagdo, Saude e Assisténcia
Social e Organizagao Social de Saude;

e Participar de reunides do GTCON - Grupo Técnico de Padronizagdo de Procedimentos
Contabeis;

e Acompanhar o controle do Cadastro de imoveis do municipio, com desapropriagdo,

incorporagdo, desmembramentos e outros;
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e Avaliar e reavaliar bens para atualizagdo contabil.
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Patrimonio Fisico

O Setor de Patrimonio Fisico tem como finalidade o acompanhar, auxiliar e controlar os bens da
Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar o cadastro de bens permanentes (moveis, imoveis e intangiveis) com suas
especificagdes;

e Determinar e instruir na fixagdo das plaquetas de identificacdo patrimonial;

e Proceder o registro de transferéncias entre setores da administracao;

e Auxiliar e acompanhar a realizagdo de inventarios periddicos e anuais dos bens patrimoniais
para encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Controlar as baixas de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentagao);

e Auxiliar na realizacdo de leildes de bens inserviveis e/ou sem uso da administracao;

e Emitir de termos de responsabilidade por areas;

e Verificar o deposito de triagens de bens modveis no qual ficam armazenados itens para
remanejamento;

e Determinar a manutenc¢do dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre outros;

e Assegurar o transporte de bens sem uso para o deposito de triagem;

e Informar sobre o controle de bens da Secretaria da Educacédo, Satde e Assisténcia Social e
Organizag¢do Social de Saude;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Tecnologia da Informacio

O Departamento de Tecnologia da Informacédo tem como finalidade o planejamento e controle
das atividades de gerenciamento de tecnologia de telecomunicagdo e informacdo, de
monitoramento de todas as redes de informacgdes, gestdo do banco de dados e de seguranca
tecnoldgica da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, conforme determinam as legislacdes

vigentes, com as seguintes atribui¢des:
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e Dirigir os contratos e licitagdes na area de tecnologia de informagao, a gestdo de suprimentos
de informatica, sistemas, internet, banco de dados municipais e implantacdo de novas
tecnologias;

e Propor treinamentos, capacitacoes e atualizagdes aos servidores sobre tecnologia da
informacgao;

e Responder pela gestdo de processos e procedimentos, monitoramento de todas as redes,
gestdo de: impressoras, sistemas, internet, suporte técnico ao usuario, site, banco de dados,
implantagdo de novas tecnologias e gestdo de seguranca tecnoldgica da Prefeitura de
Votuporanga;

e Adotar e supervisionar os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de
Dados Pessoais (LGPD);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Tecnologia da Informacao

A Divisao de Tecnologia da Informagdo tem como finalidade a organizagdo e controle das
atividades de monitoramento e gerenciamento de infraestrutura, servidores, links e suporte
técnico;

e Chefiar, coordenar e supervisionar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirigir a conferéncia e checagem de backup, check-up geral de infraestrutura, dos servidores e
links;

e Planejar a elaboragao de projetos de tecnologia e informagao;

e Responder pelo check- up dos servidores;

e Supervisionar e orientar o0s estagiarios na execugdo de atividades de tecnologia da

informagdo;
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Divisao da Industria, Comércio e Prestaciao de Servicos

A Divisdo da Industria, Comércio e Prestacdo de Servigos tem por finalidade dirigir, planejar,
organizar e controlar as politicas plblicas de desenvolvimento econémico da Secretaria, para a
Industria, Comércio e Prestagdo de Servigos, com as seguintes atribui¢des:

e Adotar medidas de incentivo a iniciativa privada;
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e Prestar apoio ao comércio, a industria e ao setor de servigos, com a finalidade de estimular,
promover, apoiar e orientar o desenvolvimento econémico local, visando a geragdo de emprego ¢
renda para o municipio;

e Planejar e coordenar a execucdo da politica do municipio voltada ao incremento da
produtividade rural;

e Responder pelo cumprimento das responsabilidades assumidas pelo municipio em relagdo ao
convénio com o INCRA e outros correlatos;

e Planejar e coordenar as agdes voltadas ao incentivo da agricultura familiar;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Relacio e Fomento para o Desenvolvimento Econdmico

A Divisdo de Relagdo e Fomento no Desenvolvimento Econémico tem por finalidade planejar,
organizar, controlar e implementar politicas para o desenvolvimento econdémico do municipio,
com as seguintes atribuicdes:

e Dar apoio a comunidade empresarial e estimular o desenvolvimento econdmico rural;

e Propor a celebragdo pelo municipio de convénios com a Unido e o Estado;

e Interagir com o SENAI (Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial), SESI (Servigo Social
da Industria), IEL (Instituto Euvaldo Lodi), SENAC (Servico Nacional de Aprendizagem
Comercial), SESC (Servi¢o Social do Comércio), SENAR (Servico Nacional de Aprendizagem
Rural), SEST (Servigo Social do Transporte), SENAT (Servigo Nacional de Aprendizagem do
Transporte), SEBRAE (Servi¢o Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas), SESCOOP
(Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo), IFSP (Instituto Federal de Educacgdo,
Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo) e ETEC ( Escola Técnica Estadual);

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Orientacao Técnica e Extensiao Rural

O Setor de Orientacdo Técnica e Extensao Rural tem por finalidade executar as politicas publicas
municipais em relagdo ao desenvolvimento rural, com as seguintes atribuigdes:

e Cumprir convénio com o INCRA (Instituto Nacional de Colonizacdo ¢ Reforma Agraria)
orgdo federal responsavel pela implementagéo de Politicas de Reforma Agraria e a realizagdo do

Ordenamento Fundiario Nacional;
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e Executar diretamente ou em conjunto com outros 6rgdos atividades correlatas que lhe forem
determinadas tais como: Emissdo do CCIR — Certificado de Cadastro de Imével Rural;

e Atualizagdo cadastral e cadastramento de imoveis rurais até 4 modulos fiscais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Banco de Alimentos

O Setor de Controle de Banco de Alimentos tem por finalidade coordenar a estrutura publica de
seguranga alimentar e nutricional, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar o Banco de Alimentos “Lazara Candida do Carmo Leite de Carvalho” e assegurar
o cumprimento de sua fungdo estratégica de adquirir e captar doagdes de alimentos pereciveis,
semi pereciveis e outros e de distribui-los, com prioridade para as familias e pessoas em situagao
de inseguranca alimentar e nutricional, sob a orientagdo da autoridade competente;

e Implementar acdes educativas em Seguranca Alimentar e Nutricional junto as familias
atendidas com alimentos adquiridos e/ou captados pelo Banco de Alimentos, articulando agdes
emergenciais e agdes emancipatorias;

e Sensibilizar e estabelecer parcerias com Orgios das demais Secretarias Municipais, empresas
e outros atores sociais, visando captar doacdes de alimentos;

e Proceder a aquisi¢do de alimentos semi - pereciveis, pereciveis e outros, visando compor as
cestas de alimentos distribuidas pelo Banco de Alimentos e por outros programas sociais do
Municipio, sob a supervisdo e determinagdo da autoridade competente;

e Propor e implementar agdes que canalizem para os projetos sociais os alimentos adquiridos
pelo municipio, em especial os captados e recebidos em doagao;

e Desenvolver campanhas, visando a redug¢do do desperdicio de alimentos e implementar
medidas com vista ao seu aproveitamento;

e Dar publicidade mensal as doacdes de alimentos recebidas e a destinagdo dada aos mesmos,
prestando contas a sociedade mensalmente por meio do site da Prefeitura de Votuporanga;

e Coordenar, planejar e acompanhar os programas e atividades educativas e comunitarias na
area de Seguranca Alimentar e Nutricional, bem como, a mobiliza¢do da sociedade para tratar de
questdes especificas de Segurangca Alimentar e Nutricional e combate ao desperdicio de
alimentos;

e Coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade;

e Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;
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e Elaborar relatério anual de atividades e apresentd-lo ao setor competente da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos Especiais

O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade organizar e coordenar programas e projetos de
seguranga alimentar e nutricional, com as seguintes atribuigoes:

e Coordenar a Cozinha Comunitaria de Votuporanga e outros equipamentos de segurancga
alimentar, assegurando o cumprimento do papel estratégico destes servigos, fornece alimentagdo
equilibrada e saudavel aos usudrios, reduzindo a inseguranga alimentar e nutricional e garantindo
o direito humano a alimentagdo adequada;

e FElaborar, implementar, monitorar e avaliar programas, projetos, servigos e agdes na area de
Seguranga Alimentar e Nutricional, sempre que possivel em parceria com a sociedade civil e
com 0s grupos comunitarios, sob a orientacdo e determinagao da autoridade competente;

e Planejar e implementar agdes comunitarias na area de Seguranca Alimentar e Nutricional, sob
a orientagdo e determinagdo da autoridade competente;

e Providenciar em conjunto com a Divisdo a concepgdo e a confeccao dos instrumentos € meios
audiovisuais a serem usados em processos socio - educativos na area de Educacdo Alimentar e
Nutricional;

e Coordenar, planejar e acompanhar os programas e atividades educativas e comunitarias na
area de Seguranca Alimentar e Nutricional no ambito municipal, bem como, a mobilizacdo da
sociedade para tratar de questdes especificas de Seguranca Alimentar e Nutricional, sob a
orientacdo da autoridade competente;

e Coordenar e monitorar os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade;

e Registrar dados e informagdes, encaminhando-as ao Orgdo competente para efeito de
avaliagdo e de composic¢ao de indicadores sociais da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisao de Ensino Profissionalizante

A Divisdo de Ensino Profissionalizante tem por finalidade organizar e gerenciar os cursos
oferecidos pelo Centro de Treinamento de Mao de Obra - CTMO e outros que as politicas
publicas municipais relativa a capacitagdo para o trabalho instituir, com as seguintes atribuigoes:
e Planejar e implantar cursos;

e Incentivar e apoiar a implantagdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material € o
espago necessario para seu desenvolvimento;

e Gerenciar e articular o trabalho de professores, orientadores e funciondrios nos cursos
realizados pelo Orgio;

e Interagir com a comunidade com o objetivo de divulgar as atividades do CTMO;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Ciéncia e Tecnologia

A Divisdo de Ciéncia e Tecnologia tem por finalidade planejar, estudar, desenvolver e executar
politicas para o desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e inovagdo no municipio, com as
seguintes atribuig¢des:

e Promover a inclusdo social por meio da ciéncia, tecnologia e inovagao;

e Formular e coordenar as politicas publicas municipais de ciéncia e tecnologia e supervisionar
sua execug¢ao nas instancias que compdem sua area de competéncia sob a orientagao e decisdo da
autoridade competente;

e Formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais
estabelecidas pela Administracdo municipal e quando aplicaveis, pelos governos do Estado e
Unido;

e Apoiar e estimular as atividades de pesquisa, desenvolvimento cientifico e tecnologico e de
inovagdo e o aperfeicoamento da infraestrutura de apoio a essas atividades;

e Articular com os agentes dos governos da Unido e do Estado, com agentes da cooperagdo
técnica internacional e com institui¢des de pesquisas cientifica e tecnoldgica e de prestacdo de
servigos técnico-cientifico, objetivando a compatibilizagdo e racionalizagdo da politica e dos
programas municipais, na area de ciéncia e tecnologia;

e Articular com Orgios governamentais, com associacdes das classes produtoras e com
organizacdo nio governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e desenvolvimento
tecnologico, com vistas a criagdo e ao fortalecimento de mecanismos de transferéncia de

conhecimentos cientificos e tecnolégicos para o setor produtivo do municipio;
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e Propor ao Secretdrio, parcerias com os governos Estadual e Federal e as entidades da
sociedade civil, para o desenvolvimento de agdes comuns;

e Elaborar projetos, estudos e levantamentos que visem a captagdo de recursos perante as
institui¢cdes publicas e privadas, com foco no desenvolvimento tecnolégico;

e Propor ao Secretario, a celebragdo de convénios com entidades publicas e privadas para o
desenvolvimento de projetos, absor¢do de tecnologia e modernizacdo e capacitagdo das
empresas;

e Apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnologico estimulando parcerias entre as instituigoes
de ensino e pesquisa e os agentes econdmicos;

e Promover constante atualizacdo e modernizagdo técnico-cientifica, através de estudos de
novas tecnologias aplicados aos produtos, servigos e tecnologias gerados e oferecidos pela
Secretaria;

e Criar condi¢des favoraveis de implantagdo de Parque Tecnologico e formagdo de Arranjos
Produtivos Locais — APLs;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Departamento de Gestao de Obras Publicas

O Departamento de Gestdo de Obras Publicas tem como finalidade planejar, coordenar e gerir
assuntos e planos relacionados a obras publicas e sua fiscalizagcdo, com as seguintes atribuigdes:
e Assistir diretamente o Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

e Planejar e supervisionar a projecdo, execucdo e a manutengdo de obras, bem como, a
implanta¢do, manutengao e fiscalizagao dos servigos da rede de iluminagao publica;

e Supervisionar a elaboracdo de especificagdes e orgamentos para execugdo de obras publicas;

e Acompanhar as medi¢coes de obras e informagdes em processos destinados a liberagdo de
pagamento, apos a fiscalizagdo e vistoria;

e Promover o acompanhamento do cronograma fisico- financeiro;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisdo de Orcamentos e Projetos Complementares

A Divisao de Orcamentos e Projetos Complementares tem como finalidade planejar e coordenar
a elaboragao de or¢amentos de obras publicas e projetos complementares, com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Gestao de Obras Publicas;

e Supervisionar e participar da elaboragao de orgamentos e projetos complementares das obras
publicas através da elaboracdo de planilhas de custos e relagdo de materiais para execucao das
obras publicas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Levantamento de Custos e Tramitacoes

O Setor de Levantamento de Custos e Tramitagdes tem como finalidade planejar e coordenar o
levantamento de custos e tramitagdes para a execucdo de obras publicas com as seguintes
atribuigoes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Orgamentos e Projetos Complementares;

e Supervisionar e prestar suporte na elaboragdo de planilhas de custos e materiais para execugao
de obras e servicos, bem como, apresenta informagdes, documentos e projetos necessarios para
compor processo de abertura de licitagdes de obras e servigos;

e Coordenar as tramitagdes de projetos de obras publicas e a fiscalizacdo de AVCB’s (Auto de
Vistoria do Corpo de Bombeiros) dos proprios municipais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Gestao Administrativa

O Departamento de Gestdo Administrativa tem como finalidade planejar e gerir os assuntos
administrativos da secretaria, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

e Coordenar a elaboragdo de requisi¢do de materiais e servigos, subsidiar processos licitatorios
com informagdes e documentos, controle de notas fiscais e empenhos, elaboracao de documentos
oficiais, arquivo, administragdo de pessoal da secretaria e etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisido de Contratos e Registros

A Divisdo de Contratos e Registros tem como finalidade responder pelo controle de contratos e
registros da secretaria, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa;

e Coordenar e prestar suporte na elaboracdo de pedido de abertura de processos licitatorios,
compra de materiais, equipamentos e servigos inerentes a area, bem como a digitacdo de laudos,
juntada de documentos e elaboracao de relatorios de prestagdo de contas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Contratos e Registros

O Setor de Contratos e Registros tem como finalidade registar todos os contratos nos sistemas
informatizados para realizar o controle das fases de execug¢do, prazos, pagamentos ¢ demais
documentos pertinentes, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisao de Contratos e Registros;

e Responder pelo controle do prazo de vencimentos dos contratos da secretaria e promover as
medidas necessarias para sua prorroga¢ao, quando necessario;

e Formalizar a necessidade de aditivo contratual nas situagdes previstas na legislagdo
pertinente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao Administrativa

A Divisao Administrativa tem como finalidade administrar as atividades de: controle de despesas
e prestacdo de contas, elaboracao de relatorios, planilhas, memorandos, oficios, controle de
estoque, cotacodes, recebimentos de pecas, envio para empenhos e congéneres, com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa;

e Coordenar a frequéncia de pessoal, avaliagdes de desempenho, atendimento de servidores e
prestar informagdes para os 6rgaos de fiscalizagao;

e Supervisionar os setores de: Administragdo, Controle de Frotas e Estoque e Seguranga
Patrimonial;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Administracao

O Setor Administrativo tem como finalidade coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a
execugdo das atividades técnicas administrativas de competéncia do Setor com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa;

e Responder processos administrativos, ouvidorias, requerimentos, registrar ocorréncias
laborais de servidores;

e Acompanbhar o registro de frequéncia dos servidores e demais requerimentos;

e Prestar suporte no atendimento ao publico interno e externo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Frotas e Estoque;

O Setor de Controle de Frotas e Estoque tem como finalidade coordenar e prestar suporte no
controle de frota e estoque da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos, com as
seguintes atribuig¢des:

e Assistir diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa;

e Responder pelo controle de frotas nas atividades de: solicitacdo de compras, manutengdo e
reparo, documentacdo dos veiculos e dos condutores, seguro, ressarcimento de multas de
transito, aquisi¢do de novos veiculos, encaminhamento para leildo, consumo de combustiveis,
lubrificantes ¢ etc.;

e Administrar o estoque de materiais e insumos da secretaria, realizando as solicitagdes de
compras para as areas competentes, registrando entradas e saida de materiais e etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Seguranca Patrimonial

O Setor de Seguranca Patrimonial tem como finalidade responder pela gestdo de pessoal dos
servidores que realizam a vigilancia dos proprios municipais e do patrimdnio publico, com as
seguintes atribuigdes:

e Supervisionar a escala de trabalho dos servidores, providenciando a substituigdo em caso de
auséncia;

e Verificar se os servidores estdo cumprindo suas atribuigdes e orientar em situagdes de perigo

e outros procedimentos;
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e Responder requerimentos, ouvidorias, memorandos sobre os servicos de seguranga
patrimonial da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Manutencao Urbana e Rural

O Departamento de Manutengdo Urbana e Rural tem como finalidade planejar, coordenar e
supervisionar a manuten¢ao das vias urbanas e rurais do municipio, com as seguintes atribuig¢des:
e Assistir diretamente o Secretario de Obras e Servigos Urbanos;

e Responder pela implantacdo e manuten¢do das vias publicas como: manutengido dos passeios
publicos, como pragas e areas publicas, reparo nas vias urbanas com tapa buracos, plantio de
gramas, rogagens, limpeza e despraguejamento de avenidas, poda de arvores e manutencdo geral
dos proprios municipais;

e Responder pela implantagdo e manutencdo das vias rurais como: colocagdo de mata-burro,
limpeza de caixa de conteng¢do de aguas fluviais, tapa buracos, limpeza e poda de arvores e
servigos de terraplanagem;

e Coordenar as atividades das Divisdes de: Manutengdo Urbana, Predial e de Terraplanagem e
Servi¢os Rurais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Manutencao Urbana

A Divisao de Manutencao Urbana tem como finalidade planejar, coordenar e supervisionar os
servicos de manuteng¢ao urbana do municipio, com as seguintes atribui¢oes:

e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Manutencao Urbana e Rural;

e Gerenciar os servigos de: tapa buracos, sarjetdes, canaletas, rede de drenagem urbana,
conservagao de parques e jardins, retirada de galhos e entulhos de construgdo das obras ou areas
publicas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Setor de Manutenc¢io de Rede de Drenagem Urbana

O Setor de Manutencdo de Rede de Drenagem Urbana tem como finalidade responder pelos

servigos nas redes de drenagem urbana do municipio, com as seguintes atribuigdes:
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e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Manuteng¢do Urbana;

e Planejar, supervisionar e coordenas os servicos de limpeza e desentupimento de bocas de
lobo, assentamento de tijolos, tubos, guias, servigos de compactagdo do solo e solicita que sejam
feitas tampas para os bueiros;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Conservacao de Vias Urbanas

O Setor de Conservagdo de Vias Urbanas tem como finalidade responder pelo aprimoramento da
conservagdo das vias urbanas, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Manuteng¢do Urbana;

e Acompanhar em loco as atividades de: tapa buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletdes e
congéneres;

e Emitir ordens de servicos e orientar os servidores sobre as normas de seguranga do trabalho;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Conservacio de Parques e Jardins

O Setor de Conservagdo de Parques e Jardins tem como finalidade planejar, gerenciar e
coordenar os servigos de conservacdo de parques e jardins, manutencdo de avenidas, canteiros
centrais, procedendo a poda de arvores, rogcagens, limpeza etc., com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Manutengao Urbana;

e Responder pelo aprimoramento das atividades de conservagao de parques e jardins;

e Coordenar os reparos nas estruturas de alvenaria, elétrica e hidraulica, se necessario;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Manutenc¢io Predial

A Divisdo de Manutengdo Predial tem como finalidade supervisionar e coordenar os servigos de
manutencao predial dos proprios municipais, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Manutengdo Urbana e Rural;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos Setores de: Manuteng¢do Civil e Manutengao

Elétrica;
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e Planejar e coordenar os servigos de reparo e manuten¢do de bens imoveis do municipio com
servicos de manutengao elétrica, hidraulica, carpintaria, alvenaria, pintura e etc.;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutenciao Civil

O Setor de Servigos de Obra Civil tem como finalidade planejar, supervisionar e coordenar os
servicos de manutencdo e reparo nas estruturas fisicas da Administragdo Municipal, com as
seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Manutengéo Predial,

e Supervisionar e coordenar a distribui¢do das equipes de trabalho para execugdo de
manutengdes nas estruturas fisicas da administragdo municipal;

e Designar os servidores para a execugdo de servicos conforme sua especialidade conforme
agendamento prévio;

e Solicitar os materiais, equipamentos, ferramentas e demais recursos necessarios para a
execugdo dos servigos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutencao Elétrica

e O Setor de Manutencao Elétrica tem como finalidade responder pelos servigos de manutengao
elétrica dos proprios municipais, com as seguintes atribuig¢oes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisao de Manutencao Predial;

e Chefiar e orientar a realizagdo de manutengdo elétrica em: instalagdo e troca de interruptores,
tomadas, ventiladores, motores, disjuntores, quadro de distribuigdo, painéis elétricos, de
automacdo e telefonia, troca de lampadas, reatores, cabos elétricos, de rede, telefonicos,
aparelhos de ar condicionado ¢ etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Terraplanagem e Servicos Rurais
A Divisdo de Terraplanagem e Servigos Rurais tem como finalidade responder pelo
planejamento, coordenagdo e apoio dos servigos rurais e de terraplanagem na zona rural do

municipio, com as seguintes atribui¢oes:
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e Assistir diretamente o Chefe de Departamento de Manutenc¢do Urbana e Rural;

e Determinar que os proprietarios de imoveis rurais sejam consultados sobre a necessidade de
realizacdo de servigos de terraplanagem, mata-burros, caixa de contengdo de aguas fluviais e
etc.;

e Determinar que as vias rurais sejam inspecionadas para garantir trafegabilidade;

e Controlar e definir a programacao de servicos do programa de patrulha agricola;

e Coordenar as atividades dos Setores de: Conservagdo de Vias e Terraplanagem e Apoio a
Produgao Rural;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Conservacao de Vias e Terraplanagem

O Setor de Conservacao de Vias e Terraplanagem tem como finalidade coordenar a execucdo
dos servigos de terraplanagem e conservagao de vias rurais, com as seguintes atribui¢oes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisao Terraplanagem e Servigos Rurais;

e Coordenar a execucdo de terraplanagem, tapa buracos, limpeza e abertura de caixa de
contengao de aguas fluviais, assentamento de mata-burros, servi¢cos de capina, rogagem, poda de
arvores e congéneres nas vias rurais do municipio;

e Responder pela limpeza de corregos municipais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Apoio a Produc¢io Rural

e O Setor de Apoio a Produg¢do Rural tem como finalidade coordenar e supervisionar os
servigos relativos a: terraceamento, servigos de preparo, conservagdo ¢ manejo do solo, com a
prestacdo de servigos de moto-mecanizagao, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Divis@o de Terraplanagem e Servigos Rurais;

e Determinar a execugao de projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planejar, coordenar e direcionar as equipes de operadores de maquinas leves para realizar os
servicos agendados;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADE

Departamento de Protecio e Defesa do Consumidor

O Departamento de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON tem por finalidade exercer a
nivel municipal de gerir a¢gdes de protegao e defesa do consumidor, com as seguintes atribuigdes:
e Coordenar o atendimento ao publico;

e Promover a mediagdo de conflitos e a realiza¢do de audiéncias;

e Atuar como gestor a nivel municipal do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;

e Promover a realizacdo de Palestras de Educacdo para o Consumo, em 6rgdos de classe e
orientagdes técnicas;

e Supervisionar a coleta e divulgagdo de pesquisa de prego;

e (Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais;

e Coordenar campanhas de conscientizagdo, comemorativas e congéneres em relacdo ao
cumprimento do Cdédigo de Defesa do Consumidor.

e Supervisionar a elaboracdo do cadastro de reclamacgdes fundamentadas e sua divulgagao
conforme art. 44 do Codigo de Defesa do Consumidor;

e Coordenar a expedi¢ao de notificagdes aos fornecedores;

e Elaborar despachos e emitir pareceres em processos administrativos, como instincia de
julgamento;

e Atender as convocagdes da Fundag@o Procon/SP e promover relagdes institucionais com a
Fundagdo Procon e Orgios reguladores;

e Planejar e propor a autoridade competente, atividades para desenvolvimento da politica de
Defesa do Consumidor no dmbito Municipal;

e Responder as indicagGes enviadas pela Camara Municipal e encaminha-las ao Secretario;

e Coordenar os estagiarios do Curso de Direito;

e Supervisionar e assessorar o controle de atendimentos e relatorios analiticos e estatisticos a
Fundagdo Procon/SP com base no SINDEC - Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Fiscalizacao, Protecio e Defesa do Consumidor

O Setor de Fiscalizagdo, Protecdo e Defesa do Consumidor tem por finalidade a execugao das
atividades de fiscalizagdo a cargo do Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor -
Procon, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar e executar as atividades de fiscalizagcdo do Procon;

e Assessorar o atendimento ao publico via telefone e e-mail, para sanar dividas de consumo do
Procon;

e Assessorar nas audiéncias realizadas pelo Procon;

e Promover agdes de educagdo para o consumo e coordenar palestras educativas ao consumo;

e Elaborar relatérios mensais a Fundag¢do Procon/SP — analitico e estatistico com base no
SINDEC - Sistema Nacional de Informag¢des de Defesa do Consumidor;

e Elaborar o Cadastro Nacional de Reclamag¢des Fundamentadas;

e Participar de audiéncias;

e Coordenar e executar o arquivamento e baixa de processos administrativos;

e Auxiliar na supervisao de estagiarios;

e Prestar orientagdo a fornecedores no comércio local;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Coordenacao de Servicos aos Cidadao

A Divisdo de Coordenagdo de Servigos ao Cidaddo tem como finalidade planejar, supervisionar,
coordenar e instruir os servigos aio cidaddo e as atividades administrativas da Secretaria, com as
seguintes atribui¢des:

e Assiste diretamente o Secretario Municipal da Cidade;

e Planejar os servigos ao Cidadao, organizando e controlando toda a estrutura da Divisdo para
garantir maior eficiéncia na prestacao dos servigos publicos;

e Dirigir, coordenar e controlar as atividades dos Setores de: Controle de Pessoal e Servicos,
Administragdo Funeraria e de Administracao do Terminal Rodoviario;

e Coordenar as atividades administrativas da secretaria, tais como: elaboragdo de documentos
relacionados as areas de: compras, licitacdes, pessoal, atendimento, or¢gamento, prestagido de
contas € etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 79 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

Setor de Controle de Pessoal e Servicos

O Setor de Controle de Pessoal e Servigos tem como finalidade com responder pelas atividades
relacionadas ao quadro de pessoal, compras, licitagdo, controle de gastos, orcamento, prestacdo
de contas etc., as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe da Divisdao de Coordenagao de Servigos ao Cidadao;

e Supervisionar o atendimento ao publico interno e externo, coordenar e dar suporte na
elaboracao de documentos, respostas a processos administrativos, requerimentos e etc.;

e Responder pela requisicido de materiais e servigos, EPI's (Equipamento de Protegdo
Individual), uniformes, equipamentos e etc.;

e Manter controle da produtividade servidores e o planejamento de servigos;

e Supervisionar a conferéncia do ponto eletronico e solicitar as justificativas aos servidores, no
caso de auséncia de registro;

e Planejar, coordenar, instruir e avaliar as atividades das Areas de Centros Comunitarios e de
Educagido e Cidadania (CEC) e de Suporte a Gestao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Administracio de Centros Comunitarios e de Educaciio e Cidadania (CEC)

A Area de Administragdo de Centros Comunitarios e de Educagio e Cidadania (CEC) tem por
finalidade a coordenacao e supervisao das atividades desenvolvidas nos Centros Comunitarios e
nos Centros de Educacao e Cidadania (CEC), com as seguintes atribui¢oes:

e Assistir diretamente o Setor de Controle de Pessoal e Servigos;

e Coordenar os projetos de Capoeira, Arte do Desenho e congéneres;

e Coordenar os Campeonatos de Truco, Futebol, Malha e congéneres;

e Responder pelas atividades da 4area nas diversas atividades relacionadas aos centros
comunitarios e de educagdo e cidadania no municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Suporte a Gestio
A Area de Suporte a Gestdo tem por finalidade promover suporte ao desenvolvimento das
atividades relacionadas a administrag@o geral da Secretaria, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Setor de Controle de Pessoal e Servigos;
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e Prestar informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre
que solicitado e autorizado pelo Secretario;

e Promover suporte administrativo, conforme solicitagdo do Setor de Controle de Pessoal e
Servigos no arranjo organizacional e nos processos de gestao;

e Participar do planejamento, organizagao, supervisao e integragdo dos servidores e da estrutura
administrativa da Secretaria;

e Dar suporte na resolugdo das demandas internas e externas da Secretaria;

e Controlar os termos de convénios, bem como sua regularizacdo em caso de vencimento ou
aditamento, da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Administraciao Funeraria

O Setor de Administragdo Funeraria tem por finalidade planejar, organizar, controlar, distribuir e
executar as atividades do Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da Silva”, do Veldrio
Municipal “Aldo Zara”, do Cemitério e Veldrio do Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e
velorios municipais que venham a ser implantados, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar a execu¢ao dos servigos de higiene, organizacdo e limpeza;

e Supervisionar a emissao de guias de recolhimento de taxas de veldrio, sepultamento e outras,
e posteriormente o controle dos recolhimentos bancarios;

e Coordenar e prestar suporte no atendimento ao publico em geral para informagdes e servigos
de utilizacdo dos cemitérios e velorios, exumagdes, sepultamentos e outros;

e Supervisionar e orientar os servidores quanto aos procedimentos de sepultamentos,
exumacgdes e na execucdo das manutengdes de sepulturas, muros, ruas internas e outras que se
fizerem necessarias para manter a organizagao dos cemitérios e veldrios;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Administracao do Terminal Rodoviario

O Setor de Administragdo do Terminal Rodoviario tem por finalidade planejar, programar,
distribuir e determinar a execucdo de atividades no Terminal Rodoviario “Le6nidas Pereira de
Almeida”, com as seguintes atribuigdes:

e FElaborar as escalas de trabalho e controlar a frequéncia dos servidores do setor;
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e Acompanhar e controlar a utilizacdo do terminal rodoviario pelas empresas de Onibus
(plataformas, cargas e descargas);

e Supervisionar a execugao dos servigos de limpeza didria e organizacdo das dependéncias
internas e externas do terminal rodoviario;

e Controlar e recolher tarifas de embarque ndo cobradas nos guichés das empresas de Onibus e
recolher tarifas de guarda volumes;

e Controlar o acesso e permanéncia de pessoas estranhas nas dependéncias do terminal
rodoviario;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisio de Protecao e Defesa Civil

A Divisao de Protegdo e Defesa Civil tem por finalidade promover as atividades de protecao e
defesa civil, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal da Cidade;

e Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com a protegao e defesa civil;

e Propor, planejar e acompanhar a execucdo de planos de protegdo e defesa civil, planos de
contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

e Coordenar a coleta, a distribui¢do e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populagao atingida em situagdo de desastres, solicitando a avaliagdo de danos e prejuizos nas
areas atingidas;

e Prestar suporte na utilizacdo dos Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no Brasil, de
Monitoragdo de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de
Auxilio e Atendimento a Populagdo, e de Prevengdo e Reconstru¢do, no ambito do SIDEC -
Sistema Integrado de Defesa Civil, como também, promover a criacdo e a interligacdo de centros
de operagdes;

e Determinar que sejam realizadas as vistorias de areas de risco, para intervencdo preventiva, o
isolamento e a evacuagdo da populagdo de areas e de edificacdes vulneraveis;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Setor de Apoio Operacional a Defesa Civil

O Setor de Apoio Operacional a Defesa Civil tem por finalidade a execugdo das agdes de defesa

civil no municipio, com as seguintes atribuigdes:
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e Assistir diretamente o Chefe da Divisdo de Protegdo e Defesa Civil;

e Verificar as informagdes relacionadas com a protecao e defesa civil e participar na elaboragao
de planos de protecdo e defesa civil, planos de contingéncia e de operagdes, bem como
programas e projetos relacionados com o assunto;

e Solicitar apoio para sinalizacdo de areas interditadas e acompanhar a avaliacdo de danos e
prejuizos nas areas atingidas por desastres;

e Acompanhar as vistorias de areas de risco, solicitar intervengdo preventiva, o isolamento e a
evacuacdo da populacdo de areas e de edificagdes vulneraveis;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos servidores lotados no setor que atuam
preventivamente e em situagdes de desastres, tempestades, alagamentos, queda de arvores e etc.;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Departamento de Ensino Fundamental

O Departamento de Ensino Fundamental tem por finalidade fazer cumprir as politicas publicas
do municipio para a educagdo no ensino fundamental, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir e assessorar o Secretario Municipal da Educacado na programacao global e nas tarefas
de organizagdo escolar, recrutamento, selecao e avaliagdo de pessoal;

e Acompanhar projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

e Elaborar, dar suporte, acompanhar e avaliar as propostas pedagdgicas das unidades escolares;
e Planejar, organizar e desenvolver em conjunto com o Secretario Municipal eventos da
Secretaria Municipal da Educagio;

e Retransmitir conhecimentos adquiridos em cursos de atualizagio pedagodgica e administrativa
aos demais profissionais do magistério;

e Prestar suporte no atendimento ao publico;

e Supervisionar as unidades escolares e acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da
programagcao do curriculo;

e Solicitar a abertura de sindicancia no caso de descumprimento das regras propostas;

e Elabora estudos técnicos acerca do ensino municipal e supervisionar a elaboragdo e
implantacdo dos planos de ensino;

e Selecionar e fornecer materiais didaticos;
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e Coordenar e programar a execugdo das atividades de recuperacdo dos alunos;

e Planejar e desenvolver em conjunto com os assessores pedagodgicos e assessores de
coordenadoria pedagodgica as orientagdes didatico-pedagodgicas para os profissionais do
magistério, relativas a organizagao do trabalho;

e Dar suporte aos professores assegurando a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos mesmos;
e Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as atividades curriculares no ambito das Unidades
escolares;

e Auxiliar na elaboragdo, homologar e supervisionar o cumprimento do calendario escolar;

e Analisar, dar parecer e homologar os Projetos Politicos Pedagodgicos;

e Definir demandas prioritarias para formagao continuada dos profissionais do magistério;

e Oferecer subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para
funcao;

e Oportunizar momentos de troca de experiéncias entre a equipe gestora das unidades escolares
para fortalecimento das boas praticas;

e Utilizar os indicadores de avaliagdo para reorganizacdo e “feedback” do trabalho
desenvolvido pelas unidades escolares e Secretaria da Educacgio;

e Implementar protocolos de funcionamento das unidades escolares;

e Apresentar demanda para criacdo de normas para as unidades escolares e assessorar na
implantagdo dessas normatizagdes;

e Executar agdes propostas pela Secretaria Municipal da Educagio;

e Assessorar nas solicitagdes de compra;

e Participar da elaboracao da visdo e missao institucional;

e Planejar as metas e objetivos educacionais e verificar seu cumprimento;

e Oferece insumos para nortear politicas publicas relativas ao ensino fundamental por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

e Participar de reunides com a equipe da Secretaria;

e Integrar agdes pedagogicas e administrativas;

e Subsidiar a equipe do Departamento de Ensino Fundamental no trabalho de orientagdo e
acompanhamento das a¢des pedagodgicas das escolas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Educacio Infantil

O Departamento de Educagao Infantil tem por finalidade fazer cumprir as politicas publicas do
municipio para a educagao na educagao infantil, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir e assessorar o Secretario Municipal da Educacado na programacgao global e nas tarefas
de organizagdo escolar, recrutamento, selecao e avaliagao de pessoal;

e Auxiliar, dar suporte, acompanhar e avaliar a elaboracdo da proposta pedagogica das unidades
escolares e acompanhar projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

e Coordenar reunides quinzenalmente com diretores e assessores de coordenadoria pedagdgicas
das unidades escolares sobre a proposta pedagodgica;

e Coordenar reunides semanais com a equipe pedagogica da Secretaria Municipal da Educagéo
para acompanhamento e orientacdo das atividades direcionadas as escolas;

e Planejar, organizar e desenvolver em conjunto com o Secretario Municipal eventos da
Secretaria Municipal da Educacéo;

e Retransmitir conhecimentos adquiridos em cursos de atualizacdo pedagodgica aos profissionais
do magistério;

e Prestar suporte no atendimento ao publico;

e Supervisionar as unidades escolares;

e Definir demandas prioritarias para formagdo continuada dos profissionais do magistério;

e Acompanhar a implementagdo dos Projetos Politicos Pedagodgicos e sugerir mudangas,
quando necessario;

e Oferecer subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para
funcgdo;

e Organizar material para apoio pedagodgico;

e Planejar e desenvolver em conjunto com os assessores pedagodgicos e assessores de
coordenadoria pedagdgica as orientagdes didatico-pedagbdgicas para os profissionais do
magistério, relativas a organizacdo do trabalho;

e Oportunizar momentos de troca de experi€ncias entre a equipe gestora das unidades escolares
para fortalecimento das boas praticas;

e Propor projetos prioritarios para as atividades de ensino;

e Orientar e definir prioridades por meio de metas a curto, médio e longo prazo com a equipe
gestora e assessores de coordenagdo pedagodgica;

e Definir indicadores de avaliagdo que permitam conhecer a qualidade das unidades de

Educacdo Infantil e suas demandas;
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e Utilizar os indicadores de avaliagdo para reorganizacdo e “feedback” do trabalho
desenvolvido pelas unidades escolares e Secretaria da Educagao;

e Verificar o cumprimento das metas estabelecidas e implementar protocolos de funcionamento
das unidades escolares;

e Apresentar demanda para criacdo de normas para as unidades escolares e assessorar nas suas
implantagdes;

e Executar as acdes propostas pelo Secretaria Municipal da Educacao;

e Assessorar na analise das solicitagdes de compra;

e Participar da elaboracado da visdo e missao institucional;

e Tracgar junto com a equipe as metas e objetivos educacionais;

e Oferecer insumos para nortear politicas publicas relativas a educacgdo infantil por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

e Participar de reunides com a equipe da Secretaria e equipe de trabalho;

e Integrar agdes pedagogicas e administrativas;

e Subsidiar a equipe do Departamento de Educacdo Infantil no trabalho de orientagdo e
acompanhamento das a¢des pedagbdgicas das escolas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante

O Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante tem por finalidade a busca da
concretizagdo das politicas publicas do municipio relacionadas ao Ensino Superior e
Profissionalizante, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir e assessorar diretamente o Secretario Municipal da Educacéo;

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

Noroeste Paulista;
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e Dirigir a gestdo do arranjo de Desenvolvimento da Educacdo do Noroeste do Estado de Séo
Paulo — articulag¢ado da rede social;

e Organizar Congressos Nacionais e Internacionais e Seminarios de Educag¢do com mobilizagdo
de parcerias e convénios;

e Dirigir o Polo UAB (Universidade Aberta do Brasil) de Votuporanga (entidade mantenedora):
proporcionar infraestrutura fisica e tecnolégica adequada para o pleno desenvolvimento das
atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

e Controlar a gestdo de Bolsas de Estudo com: a elaboragdo e divulgacdo de editais, elaboragdo
de briefing (resumo) para imprensa, acompanhar o trabalho das reunides de conselho e participar
de reunides com bolsistas;

e Responder pela organizacdo de cursos, producdo de relatorios e documentos das agdes do
ADE (Arranjo de Desenvolvimento da Educacao);

e Dar suporte e acompanhar o trabalho da coordenacédo do polo junto a CAPES (Coordenagao
de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior);

e Prestar orientagdes e acompanhar os trabalhos de secretaria escolar junto com a Coordenagao
Interina do Polo;

e Aprovar os briefing (resumos) elaborados pela assessoria de imprensa;

e Supervisionar a elaboragao de documentos relativos legalizacdo do Conselho e da Associagao
gestora do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) do Polo;

e Acompanhar reunides com equipes de trabalho para acompanhamento de cursos, apoio e
acompanhamento no levantamento de demandas sociais para novos cursos;

e Coordenar o CEFAP — Centro de Formagao e Aperfeicoamento de Professores para atender a
demanda do Departamento de Educacéo Infantil e Ensino Fundamental para realizagdo de cursos
de formagdo continuada para professores;

e Criar e acompanhar a rotina de trabalho da secretaria do CEFAP como na elaboragdo de
editais, defini¢do dos horarios dos cursos, acompanhamento de inscri¢des, acompanhamento dos
agendamentos de salas e equipamentos, acompanhamento de frequéncia e acompanhamento da
expedicdo de certificados;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Departamento de Coordenacio Administrativa

O Departamento de Coordenacdo Administrativa tem por finalidade a busca da concretizacdo das

politicas publicas de educacdo do municipio com a finalidade de planejar e coordenar as
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atividades da estrutura administrativa da Secretaria Municipal da Educagdo, com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir e assessorar diretamente o Secretario Municipal da Educacao;

e Dirigir a organizacdo administrativa afim de garantir o pleno funcionamento da estrutura
fisica e organizacional da Secretaria da Educacao;

e Supervisionar e orientar na elaboragdo de oficios, memorandos, comunicamos e outros
documentos oficiais da Secretaria da Educagéo;

e Dirigir o controle dos processos para atendimento de: solicitagdes, requerimentos,
providencias enviados a esta secretaria;

e Dirigir o gerenciamento de custos e despesas da Secretaria;

e Assessorar o Secretario Municipal da Educac¢édo nos documentos a serem despachados;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Compras

A Divisao de Compras tem por finalidade planejar e controlar as atividades de compras da
Secretaria Municipal da Educagdo, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir e assessorar diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa;

e Dirigir e organizar o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/certificado cadastral;

e Dirigir e determinar o controle do cadastro e atualizagdo do banco de dados dos cadastros de
produtos/ bens/ servigos;

e Dirigir a aquisicdo de materiais e a contratagdo de servigos da Secretaria Municipal da
Educagio;

e Prestar informagdes, esclarecer dividas sobre editais por diversos meios de comunicacao;

e Participar do pregdo presencial;

e Acompanhar e supervisionar as atividades da equipe de trabalho da Divisdo de Compras,
orientar e esclarecer davidas inerentes ao processo de compras;

o Encaminhar as solicitagdes de materiais ao almoxarifado municipal;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Suprimentos

O Setor de Suprimentos tem como finalidade implementar diretrizes e estratégias para realizar os
processos de compras, atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e custos,
com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar, executar e controlar as atividades de compras destinadas a atender as unidades;

e Coordenar e supervisionas a execucao das atividades de classificagdo e pesquisa de pregos;

e Monitorar continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do
desempenho obtido em cada fornecimento;

e Coordenar o suporte as chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral para manutengdo de todos os oOrgaos
vinculados a esta Secretaria;

e Realizar a gestdo de contratos de suprimentos de bens e servigos, quando da sua
responsabilidade, para efetiva conclusdo dos mesmos;

e Examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compras;

e Responder pelo estoque do almoxarifado da Secretaria Municipal da Educacéo;

e Supervisionar o controle de estoque e armazenamento dos materiais de consumo do
almoxarifado;

e Assessorar os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de
consumo, utensilios e servigos em geral, para manutengao de todos os 6rgaos vinculados a esta
Secretaria;

e Coordenar a requisi¢do de materiais e seu envio devidamente aprovadas pelo Secretario a
Divisdo de Compras;

e Receber as requisi¢des de materiais autorizadas pela Divisdo de Compras;

e Conferir notas fiscais e os materiais de consumo recebidos;

e Elaborar estratégias de compras e estocagem;

e Responder pela emissao de relatorio de consumo médio mensal;

e Enviar notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado etc.);

e Gerenciar a emissdo e o arquivo de documentos diversos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Controle Or¢camentario

O Setor de Controle Or¢camentario tem como finalidade implementar diretrizes e estratégias para
realizar os processos de compras e contratacdes de bens e servigos, atendendo aos requisitos de
legalidade, eficiéncia, qualidade e custos, com as seguintes atribui¢oes:

e Coordenar, executar e controlar as atividades de compra e contratagdo de servigos, destinadas
a atender as unidades;

e Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua
area de atuacdo, observando o cumprimento da legislagao especifica;

e Coordenar o suporte as chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de equipamentos,
moveis, utensilios e servigos em geral, para manutengdo de todos os 6rgdos vinculados a esta
Secretaria;

e Coordenar, executar e controlar as atividades de compra e contratagcdo de servigos, destinadas
a atender as unidades;

e Examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compra e contratagdo de
Servigos;

e Supervisionar o controle de servigos realizados e etc.;

e Assessorar os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de equipamentos,
moveis, utensilios e servigos em geral, para manutengdo de todos os 6rgdos vinculados a esta
Secretaria;

e Coordenar a requisi¢do de equipamentos e moveis e seu envio devidamente aprovadas pelo
Secretario a Divisao de Compras;

e Supervisionar e assessorar na emissdo de requisi¢do de materiais € envia as mesmas
devidamente aprovadas pelo Secretario a Divisao de Compras;

e Gerenciar o recebimento das requisi¢des de materiais autorizadas pelo Divisdo de Compras;

e Responder pela conferéncia de notas fiscais e materiais de consumo, equipamentos, méveis e
utensilios recebidos;

e Propor compras de acordo com os empenhos;

e Enviar notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado etc.);

e Gerenciar relatorio de consumo médio mensal;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisido de Transporte Escolar

A Divisao de Transporte Escolar tem como finalidade a busca da concretizagdo das politicas
publicas de educacdo e o planejamento, organizacdo e controle do atendimento aos municipes
para cadastramento dos usuarios de transporte escolar da Secretaria Municipal da Educagio, com
as seguintes atribuigoes:

e Assistir e assessorar diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa;

e Dirigir as atividades de transporte escolar, prestando contas para o Governo Estadual e
Federal,

e Dirigir as linhas de transporte de alunos, as linhas de classes especiais, o transporte escolar
rural, conferindo o numero de alunos transportados pela empresa contratada para pagamento de
passes escolares;

e Controlar a escala de trabalho dos Agentes Operacionais VII - Diregdo Veicular e os boletins
de utilizacdo de veiculos e encaminhar a Secretaria competente;

e Supervisionar o controle de ponto dos estagiarios do Transporte Escolar;

e Controlar eventuais viagens da Secretaria;

e Responder pela expedicdo de carteiras de transporte escolar;

e Controlar as autorizagdes de trafego;

e Responder pela regularidade da documentacao exigida para o transporte escolar dos Agentes
Operacionais VII - Diregdo Veicular e verificar se estdo dentro do prazo de validade (CNH e
Curso de Transporte Escolar);

e Dirigir e planejar a organizacdo e o controle das atividades de dimensionamento,
cadastramento de usuarios, gastos, linhas de transporte escolar urbano e rural do Municipio;

e Coordenar o preenchimento de requisi¢des de materiais;

e Supervisionar o atendimento ao publico;

e Planejar e organizar o transporte escolar de alunos decorrentes de convénios;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Transporte Escolar Urbano e Rural

O Setor de Transporte Escolar Urbano e Rural tem como finalidade a busca da concretizagdo das
politicas publicas de educagdo e o planejamento, organizacdo e controle do atendimento aos
municipes para cadastramento dos usuarios de transporte escolar urbano e rural da Secretaria

Municipal da Educagao, com as seguintes atribuigdes:
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e Assistir e assessorar diretamente o Chefe de Divisdo de Transporte Escolar;

e Assessorar o Chefe de Divisao de Transporte Escolar nos documentos a serem despachados;

e Receber, verificar e encaminhar as solicitagdes de transporte escolar para o Chefe de Divisao
de Transporte Escolar;

e Responder pela elaboragdo e manter atualizada a lista dos alunos transportados em perimetro
urbano e rural, assim como, o telefone dos responsaveis pelos alunos;

e Determinar a emissdo de relatorios mensais do numero de alunos transportados em perimetro
urbano e rural;

e Supervisionar o atendimento ao publico;

e Informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Frota

A Divisao de Frota tem como finalidade a busca da concretizacao das politicas publicas de
educagdo e o planejamento, organizacdo e controle das atividades relacionadas a frota e os
Agentes Operacionais VII — Dire¢do Veicular da Secretaria Municipal da Educacdo, com as
seguintes atribuigdes:

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa;

e Dirigir, planejar e controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos,
manutencdo e reparos de frota, bem como, a regularidade dos veiculos quanto ao licenciamento
anual e pagamento de demais tributos, taxas e impostos etc.;

e Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota da Secretaria de
Educagio;

e Dirigir a alienagdo ou a doacado de veiculos obsoletos e inserviveis e concluido o processo,
promover em conjunto com o Setor de Patrimonio a respectiva baixa da frota;

e Conservar e manter em boas condi¢des os veiculos pertencentes a frota de transporte escolar
urbano e rural da Secretaria;

e Proceder a avaliag@o dos servicos executados pelas oficinas autorizadas;

e Coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizacdo de eventos especiais;

e Providenciar renovagdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios municipais

utilizados pela Secretaria, quando necessario;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Manutencao e Servicos Gerais

A Divisao de Manutengdo e Servigos Gerais tem como finalidade a busca da concretizagdo das
politicas publicas e o planejamento, organizacdo e manutencdo das Unidades Escolares da
Secretaria Municipal da Educagdo, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir e assessorar diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa;

e Supervisionar o patrimonio da Secretaria Municipal da Educagfo, observando as disposi¢des
previstas na Lei Orgénica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;

e Coordenar as solicitacdes de reparos de manutengdo agendando e enviar as equipes para a
execugdo do trabalho;

e Coordenar as solicitagdes de reparos em bens materiais patrimoniados como cadeiras, mesas,
armarios e entre outros;

e Coordenar as solicitagdes de retirada e transferéncia de patrimdnio, agendar e enviar equipes
para a execuc¢ao do trabalho;

e Autorizar a baixa de bens por motivos diversos como: inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentagao);

e Responder por coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades dos setores de manutengdo
e patrimdnio da Secretaria Municipal da Educacéo;

e Promover o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliacdo, reavaliacdo,
incorporagao, armazenamento, carga e descarga de bens patrimoniais;

e Responder pela transferéncia de patrimoénio entre as unidades da Secretaria Municipal da
Educagio;

e Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, na sua conduta funcional,
avaliando seu desempenho;

e Solicitar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) para os servidores;

e Planejar e controlar os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu
andamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como,

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Manutencao Geral

O Setor de Manutencdo Geral tem como finalidade planejar, supervisionar e coordenar os
servigos de manutencdo e reparos da alvenaria, marcenaria e instalagcdes hidraulicas dos prédios
da Secretaria Municipal da Educagao, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir o Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servigos Gerais;

e Responder pela coordenagdo, dar suporte e supervisionar as atividades do setor;

e Supervisionar os servigos de manutengdo, limpeza e reparo das maquinas e dos equipamentos
instalados nas unidades da secretaria;

e Coordenar as solicitagdes de reparos agendando e enviando as equipes para a execucdo do
trabalho;

e Gerenciar o estoque de materiais e promover a requisi¢do de materiais relacionados a Divisdo
de Compras;

e Solicitar os equipamentos de prote¢do individual (EPI) para os servidores;

e Gerenciar e apresentar relatério de consumo médio mensal;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutencao Predial

O Setor de Manutengao Predial tem como finalidade promover a manutencdo preventiva das
unidades escolares e da Sede da Secretaria Municipal da Educagdo, com as seguintes atribuigdes:
e Assistir o Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servigos Gerais;

e Supervisionar a manuten¢do das instalagdes elétricas e instalagdes prediais das unidades da
secretaria.

e Coordenar as solicitagdes, as manutengdes e reparos da rede de energia elétrica das unidades
da secretaria;

e Realizar controle de estoque e materiais necessarios a execucao das atividades;

e Promover a requisicdo de materiais relacionados a Divisdo de Compras;

e Solicitar os equipamentos de prote¢ao individual (EPI) para os servidores;

e Apresentar relatério mensal de atividades;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Manutencao e Poda

O Setor de Manutenc¢ao e Poda tem como finalidade o gerenciamento e coordenagao dos servigos
de limpeza, manutencdo de jardins, poda de arvores e afins das unidades escolares, com as
seguintes atribuigdes:

e Planejar, organizar e supervisionar o plantio e transplante de arvores, plantas decorativas e
demais vegetais dos jardins;

e Responder pela coordenacdo da equipe de conservacdo e manutencdo das areas ajardinadas,
podando e aparando plantas e arvores em épocas determinadas;

e Estabelecer a manutengdo da estética dos jardins determinado o recolhimento da folhagem
seca, a limpeza e a fixagdo de grades ou outros anteparos, conforme a necessidade;

e Coordenar e orientar no plantio, corte e conservacdo de gramados, adubacéo da terra, enxertos
e rega das plantas;

e Supervisionar o recebimento e a organizagdo do armazenamento ¢ movimentagao de insumos;
e Inspecionar os processos de trabalho;

e Determinar a emissdo de relatorios para registros relativos as atividades pertinentes e a
manutencao dos instrumentos e equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

e Informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Patrimonio

O Setor de Patrimdnio tem como finalidade administrar o patrimonio da Secretaria Municipal da
Educagdo, observando as disposi¢cdes previstas na Lei Organica do Municipio e demais
legislacdes pertinentes, com as seguintes atribui¢des:

e Promover o cadastro dos bens da Secretaria e realizar inventarios;

e Promover o recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro, avaliacdo, reavaliagdo,
incorporagdo, carga e descarga de bens patrimoniais;

e Acompanhar o processo de aquisi¢do de bens moveis, equipamentos, entre outros adquiridos
pela secretaria;

e Supervisionar o emplacamento dos bens méveis e equipamentos;

e Supervisionar o controle de cessdo por empréstimo de equipamentos e dependéncias da

secretaria;
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e Supervisionar a elaboracio e atualiza¢do das planilhas de patriménio de cada unidade escolar
e todo o processo de fluxo do patriménio da secretaria;

e Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos assuntos pertinentes a
patriménio da Secretaria Municipal da Educagao;

e Supervisionar a elaboragdo, reda¢do, enumeragdo, encaminhamento, recebimento, protocolo,
distribuigdo e arquivo de oficios, memorandos e correspondéncias diversas expedidas pelo Setor;
e Determinar e orientar no atendimento e resposta as requisi¢des de papéis, documentos,
informagdes ou providéncias solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas;

e Prestar apoio ao Chefe de Divisdo de Manutengao e Servigos Gerais;

e Supervisionar a organizagdo ¢ arquivo de: circulares, comunicados, portarias resolucdes e
pareceres emanados do Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servicos Gerais;

e Gerenciar os recursos para aquisicdo dos bens moveis das Unidades Escolares e da sede da
Secretaria Municipal da Educacgao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Arquivo Escolar

A Area de Arquivo Escolar tem como finalidade gerenciar a organizagéo e controle dos arquivos
da Secretaria Municipal da Educagao, com as seguintes atribui¢des:

e Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua
area de atuacdo, observando o cumprimento da legislagao especifica;

e Supervisionar a organizacdo de prontuarios dos alunos da rede municipal de ensino e sua
atualizacao;

e Supervisionar a organizagdo e a atualizacdo dos prontudrios dos servidores lotados na
secretaria;

e Gerenciar a organizacao de arquivo de documentos expedidos e recebidos;

e Solicitar os materiais de consumo para a execucdo de suas atividades;

e Planejar qual a classificagdo que sera dada a cada tipo de documento/prontuario;

e Desenvolver agdes a fim de melhorar a organizagdo dos arquivos e otimizagdo do espaco;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisdo de Apoio Administrativo

A Divisdo de Apoio Administrativo tem por finalidade a busca da concretizagdo das politicas
publicas de educagdo e o planejamento, organizacdo e o controle das atividades de: pessoal,
informatica, controle orgcamentario, planejamento escolar e matriculas, educagdo basica e
complementagdo das atividades escolares da Secretaria Municipal da Educag¢do, com as
seguintes atribuig¢des;

e Assistir e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa;

e Chefiar, coordenar e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirigir e coordenar os Setores de: Fiscalizagdo da Producdo e Distribuig¢do da Merenda,
Controle Or¢camentario, Informatica, Pessoal, Educagdo Basica, Complementacdo das Atividades
Escolares e Planejamento Escolar e Matriculas;

e Supervisionar e orientar na elaboragdo e emissdo de documentos;

e Assessorar o Chefe de Departamento de Coordenagcdo Administrativa nos documentos a
serem despachados;

e Analisar processos, documentos e situacdes para subsidiar decisdes;

e Acompanhar a normatizacdo acerca dos assuntos correlatos as suas atividades e a area da
Educagio;

e Responder pela analise e resposta de requerimentos e demais solicitagdes;

e Supervisionar o atendimento ao publico da Secretaria;

e Participar e promover reunides com os diversos setores, visando a melhoria do atendimento
ao publico e dos servigos administrativos;

e Assessorar os demais setores nas atividades administrativas;

e Orientar diretores, coordenadores e secretarios das unidades e demais interessados sobre os
direitos e deveres dos servidores e dos docentes;

e Supervisionar a organizacao de arquivos recebidos e expedidos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizacao da Producao e Distribuicio da Merenda
O Setor de Fiscalizagdo da Produgao e Distribuicdo da Merenda tem como finalidade assegurar
alimentacdo saudavel e adequada para os alunos matriculados na rede municipal de ensino, com

as seguintes atribuigoes:

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 97 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Contribuir para a melhoria da alimentagdo dos alunos, mediante programas de educagio
alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida,;

e Planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios aos alunos;

e Verificar os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos alunos da rede
municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentac¢éo escolar;

e Supervisionar a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios elaborados;

e Zelar pela segurancga alimentar e nutricional, por meio de ac¢des educativas;

e Gerenciar a logistica de distribui¢cdo dos géneros alimenticios;

e Analisar a aceitabilidade e avaliag@o qualitativa dos produtos adquiridos;

e Auxiliar na elaboragdo de licitagdes publicas e demais modalidades de compra de
produtos/géneros utilizados na alimentacao escolar;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Complementaciao de Atividades Escolares

O Setor de Complementacado de Atividades Escolares tem como finalidade de planejar, viabilizar
e divulgar eventos da area da educacdo, com as seguintes atribui¢des:

e Prestar suporte no atendimento ao publico;

e Responder pela organizagdo de arquivos de documentos dos alunos;

e Promover controle de expedi¢do e entrega de certificados de cursos;

e Responder pela organizagao de Congressos, Semindarios, Palestras, reunides diversas referente
ao Setor e etc.;

e Assessorar palestrantes, diretores, coordenadoras e alunos quanto aos cursos que estao sendo
ministrados;

e Responder pelo planejamento, viabilizagdo e divulgagao do calendario de eventos;

e Responder pela gestdo de pessoas do Setor;

e Zelar pelos materiais e patrimoénio do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Planejamentos Escolar e Matriculas

O Setor de Planejamentos Escolar e Matriculas tem com finalidade o planejamento escolar e
matriculas dos alunos da rede municipal de ensino, com seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, coordenar e orientar na realiza¢do de matriculas e transferéncias de alunos;

e Supervisionar os cadastros dos alunos matriculados na rede municipal de ensino;

e Prestar suporte no atendimento ao publico;

e Supervisionar o cadastro dos alunos na plataforma ‘“Secretaria Escolar Digital” - SED
(Sistema Informatizado do Governo do Estado de Sado Paulo);

e Gerenciar a lista de demanda dos CEMEIS (Centro de Educacdo Municipal de Educagao
Infantil);

e Responsavel por manter atualizado a relagdo de diretores, assim como os telefones e
informagdes de contato das Unidades Escolares no portal do municipio;

e Emitir relatorios de nimeros de alunos matriculados na rede publica municipal;

e Prestar suporte aos Diretores e Secretarios de Escola;

e Propor reunides mensalmente com Diretores dos CEMEIS para tratar de assuntos
administrativos;

e Supervisionar e coordenar a emissdo do RG Escolar;

e Coordenar a organizagio do arquivo do Setor;

e Dar suporte e assessorar na elaboragdo de relatorios sobre preenchimento, conferéncia e
digitagao do Censo Escolar;

e Supervisionar a conferéncia e manter atualizado o Quadro Escolar Anual da Educagio
Infantil;

e Responder pelo planejamento e efetuar a demanda anual de alunos da Educagdo de Jovens e
Adultos (EJA) da rede publica municipal,

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Educacio Basica

O Setor de Educagao Basica tem como finalidade a busca da concretizagdo das politicas publicas
de educacio e o planejamento das atividades relacionadas da Educacdo Basica, com as seguintes
atribuigdes:

e Assistir e assessorar diretamente o Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo;

e Prestar suporte no atendimento ao publico;
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e Assessorar os Diretores, Coordenadores, Secretarios de Escola e sua equipe de trabalho;

e Supervisionar, dar suporte e otimizar as rotinas administrativas do setor;

e Responder pelas atividades da Educagio Basica;

e Pesquisar, propor e participar de cursos e reunides sobre a Educacdo Basica e suas
atualizagoes;

e Acompanhar, estudar e disseminar as atualizagdes legislativas concernentes a Educagdo
Basica e a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDB);

e Acompanhar as politicas da Educacdo Basica e suas modalidades, juntamente com o
Departamento de Ensino Fundamental e o Departamento de Educagdo Infantil e orientar
Diretores e Coordenadores;

e Acompanhar a Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e suas atualizagdes;

e Responder pela organizagdo das atividades, documentos e fluxo de dados referente a
Educagao Basica para o Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;

e Zelar pelos materiais e patrimonios do Setor;

e Responder pelas solicitagdes do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Atendimento ao Publico

A Area de Atendimento ao Publico tem como finalidade coordenar o atendimento ao Publico da
Secretaria Municipal da Educagao, com as seguintes atribuigdes:

e Dar suporte no direcionamento das chamadas para os setores solicitados;

e Definir as informagdes a serem oferecidas no atendimento e controlar o fluxo de ligagdes
realizadas e recebidas;

e Supervisionar a atualizacdo da listagem de ramais e telefones das demais unidades da
secretaria;

e Solicitar reparo nas linhas telefonicas e ramais, quando necessario;

e Coordenar a rotina diaria do atendimento ao publico e os servidores da area;

e Receber, protocolar, encaminhar, distribuir e arquivar os documentos e toda correspondéncia
recebida pela secretaria aos setores competentes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Pessoal

O Setor de Pessoal tem como finalidade as atividades de coordenacdo de todas rotinas de pessoal
da Secretaria Municipal da Educagao, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, controlar e orientar sobre a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal
da Educacio;

e Encaminhar o quadro de pagamento dos Professores da Rede Municipal de Ensino para a
Divisdo de Folha de Pagamento;

e Controlar férias, licenca prémio, licenca satide, abonadas e afastamentos em geral,

e Dar suporte no preenchimento do cartdo de ponto aos secretarios de escola das Unidades,
conferir e encaminhar os mesmos a Divisdo de Folha de Pagamento;

e Assegurar apoio administrativo ao Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo;

¢ Encaminhar documentos para arquivo;

e Promover a atribui¢do de classes e aulas;

e Receber, conferir documentos e encaminhar ao Chefe de Divisao de Apoio Administrativo
para analise;

e Controlar e atualizar as lotacdes do quadro de pessoal da Secretaria e coordenar o processo de
remogao dos servidores da Secretaria;

e Informar os servidores ¢ os manter atualizados sobre novos procedimentos de trabalho;

e Participar de reunides, de processos de sindicancia e eventos relacionados ao Setor;

e Acompanhar as publica¢des do Diario Oficial do Estado, publicagdes sobre a vida funcional
dos professores afastados através do Convénio PAC (Programa de A¢ao de Parceria Educacional
Estado Municipio) junto a esta Secretaria;

e Orientar os diretores e secretarios das Unidades sobre os direitos e os deveres dos servidores;
e Realizar a classificagdo dos professores e servidores por pontos, para remog¢ao anual;

e Encaminhar para o Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo as ocorréncias de substitui¢cdes
dos professores;

e Gerenciar, analisar e emitir documentos referente a contagem de tempo de servico de
professores;

e Elaborar e controlar documentagdo para solicitagdo de contrata¢do de servidores;

e Supervisionar, analisar e controlar os requerimentos pela intranet;

e Supervisionar o controle de frequéncia dos servidores, controle de pagamento da carga
suplementar dos professores da rede municipal e encaminhar para langamento em folha de

pagamento;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Informatica

O Setor de Informatica tem como finalidade a administracdo de toda infraestrutura de Dados,
Plataformas Computacionais, Seguran¢a, Equipamentos e Redes, com as seguintes atribui¢oes:
da Secretaria Municipal da Educagao, com as seguintes atribui¢des:

e Gerenciar a administracdo de servidores Linux, Activict Directory, Firewall etc;

e Coordenar a execugdo e a manutengdo do cabeamento estruturado;

e Responder pela realizacdo de backup\restauragdo de arquivos da rede local e externa;

e Gerenciar o Help Desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

e Assessorar o suporte técnico ao usuario interno;

e Coordenar a manutencao de computadores (hardware\software);

e Supervisionar a manutenc¢do em periféricos, como impressoras e lousas digitais;

e (Capacitar os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

e Supervisionar os estagiarios dos laboratdrios de informatica;

e Elaborar a especificacdo para aquisicdo de equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como:
sistema de gestdo e softwares educacionais;

e Propor e desenvolver cursos de capacitagio;

e Desenvolver sistemas para automatizacgido de tarefas;

e Coordenar o suporte\instalagdes em eventos educacionais;

e Identificar, mapear e modelar os processos de gestdo de servigos de tecnologia da informacao;
e Projetar, instalar, configurar, atualizar, prestar suporte, administrar e recuperar infraestrutura
de Dados, Plataformas Computacionais e Seguranga;

e Prestar suporte as areas competentes na configuracdo do ambiente tecnoldgico, no que se
refere a seguranga da informagao, conforme normativos especificos e boas praticas;

e Coordenar o padrido de configuragéo e distribui¢do de sinal wireless nas Unidades Escolares;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Area de Inclusio Digital

A Area de Inclusdo Digital tem como finalidade promover a inclusdo digital na Secretaria

Municipal da Educagfo, com as seguintes atribuigdes:
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e Acompanhar os servidores Linux, Activict Directory, Firewall etc.;

e Verificar a execugdo e manutengao do cabeamento estruturado;

e Responder por realizar backup\restauracido de arquivos da rede local e externa;

e Executar Help desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

e Prestar suporte técnico ao usuario interno;

e Prestar suporte na manutencao de computadores (hardware\software);

e Supervisionar manutengao em periféricos, como impressoras e lousas digitais;

e Organizar capacitagdes para os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos
equipamentos;

e Orientar os estagiarios nos laboratoérios de informatica;

e Solicitar a aquisi¢do de equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como sistema de gestdo e
softwares educacionais;

e Propor sistemas para automatizagio de tarefas;

e Prestar suporte na instalacdo de equipamentos de informatica em eventos da Secretaria;

e Responder pela configuragao e distribui¢@o de sinal wireless na Unidades Escolares;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Departamento de Geréncia Administrativa

O Departamento de Gerencia Administrativa tem por finalidade administrar as atividades
relacionadas com recursos humanos, a administragdo dos imoveis, materiais, patrimdnio,
compras, transportes, pessoal, informatica e seguranga da Secretaria Municipal da Saude, com as
seguintes atribuigdes:

e Assessorar o Secretario Municipal da Satde no desenvolvimento das atribui¢gdes do cargo;

e Supervisionar e avaliar agdes visando a aquisi¢do, manutencdo, alienagdo e descarte de
materiais e bens patrimoniais, bem como a contratacdo de servicos no ambito de sua
competéncia;

e Gerir contratos de fornecimento, aluguéis, manutengdo predial e de equipamentos, além de
outros sob sua responsabilidade;

e Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e de outras

compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;
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e Supervisionar ¢ acompanhar a elaboragcdo de contratos, processos, solicitagdes e demais
matérias de competéncia do Departamento;

e Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

e Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

e Inserir, atualizar e coordenar as informacdes dos projetos institucionais nos sistemas de
informagao do Ministério da Satude e pelo cadastramento de emendas parlamentares;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisio Administrativa

A Divisdo Administrativa tem por finalidade administrar as atividades relacionadas com o
controle das atividades de atendimento ao publico interno e externo, administracdo dos recursos
recebido e despesas, processos licitatorios e demais rotinas administrativas da Secretaria, com as
seguintes atribuig¢des:

e Dar suporte no atendimento de fornecedores e ao publico interno e externo;

e Responder pelos processos licitatorios da Secretaria de Satude;

e Supervisionar recursos ¢ despesas efetivadas pela Secretaria;

e Assessorar o Departamento de Geréncia Administrativa no desenvolvimento de suas
atribuigdes;

e Supervisionar e coordenar as rotinas administrativas, propor reunides e eventos de interesse
da Secretaria;

e Controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitacdo dos servidores da
Secretaria;

e Dar suporte as entidades através do Conselho Municipal de Saude;

e Participar de Comissdes e conselhos correlatos as atividades desenvolvidas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor Administrativo
O Setor Administrativo tem por finalidade a coordenacdo e supervisdo das atividades
relacionadas com a administracdo dos imodveis, materiais, patrimdnio, compras e informatica da

Secretaria, relacionadas a administragcdo, com as seguintes atribuigdes:
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e Coordenar e orientar o atendimento de fornecedores, publico interno, externo, Orgios
fiscalizadores ¢ etc.;

e Manter controle dos prazos de vigéncia dos processos licitatorios da Secretaria de Saude,
providenciando solicitagdo de prorrogagao de prazo e aditivos contratuais, quando necessario;

e Conduzir as rotinas administrativas da Secretaria, organizar reunides e eventos de interesse da
Secretaria;

e Supervisiona, coordena e dar suporte no almoxarifado de materiais, arquivo de documentos,
controle de patrimdnio, manuten¢ao predial, frota, tecnologia da informagio e etc;

e Determina a elaboracéo e decide sobre as comunicagdes oficiais do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Nucleo de Informatica da Satde

O Setor de Nucleo de Informatica da Saitde tem por finalidade supervisionar, coordenar e
orientar na manutengdo e o gerenciamento da area tecnoldgica da Secretaria Municipal de Saude,
com as seguintes atribuigdes:

e Supervisionar, coordenar e orientar na realizacdo de ‘“backup” do banco de dados da
Secretaria Municipal de Saude;

e Acompanha o controle da rede de computadores;

e Supervisionar e dar suporte na formatacdo e manutengao de computadores;

e Verificar a necessidade de instalagdes de computadores nas unidades de saude;

e Responder pela implantagdo de novos sistemas, bem como, pelo treinamento dos servidores e
sua integragdo;

e Supervisionar os estagidrios da area de informatica;

e Estabelece o controle e avalia o uso da “internet™;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Suprimento

A Divisao de Suprimento tem por finalidade o planejamento, organizagao e gestdao da assisténcia
farmacéutica municipal e de suprimentos, com as seguintes atribui¢des:

e Responder pela solicitagdo de compras de medicamentos e de suprimentos da Secretaria

Municipal de Saude;
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e Descrever as especificagdes dos medicamentos e demais suprimentos para subsidiar a
elaboragao de editais de processos licitatorios;

e Gerenciar o controle de estoque de medicamentos e suprimentos;

e Controlar a elaboragdo de protocolos clinicos;

e Promover reunides com os Especialistas em Saude VII — Farmacia e Bioquimica para
orientacdes e troca de informagdes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Assisténcia Farmacéutica

O Setor da Assisténcia Farmacéutica tem por finalidade elaborar e promover os instrumentos
necessarios, objetivando o desempenho adequado das atividades de armazenamento,
distribui¢do, dispensagao e controle de medicamentos pelas Unidades de Satide e Almoxarifado,
com as seguintes atribuicdes:

e Monitorar continuamente a qualidade dos materiais recebidos;

e Responder pelos medicamentos que estdo sob sua guarda;

e Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos e estabelecer protocolos
clinicos para dispensacdo de medicamentos;

e Assessorar a Divisao de Suprimentos nos pedidos de suprimentos;

e Orientar os servidores do Setor na entrega de medicamentos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Suprimentos

O Setor de Suprimentos tem por finalidade solicitar e distribuir materiais de escritério, materiais
hospitalares, de higiene e limpeza, copa e cozinha, insumos para diabéticos, preservativos, dentre
outros, com as seguintes atribuigdes:

e Chefiar o controle de estoques e o correto armazenamento dos suprimentos, conforme
instru¢oes dos fabricantes;

e Conferir se os produtos adquiridos estdo de acordo com as especificagdes do edital de
licitagdo, se estdo dentro do prazo de validade e se a quantidade contratada foi entregue;

e Planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a aquisi¢cdo, guarda, distribuicdo e

controle de material permanente e de consumo da Secretaria;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Gestao Predial e Frota

A Divisao de Gestdo Predial e Frota tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de manutengdo predial e frota da Secretaria Municipal da Saude, com as seguintes
atribuigdes:

e Manter os veiculos em condi¢des de atender as normas que regulamentam os servigos de
transportes e as obrigagdes legais de trafegabilidade;

e Supervisionar: o controle de utilizagdo dos veiculos, o controle de gastos com manutengio
preventiva e corretiva, a regularidade dos licenciamentos e seguros obrigatérios, os processos de
ressarcimentos de multas de transito, o controle de autorizagdes e habilitagdo dos servidores, a
regularidade dos cursos de Transporte de Emergéncia e etc.;

e Supervisionar a coordenagdo das avaliagdes dos servigos executados pelas oficinas
autorizadas pelo Setor de Controle de Frota;

e Supervisionar: a manutenc¢do predial dos prédios publicos, a reparacdo e manutengao de bens
moveis e imdveis pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;

e Propor normas relativas a administragdo da manutengao predial e de frota;

e Controlar os recursos or¢camentarios e financeiros dos projetos e atividades referentes a
despesa com contratos de manutengao, aluguéis, agua, luz e telefone dos diversos orgaos da
Secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Frotas

O Setor de Controle de Frotas tem por finalidade o controle da execug¢do das atividades de
manutenc¢do da frota da Secretaria Municipal da Satde, com as seguintes atribui¢des:

e Coordenar: o controle dos gastos com manutengio, a distribui¢cdo da frota, a regularidade dos
licenciamentos e seguros obrigatorios, o ressarcimento de multas de transito, as autorizagdes e
habilitacdo dos servidores e etc.;

e Avaliar e solicitar adequagdes nos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

e Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo
dos defeitos apontados;

e Coordenar o preenchimento de requisi¢cdes de materiais;
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e Responsabilizar-se pela manutengdo de controle e verificagdo do prazo de validade das
Carteiras Nacionais de Habilitacdo e dos Cursos de Transporte de Emergéncia e demais
documentos exigidos para dirigir veiculos do transporte de emergéncia, dos Agentes
Operacionais VII - Direcao Veicular;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutenc¢ao Predial

O Setor de Manutencdo Predial tem por finalidade coordenar a execugdo de servigos de
manutencdo elétrica, hidraulica, pintura e congéneres nos proprios municipais da Secretaria
Municipal de Saude, com as seguintes atribuigdes:

e Executar servigcos preventivos e corretivos de manutengdo elétrica, hidraulica, pintura e
congéneres para assegurar o funcionamento ininterrupto dos 6rgéos da Secretaria;

e Coordenar o agendamento de servicos e determinar o levantamento das necessidades de
materiais e equipamentos necessarios para sua execugao;

e Orientar os servidores sobre as normas de seguranga do trabalho;

e Responder pelo cadastro e controle de movimentacdo de bens patrimoniais da Secretaria e
Unidades de Saude;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Apoio e Controle de Ambuléincias

A Divisdo de Apoio e Controle de Ambulancias tem por finalidade planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de transporte local e intermunicipal para tratamentos de saude dos
municipes, com as seguintes atribui¢des:

e Gerenciar o controle de agendamento das ambuléncias para viagens locais e intermunicipais;

e Decidir sobre a liberagdo de eventuais passagens de empresa conveniada para paciente em
tratamento médico fora do municipio;

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Setor de Transporte em Saude prestando

suporte, quando necessario;
Setor de Transporte em Saude

O Setor de Transporte em Satde tem por finalidade gerenciar o transporte de pacientes no

ambito municipio ou fora dele para tratamento de satde, com as seguintes atribui¢des:
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e Estabelecer e definir a verificacdo das condi¢gdes de uso dos veiculos periodicamente e
supervisionar a assepsia e limpeza dos veiculos utilizados para o transporte de pacientes;

e Responder pela coordenacdo e supervisdo das escalas de trabalho dos Agentes Operacionais
VII - Direcao Veicular;

e Gerenciar o transporte de servidores em seus deslocamentos a servigo;

e Gerenciar o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e material
biologico;

e Administrar verbas referentes a viagens, aquisicdo de pecas e prestacdo de servigos referentes
a veiculos;

e Gerenciar o controle de estoque de materiais e pecas para veiculos;

e Responsabilizar-se pela manutencdo de controle e verificagdo do prazo de validade das
Carteiras Nacionais de Habilitacdo e dos Cursos de Transporte de Emergéncia e demais
documentos exigidos para dirigir veiculos do transporte de emergéncia, dos Agentes
Operacionais VII - Direcao Veicular;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Recursos Humanos

A Divisao de Recursos Humanos tem por finalidade o planejamento estratégico, organizagao e
no controle das atividades do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Sauade, com as
seguintes atribui¢des:

e Dirigir os processos de: treinamento e capacitagdo, avaliacdo de desempenho, readaptagao,
remog¢ao, Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, controle de ponto, solicitagdes de
contratagao de pessoal e etc. e encaminha para os 6rgdos competentes;

e Aprovar e reprovar os requerimentos solicitados pela INTRANET;

e Solicitar o cadastro ou a exclusdo de servidores do registro do ponto;

e Responder pela elaboracdo da escala de cobertura dos setores que estdo sob sua
responsabilidade, organizar horarios, jornadas de trabalho e altera¢des necessarias para o bom
andamento das atividades;

e Supervisionar os servigos de telefonia e recepgao;

e Supervisionar e assessorar no atendimento ao publico interno da Secretaria de Satde e
servidores;

e Responder pela divulgacado de informacgdes aos servidores publicos municipais da Secretaria;
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e Prestar informagdes para compor o processo para prestacdo de contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Frequéncia

O Setor de Controle de Frequéncia tem por finalidade gerenciar o processo de conferéncia do
ponto por diversos meios, afim de apurar a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal da
Satde, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, definir e orientar sobre os procedimentos para o controle de frequéncia de
pessoal, quanto a conferéncia de carga horaria de trabalho, afericdo de horas extras, horas
noturnas, banco de horas, faltas, auséncias, faltas legais e congéneres;

e Monitorar as solicitagdes prévias de horas extras conforme as ordens de servico;

e Orientar os servidores sobre férias, abonadas, folgas, licengas e etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Ouvidoria do SUS

A Divisdo de Ouvidoria do SUS tem por finalidade coordenar, gerir e prestar suporte no
recebimento de reclamagdes, denuincias, sugestdes, elogios e demais manifestacdes dos cidaddos
quanto aos servigos e atendimentos prestados pelo SUS (Sistema Unico de Saude) do municipio,
com as seguintes atribuigdes:

e Promover, garantir e ampliar o acesso do cidadao na busca efetiva de seus direitos, atuando
enquanto ferramenta de gestdo e instrumento de fortalecimento do controle social, através de
divulgagdo dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral do Sistema Unico de Saude;

e Fomentar e apoiar a promog¢ao da transparéncia, do acesso a informagdo e da participagao
social;

e Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como sobre sua
fonte;

e Definir quais informagdes serdo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas
em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

e Sistematizar e organizar relatérios estatisticos/ relatorio gerencial para informar e subsidiar ao
Secretario Municipal de Satde e demais gestores sobre a incidéncia dos problemas, servindo

como referéncia para mudangas positivas nas politicas de satde;
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e Determina a realizagdo de diligéncias junto as unidades da Administragdo competentes para
solicitar informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamacdes ou pedidos
de informagao;

e Coordena, estimula e promove a avaliacdo dos servigos publicos prestados pelo SUS no
municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Saude Publica

O Departamento de Satde Publica tem por finalidade promover, desenvolver e executar os
programas de saude publica e de recuperacdo da saude da populacdo assistida pelo Sistema
Unico de Saude — SUS, com as seguintes atribui¢des:

e Planejar e coordenar as agdes relacionadas a satide publica, estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliacdo e controle de resultados, sob supervisao da autoridade competente;

e Detectar a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais, solicitando aos 6rgdos competentes sua realizacao;

e Detectar demandas reprimidas e direcionar a¢des no sentido de sana-las;

e Controlar a edi¢do de normas relacionadas a saude publica e sua aplicacao;

e Controlar o fluxo de informagdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestao e sua
divulgacgdo nos canais de comunicacao da Prefeitura de Votuporanga;

e Supervisionar tecnicamente as atividades dos profissionais da drea médica;

e Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Satde nas questdes relativas a area
médica;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Saude Bucal

O Departamento de Saude Bucal tem por finalidade o planejamento estratégico e
desenvolvimentos de agdes relacionadas a saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliagdo e controle dos resultados, com as seguintes atribuigdes:

e Planejar a distribuigdo do quadro de pessoal dos cargos inerentes a area odontoldgica nas

unidades administrativas e de saude;
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e Controlar e avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos odontoldgicos, analisar e padronizar
suas especificagdes, distribuir, supervisionar seu uso, detectar necessidades de manutencdo ou
atualizacdo e recomendar outras providéncias, quando necessario;

e Planejar a necessidade de aprimoramento profissional e/ou treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgaos pertinentes sua realizacao;

e Participar do planejamento, elaboragdo do material, na coordenagéo e realizagcdo de palestras,
cursos e reciclagens;

e Promover atividades de integragdo com institui¢des de ensino que oferecam formagao
profissional relativa a Odontologia;

e Supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

e Assessorar tecnicamente a Secretaria nas questoes relativas a Odontologia;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Vigilincia em Saude

O Departamento de Vigilancia em Satde tem por finalidade o planejamento, coordenagdo e
supervisdo das acdes referentes aos assuntos epidemioldgicos, sanitarios, ambientais e de
planejamento em saude nos planos e projetos propostos ou em desenvolvimento, com as
seguintes atribuigdes:

e Assistir e assessorar o Secretario Municipal de Saude sobre as atividades do Departamento e
das Divisdes subordinadas;

e Dirigir a consolidagdo e analisar a ocorréncia de doencgas de notificagdo compulséria para
conhecimento da situacdo epidemioldgica do municipio, propondo e executando medidas de
controle;

e Planejar e coordenar campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinag@o e analisar o
controle da cobertura vacinal;

e Controlar a ocorréncia de surtos ou epidemias, propondo e executando medidas de controle;

e Organizar e realizar atividades educativas relativas a doencas de notificacdo compulsoria,
imunizagdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais da area de saude e a
populagdo em geral;

e Divulgar os dados epidemiologicos e de cobertura vacinal,

e Coordenar agles especificas de controle de doengas programaticas como tuberculose,

hanseniase, hepatite ¢ AIDS (Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e ndo programaticas,
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distribuidas nas areas de zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infeccdo hospitalar e
doencgas sexualmente transmissiveis;

e Produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulacdo e analise de dados e da
divulgacdo dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliacdo
das atividades desenvolvidas;

e Realizar inquéritos epidemioldgicos, quando necessério;

e Investigar subnotificacdo de doengas através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e
os atestados de 6bito e de notificagdo laboratorial;

e Inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notifica¢do, repassando dados
para niveis superiores;

e Investigar os casos de 6bito em mulheres em idade fértil e em menores de um ano através do
Comité Municipal de Mortalidade Materna e Infantil, avaliando sua evitabilidade;

e Manter agdes integradas com outros servigos para controlar os agravos a saude;

e Organizar e coordenar as a¢des desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

e Desenvolver ou colaborar com o desenvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia
Epidemiolégica;

e Supervisionar a fiscalizagdo de servigos Hospitalares e Ambulatoriais;

e Rubricar livros de registro de medicamentos controlados;

e Inutilizar medicamentos controlados com validade vencida, lavrando termo circunstanciado;

e Distribuir e controlar a numeragdo de Notificacdo de Receita B e Taldes de Receita A;

e Protocolar e despachar peticdes de Autorizagdo de Funcionamento de Empresa junto a
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

e Receber e despachar peticoes de Autorizacdo Especial de Funcionamento de
Estabelecimentos junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria;

e Supervisionar a fiscalizagdo de estabelecimentos: industriais, comerciais de géneros
alimenticios, clubes esportivos, academias esportivas em geral, piscinas, estrutura fisica, rotina
em hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel, carne, agua de coco, amendoim e
congéneres, ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios tais como feiras
agropecuarias, feiras culturais, festividades e congéneres, atividades industriais, comerciais e de
prestagao de servicos;

e Apreender e inutilizar medicamentos, alimentos, material bioldgico e outros julgados
inadequados para os usos a que se destinam, utilizando formularios numerados e controlados

rigorosamente;
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e Interditar estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitarias necessarias para seu
funcionamento, sob a supervisdo da autoridade competente;

e Executar a¢des definidas no dmbito do Pré6 Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de Sdo Paulo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisio Ambiental

A Divisdo Ambiental tem por finalidade de planejamento estratégico e avaliagdo, realizando a
identificagdo de larvas e determinando o indice de Breteau do municipio, com as seguintes
atribuic¢des:

e Dirigir, coordenar e supervisionar as visitas periddicas e a realizacdo do controle do “Aedes
aegypti” nos iméveis cadastrados como pontos estratégicos, controle mecanico, tratamento focal
e perifocal;

e Supervisionar as visitas casa a casa, de todos os imoéveis do municipio ndo cadastrados como
ponto estratégico e realizar controle mecénico, com utilizagdo de larvicidas ou medidas
alternativas;

e Planejar, organizar e prestar suporte nas agdes diferenciadas no controle do “Aedes aegypti”
em imoéveis especiais (igrejas, bancos, areas de recreacdo e congéneres);

e Planejar e determinar a realizacdo de bloqueio de casos suspeitos ou confirmados de dengue,
realizando controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imoveis circunscritos a area do
bloqueio;

e Determinar quando ha notificacdo de presenga de escorpides, a investigacdo dos casos, € a
adocdo das medidas necessarias para capturar escorpides e orientar os municipes;

e Planejar, coordenar e avaliar a viabilidade de campanhas educativas através de eventos, feiras
e exposi¢cOes de conscientizagdo da comunidade para a questio do combate aos vetores e
vigilancia epidemioldgica em zoonoses, atuando junto a associacdes de moradores de bairros,
escolas e outras sociedades civis ou comunitarias;

e Planejar e coordenar agdes para reducdo do nimero de recipientes criadouros de vetores,
realizando arrastdes e/ou mutirdes no municipio conforme situagdo epidemioldgica;

e Propor tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos “Culex” conforme situagio
epidemiologica;

e Consolidar os dados entomoldgicos do municipio;
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e Planejar e executar agdes de vigilancia epidemioldégica em zoonoses e de trabalhos
educativos;

e Recomendar e coordenar as agdes para controle da raiva animal no municipio, vacinando caes
e gatos, controlando a populacdo urbana de caes, gatos e morcegos e executando agdes de
investigacdo epidemioldgica e de educagdo em saude;

e Planejar e coordenar quando houver a incidéncia de outras zoonoses, definir acdes de
investigacdo epidemioldgica e de educagdo em saude;

e Determinar o controle da populagdo de roedores e populagdo de animais considerados
incomodos, buscando e eliminando focos criadouros e executar agdes de investigagdo
epidemiologica e de educacdo em saude;

e Controlar as populagdes de animais de estimagdo, executando controle reprodutivo cirirgico e
da satude e bem estar dos animais.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Vigilincia Ambiental

O Setor de Vigilancia Ambiental tem por finalidade apoiar e executar as agdes de combate ao
“Aedes aeggypti” e outros vetores, com as seguintes atribuigdes:

e Avaliar a densidade larvaria do “Aedes aegypti”, e identificar larvas e determinar o Indice de
Breteau do municipio;

e Supervisionar e coordenar o cadastro, as visitas periddicas e a realizagdo do controle do
“Aedes aegypti” nos imodveis cadastrados como pontos estratégicos, do controle mecéanico,
tratamento focal e perifocal;

e Dar suporte nas visitas casa a casa de todos os imoveis do municipio ndo cadastrados como
ponto estratégico e efetuando controle mecanico, com utilizagdo de larvicidas ou medidas
alternativas;

e Acompanhar as a¢des diferenciadas no controle do “Aedes aegypti” em imdveis especiais
como igrejas, bancos, areas de recreagido e congéneres;

e Acompanhar a realizagdo de bloqueio de casos suspeitos ou confirmados de dengue,
realizando controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imdveis circunscritos a area do
bloqueio;

e Participa da investigacdo de casos, visando capturar escorpides e orientar os municipes;

e Assessorar na promocao de campanhas educativas através de eventos, feiras e exposicdes;
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e Atuar na sensibilizacdo da comunidade para a questdo do combate aos vetores, em especial
junto a associagdes de moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis ou comunitarias;

e Acompanhar acdes para reducdo do numero de recipientes criadouros de vetores, realizando
arrastdes ou mutirdes no municipio conforme situagao epidemiolodgica;

e Propor e acompanhar tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos Culex conforme
situagdo epidemioldgica;

e Elaborar planilhas com dados entomolégicos do municipio;

e Participar da execugdo das agdes de vigilancia epidemioldgica em zoonoses e de trabalhos
educativos;

e Atuar no controle da raiva animal no municipio, vacinando cdes e gatos, controlando a
populagdo urbana de caes, gatos e morcegos e executando ac¢des de investigacdo epidemioldgica
e de educagdo em saude;

e Acompanhar o controle de outras zoonoses, populacdo de roedores e populacdo de animais
considerados incdmodos, executar acdes de investigagdo epidemiologica e de educacdo em
saude;

e Controlar as populagdes de animais de estimagao, executando controle reprodutivo (cirurgico)
e da satide e bem estar dos animais.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Controle

As Areas de Controle Nordeste, Sudeste, Sudoeste, Noroeste ¢ Centro tem por finalidade
acompanhar a execucdo dos trabalhos de visitas aos imodveis e levantamento de dados, com as
seguintes atribuigdes:

e Acompanhar as agdes diferenciadas nos controles do aedes aegypti em imodveis especiais e
pontos estratégicos;

e Acompanhar o profissional responsavel nas supervisdes em campo dos Agentes de Saude;

e Atender as notificagcdes geradas pelos Agentes de Combate as Endemias, Ouvidoria e
Secretaria de Satde;

e Conferir os boletins e elaborar os relatérios dos servigos diarios e encaminhar para Secretaria
Municipal da Saude;

e Coordenar a avaliagdo de densidade larvaria do aedes aegypti, conferindo, acompanhando e

direcionando a agao;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 116 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Coordenar a pesquisa em iméveis cadastrados que se encontram desabitados para contatar e
agendar visitas posteriores e acompanhar a vistoria dos imdveis fechados;

e Dar suporte nas visitas de rotina e bloqueios realizando controle mecéanico, se necessario;

e Encaminhar as notificagdes da leishmaniose para investigacdo;

e Monitorar a planilha de dengue diariamente;

e Participar de eventos, campanhas de vacinagdo antirrdbica animal entre outras ligadas ao
setor;

e Promover o cadastro de animais de estimagdo, cdes e gatos, no Programa Diagnostico
Ambiental;

e Propor ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

e Propor estratégias e agdes;

e Determinar a realizagdo de entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

e Requisitar os materiais inerentes a prestagdo dos servigos;

e Supervisionar o trabalho na campanha de vacinagdo antirrabica;

e Supervisionar os Agentes de Combate as Endemias nas quadras que estdo visitando;

e Supervisionar a comunica¢ao ao morador do resultado do exame de leishmaniose e solicitar a
assinatura no termo de eutanasia.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Controle de Pulverizacao

A Area de Controle de Pulverizagio tem por finalidade o planejamento, supervisdo e orientacdo
na execugdo dos trabalhos de pulverizagdo para combate da proliferacdo do “Aedes aegypti”,
com as seguintes atribuigdes:

e Organizar o fluxo de veiculos;

e Coordenar e supervisionar os Agentes do DEZIM (pulverizadores de veneno) em campo ¢
quando necessario participar como agente de DEZIM para coberturas de eventuais faltas no
quadro de pessoal;

e Supervisionar as atividades dos Agentes de Combate as Endemias em campo;

e Responder pelos EPI’s — Equipamento de Prote¢cdo Individual e Uniformes dos Agentes de
Combate as Endemias;

e Responder pelo fluxo de coleta de material bioldgico animal, notificagdes de escorpides e

demais endemias.
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e Supervisionar equipe eventualmente terceirizada e contratada para prestagio de servigos;

e C(Colaborar nas agdes dos profissionais de Informagao, Educacdo e Comunicagao;

e Propor estratégias e agdes baseadas nos casos de arboviroses e pesquisas do IB/LIRAa
(Levantamento de Indices do Aedes Aegypti) no municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Vigilincia Epidemiolégica

A Divisdao de Vigilancia Epidemiologica tem por finalidade a consolidagdo e analise de
ocorréncias de doencas de notificagdo compulséria para conhecimento da situacdo
epidemiologica do municipio, identificando oportunidades de melhoria e executando medidas de
controle, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir e coordenar a cobertura vacinal de campanhas nacionais, estaduais ¢ municipais,
detectar precocemente a ocorréncia de surtos ou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;

e Planejar, supervisionar e organizar a realizagdo de atividades educativas relativas a doengas
de notificagdo compulsoria, imunizacdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas as
profissionais da area de satde e a populacao em geral;

e Definir sobre a divulgagao dos dados epidemioldgicos e de cobertura vacinal,

e Planejar, coordenar e definir acdes especificas de controle de doengas programaticas como:
tuberculose, hanseniase, hepatite ¢ AIDS (Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e controle
de doengas ndo programaticas, como: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infeccao
hospitalar e doencas sexualmente transmissiveis;

e Analisar estatisticas vitais, através da coleta, tabulacdo e analise de dados e da divulgacdo dos
fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das atividades
desenvolvidas;

e Prestar suporte nos inquéritos epidemiologicos, quando necessario;

e Investigar subnotificacdo de doengas através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e
os atestados de 6bito e de notificacdo laboratorial;

e Inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notifica¢do, repassando dados
para niveis superiores;

e Acompanhar a investigagdo dos casos de 6bito em mulheres em idade fértil e em menores de
um ano;

e Propor e manter agdes integradas com outros servi¢os para controlar os agravos a saude;
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e Participar do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilancia
epidemiolodgica e assuntos afins;

e Organizar e coordenar as a¢des desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

e Colaborar com o desenvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia Epidemiolégica.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Vigilancia Epidemiolégica

O Setor de Vigilancia Epidemiolégica tem por finalidade acompanhar as medidas de controle de
doencas programaticas e ndo programaticas, com as seguintes atribuicdes:

e Conduzir a cobertura vacinal;

e Assessorar nas campanhas nacionais, estaduais ¢ municipais de vacinagao;

e Propor a execugdo de medidas de controle, quando héa ocorréncia de surtos ou epidemias;

e Organizar e participar das atividades educativas relativas a doencas de notificagdo
compulsoria, imunizacao e outros agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais da area de
saude e a populacdo em geral;

e Contribuir e assessorar nas agdes especificas de controle de doengas programaticas como:
tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS (Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e controle
de doencas ndo programaticas, como: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢ao
hospitalar e doengas sexualmente transmissiveis;

e Participar de inquéritos epidemioldgicos quando necessario;

e Participar da investigagdo de subnotificagdo de doengas através do cruzamento entre as
notificagdes recebidas e os atestados de obito e de notificagdo laboratorial;

e Inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notifica¢do, repassando dados
para niveis superiores;

e Liderar as agdes desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemioldgica;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisio de Vigilancia Sanitaria
A Divisao de Vigilancia Sanitaria tem por finalidade a direcdo da fiscalizacdo dos servigos
hospitalares e ambulatoriais, estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimenticios,

ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios e agdes definidas no dmbito da Pro-
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Agua — Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade de Agua para consumo humano no
Estado de Sao Paulo, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir a fiscalizagdo dos servigos: hospitalares e ambulatoriais; farmacias, drogarias e
distribuidoras de medicamentos; induastrias e distribuidoras de medicamentos, correlatos,
saneantes domissanitarios, perfumes e cosméticos; laboratérios de protese odontoldgica;
unidades de ensino, unidades basicas de satde; industrias e comércio de géneros alimenticios;
clubes esportivos e academias esportivas em geral, piscinas e estrutura fisica, rotina em hortas,
padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel, carne, agua de coco, amendoim e
congéneres; ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras agropecuarias, feiras
culturais, festividades, etc.); locais de trabalho onde se exer¢am atividades de industriais,
comerciais e de prestacdo de servigos;

e Controlar as atividades de apreensdo e inutilizacdo de medicamentos, alimentos, material
bioldgico e outros julgados inadequados para os usos a que se destinam,;

e Dirigir a interdi¢do de estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitarias necessarias
para seu funcionamento;

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Setor de Vigilancia Sanitaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Vigilancia Sanitaria

O Setor de Vigilancia Sanitaria tem por finalidade coordenar as fiscalizagdes dos servigos de
saude, estabelecimentos industriais, comerciais, de prestacdo de servigos, clubes esportivos,
academias, estabelecimentos que manipulam géneros alimenticios, ambulantes, feiras,
festividades e etc. para garantir o cumprimento da legislagdo e demais atos normativos sobre o
assunto, com as seguintes atribuigdes:

e Acompanhar e orientar n a fiscalizacdo dos servigos: hospitalares e ambulatoriais; servigos de
hemodialise; bancos de sangue; laboratérios de analises clinicas; clinicas de radiologia médica e
odontolégica; consultérios médicos com ou sem a realizacdo procedimentos; clinicas médicas e
de vacinacdo; consultérios e clinicas odontologicas; estabelecimentos veterindrios englobando
clinicas, hospitais, ambulatérios e “petshops™; farmacias, drogarias e distribuidoras de
medicamentos; induastrias e distribuidoras de medicamentos, correlatos, saneantes
domissanitarios, perfumes e cosméticos; laboratérios de protese odontolégica; unidades de
ensino; unidades bésicas de saude; estabelecimentos industriais e comerciais de géneros

alimenticios; clubes esportivos e academias esportivas em geral, suas piscinas e estrutura fisica;
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rotina em hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel, carne, agua de coco,
amendoim e congéneres; ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras
agropecuarias, feiras culturais, festividades, etc.); locais de trabalho onde se exercam atividades
de industriais, comerciais e de prestacdo de servigos;

e Controlar a distribui¢do e o controle da Numeracdo de Notificagdo de Receita B ¢ Taldes de
Receita A;

e Acompanhar a apreensdo e inutilizagdo de medicamentos, alimentos, material bioldgico e
outros julgados inadequados para os usos a que se destinam;

e Acompanhar as solicitagdes de interdi¢do de estabelecimentos que ndo atendam as normas
sanitarias necessarias para seu funcionamento;

e Executar a¢des definidas no ambito do Pro Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de Sio Paulo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Laboratoério de Analises Clinicas

A Divisdo de Laboratério de Analises Clinicas tem por finalidade o planejamento e organizacdo
para a realizagdo de exames laboratoriais, solicitados pelos servicos de satde do Sistema Unico
de Saude, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir o desenvolvimento das atividades de andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas,
biologicas, microbioldgicas e bromatologicas;

e Orientar o Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude no esclarecimento da etiologia de
epidemias;

e Dirigir, coordenar e supervisionar o estudo quimico dos processos bioldgicos que ocorrem
em todos os seres vivos, a preparacdo de reagentes, equipamentos e vidraria;

e Prestar suporte na coleta de amostras, controlar os métodos de analise e a andlise critica dos
resultados, a emissdo de laudos e pareceres de resultados de analises para fins de diagnodstico;

e Planejar, organizar e controlar os procedimentos de biosseguranca de controle e garantia de
qualidade;

e Responder pela solicitagdo de suprimentos para a Divisdo e supervisionar o estoque de
materiais;

e Responder pela coordenacgdo, supervisdo e suporte a equipe de servidores da Divisdo;

e Designar servidor para supervisionar os estagiarios da Divisdo;
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e Responder pelas condi¢cdes ambientais necessarias para armazenamento dos materiais
coletados para exame, bem como, garantir o funcionamento regular dos equipamentos da
Divisao;

e Aprimora os métodos de trabalho a fim de obter melhores resultados no cumprimento de suas
finalidades;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Geréncia Assistencial

O Departamento de Geréncia Assistencial tem por finalidade o planejamento estratégico para
promover a integragdo das areas técnicas intersetoriais e o apoio técnico no desenvolvimento dos
programas de atengdo a satide implementados pela Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

e Dirigir a integracdo intersetorial, apoiando tecnicamente a equipe de vigilancia
epidemiologica e sanitéria e as equipes do Programa Satide da Familia;

e Dirigir a elaboragao de planos de saude (plurianual), bem como o Programa Anual de Saude;
e Controlar, analisar e divulgar os indicadores de Saude;

e Planejar e organizar reunides para discussdo do processo de trabalho para a elaboragdo de
relatorios de gestao anual;

e Participar da Camara Técnica e do Colegiado Gestdo Mensal;

e Apoiar tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de
Avaliagao e Controle;

e Coordenar o Programa Saude na Escola;

e Responder pela elaboragdo das escalas para substituigdo de médicos nas unidades de saude;

e Planejar, coordenar e controlar as atividades das Divisdes de: Regulagdo e Controle,
Programas de Saude e Intersetoriais, Gestao Estratégica de Saude da Familia;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Regulacio e Controle

A Divisdao de Regulacdo e Controle tem por finalidade o planejamento e controle, através de
revisdo administrativa e técnica, a producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos
prestadores de servigos de satide conveniados ou contratados com o SUS (Sistema Unico de

Saude), com as seguintes atribuigdes:
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e Dirigir e coordenar as visitas e contatos frequentes com os prestadores de servigos de saude
conveniados ou contratados com o Sistema Unico de Satude, com o objetivo de prestar orientagio
técnica e administrativa, referente a normatizacdo do Ministério da Saude;

e Supervisionar o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislacdo especifica;

e Examinar e revisar a atualizagdo do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,
convénios e contratos com prestadores de servigos de saide do SUS;

e Rever e atualizar os convénios e contratos com prestadores de servigos de saude do SUS;

e Estabelecer controle quanto ao cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos
pacientes pelo SUS, desenvolver e implantar normas e resolucdes oficiais, baseando-se em
pareceres técnicos e determinar a orientacdo dos prestadores, quando necessario;

e Responder pela gestdo e aprimoramento dos aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e
qualidade dos servigos de saude e satisfacdo do usuario;

e Fiscalizar o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 niveis de gestdo do SUS e o
cumprimento das normas e contratos firmados com prestadores de servigos;

e Aferir de modo continuo a adequacdo, efici€ncia, eficacia e os resultados dos servigos de
saude;

e Identificar distor¢des, promover corregdes e buscar o aperfeicoamento do atendimento médico
hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor relacdo custo/beneficio na politica de
atendimento das necessidades do paciente;

e Treina a equipe para a melhoria da qualidade do atendimento na busca da satisfacdo do
usuario;

e Supervisionar, coordenar e orientar as atividades dos Setores de: Unidade de Avaliagdo,
Controle e Regulacdo e de Faturamento, Cadastro e Convénio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Unidade de Avaliacdo, Controle e Regulacio

O Setor de Unidade de Avaliagdo, Controle e Regulagdo tem por finalidade a execucdo das
atividades de regulagdo e controle, com as seguintes atribuigdes:

e Orientar o atendimento ao publico;

e Coordenar a comunicagdo de agendamento de consultas, internagdes e exames;

e Elaborar relatorios sobre a producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores

de servigos de satide conveniados ou contratados com o SUS (Sistema Unico de Saude);
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e Efetuar o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislacdo especifica;

e Participar da revisao ou atualizagdo dos convénios e contratos com prestadores de servigos de
saude do SUS;

e Contribuir na elaboracdo dos relatérios de afericdo das adequagdes, eficiéncia, eficacia e os
resultados dos servigos de saude;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Faturamento, Cadastro e Convénios

O Setor de Faturamento, Cadastro e Convénios tem por finalidade supervisionar a conferéncia do
faturamento, cadastro das unidades de saude e a execucdo dos servigos burocraticos dos
convénios, com as seguintes atribui¢oes:

e Supervisionar o controle da producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores
de servicos de satide conveniados ou contratados com o SUS (Sistema Unico de Saude);

e Supervisionar e orientar no cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagdo
especifica;

e Assegura a atualizacdo do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde;

e Assessorar na fiscalizacdo do cumprimento das normas pactuadas entre os 03 (trés) niveis de
gestdo do SUS;

e Supervisionar e orientar na conferéncia do faturamento das unidades de saude, UPA -
Unidade de Pronto Atendimento e SAMU — Servico de Atendimento Mével de Urgéncia,;

e Acompanha a exportagdo do faturamento para o Ministério da Satde;

e Responder pela supervisdo da inser¢do dos dados no sistema SIAB - Sistema de Informagdes
Ambulatoriais da Atengdo Basica, do cadastramento no sistema das familias visitadas pelos
agentes de saude;

e Responder pelo cadastro dos profissionais, alteragdes, inclusdes no sistema CNES - Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Programas de Satde e Intersetoriais
A Divisdo de Programas de Satde e Intersetoriais tem por finalidade de dirigir e desenvolver os
programas conveniados com o Ministério da Satide, Secretaria de Satde do Estado e Municipio,

com as seguintes atribuicdes:
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e Planejar o desenvolvimento de integragdo intersetorial entre todas as arcas de saude e areas
sociais, como eventos municipais e outras parcerias solicitadas;

e Assegurar o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS
(Sistema Unico de Saude);

e Organizar e controlar os aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos
servigos de saude e satisfagdo do usuario nas Unidades de saude, intervindo, quando necessario;
e Fiscalizar o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 (trés) niveis de gestdo do SUS
(Sistema Unico de Saude);

e Acompanhar o funcionamento das unidades e processos de trabalho desenvolvido pelas
equipes de satide municipais, orientando e aprimorando as diretrizes e normas estabelecidas,
promovendo sempre que necessario, reunides para discussio;

e Analisar os indicadores de sauide municipais e outros niveis de gestao;

e Participar de reunides e do desenvolvimento dos planos de gestéo;

e Promover as agdes da Politica de Educa¢do Permanente ¢ Humanizagao;

e Coordenar os programas de politicas publicas de preven¢do e promogao a saude em todos os
niveis e ciclos de vida, envolvendo nos programas propostos pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida;

e Supervisionar, coordenar e orientar as atividades dos Setores de: Programas de Prevengao,
Promogdo e Atencdo a Saltde e Programas Intersetoriais e Assisténcia de Média e Alta
Complexidade;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Programas de Prevencio, Promocio e Atencao a Saude

O Setor de Programa de Prevengdo, Promogdo e Atengdo a Satde tem por finalidade controlar os
programas de saude da mulher, da crianga e do adolescente, com as seguintes atribuigdes:

e Acompanhar os programas de Satde da Mulher, da Crianga e do Adolescente;

e Monitorar agdes da puericultura junto as Unidade de saude;

e Instruir no monitoramento da inclusdo de dados nos Sistemas de Informacgao, relacionados aos
programas de saude;

e Monitorar fluxo e vagas de exames oferecidos relacionados aos programas;

e Controlar e distribuir materiais necessarios para o desenvolvimento dos programas;

e Participar de acdes e necessidades do planejamento familiar;
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e Monitorar os programas relacionados a vigilancia em satde;

e Monitorar e planeja os indicadores do Sispacto (Instrumento virtual de preenchimento e
registro da pactuacdo de Prioridades, Objetivos, Metas e Indicadores do Pacto pela Saude)
relacionadas aos programas de satde;

e Coordenar os servidores lotados no setor para cumprimento das finalidades do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Programas Intersetoriais e de Assisténcia de Média e Alta Complexidade

O Setor de Programas Intersetoriais e de Assisténcia de Média e Alta Complexidade tem por
finalidade estimular e promover parcerias de agdes intersetoriais para implementagdo de politicas
publicas envolvendo todas as areas de satide e outras areas sociais, como eventos municipais e
outras parcerias solicitadas, com as seguintes atribui¢des:

e Coordenar os servigos de saude de média e alta complexidade;

e Estimular o acesso as tecnologias nas linhas de cuidado prioritarios da rede de urgéncia e
emergéncia;

e Monitorar os servigos de atengdo especializada, de média e alta complexidade;

e Acompanhar o desenvolvimento dos indicadores de saide municipais e outros niveis de
gestdo, dentro da média e alta complexidade;

e Organizar e priorizar fluxos assistenciais, estabelecidos pelo complexo regulador e unidades
operacionais;

e Organizar as demandas e os fluxos assistenciais da Rede de Atencéo Psicossocial;

e Monitorar e avaliar as ag¢des de atencdo domiciliar de média e alta complexidade, do
Programa Melhor em Casa e EMAP (Equipe Multiprofissional de Apoio);

e Contribuir na elaboracdo de relatorios de aferigdo das adequacgdes, eficiéncia, eficacia e os
resultados dos servigos de saude;

e Coordenar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisido de Gestao Estratégica de Saude da Familia

A Divisao de Gestao de Estratégia de Saude da Familia tem por finalidade fortalecer a estratégia
de saude da familia na rede de servicos, como a estratégia prioritaria de organizagdo da atengao
basica, com as seguintes atribuigdes:

e Estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responsavel pelas equipes que atuam na
atencao basica, de acordo com a necessidade de satide das pessoas, mantendo a vinculagdo e
coordenacgao do cuidado;

e Planejar e programar as agdes da atencdo primaria em saude, a partir da sua base territorial de
acordo com as necessidades de satude, identificadas na populagdo, utilizando instrumentos de
programagcao nacional vigente;

e Supervisionar e orientar na atualizacdo mensal do cadastro de equipes, profissionais, carga
horaria, servigos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude vigente, conforme regulamentagio especifica;

e Fomentar e articular a mobilizacdo das equipes e garantir espacos para a participacdo da
comunidade no exercicio do controle social;

e Inserir e aprimorar a Estratégia de Satide da Familia em sua rede de servigos como estratégia
prioritaria de organizagio da Atengdo Basica;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Departamento de Gestao Administrativa e Financeira

O Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira tem por finalidade gerenciar os
processos administrativos e financeiros da Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

e Acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades pertinentes a Divisdao e ao Setor
vinculados ao Departamento;

e Monitorar a movimentagao das receitas e despesas afetas ao orgamento do 6rgao;

e Conduzir os tramites administrativos para a execugdo or¢amentaria do 6rgdo gestor e dos
fundos especiais a ele vinculados;

e Monitorar e orientar a operacionaliza¢do da aplicacdo dos recursos proprios e de convénios;

e Participar do processo de elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, do Plano
Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO e da Lei Or¢amentaria Anual —

LOA, em conjunto com as demais instancias da Secretaria, e decisdo da autoridade competente;
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e Elaborar cronograma de desembolso anual para a execugdo or¢amentaria, em conjunto com as
demais areas e sob a determinagao da autoridade competente;

e Acompanhar, controlar e manter atualizado dados referentes a execugao orgcamentaria;

e Promover o recebimento, sistematizagdo, envio e arquivo da documentagdo da Secretaria de
leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais;

e Administrar os procedimentos relativos a despesas com plano de viagens e adiantamentos;

e Acompanhar e subsidiar os procedimentos referente a politica de Recursos Humanos da
Secretaria;

e Viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos servi¢os, programas, projetos ¢ acoes da
Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados ao 6rgao;

e Viabilizar a infraestrutura para a organizagdo de eventos e conferéncias afetos a politica de
assisténcia social;

e Monitorar os processos licitatorios que afetam a secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Gestao Administrativa e Financeira

A Divisao de Gestdo Administrativa e Financeira tem por finalidade coordenar os processos
administrativos e financeiros da Secretaria, com as seguintes atribui¢des:

e Viabilizar suporte financeiro as agdes da Secretaria;

e Controlar os empenhos e liberagdes efetuados em cada exercicio;

e Promover e monitorar os procedimentos pertinentes aos tramites financeiros, para a execugao
dos convénios, contratos de fornecedores e servigos;

e Solicitar justificativas de despesas nao previstas ou valores acima do previsto e, se necessario,
efetuar os procedimentos para recolhimento aos cofres publicos;

e Elaborar e monitorar as planilhas de custos dos servigos executados pelo 6rgao;

e Elaborar o cronograma anual de desembolso;

e Controlar a execugdo orcamentaria, conforme o cronograma de desembolso previsto, e
solicitar as alteragOes necessarias;

e Elaborar relatério de execugdo orgamentaria, conforme solicitagdo dos orgdos de controle
social;

e Monitorar o processo de liquidagdo, pagamento e saldos das contas bancarias afetas a

Secretaria;
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e Informar dados referentes a execug¢do orgamentaria;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Coordenacio Administrativa e Controle Orcamentario

O Setor de Coordenagdo Administrativa e Controle Or¢amentario tem por finalidade executar os
processos das requisi¢des dos materiais e de controle orgamentario, com as seguintes atribui¢des:
e Realizar solicitagdes para aquisi¢do de materiais de consumo e equipamentos, com recursos
proprios e com recursos externos oriundos de convénios, de acordo com as demandas
apresentadas pelas unidades da Secretaria, Diretorias e Conselhos vinculados a Secretaria;

e Emitir as requisicdes e empenhos de todos os materiais de consumo, material permanente e
servicos adquiridos em processos licitatorios com recursos proprios ou de convénios externos;

e Controlar a execuc¢do das compras item a item de cada material de consumo, material
permanente e servigos de cada convénio da Secretaria com outros entes da Federagdo, em todas
as suas fases, até o envio das respectivas notas fiscais para pagamentos;

e Acompanhar e controlar a distribuicdo dos materiais de consumo de estoque nas unidades
requisitantes das Diretorias da Secretaria;

e Realizar solicitagdes de compras para reposi¢do de materiais de estoque, de acordo com os
pedidos e demandas das Diretorias da Secretaria;

e Manter controle atualizado para informar sempre que solicitado as Chefias acerca da situagao
das compras dos pedidos da Secretaria em processos licitatorios;

e Manter o arquivo de copias de notas fiscais e empenhos de materiais de consumo e
equipamentos referentes a Convénios;

e Efetuar a distribuicdo de materiais no prédio sede da Secretaria;

e Informar ao publico interno e externo da Secretaria os assuntos relativos a entregas e compras
de materiais;

e Realizar pesquisas de pregos de mercado, com vistas a orientagdo de processos licitatorios,
para a aquisi¢cdo dos materiais de consumo, equipamentos e servigos da Secretaria;

e Controlar a distribuicdo dos materiais de consumo e equipamentos relativos aos convénios,
entregando nas unidades, de acordo com os respectivos planos de aplicacdo, trabalho ou
orientagdes da DGAF;

e Especificar todos os itens de materiais de consumo e equipamentos, no ato de emissdo das

solicitacdes de materiais, de maneira clara, objetiva, sem direcionamentos e respeitando a
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legislagcdo em vigor, os quais serdo adquiridos pela Secretaria Municipal da Administragdo em
processos licitatorios;

e Auxiliar nas pesquisas de pregos de mercado e especificacdes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos para fins de captagdo de
recursos;

e Realizar estimativas para registros de precos de materiais de consumo e equipamentos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Area de Manutencio de Frotas de Patriménio

A Area de Manutencdo de Frotas e Patriménio tem por finalidade a geréncia operacional nas
atividades relacionadas com a frota e o patrimdnio da Secretaria Municipal da Assisténcia
Social, com as seguintes atribui¢des:

e Encaminhar as solicitagdes de servicos ao 6rgdo responsavel pela manutengdo da frota da
Administragdo Municipal, para execugao de servigos relacionados & manuten¢do e conservagao
dos veiculos e demais patrimdnios da Secretaria e acompanhar a resolucdo do problema que
originou a demanda;

e Controlar, organizar, através de planilhas, a transferéncia de bens entre as unidades da
Secretaria, viabilizar a manutencéo e funcionamento dos equipamentos, observando os prazos de
garantia, mantendo atualizado o cadastro de bens moéveis pertencentes a Secretaria, conforme
orientagdes do 6rgdo municipal responsavel;

e Acompanhar e controlar, junto ao oOrgdo responsavel da Administracio Municipal, a
manutencdo dos veiculos utilizados nos servicos da Secretaria, bem como administrar, em
conjunto com as chefias, a sua distribui¢@o e uso nos servicos;

e Elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios, relatérios, planilhas, guias e demais
documentos relativos a manutengao e conservagdo dos equipamentos, veiculos e edificagdoes;

e Planejar e controlar a manutencao e funcionamento das redes logicas de computadores e de
telefonia, em parceria com 6rgaos responsaveis;

e Monitorar e controlar os contratos firmados pela Administragdo Municipal, para manutengo
dos espacgos fisicos da Secretaria, tais como: locagdo de imoveis, vigilancia, alarme de
monitoramento, dedetizagdo e desratizagdo, servigos de limpeza predial e de caixa d’agua,
chaveiro, recarga de extintores e outros;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento de Gestao do SUAS

O Departamento de Gestdo do SUAS tem por finalidade organizar e coordenar o Sistema
Municipal de Assisténcia Social - SUAS, com as seguintes atribui¢des:

e Conduzir a elaboracdao do Plano Municipal de Assisténcia Social, sob a supervisdo e
determinacgao da autoridade competente;

e Elaborar diagndstico municipal da cobertura de servigos da Politica de Assisténcia Social;

e FElaborar e acompanhar a execu¢do do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO, Lei Or¢amentaria Anual — LOA em conjunto com a Divisdo de Gestio
Administrativa e Financeira, garantindo ampla participagdo das areas da Secretaria e Conselhos,
sob a supervisio e determinagdo da autoridade competente;

e Submeter o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e a Lei
Or¢amentaria Anual LOA relativos a politica de assisténcia social e unidades vinculadas a
Secretaria, a apreciagao dos Conselhos afetos;

e Manter base de dados atualizada, em relacdo as areas disponiveis, reservadas a Secretaria e
emitir pareceres referentes a concessao de areas publicas e vincula-los a projetos;

e Acompanhar as propostas dos Conselhos de politicas publicas e de direitos afetos a sua area
de competéncia;

e Prestar o assessoramento técnico e operacional aos conselhos administrativamente vinculados
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Participar da elaboracdo do cronograma de desembolso relativo as unidades or¢camentarias
vinculadas a Secretaria;

e Coordenar e acompanhar o trabalho da equipe das divisdes vinculadas, assegurando a
realizacdo de supervisdes sistematicas;

e Articular-se as demais areas para a sistematizagdo das informagdes geradas pelas diversas
areas da Secretaria em relatorio anual qualiquantitativo de gestdo da politica municipal de
assisténcia social e para o planejamento das agdes, sob a supervisdo e determinacdo da
autoridade competente;

e Promover a articulagdo da rede socioassistencial com demais 6rgdos da administragéo direta e
indireta, sob a supervisao da autoridade competente;

e Planejar, organizar e promover a capacitagdo continuada da equipe vinculada ao
Departamento, de acordo com a demanda detectada nas supervisdes; e

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

Divisao de Protecao Social do SUAS
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A Divisao de Protegao Social do SUAS tem por finalidade organizar e coordenar a integralidade
da oferta dos servigos, programas, projetos e beneficios da assisténcia social, com as seguintes
atribuigdes:

e Acompanhar a tramitagao e atualizagdo de leis ou projetos de lei afetos a area de assisténcia
social nas esferas municipal, estadual e federal,

e Assessorar e acompanhar a elaboragdo de prestacdes de contas e relatérios da divisao;

e Assessorar as unidades administrativas da Divisdo na aplicagdo do planejamento estratégico
institucional, acompanhando seu desenvolvimento e atualizago;

e Coordenar o recebimento e a distribui¢do dos expedientes encaminhados a divisdo;

e Coordenar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia da divisdo;

e Encaminhar para publicacdo, através do orgdo competente, os atos administrativos de
competéncia da respectiva Divisao;

e Elaborar as minutas da correspondéncia oficial, projetos de lei, convénios e demais atos
administrativos da respectiva divisao;

e Orientar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em projetos de lei;

e Organizar e manter o arquivo de documentos oficiais;

e Acompanhar a execugdo orgamentaria;

e Acompanhar os processos licitatérios que afetam a Divisdo, por determinagdo da autoridade
competente;

e Acompanhar o controle de gastos da divisao;

e Coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos administrativos do Orgﬁo;

e Prestar assessoria técnica aos Conselhos administrativamente vinculados a Secretaria;

e Participar da organizacao de conferéncias e eventos afetos a politica de assisténcia social e
areas afins;

e Estabelecer o fluxo de informagdes interna e externa da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Proteciao Social Basica

O Setor de Protecdo Social Basica tem por finalidade organizar e coordenar os servigos e
beneficios especificos de protecdo social basica, com as seguintes atribui¢des:

e Planejar e acompanhar a execugdo dos servigos e beneficios socioassistenciais de atendimento

direto e indireto, sob a supervisdo e por determinagdo da autoridade competente;
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e Exercer apoio operacional a coordenagdo dos servicos de Protegdo Social Basica no
municipio;

e Apoiar a realizagdo de supervisdes peridodicas com as coordenagdes de ambito da protegao
social basica;

e Elaborar e encaminhar relatorios qualiquantitativos dos servigos no ambito de sua
competéncia, ao Departamento de Gestdo do SUAS e de demais 6rgaos afetos;

e Participar da elaboragdo e acompanhar a execug¢do dos servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social, do
Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com de Gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social e sob a supervisao da autoridade competente;

e Promover discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada na
perspectiva da protecdo social basica com outras diretorias, secretarias, 6rgaos e entidades;

e Elaborar e acompanhar conjunto com as coordenacdes de areas a execucgdo do plano de
capacitacdo continuada das equipes da protecado social basica;

e Acompanhar e executar as propostas dos Conselhos afetos a sua area de competéncia, sob a
supervisdo da autoridade competente;

e Articular com os Departamentos de Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestdo do
SUAS, a viabilizag¢ao de infraestrutura, para garantia do funcionamento dos servicos e beneficios
no ambito de sua competéncia;

e Acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados a area de protecao social basica;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade

O Setor de Proteg@o Social Especial de Média e Alta Complexidade tem por finalidade organizar
e coordenar os servigos especificos de protecdo social especial de média e alta complexidade,
com as seguintes atribuigdes:

e Planejar e acompanhar a execucdo dos servicos socioassistenciais especializados de
atendimento direto e indireto ao publico alvo da politica de assisténcia social, sob a supervisido
da autoridade competente;

e Exercer apoio operacional a coordenag¢do dos servigos de Prote¢do Social Especial no

municipio;
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e Apoiar a realizagdo de supervisdes periddicas com as coordenagdes de ambito da protegdo
social especial;

e Promover discussoes e agdes sobre a politica de assisténcia social, na perspectiva da protegao
social especial, de forma integrada com outras areas, secretarias, 6rgaos e entidades;

e Elaborar e encaminhar relatorios qualiquantitativos dos servigos do ambito de sua
competéncia, ao Departamento de Gestdo do SUAS e de demais 6rgaos afetos;

e Participar da elaboragdo e acompanhar a execug¢do dos servigos, 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 Gestdo do Sistema Municipal de
Assisténcia Social e sob a supervisao e por determinagdo da autoridade competente;

e Promover discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada com
outras diretorias, secretarias, 6rgdos e entidades, sob a supervisdo da autoridade competente;

e Elaborar e acompanhar conjunto com as coordenagdes de areas a execucdo do plano de
capacitacdo continuada das equipes da proteg@o social especial, sob a supervisdo da autoridade
competente;

e Acompanhar as propostas dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

e Articular com a Gestao Administrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS para viabilizagao
de infraestrutura, com o objetivo de garantir o funcionamento dos servigos no ambito de sua
competéncia;

e Acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados a area da protecao social especial;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Beneficios Eventuais

O Setor de Beneficios Eventuais tem por finalidade organizar e coordenar os beneficios
especificos da assisténcia social, com as seguintes atribui¢des:

e Viabilizar e manter estrutura de atendimento e oferta dos beneficios socioassistenciais aos
individuos e as familias em situa¢des de vulnerabilidade temporaria;

e Realizar a recepcdo e identificacdo de individuos e/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, que se dirigem a sede da Secretaria, nos CRAS, CREAS e demais Unidades
Municipais de Assisténcia Social, procedendo os encaminhamentos necessarios;

e Avaliar as condi¢des sociofamiliares e econdmicas das pessoas e familias demandatarias de

beneficios eventuais para concess@o, conforme critérios pré-estabelecidos;
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e Supervisionar e orientar os profissionais dos CRAS, CREAS e demais Unidades Municipais
de Assisténcia Social para a avaliacdo e o cadastramento de potenciais usuarios de beneficios
eventuais;

e Gerir, em conjunto com o Setor da Protecdo Social Basica, a destinagdo dos recursos para a
concessao de beneficios eventuais;

e Promover estudos e avaliagdes das informagdes obtidas, por meio da avaliagdo social
realizada por profissionais que atuam nos CRAS, CREAS e demais unidades de atendimento
socioassistencial, com vistas a assegurar a efetividade da concess@o do beneficio;

e Participar de reunides peridodicas com representantes da rede complementar de assisténcia
social e de protegdo social basica e especial, visando contribuir na avaliagdo da cobertura da
demanda e o acompanhamento do beneficiario eventual;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos de Enfrentamento a Pobreza

O Setor de Projetos de Enfretamento a Pobreza tem por finalidade organizar e coordenar as agdes
de inclusdo produtiva, com as seguintes atribui¢des:

e Realizar o planejamento das acdes dos Programas e Projetos de Enfretamento a Pobreza,
definir as a¢des a serem executadas e as prioridades, por parte da Secretaria, relativas as agdes de
articulagdo necessarias, sob a supervisao e por determinacédo da autoridade competente;

e Garantir a execucao das atividades dos Programas e Projetos de Enfretamento a Pobreza;

e Monitorar o cumprimento das metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social;

e Gerenciar os gastos dos programas e projetos e sua descentraliza¢do, quando for o caso;

e Executar atividades de mobilizagdo, encaminhamento e monitoramento da trajetéria dos
usuarios dos programas e projetos de enfrentamento a pobreza;

e Articular com as demais politicas publicas setoriais implicadas no enfrentamento a pobreza;

e Atuar em grupos com foco no fortalecimento de vinculos e desenvolvimento de atitudes e
habilidades visando a melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia, elevagdo do padrio da
qualidade de vida, a preservacdo do meio-ambiente e sua organizagao social;

e Promover apoio necessario as pessoas com deficiéncia e suas familias para o reconhecimento
e fortalecimento de suas potencialidades e habilidades a integragdo ao mundo do trabalho e

sociedade;
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e Articular com os Departamentos de Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS
para viabiliza¢do de infraestrutura, com o objetivo de garantir o funcionamento dos servigos no
ambito de sua competéncia;

e Executar programas e projetos de forma articulada com os servicos e beneficios
socioassistenciais;

e Elaborar e encaminhar relatérios e informagdes qualiquantitativos das a¢des no ambito de sua
competéncia, ao Departamento de Gestdo do SUAS e outros 6rgaos afetos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle Social

O Setor de Controle Social tem por finalidade oferecer suporte operacional para os Conselhos
municipais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com as seguintes atribuicdes:

e Elaborar as atas, resolu¢des e manter atualizada a documentagdo do Conselho;

e Expedir correspondéncias e arquivar documentos;

e Prestar contas dos seus atos as Presidéncias dos respectivos Conselhos, informando-as de
todos os fatos que tenham ocorridos nos mesmos;

e Informar os compromissos agendados a Presidéncia dos respectivos Conselhos;

e Manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida, inclusive no
ambito das Comissdes Tematicas;

e Lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciagdo e aprovacido dos
Conselhos, encaminhando-as aos conselheiros;

e Apresentar, anualmente, relatorio das atividades dos Conselhos;

e Receber, previamente, relatorios e documentos a serem apresentados na reunido, para o fim de
processamento e inclusdo na pauta;

e Providenciar a publicagdo dos atos dos Conselhos no Diario Oficial do Municipio;

e Exercer outras fungdes correlatas que lhe sejam atribuidas pelos Presidentes ou pelos
Plenarios dos Conselhos;

e Informar os Orgdos governamentais e organizagdes da sociedade civil das faltas dos
conselheiros;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Projetos Especiais

O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade organizar e coordenar programas e projetos
especiais da Secretaria, em especial o Programa “Viva Leite, com as seguintes atribui¢oes:

e Coordenar e executar o Programa “Viva Leite” assegurando o cumprimento do papel
estratégico deste Programa, garantindo o Direito Humano a Alimentagao Adequada;

e Elaborar, implementar, monitorar e avaliar programas, projetos, servigos e acdes de projetos
especiais, sempre que possivel em parceria com a sociedade civil € com os grupos comunitarios,
sob a orientagdo e determinagao da autoridade competente;

e Providenciar em conjunto com a Divisdo a concepgdo e a confec¢do dos instrumentos e meios
audiovisuais a serem usados em processos socioeducativos na area do Viva Leite;

e Coordenar e monitorar 0os convénios, contratos e instrumentos congéneres sob sua
responsabilidade;

e Acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;

e Registrar dados e informagdes, encaminhando-as ao Orgdo competente para efeito de
avaliagdo e de composicao de indicadores sociais da Secretaria de Assisténcia Social;

e Participar do planejamento e acompanhar processos de formagao continuada da equipe;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Departamento de Cultura

O Departamento de Cultura tem como finalidade o planejamento, organizacado e supervisdo dos
eventos artisticos e culturais do municipio, com as seguintes atribui¢des:

e Planejar e controlar o desenvolvimento de ac¢des e incentivos originarios da Lei de Incentivo a
Cultura e a Lei de Preservacao do Patrimonio Historico e Cultural;

e Planejar, organizar e controlar as atividades para o resgate, difusdo, manutengio,
desenvolvimento, aprimoramento e divulgacdo da cultura em todas as suas formas de
manifestagdo, bem como, o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacdo da
memoria do povo, da educagdo, das comunidades e da imagem do Municipio;

e Planejar, supervisionar e promover oficinas artistico-culturais, Festivais e Mostras Culturais e
incentivar a organizagdo e formacdo de grupos teatrais;

e Captar e aplicar recursos para a instalacdo e a manutenc¢éo de espagos culturais no Municipio;
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e Propor o desenvolvimento de projetos culturais a fim de firmar convénios junto as demais
esferas governamentais;

e Preservar o folclore e as tradigdes populares regionais e locais, assim como patrocinar
espetaculos congéneres;

e Realizar promogdes destinadas a integragdo social da populagdo, visando a elevagdo de seu
nivel cultural e artistico e a conscientizagdo sobre a importancia de sua historia, de seus
costumes e de sua tradigao;

e Acompanhar os recursos do Fundo Municipal de Cultura, conforme deliberagdes do Conselho
Municipal de Politicas Culturais, desenvolvendo ag¢des em toda a cadeia produtiva de cultura,
gerando oportunidades aos todos os segmentos e setores culturais;

e Orientar e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizagdo das Nag¢oes Unidas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Administracao

A Divisdo de Administragao tem como finalidade o planejamento, organizagdo e o controle das
atividades de: pessoal, suprimentos, patrimonio, informatica, conservacao e limpeza, seguranca e
etc. da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar e orientar na elaboragdo e emissdo de documentos e assessorar o Chefe de
Departamento de Cultura nos documentos a serem despachados;

e Analisar processos, documentos e situagdes para subsidiar decisdes;

e Assessorar os demais setores nas atividades administrativas;

e Supervisionar a organizacido de arquivos recebidos e expedidos;

e Responder pela documentagdo referente aos servidores municipais, tais como: cartdo de
ponto, aprovacao de requerimentos, programagao de férias, escalas de trabalho e etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Eventos Culturais
e O Setor de Eventos Culturais tem como finalidade propor, planejar, coordenar ¢ promover

eventos culturais da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, com as seguintes atribui¢oes:

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 138 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Supervisionar todas as agdes necessarias a execucdo do projeto, tais como: cronograma,
documentagdo (agendamentos, editais, compras, relatérios, prestagdo de contas e etc.) e
avaliac@o dos resultados obtidos;

e Promover as atividades necessarias para que haja a identificacdo visual das esferas
governamentais envolvidas;

e Propor de forma continuada, medidas que objetivam a organizac¢do e expansdo dos projetos
culturais e turisticos no Municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Gestiao de Espacos Culturais

O Setor de Gestdo de Espagos Culturais tem como finalidade gerir os espagos culturais da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, com as seguintes atribuicdes:

e Acompanhar as cessdes de uso (bordereau) de espagos publicos da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;

e Coordenar as atividades de recebimento, envio e arquivo de todos documentos relacionados a
espacos culturais da Secretaria;

e Prestar suporte na elaboragdo de respostas nos processos administrativos encaminhados a
secretaria sobre os espagos culturais;

e Promover agdes necessarias para a realizacdo de compras e licitagdes da Secretaria
necessarias para a gestdo dos espagos culturais;

e Responder pelo agendamento das atividades da Corporagdo Musical Zequinha de Abreu.

e Selecionar e viabiliza locais para realizacdo de Eventos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Museu e Patriménio Historico

O Setor de Museu e Patrimdnio Historico tem como finalidade gerir as atividades do Museu e do
Patrimdnio Historico da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo, com as seguintes
atribuic¢des:

e Acompanhar a elaboracdo de projetos e atividades de agdo educativa, projetos de tombamento
e realizar inventario cultural;

e Coordenar as atividades de monitoria, quando da visita de alunos ao Museu;

e Determinar a realizagao de catalogagdo dos objetos e obras existentes no museu;
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e Definir o adequado acondicionamento dos objetos/obras;

e Instruir na atualizagao e acréscimo de dados no sistema de projetos;

e Planejar e organizar roteiros culturais;

e Promover palestras sobre o Museu e Patrim6nio Historico;

e Promover parcerias com IPHAN (Instituto de Patrimonio Historico e Artistico Nacional),
IBRAM (Instituto Brasileiro de Museus) e SISEM (Sistema Estadual de Museus);

e Propor parcerias com museus regionais e coordena exposi¢des temporarias locais, circulagdo
regional e etc.;

e Colaborar com as pesquisas dos alunos e professores da cidade;

e Promover a divulgacdo de agdes consoantes a Lei de Preservacdo do Patrimdnio Historico e
Cultural;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Formacio e Projetos Musicais

O Setor de Formagao e Projetos Musicais tem como finalidade a formagao de grupos musicais e
desenvolvimento de projetos na area musical, com as seguintes atribui¢des:

e Promover a organizacio do calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;

e Coordenar agdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;

e Assessorar na divulgagdo em periodicos das atividades culturais realizadas pelo Departamento
de Cultura;

e Determinar a realizagdo de pesquisa de campo de projetos nas areas de artes e cultura,
conforme a demanda e buscar novas modalidades de eventos musicais;

e Planeja e organiza apresentacdes para o publico em geral;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Educacio e Artes

O Setor de Educagio e Artes tem como finalidade o planejamento, supervisao e coordenacado dos
projetos de monitoracdo educacional na area de artes e cultura constantes nas politicas publicas
municipais, com as seguintes atribui¢oes:

e Supervisionar e avaliar o aprendizado, a fim de gerar indicadores para a gestdo dos projetos

educacionais ¢ artisticos;
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e Propor novas modalidades de cursos ou alteragdo na grade curricular, quando necessario;

e Coordenar o desenvolvimento e organizagdo do material pedagogico solicitado pelos
professores e dos programas de cursos para que tenham o mesmo direcionamento;

e Controlar agenda e coordenar a realizagdo das apresentagdes da Concha Acustica, bem como,
som, iluminagdo, reserva do local, divulgacdo, convite e programagao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Turismo

O Departamento de Turismo tem como finalidade a busca da concretizag@o das politicas publicas
na area de turismo do Municipio e o planejamento e organizacdo das diretrizes para o
desenvolvimento econdémico tendo como principal indutor a atividade turistica, com as seguintes
atribuicoes:

e Planejar atividades de turismo dando o suporte institucional para a integracdo social e
econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a capacitagdo dos
recursos voltados para a atividade turistica;

e Planejar, organizar e controlar as a¢gdes na area do turismo, de forma integrada com as demais
secretarias e institui¢cdes publicas e privadas;

e Avaliar a viabilidade de politicas municipais e regionais do turismo incorporando a mesma,
novos conceitos tecnologicos e cientificos;

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

e Propor o desenvolvimento de projetos turisticos a fim de firmar convénios junto as demais
esferas governamentais;

e Promove a captagdo de investimentos publicos e privados.

e Planeja eventos e atividades que promovam a economia, principalmente através do turismo;

e Planeja a captagdo de investimentos publicos e privados para a melhoria da infraestrutura
turistica, facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizagdo de empreendimentos;

e Promove a qualificacdo profissional em parceria com institui¢des especializadas, buscando a
permanente melhoria da qualidade da mao-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 141 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo

O Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo tem como finalidade implementar o
planejamento e regulacdo das politicas publicas de desenvolvimento do turismo no municipio,
com as seguintes atribuigdes:

e Formular diretrizes e promover a implantacdao e execu¢do de planos, programas, projetos e
agOes relacionadas ao turismo;

e Organizar e promover eventos, promogdes e programas do Departamento de Turismo;

e Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas), acdes
destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragdo de riqueza, trabalho
e renda;

e Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacdo e expansdo do turismo no
Municipio e assegurar a protecdo, conservagao, recuperacdo e valorizagdo dos recursos turisticos
no Municipio;

e Coordenar as atividades do Centro de Informagdes Turisticas e do Centro de Eventos — Helder
Henrique Galera e mantém atualizado sistema de informagao turistica do municipio;

e Supervisionar, coordenar e a organiza o Festival Gastrondmico, Exposi¢do de Orquideas,
Encontro de Carros Antigos e etc.;

e Determinar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o
cadastro dos pontos turisticos do municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Divisao Administrativa

e A Divisdo Administrativa tem como finalidade responder pelo suporte administrativo da
secretaria, nas atividades de: projetos para angariar recursos, administracdo de pessoal, material,
estruturas fisicas para realizacdo de atividades esportivas, eventos esportivos e de recreagdo e
lazer da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal de Esportes e Lazer;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos setores de: Desenvolvimento Esportivo, Projetos
de Informatizag@o do Esporte e Promogao de Eventos;

e Responder pela requisi¢do de materiais, de géneros alimenticios, higiene e limpeza para

diversas areas da Secretaria;
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e Responder pela supervisdo na elaboragdo de documentos, arquivo, resposta a 6rgaos publicos
e privados, prestacdo de contas de despesas e por toda rotina administrativa da Secretaria;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Desenvolvimento Esportivo

O Setor de Desenvolvimento Esportivo tem por finalidade propor e planejar agdes de
desenvolvimento esportivo visando ampliar as atividades da Secretaria, com as seguintes
atribuigdes:

e Coordenar eventos esportivos, tais como jogos regionais e abertos, desenvolver projetos e
programas esportivos em diversas modalidades;

e Propor e coordenar as atividades esportivas conforme calendario da Secretaria;

e Supervisionar a arbitragem em eventos esportivos, os campeonatos de artes marciais locais,
regionais ou estaduais;

e Promover e incentivar o desenvolvimento esportivo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos de Informatizacao do Esporte

O Setor de Projetos de Informatizacdo do Esporte tem por finalidade propor, coordenar e instruir
a informatizagao, visando integrar as informacdes de todas as atividades de esporte e lazer de
todas unidades esportivas da Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

e Planejar e propor a informatizagdo de dados da Secretaria e demais envolvidos;

e Prestar suporte e supervisionar a manuten¢do de hardwares, softwares e redes;

e Encaminhar solicitacdo de inclus@o de informagdes no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga;

e Supervisionar o cadastramento de atletas nas competi¢des e coordenar o acompanhamento dos
atletas nas competi¢des esportivas;

e Supervisionar e controlar a elaboragdo de requisicdo de materiais;

e Participar como integrante da Delegagdo dos Jogos Regionais e Abertos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Promocio de Eventos

O Setor de Promog¢do de Eventos tem por finalidade desenvolver projetos e promocdo de
eventos, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar a coordenagao dos alunos atletas nos treinamentos;

e Incentivar a realizagdo de eventos esportivos para criangas, adolescentes, adultos e idosos;

e Promover eventos esportivos e de lazer para a populagdo como o Dia do Desafio, Encontro de
capoeira e congéneres;

e Supervisionar os programas de eventos esportivos oferecidos pelo municipio;

e Supervisionar e gerenciar as aulas de ginastica localizada, aerobica, alongamento,
hidroginastica e congéneres;

e Propor e elaborar projetos esportivos e de lazer;

e Avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

e Coordenar acdes em seu ambito para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e
preservagao ambiental;

e Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Esportes, Recreacio e Lazer

A Divisdo de Esportes, Recreacdo e Lazer tem por finalidade o planejamento, a coordenagdo e a
supervisdo de eventos esportivos e de atividades de recreagdo e lazer, desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar e incentivar a realizagdo de eventos esportivos, como corridas de pedestres,
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natacdo e congéneres;

e Coordenar e participar de todos os eventos promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte
e Lazer, em especial, nos eventos oficiais da Secretaria da Juventude Esportes e Lazer do Estado
de Sdo Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos
abertos da juventude, jogos regionais dos idosos e congéneres;

e Supervisionar, coordenar e prestar suporte ao Setores de: Programas de Recreacdo e Lazer,
Esporte Coletivo e Esporte Amador;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Programas de Recreacio e Lazer

O Setor de Programas de Recreagdo e Lazer tem por finalidade incentivar e promover atividades
recreativas as criancas, adultos e idosos, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe da Divisao de Esportes, Recreagdo e Lazer;

e Inovar na elaboracdo de atividades de recreagao e lazer para atrair o interesse da comunidade,
instituir novas modalidades para publicos especificos e planejar o calendario das atividades;

e Encaminhar informagdes para a Divisdo de Comunicagdo Social para a divulgacdo dos
eventos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e auxiliar na pesquisa de novas parcerias
para a realizacdo das atividades;

e Incentivar e promover atividades recreativas as criangas, adolescentes, adultos, idosos e
outros publicos;

e Coordenar os festivais de Inverno e de Verao, que consistem em apresentagdes artisticas dos
alunos dos programas da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

e Coordenar e supervisionar o curso de danca da escolinha de Ballet classico, jazz, baby- class
da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Esportes Coletivos

O Setor de Esportes Coletivos tem por finalidade o desenvolvimento das agdes que assegurem o
desenvolvimento de esportes coletivos, com as seguintes atribuigdes:

e Assistir diretamente o Chefe da Divisao de Esportes, Recreacgdo e Lazer;

e Supervisionar, coordenar e dar suporte aos alunos/atletas nos treinamentos, formar os times,
realizar o cadastramento nas competi¢cdes e acompanha-los nas competi¢des esportivas;

e Requisitar o local e os materiais necessarios as praticas esportivas coletivas, tais como
Basquetebol, Futebol, Futsal; Handebol, Voleibol e congéneres;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
Setor de Esportes Amadores

O Setor de Esportes Amadores tem por finalidade fomentar a iniciagdo esportiva, a formagéo e o

treinamento de esportistas, com as seguintes atribuigdes:
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e Coordenar os eventos de esportes amadores, promover o amplo envolvimento dos
profissionais e clubes amadores, para a programacao e realizagdo conjunta de atividades, eventos
esportivos e torneios;

e Providenciar a realizacdo de pesquisas e levantamentos estatisticos, de modo a apurar os
esportes de interesse comunitario;

e Promover, apoiar e auxiliar na realizacdo de torneios e campeonatos amadores dos mais
variados esportes;

e Promover o desporto de participagdo, de modo voluntario, compreendendo as modalidades
desportivas praticadas com a finalidade de contribuir para a integracdo dos praticantes na
plenitude da vida social, na promocéao da satde e educacao e na preservagdo do meio ambiente;

e Executar a politica de apoio esportivo em favor das criangas, adolescentes, jovens, idosos e
portadores de necessidades especiais, sobretudo de comunidades carentes, visando seu
desenvolvimento psicomotor e sua integragio social;

e Organizar competi¢Oes desportivas amadoras locais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Divisao de Politicas de Direitos Humanos

A Divisdo de Politicas de Direitos Humanos tem por finalidade o planejamento, a coordenacao, o
acompanhamento e a ampliacdo das ag¢des de politicas publicas para a promog¢ao e protegao da
cidadania e dos direitos humanos, com as seguintes atribuigoes:

e Assistir diretamente o Secretario Municipal de Direitos Humanos;

e Garantir o suporte técnico e operacional para funcionamento do Conselho Municipal de
Direitos Humanos e outros que vierem a se formar, relacionados com a questdo da cidadania e
dos direitos humanos;

e Coordenar e supervisionar os Setores no desenvolvimento de suas finalidades e competéncias;
e Acompanhar o desenvolvimento e cumprimento de atividades ou de projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaborag@o, em termos de fomento
ou em acordos de colaboragdo, relacionados as finalidades da Secretaria, estabelecidos pela
administragdo publica municipal com organizag¢des da sociedade civil;

e Supervisionar o desenvolvimento das ag¢des e programas destinados a combater a

discriminagdo racial e os preconceitos de qualquer natureza;
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e Interagir e articular com 6rgdos da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e agdes a promocgado da igualdade da mulher, igualdade racial e a inclusdo social e
garantir direitos dos: negros e negras, pessoa com deficiéncia, idoso, gays, 1ésbicas, bissexuais,
transexuais e travestis e egressos do sistema prisional e de sua reintegragao ao convivio social;

e Coordenar e supervisionar a execucdo do programa “Votuporanga em Acdo” e outros de
caracteristica especial, incluindo o controle de cartdes de ponto, faltas e substitui¢gdes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Projetos Especiais

O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade o desenvolvimento e a execugao de projetos que
contemplem ag¢des de iniciativa da administragdo municipal ou de convénios, com a Unido, o
Estado de Sao Paulo, com outros Municipios ou com organizag¢des da sociedade civil, com as
seguintes atribuig¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

e Desenvolver e executar projetos que contemplem agdes e programas destinados a protegdo
dos direitos dos detentos no sistema prisional, residentes no municipio de Votuporanga e a
protecdo social de seus familiares, assim como a reinser¢do social dos egressos do sistema
prisional;

e Colaborar com os 6rgaos da Secretaria da Administragdo Penitenciaria do Estado de Sao
Paulo, no cumprimento de convénios celebrados com o Municipio;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Direitos Humanos

O Setor de Direitos Humanos tem por finalidade a execucao das a¢des de prevencdo e combate a
todas as formas de violagao dos direitos humanos, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

e Propor, desenvolver e executar projetos que contemplem agdes e programas destinados a
combater a discriminagdo racial e os preconceitos de qualquer natureza; a defesa da igualdade
da mulher, dos direitos dos idosos, dos gays, 1ésbicas, bissexuais, transexuais e travestis, sua

inclusdo social e 0 combate a homofobia;
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e Apurar denuincias de violagdo dos direitos humanos no municipio ou envolvendo residentes
no mesmo, propondo o encaminhamento das que forem procedentes as autoridades competentes
do Estado ou da Unidao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Protecido a Pessoas com Deficiéncia

O Setor de Protegdo a Pessoas com Deficiéncia tem por finalidade a execugdo das agdes da
Administracdo Municipal destinadas a promover em condi¢des de igualdade no exercicio dos
direitos e das liberdades fundamentais por pessoas com deficiéncia residentes no Municipio,
visando a sua inclusao social e cidadania, com as seguintes atribui¢des:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

e Receber e apurar denuncias de negligéncia, discriminagdo, exploragdo, violéncia, tortura,
crueldade, opressdo e tratamento desumano ou degradante a pessoa com deficiéncia,
encaminhando relatorio a autoridade competente para ado¢do das medidas legais cabiveis;

e Interagir e articular com 6rgdos da administragdo municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e agdes a promocao dos direitos da pessoa com deficiéncia e de sua integragdo a
vida comunitaria;

e Propor agdes voltadas a protecao e a melhoria da qualidade de vida dos deficientes fisicos;

e Receber e apurar denuncias e pedidos de providéncias relacionados a mobilidade urbana das
pessoas com deficiéncia;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Reintegracio Social e Cidadania

O Setor de Reintegracdo Social e Cidadania tem como finalidade propor, planejar e coordenar a
execugao de politicas de direitos humanos para reintegrar socialmente os egressos do sistema
prisional, dependentes quimicos, pessoas em situagdo de rua, LGBTQIA+ (Lésbicas, Gays,
Bissexuais, Transexuais ou Travestis, Queer, Intersexo, Assexual e demais orientagoes sexuais e
identidade de género) e outras minorias, com as seguintes atribuigoes:

e Assistir diretamente o Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

e Identificar e promover a¢des de protegdo aos egressos do sistema prisional, dependentes

quimicos, pessoas em situagdo de rua, LGBTQIA+ e outras minorias;
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e Propor, planejar e assessorar na formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a promogéo dos
direitos de reintegragao social e na reducao da reincidéncia criminal;

e Propiciar o encaminhamento de mao-de-obra qualificada, impulsionando a reintegragao social
para combater todas as possibilidades de que a populagdo do sistema prisional volte a delinquir
em decorréncia da falta de oportunidades e do preconceito;

e Coordenar agdes para desenvolver alternativas para que as pessoas em situacdo de rua
encontrem ferramentas minimas para retornar a vida com dignidade e seguranga, assim como
para dependentes quimicos, pessoas em situacdo de rua, LGBTQIA+ e outras minorias;

e Articular iniciativas e apoiar projetos voltados a gestdo de liberados definitivos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E SEGURANCA

Divisdo de Transito

A Divisdo de Transito tem por finalidade o planejamento, gestdo, desenvolvimento e a execugdo
de politicas, planos, programas e projetos nas areas de transito, com as seguintes atribui¢des:

e Assessorar o Secretario no desenvolvimento e cumprimento de suas atribui¢gdes relativas ao
transito;

e Implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

e Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, €
promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

e Coordenar e supervisionar a fiscalizagdo de transito do Municipio de Votuporanga, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

e Projetar e supervisionar a implantagdo e a manutengdo preventiva e corretiva do sistema de
sinalizacao de transito horizontal, vertical, semafoérica e de sistemas de fiscalizagdo eletronica de
transito no sistema viario do municipio;

e Coordenar e supervisionar as a¢des do Setor de Sinalizagdo;

e Desenvolver programas de educacdo e seguranca de trinsito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo CONTRAN (Conselho Nacional de Transito);

e Analisar, emitir pareceres e acompanhar, sob a 6tica da legislacao aplicavel, as agdes, projetos
e propostas dos Relatorios de Estudos de Impacto de Transito, elaborados por empreendedores

ou por determinadas atividades;
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e Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Transito Brasileiro — CTB, sua legislacdo complementar
e demais normas de transito, seja através de efetivo fiscalizador proprio ou mediante parcerias ou
concessoes firmadas pelo Municipio;

e Exercer outras competéncias previstas no art. 24 do Cédigo de Transito Brasileiro - CTB;

e Exercer o controle no fornecimento de formularios numerados de Auto de Infracdo de
Transito, no preenchimento, na devolug¢do e no arquivamento das vias dos utilizados e dos
cancelados, requerendo a abertura de processo administrativo para apurar qualquer ocorréncia de
extravio ou destrui¢do de formulario;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Sinalizacio

O Setor de Sinalizagdo tem por finalidade a implantacdo e a manutengdo da sinalizagdo de
transito no sistema viario do municipio, com as seguintes atribui¢oes:

e Implantar, operar, explorar e realizar a manutengdo preventiva e corretiva do sistema de
sinaliza¢do de transito horizontal, compreendendo toda a marcagdo viaria, canalizagdes e alertas;
vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa, educativa, de atrativos e indicagdes
turisticas, de orientacdo de destinos, de servigos auxiliares, de obras e de identificacdo de vias e
logradouros publicos; semaforica e de sistemas de fiscalizagdo eletronica de trinsito no sistema
viario de do municipio;

e Requisitar a compra, manter em estoque, zelar pela manutengdo em perfeitas condi¢des de
uso, dos materiais e equipamentos utilizados na execugdo dos servigos, de tintas para pintura de
solo e de pecas para semaforo;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Transporte

A Divisao de Transporte tem por finalidade planejar, supervisionar e executar a politica
municipal relativa aos servigos de transportes urbanos coletivos e individuais sob orientagdo da
autoridade competente, com as seguintes atribui¢oes:

e Coordenar e supervisionar a fiscalizagdo permanentemente da prestagdo dos servigos de
transportes urbanos, coletivo e individual de passageiros;

e Assessorar o Secretario nos estudos das tarifas dos transportes urbanos, coletivo e individual

de passageiros;
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e Propor ao Secretario a extingdo de concessdes e autorizagdes de transportes urbanos, coletivo
ou individual de passageiros, por infragdes previstas em lei, atos regulamentares e
administrativos e contratos;

e Autorizar os servigos de transportes urbanos individual de passageiros por meio de taxi,
mototaxi, moto frete, de transportes de escolares, de aluguel e similares, por determinagdo da
autoridade competente;

e Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos.

e Apurar denuncias, queixas e reclamacgdes relativas a servigos de transportes urbanos coletivos,
e individual de passageiros por meio de taxi, mototaxi, moto frete, de transportes de escolares, de
aluguel e similares; e

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Controle de Trafego

O Setor de Controle de Trafego tem por finalidade a execugdo dos servigos de gerenciamento e
fiscalizag@o do transito nas vias publicas, com as seguintes atribui¢des:

e Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas de transito no ambito das atribui¢des do
municipio;

e C(Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos € suas causas;

e Estabelecer, em conjunto com 6rgdo de Policia de Transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito no municipio;

e Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infragdo de circulacdo, estacionamentos e paradas, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

e Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infragdes de circulagio,
estacionamento e parada previstas no Cdodigo de Transito Brasileiro, notificando os infratores;

e Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, relativas as
infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar
as multas aplicadas;

e Fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 da Lei Federal n°® 9.503, de 23 de setembro
de 1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas,

e Conceder autorizagdo prévia para o fechamento ou interdicdo de ruas para fins de execucao de

obras ou eventos;
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e Fiscalizar e monitorar o nivel de emissdo de poluentes (gases e fumaga) e ruidos produzidos
por veiculos automotores e o seu volume de carga;

e Promover a remocao de veiculos e objetos em vias e logradouros publicos;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Seguranca

A Divisdo de Seguranga tem por finalidade planejar, coordenar e supervisionar as atividades da
Administragdo Municipal na area da seguranca ptblica, com as seguintes atribui¢des:

e Coordenar e chefiar a seguranga das pracas, parques, prédios publicos e principais vias
publicas;

e Planejar, projetar, implantar e manter em perfeito funcionamento, equipamentos de
monitoramento eletrénico de trafego e seguranca;

e Propor prioridades nas a¢des de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo realizadas
pelos orgdos de seguranga publica do Estado e da Unido que atuam no municipio de
Votuporanga, por meio de intercambio permanente de informagdes;

e Zelar pelo relacionamento harmoénico e eficaz do municipio com o Conselho Comunitario de
Seguranga;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizacao

O Setor de Fiscalizagdo tem por finalidade o exercicio do Poder de Policia do municipio nas
questdes relativas ao cumprimento da legislacdo referente aos servigos de transportes urbanos
coletivo ou individual de passageiros, com as seguintes atribui¢des:

e Exercer a fiscalizacdo permanentemente da prestacdo dos servigos de transportes urbanos,
coletivo e individual de passageiros, para coibir e punir o descumprimento das obrigagdes por
infragdes previstas em lei, atos regulamentares e administrativos, e contratos;

o Instruir os expedientes e processos que sejam encaminhados pela Divisdo de Transportes;

e Exercer a fiscalizacdo do transporte urbano individual de passageiros por meio de taxi,
mototaxi, moto frete, de transportes de escolares, de aluguel e similares;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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ANEXO III - A

Descricao de atribuicoes dos orgaos
SAEV AMBIENTAL

Departamento Administrativo

O Departamento Administrativo tem por finalidade o planejamento, fiscalizagdo e controle das
atividades da Divisdo de Gestdo e Finangas, Divisdao de Tesouraria, Divisdo de Folha de
Pagamento e Gestdo de Pessoas e Divisdao de Informatica, dando suporte e propondo estratégias
para melhorias na execugao das tarefas e aprimoramento na aplicacdo de recursos financeiros,
com as seguintes atribuigdes:

e Responsavel por supervisionar, coordenar e instruir as atividades relacionas a: Compras,
Licitagdes, Almoxarifado, Patrimonio e Folha de Pagamento e Gestao de Pessoas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Gestiao e Financas

A Divisdo de Gestao e Financas tem por finalidade o planejamento estratégico e o controle dos
limites de despesas, desenvolvendo providéncias para reducido de gastos e aumento de recursos
para a autarquia, com as seguintes atribui¢des:

e Planejar, coordenar, distribuir e controlar as atividades dos Setores de Compras, Licitagdes,
Almoxarifado e Patrimoénio;

e Supervisionar o controle da execucao orcamentaria e a contabilidade da Autarquia;

e Supervisionar a execugao de todos os procedimentos de classificagdo contabil e empenho;

e Coordenar as atividades de Compras e Licitacao;

e (Coordenar a manutenc¢ao da frota;

e Administrar os recursos disponiveis nas areas, solicitando readequagao, quando necessario;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Compras e Licitacdes
O Setor de Compras e Licitagdes tem por finalidade gerenciar o processo de compras em todas
as modalidades previstas em lei, estabelecendo estratégias para aquisicdo de suprimentos,

materiais e servicos que assegurem o funcionamento de todos os 6rgdos e gerenciar, controlar e
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executar os processos licitatérios da Autarquia em suas varias modalidades, com as seguintes
atribuigdes:

e Supervisionar a identificacdo das propostas mais vantajosas nos processos de compras;

e Conferir as notas de empenho emitidas, analisando a correta classificacao;

e Prestar suporte no contato com fornecedores de produtos e servigos nas questdes de maior
complexidade;

e Examinar e conferir toda documentagdo para abertura de processo licitatorio;

e Supervisionar a formaliza¢do e a elaboracdo dos editais de processos licitatérios e contratos
da autarquia, controlando todas as fases dos processos licitatorios;

e Coordenar o arquivo dos extratos de contratos e/ou aditivos contratuais e suas publicagdes em
seus respectivos processos;

e Responder pelo controle dos prazos dos contratos e termos aditivos vigentes;

e Assessorar as comissoes de licitacdo nas sessoes publicas;

e Fornece relatorios e informagdes solicitados pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
e Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos e realizar as compras de
materiais e a contratagdo de servigos que dispensam licitagoes;

e Manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;

e Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
analise de mercado;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Almoxarifado e Patrimdnio

O Setor de Almoxarifado e Patrimdnio tem por finalidade as a¢des de guarda, vistoria,
conservagdo e conferéncia de todos os materiais e bens da Autarquia, com as seguintes
atribuicdes:

e Examinar, conferir e receber os materiais adquiridos pela autarquia;

e Solicitar o exame prévio dos setores técnicos requisitantes ou especializados se julgar
necessario, antes do recebimento dos materiais ou bens adquiridos;

e Atender as requisi¢des provenientes de todos os 6rgdos da Autarquia;

e Controlar e manter os registros de entrada e saida de materiais e bens sob sua guarda;

e Garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos materiais em estoque;

e Promover o inventario anual de bens e materiais da Autarquia;
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e Elaborar relatorios e informagdes solicitados pelos 6rgdos de Administragdo e Contabilidade;
e Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como, manter o controle
¢ distribuicao;

e Manter atualizado o registro de bens moveis e imoveis;

e Inspeciona e propde alienag@o dos moéveis inserviveis, obsoletos ou fora de uso;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Folha de Pagamento e Gestio de Pessoas

A Divisdo de Folha de Pagamento e Gestdo de Pessoas tem por finalidade, dirigir as rotinas de
pessoal e gestdo de pessoas da SAEV Ambiental, com as seguintes atribuigdes:

e Supervisionar, coordenar e instruir as atividades do Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

e Dirigir as rotinas administrativas de Folha de Pagamento, assegurando o cumprimento das
normas e procedimentos, bem como, as legislacdes pertinentes (Estatuto dos Servidores
Publicos, Consolidagdo das Leis do Trabalho, Convengdes Coletivas de Trabalho, Legislacao
Previdenciaria e Assisténcia Social, entre outras) atuando como facilitador nas relagdes de
trabalho;

e Responder pela supervisdo, coordenagdo e instrucdo das rotinas de pessoal, tais como:
acidentes do trabalho, licencas médicas, férias, abonadas, faltas injustificadas e legais, adicionais
de insalubridade e periculosidade, horas extras e noturnas, pagamento de encargos trabalhistas,
processamento da folha de pagamento e conciliagdo do crédito bancario etc.;

e Responder pela supervisao, coordenacdo e instru¢do das rotinas de gestdo de pessoas, tais
como: processos de readaptacdo funcional, avaliagdo especial de desempenho, avaliagdo de
desempenho, plano de cargos, vencimentos e carreiras, direitos e deveres dos servidores,
acompanhamento das legislagdes de pessoal etc.;

e Instruir no atendimento de servidores prestando esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres dos mesmos nas questdes de maior complexidade;

e Acompanhar e divulgar a legislagdo pertinente a area trabalhista, previdenciaria e outras,
assegurando sua aplicagdo na administragao;

e Organizar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Supervisionar o envio de arquivos junto aos 6rgdos competentes, tais como: Receita Federal,
Instituto Nacional do Seguro Social, Votuprev, entre outros;

e Acompanhar os Processos de Sindicancia e Processos Administrativos;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Pessoal e Recursos Humanos

O Setor de Pessoal e Recursos Humanos tem por finalidade a coordenacdo das atividades
relativas ao processamento da folha de pagamento e a administragdo de recursos humanos da
SAEV Ambiental, com as seguintes atribuigdes:

e Coordenar a elaborag@o da folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e pensionistas;
e Supervisionar o controle do registro do ponto dos servidores e realizagdo de horas extras;

e Instruir o atendimento aos servidores nas questdes de maior complexidade;

e Coordenar os processos relacionados a férias, abonadas, licengas médicas, faltas, readaptacgéo
funcional, avaliagdo de desempenho, nomeagdes, exoneragdes, convocagdes de concurso
publicos etc.,

e Supervisionar e instruir a emissdo declaracdes e certiddes;

e Promover interlocu¢do com bancos, entidades financeiras ¢ conveniados;

e Controlar prazos e vencimentos de faturas e boletos para envio a Tesouraria.

e Definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar ag¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Informatica

A Divisdao de Informatica tem por finalidade a supervisdo, planejamento e controle das
atividades da area de tecnologia da autarquia municipal, avaliando a viabilidade de projetos de
melhoria para otimizagdo dos servigos prestados, com as seguintes atribuigdes:

e Responder pelo diagnostico de panes, necessidade de manutengdo de servidores, notebooks,
computadores, impressoras, scanners etc.;

e Supervisionar, coordenar e instruir a manutengao preventiva e corretiva de servigos de correio
eletrénico (e-mail), sistemas, programas, site etc.;

e Determinar que as atividades inerentes as atribui¢des do cargo sejam mantidas em sigilo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico;

e Realizar levantamento de necessidade de materiais e equipamentos para as atividades do

Setor;
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e Supervisionar estagiarios da area de informatica;

e Treinar e instruir os servidores sobre softwares para os usudrios, solugdes gerais de rede e
internet, criacdo de contas ¢ administragao de servidores Windows e rede;

e Planejar e organizar capacitagdes e treinamentos dos técnicos da Divisdo e demais servidores;
e Apresentar relatorios semestrais das atividades para analise;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Tesouraria

A Divisdo de Tesouraria tem por finalidade a supervisdo, coordenagdo e controle dos saldos
bancarios, pagamentos e fluxo de caixa da SAEV Ambiental, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar o controle dos saldos bancarios e propor junto aos bancos as aplicagdes
financeiras dos valores nas contas;

e Coordenar a conferéncia, separagio e assinatura das notas de empenho pagas no dia;

e Supervisionar o arquivo de notas de empenhos, extratos bancarios, demonstrativos de caixa e
documento correlatos;

e Prestar suporte no fechamento do caixa e disponibiliza a contabilidade;

e Supervisionar os procedimentos de conciliagdo bancaria;

e Instruir no recebimento, andlise e conferéncia da prestagdo de contas de adiantamentos de
despesas de viagem e de pronto pagamento;

e Responder pela conferéncia dos depodsitos, TED (Transferéncia Eletronica de Dados) e
pagamentos eletronicos;

e Conferir e assinar o envio da folha de pagamentos para o banco;

e Solicitar a emissdo de relatérios de carater financeiro;

e Solicitar a emissao e assinar cheques de pagamentos a credores e fornecedores;

e Solicitar a emissao e assinar as ordens de pagamentos eletronicos, TED (Transferéncia
Eletronica de Dados) bancarios;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outra que lhe forem delegadas.
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Departamento de Engenharia

O Departamento de Engenharia tem por finalidade a busca da concretizagdo das politicas
publicas municipais, no planejamento, elaboragao e execucgdo de projetos de engenharia e obras
em geral da SAEV Ambiental, com as seguintes atribui¢des:

e Dirigir o Departamento de Engenharia no planejamento, pesquisa, estudos de viabilidade,
avaliagdes, definindo diretrizes de obras e projetos;

e Dirigir a operagdo e manutenc¢io dos sistemas de produgdo de agua e tratamento de esgotos;

e Participar como técnico em licitagdes, supervisionar a qualidade de materiais recebidos e
promover os encaminhamentos necessarios;

e Participar da elaboracdo de normas e documentos técnicos;

e Responder pela supervisao, coordenagdo e instrugdo das atividades das DivisGes de Obras,
Projetos e Planejamento e Gestao;

e Acompanhar as atividades de relacionadas a: Fiscalizacdo de Obras, Fiscalizacdo de
Loteamentos, Topografia e Projetos e Gestao de Redes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas

Divisao de Obras

A Divisao de Obras tem por finalidade o planejamento, controle de orcamentos, consumo de
materiais, fiscalizacdo da elaboragdo dos projetos realizados por empresas contratadas e a
verificagdo do cumprimento das obrigacdes contratuais, normas e critérios técnicos adotados nas
obras da SAEV Ambiental, com as seguintes atribuigdes:

e Planejar, supervisionar, coordenar e instruir as atividades do Setor de Fiscalizagdo de Obras e
Fiscalizagdo de Loteamentos;

e Dirigir 4 medi¢do de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os respectivos
processos de pagamento e determina a fiscalizacdo e notificacdo da execug¢do de obras de
sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitdrio, em loteamentos e conjuntos
residenciais;

e Supervisionar a fiscalizagdo das obras contratadas sobre o regime de empreitada;

e Solicitar a comunicagdo ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execugdo de
obras contratadas com terceiros;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Fiscalizacao de Obras

O Setor de Fiscalizag@o de Obras tem por finalidade chefiar a fiscalizagdo de obras com a equipe
de engenharia no, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar as documentagdes relacionadas as fiscalizagdes de obras;

e Coordenar a organizacgdo dos projetos, visitas as obras, controles de necessidades de obras de
obras civis;

e Realizar vistorias, fiscalizagdes e emissdo de Autos de Infragdo quando ha desobediéncia de
normas técnicas e padrdes da autarquia em obras e/ou em processos administrativos especiais,
observando a legislagéo pertinente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizacio de Loteamentos

O Setor de Fiscalizacdo de Loteamentos tem por finalidade chefiar a fiscalizagdo de loteamentos
com a equipe de engenharia no campo, com as seguintes atribuigdes:

e Supervisionar as documentagdes relacionadas as fiscalizagdes de loteamentos;

e Coordenar a organiza¢do dos projetos, visitas as obras, controles de necessidades de obras de
infraestrutura;

e Realizar vistorias, fiscalizacdes e emissdo de Autos de Infracdo quando ha desobediéncia de
normas técnicas e padrdes da autarquia em loteamentos e/ou em processos administrativos
especiais, observando a legislagdo pertinente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisiao de Projetos

A Divisao de Projetos tem por finalidade o planejamento, organizacado e elaboracdo de projetos
com os profissionais de engenharia de redes de distribuigdo de agua e rede coletora de esgoto,
adutora e emissario, com as seguintes atribuigdes:

e Planejar, supervisionar, coordenar e instruir as atividades do Setor de Topografia e Projetos;

e Dirigir a Divisdo controlando custos e materiais para execugdo de redes de distribui¢do de
agua e rede coletora de esgoto, coordenando aos profissionais de engenharia;

e Acompanhar a aprovagdo de projetos junto a Caixa Econdmica Federal e determinar a
complementacdo de informagdes e documentos e determinar que os projetos referentes aos

sistemas de abastecimentos existentes permanegam atualizados;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Topografia e Projetos

O Setor de Topografia e Projetos por finalidade a coordenacdo de servicos de levantamentos
topograficos cadastrais, planialtimétricos, executados pela SAEV Ambiental ou empreiteiras,
com as seguintes atribuigdes:

e Responder pelas locacgoes de obras de rede de distribui¢do de agua, redes coletoras de esgotos,
adutoras e emissarios, assim como greides e projetos de terraplenagem em geral;

e Coordenar a execugdo de projetos técnicos, projetos de arquitetura, referente a manutengdo da
rede de agua, rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem reforma e ampliagdo de
construgdes e paisagismo da autarquia;

e FElaborar e supervisionar os projetos basicos para as contratacdes referentes as obras, reformas
e servigos complementares da autarquia;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Planejamento e Gestio

A Divisdo de Planejamento e Gestdo tem por finalidade o planejamento, controle e gestdo de
redes de distribui¢do de dgua, rede coletora de esgoto, adutoras e emissarios do municipio, com
as seguintes atribuigdes

e Planejar, supervisionar, coordenar e instruir as atividades do Setor de Gestao de Redes;

e Coordenar a organizagao e atualizagdo do mapa urbano das redes e ramais do municipio, com
insercdo de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital;

e Instruir no cadastramento de obras de saneamento executadas pela SAEV Ambiental e
terceiros;

e Supervisionar, controlar e planejar as necessidades das obras de infraestruturas, das redes de

distribuicao de 4agua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios.

Setor de Gestao de Redes
O Setor de Gestdo de Redes tem por finalidade gerenciar os dados e o planejamento da
infraestrutura de saneamento basico implantado pela SAEV Ambiental, com as seguintes

atribuigdes:
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e Coordenar a elaboracdo de projetos técnicos, projetos de arquitetura, referente ao
planejamento da rede de agua, rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem
melhorias em redes de infraestrutura;

e Coordenar e gerenciar o acompanhamento do levantamento de dados para elaboragdao de
projetos;

e Supervisionar a elaboracdo layout de redes da autarquia;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento Comercial

O Departamento Comercial tem por finalidade a supervisdo, coordenagdo e controle das
atividades relacionadas a clientes, faturamento, cobranca e divida ativa, as seguintes atribuigdes:
e Dirigir as atividades relativas a reparcelamentos de renegociacdes de débito, acordos de
pagamentos de débitos, consumidores inadimplentes, pedidos de refaturamento por vazamento
interno nas residéncias e etc.;

e Analisar mensalmente a relagdo de clientes em débito e o faturamento da autarquia e propor
acoes;

e Solicitar a emissdo de relatérios para gerenciamento e acompanhamento dos servicos
executados pela estrutura administrativa vinculada ao Departamento Comercial;

e Instruir no atendimento ao publicas nas questdes mais complexas;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisiao de Clientes e Faturamento

e A Divisdo de Clientes e Faturamento tem por finalidade o planejamento estratégico, o
aprimoramento dos processos de trabalho, reducdo de gastos e oportunidades de receitas, com as
seguintes atribui¢des:

e Supervisionar o controle e levantamento dos indices econdmicos, de faturamento e
inadimpléncia, bem como, de todo tipo de indice cadastral;

e Supervisionar a conferéncia dos valores e dos cadastramentos nas solicitagdes de ligagoes de
agua e esgoto;

e Supervisionar, acompanhar e instruir nas liga¢des de telemarketing;

e Determinar a elaboragao de planilhas de custos para cobrancga das tarifas e receitas constantes

no Decreto Municipal;
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e Analisar e decidir sobre todas as solicitagdes de reparcelamento de débitos;

e (Coordenar alteragdes e elaboracdo do Decreto normativo da SAEV Ambiental;

e Responder pelo célculo e elaboragao de planilhas e tabelas de pregos anexas ao Decreto;

e Solicitar melhorias e aprimoramento do software;

e Solicitar levantamentos e diagnostico dos servigos de dgua e esgoto;

e Supervisionar a execu¢do dos servigos de cadastramento;

e Acompanhar o cadastro de novos loteamentos, ruas, bairros, clientes e cobranca dos novos
pontos de agua e esgoto;

e Supervisionar a realizagdo de cadastramento, alteragdes, remanejamentos e corregoes
cadastrais;

e Supervisionar a emissao de ordem de servigo;

e Acompanhar a conferéncia de cobranga e cadastramento de todas as ordens de servigo;

e Coordenar a emissdo e o fechamento de relatérios de corte de agua;

e Supervisionar a emissdo e o envio cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

e Promover vistorias e andlise nos contratos de locagdo da Prefeitura de Votuporanga e
avaliagdo nas multas por viola¢des ou fraudes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Atendimento

O Setor de Atendimento tem por finalidade supervisionar, coordenar e instruir o atendimento por
diversos meios de comunicagdo nas questdes mais complexas relacionadas aos servigos
prestados pela autarquia, com as seguintes atribui¢des:

e Treinar, orientar e instruir os servidores nos servigos de telemarketing e atendimento aos
clientes;

e Responder pelos equipamentos e materiais utilizados no Setor;

e Responder pelos servidores do Setor, reportando-se a chefia em casos atipicos;

e Coordenar a emissdo de Ordem de Servigo, de solicitagdes de clientes;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Cadastro

O Setor de Cadastro tem por finalidade o chefiar as atividades e servidores do Setor no
cadastramento de novos loteamentos, ruas, bairros e clientes, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar o cadastro de novos loteamentos, ruas, bairros e clientes;

e Supervisionar o cadastro para cobranga de novos pontos de agua e esgoto;

e Determinar a realiza¢do de vistorias externas de imoveis para inclusio de tarifa social;

e Responder pela emissdo e fechamento de ordem de servico;

e Supervisionar a emissdo e o fechamento de relatorios de corte de agua;

e Coordenar a emissao de cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

e Supervisionar o cadastro de imoéveis locados pela Prefeitura de Votuporanga e emite multas
por violacdes ou fraudes.

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Leitura

Setor de Leitura tem por finalidade, coordenar a distribuicdo das leituras nos smartphones
realizadas diariamente, conforme cronograma, com as seguintes atribuigdes:

e Supervisionar o fechamento dos grupos de faturamento, impressdo e critica das leituras
coletadas em campo;

e Supervisionar a execuc¢do de servigos de faturamento e refaturamento das contas de agua,
esgotos € servicos;

e Gerenciar servidores e servigos de faturamento de agua, esgotos e servigos;

e Levantar dados e definir metas de refaturamento de contas de 4gua, esgotos e servigos;

e Supervisionar o acompanhamento das baixas de débito automatico, bem como, o0s
lancamentos de pagamentos ndo identificados e outros servigos correlacionados a area de leituras
e faturamento de agua, esgotos e servigos;

e Analisar o fechamento do faturamento mensal;

e Responder pela solicitagdo de suporte no software utilizado no Departamento Comercial;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Divisao de Cobranca e Divida Ativa

A Divisdo de Cobranga e Divida Ativa tem por finalidade a coordenacdo do faturamento liquido
e de todas as movimentagdes ocorridas na divida ativa ndo tributaria da SAEV Ambiental, com
as seguintes atribuigoes:

e Determinar a elaboragdo de relatério dos cancelamentos ocorridos na Divida Ativa para
conhecimento do Chefe de Departamento Comercial;

e Responder pela prestacdo de informagdes a Procuradoria Juridica com relagdo aos débitos da
Divida Ativa de clientes com execucao fiscal;

e Responder pela prestagio de informagdes ao Chefe de Departamento Comercial,
Procuradoria Juridica, Controladoria Interna e ao Superintendente sobre o status da divida ativa
da Autarquia ao Tribunal de Contas Estadual,

e Supervisionar a selecdo de débitos sujeitos a cobranga e a manutencdo do cadastro geral de
devedores ativos;

e (Coordenar a inscri¢cao de débitos da divida ativa ndo tributaria no livro de divida ativa;

e Gerenciar a emissdo ¢ o controle efetivo das correspondéncias de cobrancas enviadas aos
contribuintes e devolvidas pela empresa de correios ou servidores da Autarquia, atualizando o
sistema interno;

e Coordenar e encaminhar a Coordenadoria da Procuradoria Autarquica os contribuintes
sujeitos a cobranca judicial, visando a ndo prescri¢gdo do débito;

e Coordenar e encaminhar ao Cartério de Registro de Protestos os contribuintes sujeitos a
cobranga extrajudicial, visando a ndo prescrigdo do débito;

e Auxiliar a Procuradoria Autarquica no exercicio de sua competéncia exclusiva;

e Responder por informar a Procuradoria Autarquica a quitagdo, parcelamento de débitos
visando a extingdo ou suspensdo da execugdo fiscal, assim como, informar clientes
inadimplentes com os parcelamentos;

e Coordenar a emissao das Certiddes de Divida Ativa (CDA);

e Promover a inclusdo do nimero do processo de todas as execugdes fiscais no Sistema de
Saneamento;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Departamento Técnico Operacional

O Departamento Técnico Operacional tem por finalidade o planejamento e organizacado de todas
atividades da DivisGes subordinadas, controlando a prestacdo de servigos das equipes de
trabalho, despesas, entrada e saida de materiais e etc., com as seguintes atribui¢oes:

e Planejar, supervisionar, coordenar e instruir as Divisdes de Tratamento de Esgoto, Producao e
Qualidade de Agua e de Operagdo e Manutengio no cumprimento de suas finalidades;

e Acompanhar e controlar as atividades dos setores vinculados a estrutura administrativa do
Departamento;

e Planejar e controlar os servigos operacionais para as equipes correspondentes, monitorando o
seu andamento;

e Determinar o acompanhamento da frequéncia dos servidores para planejamento e distribuigao
de ordens de servigo;

e Analisar e propor acdes no controle de despesas do Departamento;

e Supervisionar e responder administrativamente por todas atividades relacionadas ao
Departamento;

e Supervisionar o controle de entrada e saida de materiais utilizados pelas equipes, bem como,
seu estado de conservagao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisao de Producao e Qualidade de Agua

A Divisdo de Produgio e Qualidade de Agua tem por finalidade o planejamento e controle das
atividades de operagdes, manutencdo e controle da producdo e qualidade de agua, com as
seguintes atribuigdes:

e Avalia a viabilidade de realizacdo de reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

e Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades da Divisdo e da equipe;

e Gerencia custos e despesas da Divisdo;

e Controla e planeja aquisi¢des de materiais utilizados pela Divisdo;

e Avalia e acompanha os resultados das andlises e possiveis alteragdes no processo de produgado
e qualidade de agua;

e Controla os materiais e os bens patrimoniais da Divisao;

e Supervisiona e orienta os servidores na execugdo de suas atividades;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutencao Elétrica e Mecanica

O Setor de Manutengdo Elétrica e Mecanica tem por finalidade o acompanhamento, supervisado e
orientacdo dos servigos de manutencao elétrica e mecénica, tais como: motores, bombas, painéis
elétricos (quadro de comando), bombas dosadoras de cloro e fluor, painéis de automagao, painéis
de telefonia, limpeza dos reservatorios de agua elevados e semi enterrados, limpeza das torres de
resfriamentos dos pogos profundos, com as seguintes atribui¢des:

e Responder pelo levantamento das necessidades de materiais e equipamentos do Setor;

e Orientar os servidores quanto as normas de seguranga do trabalho e solicitar reposi¢do dos
EPI’s (Equipamento de Protecdo Individual) quando necessario;

e Coordenar e orientar nos servigos elétricos tais como: instalagcdo e troca de interruptores,
tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribui¢do, lampadas,
reatores, cabos elétricos e telefonicos;

e Coordenar e orientar os servigos hidraulicos de troca de encanamentos internos dos sistemas
de tratamento de agua, reparos e trocas de valvulas e registros de agua;

e Coordenar e orientar os servigos de manutencdo de cabine de forca de média tensdo e nos
transformadores;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Operacao de Agua

O Setor de Operagio de Agua tem por finalidade gerencia as atividades de operagdes,
manutencao e controle do sistema de agua, acompanhando todos os processos de tratamento de
agua, com as seguintes atribuicdes:

e Acompanhar todo processo de tratamento de agua;

e Gerenciar os servidores do setor instruindo-os no processo de tratamento de agua e
fornecendo os suprimentos necessarios para a execucao de suas finalidades;

e Responder pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;

e Supervisionar as rotinas de calibra¢do dos equipamentos e coleta de agua;

e Supervisionar a manuteng¢ao preventiva, bem como, a realizacao dos orgamentos necessarios;
e Coordenar a avaliagao dos resultados das analises laboratoriais;

e Solicitar que seja ajustada a dosagem de solugdes e verificar os resultados das dosagens;
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e Inspecionar equipamentos da estacdo de agua e solicitar manutengdes nos equipamentos,
quando necessario;

e Supervisionar a organizacao do ambiente de trabalho;

e Implementar novos métodos de trabalho afim de otimizar os resultados do tratamento da agua;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Operaciao e Manutencio

A Divisao de Operagdo e Manutengao tem por finalidade o planejamento das manutengdes dos
equipamentos e o controle das operagdes para garantir o fornecimento dos servigos da SAEV
Ambiental a populag@o, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, coordenar e instruir as atividades dos Setores de: Plantio de Redes de Agua ¢
Esgoto, Manutencdo de Redes de Agua e Esgoto, Fiscalizagdo, Operagdo de Maquinas, Corte e
Religagdo e Alvenaria e Construgdo;

e Supervisionar, coordenar e instruir as equipes de trabalho no cumprimento de suas
finalidades;

e Fiscalizar o cumprimento das ordens de servicos e supervisionar os servi¢os executados;

e Determinar levantamento das necessidades de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento
de Protec¢ao Individual) etc.;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Plantao de Redes de Agua e Esgoto

O Setor de Plantio de Redes de Agua e Esgoto tem por finalidade acompanhar as equipes de
plantdo, monitorando os servigcos executados e instruindo sobre as melhores manobras a serem
realizadas, otimizando o tempo e a produtividade do setor, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, coordenar e instruir as equipes de plantdo, monitorando os servigos
executados;

e Orientar quanto ao uso de ferramentas que serdo utilizadas e fiscalizar o uso obrigatorio de
EPI’s (Equipamento de Prote¢do Individual);

e Providenciar a substituicdo de servidor ausente, visando garantir o quadro de pessoal
necessario para o plantio;

e Prestar suporte nas manobras a serem realizadas, otimizando o tempo e a produtividade do

setor;
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e Inspecionar as ferramentas utilizadas, bem como, seu estado de conservagdo e solicitar sua
substituicdo, quando necessario;

e Responder pela solicitacdo de materiais, equipamentos, EPI’s e de servigos de manutengao
preventiva, quando necessario;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Manutencio de Redes de Agua e Esgoto

O Setor de Manutengdo de Redes de Agua e Esgoto tem por finalidade acompanhamento e
orientagdo sobre abertura e fechamento de vala, acompanhamento do servigo executado na rede
agua e esgotos, assim como o acompanhamento de servigos de compactacdo do solo, e exercer
ainda as seguintes atribuigdes:

e Monitorar e orientar quanto ao uso das ferramentas e verificar a conservacao das mesmas;

e Supervisionar, coordenar e instruir o trabalho das equipes de manutencéo, subsidiando-os com
0s recursos necessarios para a execucdo dos servicos;

e Responder pela solicitacdo de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento de Protegdo
Individual) para o Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Fiscalizacao

O Setor de Fiscalizagdo tem por finalidade verificar os servicos executados na vistoria € na
fiscalizagdo e orientar os fiscais no cumprimento de suas finalidades, com as seguintes
atribuigdes:

e Gerir os servigos de fiscaliza¢do do Setor;

e Analisar e responder requerimentos, processos, recursos, ouvidorias etc.;

e Verificar a quantidade e qualidade dos servigos realizados, na vistoria e na fiscalizacéo;

e Supervisionar, coordenar e orientar os servidores que executam as atividades de fiscalizagdo
do Setor;

e Acompanhar a elaboragdo de notificagdes;

e Solicitar a conferéncia da tabela de padrao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Operaciao de Maquinas

O Setor de Operagdo de Maquinas tem por finalidade supervisionar, coordenar e acompanhar
servidores que operam maquinas nas manobras de execugdo de servigos, comas seguintes
atribuigdes:

e Determinar a verificacdo do estado de conservacdo das maquinas e providenciar os reparos
necessarios para garantir seu pleno funcionamento;

e Responder pela solicitacdo de manutengio preventiva das maquinas;

e Coordenar a emissdo de ordens de servigo e a execugao dos servigos;

e Supervisionar se os servigos estdo sendo executados conforme orientagao;

e Proceder os levantamentos necessarios para aquisi¢do de insumos para a execucdo dos
servigos do Setor;

e Comunicar o setor competente sobre qualquer ocorréncia com os servidores publicos
municipais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Corte e Religacio

O Setor de Corte e Religagao tem por finalidade supervisionar, coordenar e orientar os servidores
sobre os procedimentos e legislagdes atinentes ao corte de fornecimento de agua e planejar a
distribuicao dos servigos, com as seguintes atribui¢des:

e Controlar o fornecimento de lacres e hidrometros;

e Supervisionar os servigos executados e planejar as atividades de corte de fornecimento de
agua de acordo com o niimero de servidores em atividade;

e Orientar quanto os problemas no coletor mobile;

e Consultar ordens de servigos para outros fins;

e Supervisionar, coordenar e orientar os servidores quanto aos servigos de religacao;

e Acompanhar os servigos de corte e religacdo e prestar contas a seu superior hierarquico;

e Solicitar os materiais necessarios para a execu¢ao das atividades do Setor;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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Setor de Alvenaria e Construcio

O Setor de Alvenaria e Construgdo tem por finalidade chefiar as equipes responsaveis pelas
atividades de construg¢do, manutencdo e demoli¢cdo de obras de alvenaria, com as seguintes
atribuigdes:

e Controlar o consumo de materiais e as necessidades de compras;

e Supervisionar e coordenar os horarios da equipe responsavel pela execugao dos servigos;

e Analisar os requerimentos dos servidores lotados no Setor;

e Reportar a chefia quaisquer ocorréncias com a equipe de trabalho e na estrutura fisica da
SAEV Ambiental, incluindo os sistemas de abastecimento e distribui¢do de agua e os sistemas de
coleta, transporte e tratamento de esgoto;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisido de Tratamento de Esgoto

A Divisdo de Tratamento de Esgoto tem por finalidade a direcdo das atividades de operacdes,
manutengao e controle de producéo e qualidade de esgotos, com as seguintes atribui¢des:

e Supervisionar, coordenar e instruir o Setor de Operacdo de Esgoto nas suas atividades;

e Controlar e avaliar os resultados das analises e possiveis alteragdes no processo;

e Avaliar a viabilidade de realizagao de reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

e Gerenciar e responder administrativamente por todas as atividades da Divisao e da equipe;

e Gerenciar custos e todas as despesas da Divisio;

e Controlar e planejar aquisi¢cdes de materiais utilizados pela Divisao;

e Controlar materiais e os bens patrimoniais da Divisao;

e Supervisionar e orientar os servidores na execugao das atividades;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Operacio de Esgoto

O Setor de Operagdo de Esgoto tem por finalidade gerenciar as atividades de operacoes,
manutencao e controle do sistema de esgotos, com as seguintes atribuigdes:

e Gerenciar todo processo de tratamento de esgotos;

e Responder pela gestdo dos servidores do Setor, subsidiando-os com 0s recursos necessarios

para cumprimento de suas finalidades;
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e Responder pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;

e Supervisionar as rotinas de calibracdo dos equipamentos e coleta de agua,;

e Supervisionar os equipamentos a fim de verificar a necessidade de manuten¢do, bem como,
realiza os orgamentos necessarios;

e Supervisionar a avaliacdo dos resultados das analises laboratoriais;

e Solicitar o ajuste da dosagem de solugdes e verificar resultados das dosagens;

e Inspecionar equipamentos da estagdo de e efluentes;

e Verificar se o ambiente de trabalho e sistemas estdo organizados;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Departamento de Meio Ambiente

O Departamento de Meio Ambiente tem por finalidade a busca da concretizacdo de politicas
publicas ambientais através do planejamento estratégico e avaliagdo da viabilidade dos projetos
ambientais do Municipio, com as seguintes atribui¢des:

e Dirigir, coordenar e instruir as Divisdes de Limpeza Publica, Licenciamento Ambiental e
Meio Ambiente;

e Acompanhar o controle das atividades dos Setores de Gestdo de Limpeza Publica e Residuos,
Diagnostico e Projetos Ambientais e de Arborizagao;

e Propor projetos e agdes para aprimoramento do meio ambiente no municipio;

e Pesquisar outras inciativas implantadas na 4rea de meio ambiente para possivel
desenvolvimento e implantagdo no municipio;

e Determinar a divulgacao dos programas, projetos e agdes relacionadas ao Meio Ambiente;

e Propor agdes junto a populacdo visando conscientizar e disseminar agdes para melhoria do
meio ambiente;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo do Meio Ambiente
A Divisao do Meio Ambiente tem por finalidade coordenar o cumprimento das acdes diretivas
do Programa Municipio Verde Azul, realizar estudos e levantamentos qualiquantitativos sobre os

residuos solidos gerados no municipio e representar o municipio no CBHTG (Comité de Bacias
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Hidrograficas Turvo-Grande) e no Consoércio Intermunicipal de Meio Ambiente, com as
seguintes atribuigdes:

e Propor, planejar e coordenar acdes para aprimoramento do Meio Ambiente;

e Planejar e orientar nas atividades dos Ecotudos do municipio;

e Definir estratégias para melhor armazenamento dos residuos afim de preservar o meio
ambiente;

e Supervisionar, coordenar e instruir as equipes de trabalho no exercicio de suas atividades;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Diagndstico e Projetos Ambientais

O Setor de Diagnostico e Projetos Ambientais tem por finalidade realizar os levantamentos e os
diagnoésticos ambientais para subsidiar a elaborag@o de projetos, visando angariar recursos para a
implantagdo dos mesmos, com as seguintes atribui¢des:

e Chefiar equipe responsavel pela realizagdo de levantamentos e diagndsticos ambientais;

e Responder pela captagdo de proprietarios rurais com potencial de nascentes € mananciais;

e Responder pelo Programa Vida ao Marinheirinho;

e Responder pelo Projeto das Aguas do Coérrego do Marinheirinho (Caixa Federal) e Projeto
Olhos D’Agua (ANA);

e Contribuir para o Programa Municipio Verde Azul.

e Coordenar equipe para levantamento e diagnosticos ambientais instruindo-os na elaboragéo
dos projetos;

e Propor a apresentagdo dos projetos para obtengdo de recursos de outras esferas
governamentais;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Arborizacao

O Setor de Arborizagdo tem por finalidade supervisionar, coordenar e orientar sobre o plantio e
poda de arvores em dareas urbanas e vistorias de pedidos de supressdo de arvores, com as
seguintes atribuigdes:

e Solicitar a elaboracao laudos e pareceres técnicos;

e Solicitar a emissao de manifestagdo ambiental para empresas;
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e Supervisionar a analise e aprovacgao projetos ambientais de novos loteamentos;

e Acompanhar e fiscalizar as manutencdes da arborizacdo nos novos loteamentos;

e Responder pela emissdo de declaragdo de recebimento definitivo de arborizagdo de passeios
publicos e areas verdes;

e Contribuir para o Programa Municipio Verde Azul;

e Determinar a divulgacdo dos projetos de arborizacdo nas midias e coordena campanhas para
incentivar o plantio de arvores;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisio de Licenciamento Ambiental

A Divisao de Licenciamento Ambiental tem por finalidade a busca da concretizagao de politicas
publicas ambientais e na organizagdo dos Projetos Sementes do Futuro e Licenciamento
Ambiental a fim de contribuir com o Programa Municipio Verde Azul, com as seguintes
atribuicdes:

e Controlar as atividades relacionadas aos Termos de Compromisso de Recuperagdo Ambiental
(TCRA);

e Supervisionar a elaboracao de laudos e pareceres técnicos;

e Instruir nas atividades de plantios, tratos culturais e Fitossanitarios;

e Supervisionar, coordenar instruir as atividades dos Setores de Diagnéstico e Projetos
Ambientais e Arborizagdo;

e Supervisionar a elaboracdo de especificacdo técnica;

e Supervisionar, coordenar e instruir nos processos de licenciamento ambiental da SAEV
Ambiental;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Divisdo de Limpeza Publica

A Divisdo de Limpeza Publica tem por finalidade a fiscalizagdo dos servicos relativos a limpeza
publica, das acdes e servigos prestados pelos Ecotudos e equipes de limpeza de areas de
reflorestamentos e de servigos gerais, com as seguintes atribui¢des:

e Planejar, organizar e controlar os servicos relativos a Limpeza Publica no municipio;
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e Dirigir as atividades dos Ecotudos e das equipes de limpeza de areas de reflorestamentos e de
Servigcos gerais;

e Supervisionar, coordenar e instruir o Setor de Gestao de Limpeza Publica e Residuos em suas
atividades;

e Contribuir com o Programa Municipio Verde Azul;

e Solicitar levantamento das necessidades de materiais, equipamentos, EPI's (Equipamento de
Proteg¢do Individual) etc.;

e Supervisionar as atividades administrativas e operacionais da Divisao;

e Determinar o levantamento de areas de uso comum que necessitam de intervengao;

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Gestao de Limpeza Publica e Residuos

O Setor de Gestdao de Limpeza Publica e Residuos tem por finalidade atender ao publico em
geral sobre questdes relacionadas ao Departamento de Meio Ambiente, a elaboracdo de laudos,
vistorias e conferéncia sobre documentagao de prestadores de servigos de coleta de lixo, coleta
seletiva, varri¢do, descarte de residuos especiais, aterro sanitario, cacambas dos Ecotudos, poda
de arvores e Programa Sementes do Futuro, com as seguintes atribuicdes:

e Instruir no atendimento ao publico em geral sobre questdes relacionadas ao Setor;

e Supervisionar e coordenar os servidores na execucao de suas atividades;

e Planejar a execugdo dos servigos conforme as prioridades;

e Monitorar todas atividades do Setor, utilizagdo de materiais e equipamentos, solicitacdo de
suprimentos etc.;

e solicitar a elaboragdo de laudos, vistorias e confere a documentacdo de prestadores de
servicos de coleta de lixo, coleta seletiva, varrigdo, descarte de residuos especiais, aterro
sanitario, cagambas dos Ecotudos, poda de arvores e Programa Sementes do Futuro;

e Contribuir para o Programa Municipio Verde Azul;

e Responder pela conferéncia dos servigos de coleta seletiva e pela interlocu¢do com a
contratada;

e Responder pelo controle de ordens de servigos e conferir a qualidade e as metragens
executadas de rogagem terceirizada;

e Supervisionar os servigos prestados de disponibilizacdo de containers e lixeiras;
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Limpeza Publica.
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ANEXO IV
Descricio de atribuicoes dos cargos em comissdo, funcio de confianca e forma de

provimento

GABINETE DO PREFEITO

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete Cargo em Comissdo

e Assiste e assessora o Prefeito nas fungdes politico-administrativas de atendimento aos
dirigentes de entidades de classes, organizacdes da sociedade civil, representantes de orgaos
governamentais, prepara ¢ mantém atualizada a agenda do Prefeito, atende e encaminha os
interessados aos Orgdos competentes da Prefeitura de Votuporanga para atendimento ou solugio

de consultas e reivindicagdes e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete IV Cargo em Comissdo

e Assiste e assessora o Prefeito, em suas relagdes com autoridades e o publico em geral;

e Assiste e assessora na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para apreciagdo
do Prefeito;

e Assessora na lavratura de atas e preparo de agendas, simulas e correspondéncias, avaliando o
conteudo da redagdo e o preparo de correspondéncia privativa do Prefeito;

e Assessora na recepgdo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

e Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicagdo aproximada com os
municipes e suas representagdes a fim de viabilizar a identificacdo das demandas a direcionar a
implantagdo das agdes;

e Presta esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

e Presta de informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura de Votuporanga;

e Promove a divulgagdo aos 6rgdos da Prefeitura de Votuporanga, das decisGes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

e Assessora ¢ orienta no diagnéstico e no levantamento de informagdes visando a avaliagdo

situacional, levando em conta fatores internos e externos a administragéo publica municipal;
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e Assessora e orienta na analise das demandas da sociedade, identificando politicas publicas a
agregarem ao plano de governo;
e Subsidia e orienta a preparagdo de projetos que impliquem agdes integradas com outras
institui¢cdes publicas e privadas;

e Exerce outras atribui¢des correlatas determinadas pelo Prefeito.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete V Cargo em Comissao

e Assessora e assiste diretamente o Prefeito;

e Assessora o Prefeito na promog¢do da direcdo superior da Administracdo e na busca da
concretizagdo de politicas publicas constantes no plano de governo;

e Assessora o Prefeito nas fases de geragao, articulagdo e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo, pertinentes com o projeto de governo;

e Assessora o Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos as politicas publicas de interesse do governo municipal;

e Assessora o Prefeito analisando e instruindo expedientes submetidos a decisdo do mesmo;

e Assessora o Prefeito, na apuragao e avaliagcdo de indicadores de qualidade e de desempenho
de agentes e/ou 6rgdos vinculados, que exijam discri¢ao e confiabilidade;

e Assessora o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das
leis e dos atos normativos municipais, no dambito de atuag¢do do respectivo 6rgao;

e Presta assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias
que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

e FElabora e assessora o expediente oficial do Prefeito;

e Analisa previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colhe a
assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgaos e entidades do Poder Executivo;

e Assessora o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais Secretarias, em sincronia com
o plano de governo municipal;

e 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;

e Exerce outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Coordenador do Sistema de Controle Interno Funcao Gratificada

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo exclusivo para servidor do cargo publico de

Controlador Interno

e Responde pelo controle interno nos termos da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil
de 1988, da Constitui¢do do Estado de Sdo Paulo de 1989, da Lei Federal n® 4.320/64 ¢ da Lei
Complementar n° 101/2000 e suas alteragdes e demais dispositivos legais e infralegais expedidos
pelas autoridades competentes;

e Responde solidariamente com o Chefe do Poder Executivo nos termos legais;

e Representa o Controle Interno perante os demais Orgﬁos, Secretarias, Entidades, entre outros;
e Procede a aprovagdo ou desaprovacdo de prestacdo de contas de convénios em que o
Municipio seja parte realizados com outros entes da Federagao e com a Unido;

e Responde pelo Sistema de Controle Interno perante o Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo;

e Realiza as devidas comunicagdes ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos termos
de sua Lei Organica, Regimento Interno e Comunicados Secretaria Diretoria — Geral nos termos
constantes nestes dispositivos;

e Realiza as devidas comunicagdes ao Tribunal de Contas da Unido, quando envolver matérias
de sua competéncia;

e Realiza as devidas comunicagdes ao Chefe do Poder Executivo Municipal,

e Realiza as devidas comunicac¢des ao Poder Legislativo Municipal;

e Realiza as devidas comunicagdes ao Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo nos termos da
Lei de Improbidade Administrativa;

e Coordenar e distribuir os trabalhos aos demais controladores internos;

e Determina a realizacdo de auditorias e outras formas de fiscaliza¢do, na forma ordinaria ou
extraordinaria nos termos dos Comunicados de Pronunciamentos Contabeis expedidos pelo
Conselho Federal de Contabilidade outras legislagdes aplicaveis;

e Dirige a organizacdo, a exemplo escalas, plantdes, do trabalho dos controladores internos;

e Expede ordens de servigo, sempre de maneira escrita e devidamente fundamentada,;

e Expede recomendagdes e instrugdes para padronizagdo dos trabalhos do Sistema de Controle
Interno; e

e Exerce outras atribui¢des pertinentes fungao.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao da Ouvidoria Geral do Municipio Funcao de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Prefeito no controle de recebimento, apura¢ao de denuncias,
reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de informagdo sobre atos considerados ilegais
comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse
publico, praticados por servidores publicos do municipio de ou agentes publicos;

e Chefia a Ouvidoria Geral do Municipio propondo aos 6rgdos da Administracdo a adogéo de
mecanismos que dificultem e impecam a violagao do patrimoénio publico e outras irregularidades
comprovadas;

e Determina a realiza¢do de diligéncias junto as unidades da Administragdo competentes para a
solicitar informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamagdes ou pedidos
de informagéo;

e Responsavel por manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamag¢des ou denuncias, bem
como sobre sua fonte;

e Define quais informacdes serdo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas
em razdo de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

e Responsavel por elaborar relatorio de suas atividades e avaliar a qualidade dos servigos
publicos municipais;

e Promove cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administracdo Municipal no que tange a melhoria da qualidade na prestagido de
servigos publicos;

e Chefia agdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um o6rgio da
administragdo direta e indireta;

e Comunica o 6rgdo da administracdo competente para a apuragdo de todo e qualquer ato lesivo
ao patrimoOnio publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas funcgdes,
mantendo atualizado arquivo de documentacdo relativo as reclamagdes, denuncias e
representagdes recebidas;

e Requisita de qualquer 6rgdo municipal, informagdes, certiddes ou cdpias de documentos
relacionados com as reclamagées ou dendncias recebidas, na forma da lei;

e Propde a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento

dos servigos prestados a populagio;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito.

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIiPIO

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Apoio Administrativo Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na busca da
concretizagdo de politicas publicas nas relagdes com os 6rgdos de comunicagio interna e externa,
na esfera publica e privada para promoc¢do dos eventos e projetos do Fundo Social de
Solidariedade;

e Dirige, planeja, organiza e controla o incremento e cumprimento das atividades,
desenvolvendo planejamento estratégico, ou de projetos previamente estabelecidos em planos de
trabalho inseridos em termos de colaboragdo, em termos de fomento ou em acordos de
cooperagdo, relacionadas as finalidades do Fundo Social de Solidariedade, estabelecidos pela
Presidéncia do Fundo Social de Solidariedade e pela administracdo publica municipal com
organizacdes da sociedade civil, entidades socioassistenciais, clubes de servico e afins;

e Exerce outras atividades determinadas pela Presidente do Fundo Social de Solidariedade.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Articulagdo Social Funcao de Confianga

e Assiste o Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo;

e Responsavel por propor e acompanhar o desenvolvimento de projetos conveniados ou nao de
interesse do Fundo Social de Solidariedade;

e Mantém relagdes institucionais com organizagdes sociais;

e Elabora relatorios de visitas técnicas realizadas em suas respectivas areas de atuagio;

e Responsavel por manter atualizado o cadastro de entidades e associagdes representativas de
comunidades carentes, que necessitem de atendimento do Fundo Social de Solidariedade;

e Presta atendimento e orientagdo técnica a entidades e associagdes representativas de

comunidades carentes;
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e Responsavel por analisar pleitos de entidades e de associagdes representativas de
comunidades cadastradas, para desenvolvimento de projetos e eventos e/ou recebimento de
doacdo de insumos necessarios ao desempenho de suas atividades;

e Acompanha as atividades das entidades e das associagdes representativas de comunidades
apoiadas pelo Fundo Social de Solidariedade;

e Manifesta-se sobre os resultados alcangados junto as entidades cadastradas e comunidades
atendidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

e Exerce o controle de convénios sob sua responsabilidade;

e Presta informagdes e/ou esclarecimentos sobre a documentagdo necessaria para a celebragdo
de convénios;

e Analisa a documentagdo necessaria para a celebragdo de convénios, observada a legislagdo
pertinente com vista a aprovagao do projeto;

e Analisa planos de trabalho e instrui processos e expedientes;

e Manifesta-se sobre a prestacdo de contas dos projetos conveniados no tocante ao
cumprimento de prazos, metas e objetivos.

e Propde a adogdo de providéncias que entende pertinente, necessarias ao aperfeicoamento dos
servigos prestados a populacao;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Cerimonial e Comunicagao Social Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Governo na busca da concretizagao
de politicas publicas municipais e nas atividades de interlocu¢cdo com 6rgdos de comunicagao
interna e externa e em cerimonias oficiais;

e Responsavel pela interlocu¢do com oOrgdos de comunicacdo interna e externa, na esfera
publica e privada para promoc¢do e divulgacdo dos programas e projetos da Prefeitura de

Votuporanga;
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e Atua diretamente nas promogdes, eventos e cerimonias, promovendo contato com o publico
interno e externo prestando informacdes de interesse coletivo no ambito da Administracdo
Municipal;

e Supervisiona a organizagdo de solenidades, recep¢des oficiais e cerimonial de visitas ao
municipio, de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

e Responsavel por dirigir e controlar todas as atividades de cerimonial, eventos oficiais e
comunicagdo social do municipio;

e Dirige a articulagdo com os servigos homoélogos das prefeituras, 6rgaos do Governo do Estado
e Governo Federal, além de outras entidades vinculadas;

e Supervisiona a elaboracdo da agenda externa e interna do Prefeito;

e Supervisiona a elaboragdo de roteiros para documentarios, videos e demais producdes em
audio e video, bem como, de material impresso;

e Supervisiona e presta suporte na gravagao de audios de material publicitario ou informativo;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Governo.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Prestagdo de Contas Fungdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Governo na busca da concretizagdo
das politicas publicas do municipio e na supervisdo e coordenacao da elaboragdo e organizagio
de toda documentagdo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo através da
Instrucado 02/2008 para concessao de subvengao e convénios;

e Acompanha as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP)
referentes a convénios e repasses;

e Supervisiona a emissao dos empenhos e os repasses més a més as Entidades, dos recursos:
federais, estaduais e municipais;

e Supervisiona as entidades durante a execugao dos Planos de Trabalhos apresentados referente
as Prestacoes de Contas;

e Gerencia e analisa todos os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que

receberam recursos a cada exercicio;
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e Supervisiona todos os processos de prestacdo de contas seguindo as exigéncias contidas na
Instru¢do do TCESP (Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo) e respectivos manuais de
Prestacdo de Contas referentes ao 6rgao concessor;

e Emite parecer técnico final e providencia todos os documentos exigidos quanto ao
encerramento de cada concessdo, conforme Instrugao vigente do Tribunal de Contas e Lei n°
13.019/2014, que regulamenta as parcerias voluntarias entre a Administracdo Publica e as
Organizagdes da Sociedade Civil;

e Coordena a inser¢do 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,;

e Gerencia os processos de cada convénio firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais e
demais 6rgaos;

e Acompanha os procedimentos pertinentes a cada convénio firmado, desde o processo
licitatério até o recebimento por parte do 6rgdo concessor de sua total aprovagdo quanto a sua
execucao e prestagcdo de contas;

e Controla as datas de vigéncias e prazos de prestagao de contas de cada convénio firmado;

e Acompanha o recebimento de repasses referentes a convénios, encaminha as informagdes
para os responsaveis pela execuglo e presta contas parciais para que sejam liberadas as demais
parcelas de cada convénio;

e Apoia e presta suporte as Secretarias gestoras dos convénios quantos aos recursos sob a sua
responsabilidade;

e Coordena os langamentos e o processo de prestacdo de contas de todos os repasses
concedidos;

e Presta informagdes aos Conselhos Municipais sobre todos os procedimentos de cada
convénio, apresentando planilhas com as despesas e receitas, para deliberagdo por parte do
conselho competente;

e Realiza a inclusdo no portal Plataforma +Brasil de todas as informacdes pertinentes ao
andamento de cada convénio até a prestagdo de contas final e envio para analise ao orgio
CONCessor;

e Assessora os servidores das secretarias envolvidas com a Plataforma +Brasil quanto a correta

inclusdo de propostas, objetivando a aprovacdo no encerramento de cada convénio;
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e Supervisiona a prestagdo de contas dos recursos concedidos pelo FNDE (Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educagao) junto ao SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagdo de Contas) e
acompanha os pareceres dos conselhos competentes junto ao SIGECON (Sistema de Gestao de
Convénios);

e Supervisiona, coordena e instrui as atividades das Divisdes de Agdes Institucionais e de
Atendimento ao Terceiro Setor;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de

Governo.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Comunicag¢do Social Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Cerimonial ¢ Comunicagio
Social na busca da concretizacdo das politicas publicas e na supervisio e coordenacdo da
producao de todo o conteudo jornalistico para imprensa, site, intranet, publico interno e externo,
assegurando a autenticidade das informagdes;

e Supervisiona e orienta os estagiarios dos cursos correlatos a area;

e Supervisiona e orienta os servidores quanto as atividades da Divisdo de Comunicagdo Social;
e Distribui as solicitagdes de informagdes da imprensa e supervisiona todo processo de resposta
e as informagdes prestadas;

e Assessora na organizagdo de entrevistas coletivas;

e Dirige a cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura de Votuporanga com atendimento a
imprensa e TV Prefeitura (matérias em videos que ficam no site da Prefeitura de Votuporanga);

e Coordena a producdo de fotos de eventos e reunides para ilustrar as matérias produzidas;

e Supervisiona e orienta sobre os textos e conteudo de releases para imprensa;

e Assessora quanto ao conteudo disponibilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;

e Coordena o recolhimento, redacao, registro através de imagens e de sons;

e Promove a interpretagdo e a organizagdo de informagdes de noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos;

e Supervisiona a selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer

outros meios de comunicagio;
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e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cerimonial e

Comunicacdo Social.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Atendimento ao Terceiro Setor Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Prestacdo de Contas na busca da
concretizagdo das politicas publicas do municipio e no acompanhamento e controle dos repasses
de recursos para o terceiro setor e presta atendimento as entidades;

e Responsavel por providenciar toda documentagio exigida pelo Tribunal de Contas do Estado
(TCE) através da Instrugdo 02/2016 e demais alteracGes para concessdo de subvencdo e
convénios e Lei n® 13.019/2014, que regulamenta as parcerias voluntarias entre a Administracao
Publica e as Organizacdes da Sociedade Civil;

e Recepciona os “POSC’s — Processos das Organizagdes da Sociedade Civil”, tramitados
internamente na Prefeitura de Votuporanga, apds a assinatura dos termos, para providéncias
devidas quanto a transparéncia;

e Inclui no sistema de gerenciamento contabil cada repasse ao terceiro setor e suas respectivas
informagdes para a geragdo de empenhos e posterior migracao para a “Transparéncia — Terceiro
Setor” da Prefeitura de Votuporanga;

e Inclui no “Contas Publicas — Repasses ao Terceiro Setor” da Prefeitura de Votuporanga os
anexos de execugdo e prestacdo de contas dos repasses as entidades;

e Inclui no sistema Audesp — Portal de Sistemas do TCESP os ajustes realizados com o terceiro
setor;

e Coordena a emissdo dos empenhos globais referentes aos repasses ao terceiro setor e a
liberacdo mensal as Entidades dos recursos federais, estaduais e municipais;

e Realiza a consulta de todas as entidades que recebem recursos publicos junto aos orgaos
competentes quanto a sua adimpléncia e situagdo cadastral (certidoes negativas: FGTS (Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo), INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social) e Tributos
Federais e Municipais);

e Assessora as entidades durante a execugdo dos Planos de Trabalhos apresentados quanto ao

processo de Prestagdo de Contas;
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e Analisa os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que receberam recursos a
cada exercicio;

e Responsavel por autenticar com o original toda documentacao recebida;

e Realiza a inser¢do de todos os dados pertinentes as Prestagdes de Contas Anuais dos repasses
ao Terceiro Setor dentro do SISRTS (Sistema de Repasse Publico ao Terceiro Setor);

e Arquiva e cataloga todos os Processos de Prestagdo de Contas, POSC’s e demais documentos
pertinentes ao Departamento;

e Presta informagdes aos Conselhos Municipais sobre todos os repasses ao terceiro setor e
apresenta a Prestagdo de Contas Final das Entidades para deliberacdo pelo conselho competente;
e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Prestagdo de Contas.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Ac¢oes Institucionais Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Prestagdo de Contas na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no planejamento e acompanhamento dos convénios
firmados com o municipio;

e Exerce a gestdo de toda tramitagdo documental dos convénios firmados com o Municipio;

e Instrui os 6rgdos municipais e as entidades do terceiro setor que tenham interesse em realizar
convénios em relacdo a estruturag@o dos planos de trabalho;

e Supervisiona a tramitacdo dos processos de formalizagdo de convénios nas plataformas
digitais disponibilizadas pelo governo federal e estadual, bem como, de forma fisica até a fase
final, observando os prazos estabelecidos em cada uma delas;

e Acompanha os cadastros governamentais nos sistemas de controle e gestao;

e Mantém controle peridodico da vigéncia e prazo para renovagao dos convénios;

e Acompanha a execucdo de cronograma fisico-financeiro dos convénios;

e Supervisiona e presta suporte no acompanhamento e controle dos convénios durante o
processo de execugdo do objeto quanto a observancia do disposto nos respectivos planos de

trabalho;
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e Controla a execugdo orgamentaria dos convénios por meio do acompanhamento dos
pagamentos realizados ou agendados, para melhor observancia do fluxo financeiro de cada
convénio;

e Analisa as planilhas de célculos para controle de saldos e calculos estimativos que orientarao
os valores dos novos convénios ou renovagao dos ja existentes;

e Acompanha os prazos de prestacdo de contas de convénios firmados com o municipio e sua
tramitacdo até aprovagdo final da entidade convenente;

e Acompanha a execug¢o da contrapartida de responsabilidade do municipio;

e Participa da elaboragdo da minuta do projeto de lei para concessdo de subvengdes sociais,
autorizagdo para celebracdo de convénios com outros entes federativos e demais leis que se
fizerem necessarias ao processo de formaliza¢do de convénios;

e Promove a interlocucdo com os 6rgaos conveniados junto a Secretaria Municipal de Governo;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Prestacdo de Contas.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Prote¢do da Vida Animal Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Governo na busca da concretizagao
das politicas publicas para prote¢do da vida animal;

e Dirige, planeja, organiza e controla o desenvolvimento estratégico e cumprimento de
atividades relacionadas a prote¢do da vida animal, estabelecidos pela Secretaria ou de projetos
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de colaboragdo, em termos de fomento
ou em acordos de cooperacdo com organizagdes da sociedade civil;

e Propde, promove, dirige e presta suporte nas agdes para mitigar o abandono e os maus-tratos
de animais, através de realizagdo de campanhas educativas e politicas publicas para a guarda
responsavel dos animais e para erradicacdo dos maus tratos aos animais;

e Determina o encaminhamento de animais doentes para serem assistidos pelo profissional da
area de medicina veterindria, quando necessario;

e Determina a realizacdo do censo animal, com informagdes sobre os animais e seus respectivos
tutores;

e Chefia o langamento dos dados referentes aos animais e seus tutores em cadastro eletronico

proprio;
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e Planeja e controla a implantagdo do plano de controle populacional, baseado nos parametros
da Organizacdo Mundial de Saude (OMS);

e Promove e supervisiona o processo de castragdo, microchipagem e demais agdes, visando a
protecdo e o bem estar dos animais;

e (Coordena o atendimento, recolhimento, recebimento de denuncias, fiscalizagdes referentes a
maus tratos e abandono de animais;

e Participa e colabora na elaboragao de legislagdes relacionadas a prote¢do da vida animal;

e Chefia, presta suporte e supervisiona os processos e rotinas de trabalho da Divisdo e do Setor
de Projetos Especiais;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Governo.

Funciao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Funcdo de Confianga

e Assiste o Chefe de Divisao de Prote¢do da Vida Animal;

e Desenvolve e propde normas e procedimentos aplicaveis as atividades da unidade;

e Elabora, implanta e mantém sistema de acompanhamento, avaliagdo e controle das atividades
desenvolvidas;

e Responsavel por tratar, analisar e propor a divulgac¢do de informagdes;

e Realiza estudos, elabora relatérios, analisa e instrui processos e expedientes, emitindo
informagdes ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos.

e Chefia a execugdo dos planos, programas e projetos, respondendo: pela administragdo e pelo
acompanhamento da execucdo daqueles implementados em parceria com outras organizagdes;

e Promove a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o caso,
os ajustes que se fizerem necessarios para assegurar a efetividade das agdes desenvolvidas;

e Articula com 6rgdos e entidades publicas e privadas, além de outras institui¢des, na medida
das necessidades da Secretaria Municipal de Governo, para a adequada execugdo de seus planos,
programas e projetos;

e Propde calendario de atividades de cada programa e projeto, bem como, elabora e mantém
atualizado manual de procedimentos e de insumos para sua operagio;

e Propde a adogcao de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeigoamento

dos servigos prestados a populagéo;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Protecao da Vida Animal.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Fungao de Confianca

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Ag¢des Institucionais na execuc¢do dos
convénios firmados com o municipio;

e Verifica nas plataformas digitais novas demandas para instrugdo processual para obtengdo de
recursos para 0 municipio;

e Recepciona os processos fisicos das demandas e organiza em arquivos para facilitar as
consultas, visando a transparéncia;

e Executa a consulta de informagdes do ente executor junto aos Orgdos competentes quanto a
sua adimpléncia e situagdo cadastral (certiddes negativas: FGTS (Fundo de Garantia do Tempo
de Servico), INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social), Divida Ativa da Unido, CADIN
(Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados), CRMC (Certificado de Regularidade do
Municipio para celebrar Convénios) e outros;

e Inclui no sistema de gerenciamento de propostas e convénios cada informagao solicitada para
o fluxo dos processos de forma a tornar-se viaveis e passiveis de recebimento via empenhos;

e Inclui os anexos de execucao e outros arquivos que completam os processos;

e Realiza a inser¢do dos dados pertinentes as execug¢des com a parte convenente, dentro dos
sistemas eletronicos disponiveis pelos 6rgaos concessores de recursos;

e Organiza a estruturacdo de recebimento financeiro dos convénios, contratos de repasse e
outros, através de verificagdo e solicitagao de abertura de contas bancarias;

e Arquiva e cataloga todos os processos e demais documentos pertinentes;

e Colabora na estruturagdo dos projetos e demais captagdes de recursos de forma a suprir com
as demandas estabelecidas pelo governo municipal;

e Colabora com a gestdo do material, patrimoénio, higiene e seguranga do trabalho de forma a
preservar a qualidade do trabalho em conjunto com o cuidado do meio ambiente;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Acg0es Institucionais.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA TRANSPARENCIA E GABINETE CIVIL

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo da Transparéncia Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil na
busca da concretizagdo de politicas publicas e na gestdo do Portal da Transparéncia do
Municipio;

e Promove a transparéncia ativa no dambito da Administracdo Publica Municipal;

e Responsavel por gerir o Portal da Transparéncia do Municipio e os sistemas de acesso a
informagao sob responsabilidade da Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;

e Promove a divulgagdo de informagdes de interesse publico custodiadas pela Administragdo
Publica Municipal;

e Supervisiona as publicagdes das licitacdes nos jornais: local, grande circulagdo, Estado e
Unido, conforme disposi¢des da legislag@o pertinente;

e Dirige, coordena e presta suporte nos processos de abertura e publicagdo de dados pelos
orgaos, entidades e organizagdes parceiras da Administragdo Publica Municipal;

e Planeja ac¢des para facilitar o acesso aos dados disponibilizados;

e Planeja, desenvolve, implementa e monitora diretrizes relacionadas a Politica Municipal de
Transparéncia e Dados Abertos.

e Coordena 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;

e FElabora estudos e define diretrizes relacionadas a abertura de dados publicos na
Administragdo Publica Municipal e a prote¢ao de dados pessoais ou sigilosos;

e Incentiva, monitora e relata o cumprimento da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011, consolidando a publicacdo de informagdes estatisticas relacionadas no artigo 51
do Decreto n°® 53.623, de 12 de dezembro de 2012;

e Supervisiona e instrui as atividades da Area de Apoio Administrativo;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete

Civil.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Arquivo Publico Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil na
busca da concretizagdo das politicas publicas e implementac¢do do Arquivo Pablico Municipal;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Chefia o Arquivo Publico Municipal quanto a organizacdo de todas as documentagdes de
arquivos institucionais e pessoais;

e Chefia a elaboragdo das tabelas de temporalidade, estabelecendo critérios de amostragem para
guarda de documentos e para descarte de documentos de arquivo e etc.;

e Elabora plano de classificagao;

e Responsavel por gerir depdsitos de armazenamento, identificando a produgdo e o fluxo
documental, bem como, competéncias, fungdes e atividades dos orgdos produtores de
documentos;

e Apoia as atividades de consulta e realiza empréstimos de documentos e acervos;

e Autentica a reprodug@o de documentos e emite certiddes sobre documentos do arquivo;

e Fiscaliza a aplicacao de legislacdo de direitos autorais, a reproducao e divulgagao de imagens;
e Gerencia atividades de consulta, disponibilizando os instrumentos de pesquisa na internet,
fiscalizando empréstimos do acervo e de documentos dos arquivos e orienta o usuario quanto ao
uso de equipamentos e bancos de dados;

e Conserva os acervos: diagnostica o estado de conservacdo do acervo, estabelece
procedimentos de seguranga do acervo, higienizagdo de documentos/acervos, pesquisa materiais
de conservacdo, monitora programas de conservagdo preventiva, orienta usudrios e servidores
quanto aos procedimentos de manuseio do acervo e monitora as condi¢des ambientais;

e Controla as condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento,
definindo as especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem,;

e Desenvolve programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas, de
acondicionamento de documentos/acervos e assessora no projeto arquitetonico do arquivo;

e Define migragdo para outro tipo de suporte;

e Supervisiona trabalhos de restauragdo e armazenagem de documentos/acervos;
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e Orienta na implantacdo de atividades técnicas: implanta procedimentos de arquivo e a
producdo de normas e procedimentos;

e Autoriza a elimina¢do de documentos publicos;

e Responsavel por responder e subsidiar com documentos os pedidos de acesso a informagéo
através do E-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de Informagdo ao Cidaddo) de acordo com a
legislagdo pertinente;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete

Civil.
Func¢ao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Atos Administrativos e Legislativos Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenagdo e aprimoramento da formalizacado
de atos administrativos e legislativos;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Chefia a organizacido e cumprimento dos servigos de formalizacdo dos atos oficiais do Diario
Oficial Eletronico do Municipio de Votuporanga, tais como: controle da edigdo, publicagdo,
preservagao, arquivo, integridade das edig¢des, manutengdo, preservagdo e do arquivo dos
documentos oficiais emanados do Prefeito e do Secretario Municipal de Transparéncia e
Gabinete Civil;

e Responsavel pela formalizagdo e encaminhamento de projetos de Lei, Decretos, Portarias e
etc., e por instruir na elaboragdo das demais comunicagdes oficiais, garantindo o cumprimento
dos prazos estabelecidos;

e Coordena o recebimento de minutas de mensagens e projetos de lei, prepara, formaliza,
encaminha, controla e acompanha a tramitagdo na Camara Municipal de Votuporanga;

e Coordena e presta suporte nos servicos de protocolo de documentos, distribuicdo de
correspondéncias, arquivo e supervisiona o controle de publicagdes oficiais do Municipio;

e Assessora o Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil sobre os documentos
elaborados e publicacdo dos atos dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de

Votuporanga;
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e Responsavel pela integridade e coordenagdo do conteido das publicagdes oficiais do
municipio e sua publicacao;

e Supervisiona o controle de cadastro, alteracdes e exclusdes dos responsaveis pelas
publicagdes oficiais;

e Supervisiona e orienta na conferéncia da publicagdo encaminhada, quanto aos padrdes
textuais oficiais adotados;

e Responsavel por promover capacitagdo dos servidores cadastrados responsaveis pelas
publicagdes oficiais;

e Dirige as atividades do Setor de Atos Administrativos;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete

Civil.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Atos Administrativos Funcgdo de Confianga

e Conduz a elaboragdo e a formalizacdo de atos administrativos da Divisdo de Atos
Administrativos e Legislativos;

e Auxilia a Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos no cumprimento de suas
finalidades;

e (Coordena os servicos de formalizagdo de atos administrativos oficiais no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Votuporanga;

e Controla a formaliza¢do e encaminhamento de comunicagdes oficiais para diversos orgaos
internos e externos, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos;

e Instrui nos servigos de: protocolo de documentos, distribui¢do de correspondéncias, arquivo e
acompanha o controle de publicagdes oficiais do Municipio;

e Exerce outras atividades determinadas pela Divisdo de Atos Administrativos e Legislativos.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Apoio Administrativo Func¢do de Confianga

e Apoia e reporta-se ao Chefe da Divisdo da Transparéncia nas necessidades administrativas da
Secretaria Municipal da Transparéncia e Gabinete Civil;
e Elabora a agenda de compromissos do Secretario Municipal da Transparéncia e Gabinete

Civil;
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e Auxilia nas atividades administrativas e presta informag¢des aos Secretdrios, Assessores,
Chefes de Departamento e Divisdo e a outros 6rgdos, sempre que solicitado, sobre assuntos
atinentes a Divisdo da Transparéncia;

e Participa da organizagdo, comunicacdo e na integragdo dos servidores e da estrutura
administrativa da secretaria, fornecendo suporte na resolugdo das demandas internas e externas;

e Acompanha o Portal da Transparéncia do municipio de Votuporanga;

e Responsavel pelo recebimento, destinagdo e arquivo de documentos do Secretario Municipal
da Transparéncia e Gabinete Civil,

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo da

Transparéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E HABITACAO

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Habitagdo e Interesse Social Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao na busca
da concretizag@o das politicas publicas municipais € no planejamento e coordenagdo de planos,
projetos e programas de Habitacdo de Interesse Social;

e Gerencia as demandas habitacionais de interesse social;

e Supervisiona e promove o cumprimento das disposi¢des do Plano Local de Habitagdo de
Interesse Social, Regularizagdo Fundiaria de Interesse Social e outras disposi¢des legais que
tratam do desenvolvimento habitacional no municipio;

e Chefia, controla e avalia a execugdo das atividades dos técnicos lotados no Departamento;

e Desempenha outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Habitagdo e Planejamento.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Arquitetura Func¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Planejamento e Habitagdo na busca

da concretizagdo das politicas publicas municipais € no planejamento e coordenagdao do
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licenciamento dos projetos institucionais, licenciamentos de projetos de edificacdes particulares,
avaliagdo da emissdo de viabilidade nas aberturas, encerramentos, alteragdes e regularizagdes de
empresas junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Sao Paulo) e REDESIM (Rede
Nacional para a Simplificagdo do Registro e da Legalizacdo de Empresas e Negdcios);

e Supervisiona e promove o cumprimento das disposi¢cdes do Codigo de Obras, da Lei de
Zoneamento, Parcelamento e Uso e Ocupacdo do Solo, Plano Diretor e de outras disposi¢des
legais que tratam do desenvolvimento urbano do municipio;

e Controla, supervisiona ¢ avalia a execucfo das atividades dos técnicos do Departamento;

e Desempenha outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como,

outras que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Geoprocessamento Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao na busca
da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento e coordenagdo de agdes sobre o
Sistema de Georreferenciamento e Geoprocessamento do territério municipal;

e Supervisiona, controla e avalia as atividades técnicas de competéncia do Departamento;

e Desempenha outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Licenciamento Urbano Fungao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao na busca
da concretizagdo de politicas publicas e no planejamento e coordenacdo dos projetos de
drenagem urbana, licenciamento de loteamentos, elaboragdo e aprovagdo de projetos de
infraestrutura urbana, as adequagdes do Plano Diretor Participativo, do Codigo de Obras, da Lei
de Zoneamento e Parcelamento do Solo, do Estudo de Impacto de Vizinhanga, dos Instrumentos
Urbanisticos e de outros dispositivos legais referentes ao planejamento urbano;

e Delega fungdes, controla, supervisiona e avalia a execucdo das atividades dos técnicos do

Departamento;
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e Propde medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos e servigos,
dentro dos prazos previstos;
e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de Planejamento e Habitagao.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Mobiliza¢do e Organizagdo Habitacional Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Habitag@o e Interesse Social na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na coordenagdo e organizagdo de estudos
socioecondmicos e cadastros habitacionais;

e Promove a execug¢do de programas habitacionais de interesse social como o aluguel social e
planta popular e outros que demandam mobilizacdo comunitaria e participacdo efetiva da
sociedade civil;

e Supervisiona a execuc¢ao das atividades dos técnicos de competéncia da Divisao;

e Propde medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos e servicos afetos
a sua area de atuacgao dentro dos prazos previstos;

e Desempenha outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas pelo Chefe de Departamento de Habitacado e Interesse Social.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Alvaras e Viabilidade Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste ¢ assessora diretamente o Chefe de Departamento de Arquitetura na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na coordenagdo, promog¢ao da execucdo do planejamento
realizado pelo Chefe de Departamento de Arquitetura;

e Supervisiona, controla e avalia a emissdo de viabilidade nas aberturas, encerramentos,
alteragOes e regularizagdes de empresas junto a JUCESP (Junta Comercial do Estado de Siao
Paulo) ¢ REDESIM (Rede Nacional para a Simplificagdo do Registro ¢ da Legalizagdo de
Empresas e Negocios), do Certificado de Licenciamento Integrado e da Certiddo de Perimetro;

e Chefia, coordena e promove a execucdo do planejamento;
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e Propde medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenha outras atividades que lhe forem delegadas pelo Chefe de Departamento de

Arquitetura.
Funcéo de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Projetos Institucionais Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste ¢ assessora diretamente o Chefe de Departamento de Arquitetura na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na coordenacdo, promocao da execucdo do planejamento
realizado pelo Chefe de Departamento de Arquitetura;

e Supervisiona, controla e avalia a elaboracdo de projetos, estudos de viabilidade, LTA (Laudo
Técnico de Avaliagdo), projetos executivos ¢ maquetes digitais de obras publicas solicitados;

e Propde medidas que visem a racionalizacdo e o aprimoramento dos trabalhos, dentro dos
prazos previstos;

e Desempenha outras atividades que lhe forem delegadas Chefe de Departamento de

Arquitetura.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Cartografia e Dados Geoespaciais Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na coordenagdo e promogdo da execucdo do planejamento
realizado pelo Chefe de Departamento de Geoprocessamento;

e Supervisiona e avalia a execucdo da caracterizagdo cartografica de regides e sub-regides
geograficas naturais e zonas geoecondmicas municipais;

e Delega funcgdes para o planejamento e organizacdo fisico-espacial, do levantamento e
mapeamento de dados geoespaciais destinados a solugdo dos problemas regionais municipais,
imagens de satélite cadastral, desapropriacdo, alienagdo, desafetacdo, permuta de areas e dos
mapas do perimetro urbano;

e Desempenha outras atividades que lhe forem delegadas pelo Chefe de Departamento de

Geoprocessamento.
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Funciao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Informagdes e Cadastro Fisico Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na coordenagdo e promogdo do planejamento realizado
pelo Chefe do Departamento de Geoprocessamento;

e Supervisiona e avalia da execugdo do cadastro de imdveis originados de desdobro,
agrupamento, glebas para inclusdo no perimetro urbano e implantagdo de loteamentos, medigdes,
recadastramentos e certidoes;

e Supervisiona as informac¢des cadastrais e monitora a analise e vistoria dos processos de
habite-se;

e Desempenha outras atividades que lhe forem delegadas pelo Chefe de Departamento de

Geoprocessamento.

Funciao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento e Operagdo de RPA (Aeronave | Fungdo de Confianga
Remotamente Pilotada)
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

o Assiste diretamente o Chefe de Departamento de Geoprocessamento na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na coordenagdo e promogdo da execuc¢do do planejamento
realizado pelo Chefe de Departamento de Geoprocessamento;

e Supervisiona e planeja as missdes junto ao DECEA (Departamento de Controle do Espaco
Aéreo) e demais 6rgdos para mapeamento do cadastro construtivo;

e Determina o cadastro para a regularizagdo da cobranga dos impostos e levantamento das areas
de risco, obras, controle de endemias e outras a¢gdes de interesse do municipio;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Departamento de

Geoprocessamento.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Uso e Ocupagido do Solo Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Licenciamento Urbano na busca

da concretizagao das politicas publicas e na supervisao e avaliacdo da execu¢do da aprovacao de
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loteamentos, do estudo de impacto de vizinhanga, certiddao de conformidade e certidao de uso do
solo;
e Desempenha outras atividades que lhe forem delegadas pelo Chefe de Departamento de

Licenciamento Urbano.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Divisao de Normatizagdo de Planos Urbanos Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Departamento de Licenciamento Urbano na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na promog¢ao da execucdo do planejamento realizado pelo
Chefe de Departamento de Licenciamento Urbano;

e Supervisiona, monitora e articula as atividades com os orgdos publicos, organizagdes da
sociedade civil e viabiliza as legislagdes que dispdem sobre o Plano Diretor, Regularizagdo
Fundiaria de Interesse Especifico e outras institui¢des para a adequada execuc¢do dos planos,
projetos e programas da Secretaria Municipal de Planejamento e Habitagao;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo o Chefe de Departamento

de Licenciamento Urbano.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Zeladoria Patrimonial Funcao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Mobilizagdo e Organizagdo Habitacional na busca
da concretizagdo das politicas publicas e na supervisdo e monitoramento da execugdo das
atividades técnicas de zeladoria patrimonial;

e Coordena e instrui no controle de bens patrimoniais e congéneres da Secretaria;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Mobilizacdo e Organizacdo Habitacional.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Parcelamento de Areas Publicas Funcdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Projetos Institucionais na busca da concretizagao
das politicas publicas e na promoc¢do da execugdo do planejamento realizado pelo Chefe de

Divisdo de Projetos Institucionais;
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e Supervisiona ¢ monitora a execu¢cdo do langamento de informag¢des de obras publicas, de
registro de ocorréncias, de contratos e documentos relacionados as obras publicas e congéneres;
e Avalia os processos de retificagdo, desdobramento, agrupamento e inclusdo no perimetro,
memoriais descritivos, analises de escrituras, abertura de matriculas de imoveis no municipio;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Projetos Institucionais.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Atualizacdo de Dados Cadastrais Func¢ao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Planejamento e Operagdo de RPA (Aeronave
Remotamente Pilotada) na busca da concretizagdo das politicas publicas e na promocao da
execucdo do planejamento realizado pelo Chefe de Divisdo de Planejamento e Operagdo de
RPA;

e Supervisiona e monitora as alteragdes ocorridas nos imoveis cadastrados na malha urbana e
numeragao de imoveis;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Planejamento e Operacdo de RPA.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Levantamento Topografico Funcdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Uso e Ocupagao do Solo na busca da concretizagdo
das politicas publicas e na promocdo da execugdo do planejamento realizado pelo Chefe de
Divisdo de Uso e Ocupacgio do Solo;

e Supervisiona e monitora a execu¢do de levantamentos topograficos para elaboragdao de
projetos ou implantagdo de obras;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de Uso e

Ocupacao do Solo.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Medigao Técnica Func¢ao de Confianga
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e Assiste diretamente o Chefe de Informagdes e Cadastro Fisico na busca da concretizagdo das
politicas publicas e na promocdo da execucdo do planejamento realizado pelo Chefe de
Informagdes e Cadastro Fisico;

e Supervisiona e monitora a medi¢do de imdveis e obras e a verificacdo do local objeto da
construcao ou reforma da edificacao particular para langcamento de impostos e vistoria de Habite-
se;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Informagdes e

Cadastro Fisico

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Histérico Imobiliario Func¢ao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Cartografia e Dados Geoespaciais na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na promog¢do da execugdo do planejamento realizado pelo
Chefe de Divisdo de Cartografia e Dados Geoespaciais;

e Supervisiona e monitora a criacdo de cadastros municipais de novos parcelamentos de solo,
abertura de cadastros, recadastramento junto ao Sistema Municipal Ativo e a atualizagdo
periddica dos cadastros municipais mediante desenhos técnicos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Cartografia e Dados Geoespaciais.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Certiddes e Informagdes Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Alvaras e Viabilidade na busca da concretizagao
das politicas publicas e na promocdo da execugdo do planejamento realizado pelo Chefe de
Divisdo de Alvaras e Viabilidade;

e Supervisiona e monitora dos lancamentos de informagdes referentes as construgoes,
ampliagdes, demoli¢des, certiddes, aberturas de empresas e atualizagdo das fichas técnicas dos
imoveis;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Alvaréas e Viabilidade.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizagao Funcgao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Normatizacdo de Planos Urbanos na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na promoc¢ado da execucdo do planejamento realizado pelo
Chefe de Divisdao de Normatizagao de Planos Urbanos;

e Coordena a fiscaliza o parcelamento do solo, obras, ouvidoria e demais fiscalizagdes
necessarias;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Divisdo de

Normatizagdo de Planos Urbanos.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Contabilidade Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizagdo
das politicas publicas municipais;

e Presta auxilio no planejamento, organizacdo e elaboragdo das pecas do: PPA (Plano
Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢amentarias), LOA (Lei Or¢amentaria Anual) e balanco
anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

e Dirige a elaboragdo e o encaminhamento de todos os dados para a AUDESP (Auditoria
Eletronica de Orgdos Publicos do Estado de Sdo Paulo), elaboragdo e o envio para o SIOPE
(Sistema de Informagdes sobre Orcamentos Publicos em Educacdao) e SIOPS (Sistema de
Informagdes sobre Orgamentos Publicos da Saude) e elaboracdo dos relatérios do SISTN
(Sistema de Coleta de Dados Contabeis de Estados e Municipios), (RGF - Relatério de Gestao
Fiscal) e RREO (Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria);

e Organiza e presta informacgdes as inspeg¢des in loco e on line do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo;

e Chefia e coordena o atendimento aos Comunicados e atualizagdes (contabeis ou informativos)
que o Tribunal de Contas/AUDESP emite diariamente;

e Responsavel pela elaboragdo do balango anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;
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e Supervisiona, analisa e assina as documenta¢des da movimentagdo contébil diaria, tais como:
balancetes, boletins de caixa, prestagcdo de contas, dentre outros;

e Assina documentagdes, quando necessario, tais como: empenhos e liquidagdes;

e Coordena e dirige a importacdo dos dados contdbeis das entidades: Camara, SAEV e
VOTUPREV;

e Responsavel pela conciliagdo bancéria;

e Supervisiona e executa o controle e a incorporagdo do patriménio municipal.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Fazenda.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Planejamento e Execugdo Orcamentaria | Func¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizagdo
das politicas publicas municipais;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagcdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formac¢do, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige as atividades relacionadas com a elaboragdo do Plano Plurianual, diretrizes
or¢amentarias e do or¢amento anual, bem como, a execugdo desses instrumentos;

e Dirige em conjunto com outros 6rgdos municipais a elaboragdo do Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Or¢camentaria Anual (LOA);

e Promove as alteragdes das pecas de planejamento, quando necessario;

e Responde pela elaboragao do projeto de lei do orgamento anual;

e Realiza estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orcamentarias da
Administracdo Municipal;

e Acompanha a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais O6rgdos da Prefeitura de
Votuporanga na reformulacdo orcamentaria de programas de trabalho, bem como, analisar
pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

e Coordena e sistematiza a produgdo de informagdes para a acdo governamental;

e Propde medidas que modernizem o controle de processos administrativos;

e Presta informacdes as secretarias municipais referentes a execugdo orgamentaria;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Fazenda.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Receita Tributaria Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizagdo
das politicas publicas municipais e no controle das atividades desenvolvidas pelas Divisdes de
Receita Imobiliaria e Receita Mobiliaria;

e Responsavel por todas as receitas advindas de Impostos, Taxas e Contribui¢des de Melhoria
do Municipio;

e Promove a realizagdo de toda logistica que envolve os calculos dos tributos municipais,
confecgdo dos carnés e despacho para o correio até a sua entrega aos contribuintes do municipio
referentes as DivisOes de Receita Imobiliaria e Receita Mobiliaria;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Assiste e assessora as relacdes com oOrgaos integrados no processo de formalizagdo de
empresas e pequenos empreendedores e atendimento a contadores e empresarios;

e Dirige as receitas de IPTU (Imposto Territorial ¢ Urbano), ITBI (Imposto de Transmissao
Bens Imoveis), Taxa de licenga, Taxa de alteragdo, Taxa de publicidade (anuncios); Taxa de
horario especial; Taxa de alvara; Taxa de ocupagao de solo e Taxa de fiscalizagdo de atividade
de ambulante;

e Assiste e assessora o convénio de implantagdo e o licenciamento junto ao Municipio das
inscri¢des exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);

e Planeja e propde em conjunto com as divisdes subordinadas possibilidades de aumento de
receita;

e Presta suporte técnico tributario ao Secretario Municipal da Fazenda, quando solicitado;

o Homologa os langamentos de IPTU (Imposto Territorial e Urbano) para inicio do exercicio e
de ITBI (Imposto de Transmissdo Bens Imoveis), Taxa de licenga, Taxa de alteracdo, Taxa de
publicidade (antincios); Taxa de horario especial; Taxa de alvara; Taxa de ocupacdo de solo e

Taxa de fiscalizacdo de atividade de ambulante;
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e Homologa os langamentos de Taxas de Funcionamento para inicio do exercicio, de
lancamentos de multas diversas, inclusive advindas de processo licitatorio;

e Supervisiona a emissao de Certidoes Negativas, Positivas, Negativas com efeito de Positivas,
tempo de inscrigdo, existéncia de empresas e demais certiddes pertinentes ao Departamento,
através de processo administrativo ou por solicitagcdo on-line;

e Coordena o desenvolvimento das ocorréncias registradas na ouvidoria direcionadas as
divisdes subordinadas;

e Presta suporte no atendimento ao publico nas questdes mais complexas;

e Homologa processos de analise prévia de cancelamento;

e Supervisiona a expedi¢do de relatérios, memorandos, cartas comunicados e oficios;

e Responsavel por conferir e assinar faturas e notas fiscais de materiais e servigcos contratados
para o departamento;

e Responsavel pelos langcamentos de alienagdo de bens imoéveis e ocupagdo de imoveis
publicos;

e Coordena os langcamentos do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Imposto Sobre
Transmissao de Bens Imoéveis (ITBI), taxa de licenga, taxa de alteragdo, taxa de publicidade
(anlincios); taxa de horario especial; taxa de alvard; taxa de ocupacdo de solo e taxa de
fiscalizagdo de atividade de ambulante;

e Coordena agdes pertinentes ao convénio do Imposto Territorial Rural (ITR);

e Presta informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

e Supervisiona o funcionamento e execucao do sistema de tributagdo administrativa (SAT);

e Supervisiona os processos de abertura, alteragdo e encerramento de empresas, através de
processo administrativo e solicitagdo on-line;

» Estuda propostas de alteracao na legislacdo pertinente ao Coédigo Tributario Municipals

e Acompanha a legislacao Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributacgéo.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Fazenda.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Fiscalizagdo Fazendaria Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo
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e Assiste e assessora diretamente Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizagdo
das politicas publicas municipais e na dire¢cdo e no planejamento das atividades dos Agentes
Fiscais Tributarios para a abertura e encerramento, alteragdes, revisao, restitui¢do, dentre outros
da fiscalizagdo fazendaria;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Responsavel pelo ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza), ICMS (Imposto
sobre operagdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre prestagdes de Servigos de
transporte interestadual, intermunicipal e de comunicagao) e ITR (Imposto Territorial Rural;

e Controla o ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestacdo de Servigos) para
apuragdo do indice de participagdo do Municipio;

e Assessora o Secretario Municipal da Fazenda nas decisdes de primeira instancia
administrativa em relagdo aos contribuintes do ISS (Imposto sobre Servico de qualquer
natureza);

e Presta suporte técnico tributario ao Prefeito e Secretario Municipal da Fazenda, quando
solicitado;

e Supervisiona e da suporte no atendimento do plantdo do ISS (Imposto sobre Servigos);

e Ordena e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizagdo Fazendaria;

e Responsavel pelo controle das empresas optantes pelo Simples Nacional;

e Responsavel pelo controle dos contribuintes irregulares através de analises de relatorios de
inconsisténcias;

e Responsavel pela emissdo de Ordens de Servigos aos Agentes Fiscais Tributarios;

e Supervisiona a elaboragdo de termos de intimagdes das decisdes de processos administrativos
sobre ISS;

e Realiza pesquisas constantes, a fim de propor mudangas na legislacao do ISS;

e Supervisiona e controla as adaptacdes necessarias no sistema de tributacdo e no sistema de
declaragdo eletronica do ISS;

e Coordena e homologa os lancamentos do ISS anual e ISS estimado quando da emissao dos
carnés no inicio de cada exercicio;

e Promove a verificagdo dos relatérios de baixa emitidos pela contabilidade na hipodtese de
pagamentos referente ao ISS rejeitados;

e Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos tributarios.
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e Acompanha a legislacdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributagéo.
e Estuda propostas de alterag@o na legislagao pertinente ao Codigo Tributario Municipal.
e Supervisiona e assina relatérios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Fazenda
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Fiscalizagdo de Posturas Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Fazenda na busca da concretizagdo
das politicas ptiblicas municipais e no planejamento e dire¢do das atividades de fiscalizagdo de
posturas municipais;

e Dirige as atividades de fiscalizagGes de: abertura de firma, alteragdes e cancelamentos;

e Determina a fiscalizagdo e a autuagdo em caso de infragdo em: feiras-livres, empresas de
moto taxi, ambulantes, pontos de taxi, festas clandestinas e liberagdo de alvaras de eventos,
limpeza de terrenos, descarte irregular de lixo, perturbagdo do sossego e etc e a atualizagdo das
inscrigdes municipais;

e Planeja e organiza a realiza¢do de inspe¢do comercial, industrial e de prestadores de servigo;

e Coordena o processo de embargos/fechamentos de locais irregulares ou que descumprem a
legislagao;

e Elabora resposta a Ouvidoria Municipal;

e Determina a fiscalizagdo de: horarios de atendimento comercial, bancos, entregas de carnés
devolvidos pela langadoria e etc.;

e Assessora e instrui no atendimento ao publico;

e Orienta na implantacdo das notificagGes feitas pelos fiscais;

e Responde pelas orientacdes aos Agentes Fiscais quanto ao cumprimento das legislacdes;

e Supervisiona e coordena quanto a: abertura, alteragdo e cancelamento pelo sistema on-line
(via rapida);

e Planeja e supervisiona a atuagio da fiscalizacgdo;

e Solicita a emissdo de relatérios de funcionamento e fiscalizagdo das inscrigdes municipais;

e Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos fiscais;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Fazenda.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Tesouraria Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Contabilidade na busca da
concretizagao das politicas publicas municipais e no controle dos langamentos didrios na planilha
de débitos e créditos bancarios;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige a conferéncia e assinatura das guias de reten¢do no ato do pagamento (INSS (Instituto
nacional de Seguridade Social), ISSQN (Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza) e IRRF
(Imposto de Renda Retido na Fonte) para entrega da via do fornecedor;

e Planeja junto aos bancos as aplicagdes dos valores em conta;

e Controla a emissdo de pagamentos através SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de repasse do Governo Federal);

e Responsavel por controlar o saldo bancario;

e Coordena a conferéncia e assina notas de empenhos pagas no dia;

e Supervisiona o atendimento aos fornecedores;

e Presta suporte no fechamento do caixa e disponibilizacdo a contabilidade;

e Responsavel pela verificacdo da autenticacdo dos depdsitos;

e Assessora o Secretario na liberacdo de pagamentos;

e Responsavel pela emissao de relatérios de pagamentos por data de vencimento dos
fornecedores para liberagdo de pagamento;

e Supervisiona a conferéncia e a transferéncia, através de relatérios da Folha de Pagamento, dos
valores vinculados — recursos estaduais e federais;

e Supervisiona a elaboracdo de oficios sobre a folha de pagamento;

e Responsavel pela emissdo de pagamentos através de sistema bancario BB Empenho (Fundeb
(Fundo de Manuteng¢do e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos

Profissionais da Educagdo), FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social) e etc.;
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e Responsavel por solucionar pendéncias existentes entre a Prefeitura de Votuporanga e seus
Fornecedores;

e Responsavel por assinar cheques de pagamento de fornecedores;

e Responsavel pela assinatura de ordem de pagamentos e TED (Transferéncia Eletronica
Disponivel) bancarios;

e Controla o arquivo de guias néo retiradas por fornecedores;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Contabilidade.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Planejamento Orgamentario e Operacional Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Planejamento e Execugdo
Orgamentaria na busca da concretizagdo das politicas publicas municipais;

e Auxilia na elaboragdo de relatorios para tomadas de decisdo e a alocacdo dos recursos
organizacionais da forma mais eficiente possivel, o que favorece para mudangas e inovagdes;

e Auxilia na elaboragdo de rotinas administrativas que auxiliem as decisdes estratégicas da
Prefeitura de Votuporanga;

e Promove em conjunto com as Secretarias Municipais a elaboragdo do PPA-Plano Plurianual,
LDO-Lei de Diretrizes Orgamentarias e LOA-Lei Or¢amentaria Anual;

e Fornece estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas or¢amentarias da
Administragdo Municipal;

e Auxilia no acompanhamento da evolucdo da despesa, auxiliando aos demais oOrgdos da
Prefeitura de Votuporanga na reformulacdo or¢amentarias de programas de trabalho, bem como,
providencia os ajustes dos créditos or¢gamentarios;

e Presta informacdes as secretarias municipais referentes a execugao orcamentaria;

e Coordena e sistematiza a produc¢do de informagdes para a acdo governamental;

e Propde medidas que modernizem o controle dos processos administrativos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Planejamento e Execu¢do Orgamentéria.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Empenho Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Planejamento e Execugfo
Orcamentaria na busca da concretizagdo das politicas publicas municipais € no planejamento e
controle de liquidagdo de todas as despesas do Municipio;

e Responsavel pela emissdo e controle de empenhos e liquidacdes;

e Procede com o empenho prévio das despesas realizadas pela Prefeitura do Municipio de
Votuporanga, conforme regras administrativas estabelecidas;

e Assegura a regular instrugdo dos processos de empenho, dando orientacdo as unidades
administrativas;

e Dirige e orienta as demais areas acerca da instru¢ao dos processos de empenho;

e Procede com o encaminhamento das informagdes ao sistema AUDESP do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, quando necessario;

e Responsavel pelo recebimento e conferéncia dos documentos fiscais;

e Dirige a liquidagdo de despesas conforme as notas fiscais apresentadas e a verificagdo de
validade no site da Secretaria da Fazenda, bem como, verificar as respectivas tributagdes para
cada tipo de servigo prestado (INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS — Imposto
sobre Servico e IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte), na emissdo de guias de ISS
(Imposto sobre Servigo), de acordo com as atividades e aliquotas para notas de prestagdo de
Servigos;

e Supervisiona, analisa, organiza e assina os empenhos e liquida¢des emitidos;

e Organiza e acompanha a movimentagao e cancelamento de empenhos e liquidagdes;

e Executa outras tarefas correlatas ou inerentes as responsabilidades da Divisdo de Empenho.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Planejamento e Execugao Orcamentaria.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Receita Imobiliaria Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Receita Tributaria na busca das

politicas ptblicas municipais e no planejamento e controle do langamento de Imposto Predial e
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Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Urbano (ITU) e Imposto de Transmissao Bens
Intervivos (ITBI) e promove as atualizagdes de dados obtidos pelo Setor de Receita e Avaliagao
Imobiliaria na Planta de Valores Genéricos;

e Organiza, planeja e instrui o Setor de Receita e Avaliagdo Imobilidria visando diminuir a
inadimpléncia e a burocracia, de modo a dinamizar e agilizar os trabalhos desta Divisao;

e Dirige a transcrigdo dos dados dos imdveis no sistema e o controle de arrecadagao;

e Coordena e homologa a elaboragdo, confeccido e impressao dos carnés de impostos municipais
relativos a imoveis;

e Supervisiona e assessora nas isencdes do Imposto Predial e Territorial Urbano;

e Responsavel pela conferéncia dos langamentos de IPTU;,

e Coordena as atividades da Divisdo e instrui os servidores da area no atendimento aos
contribuintes e demais 6rgaos;

e Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos do imobiliario.

e Acompanha a legislagdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributacao do
IPTU e ITBI.

e Estuda propostas de alteragdo na legislagdo pertinente ao Coédigo Tributario Municipal
relativas a tributagdo imobiliaria.

e Supervisiona a elaboragdo e assina relatérios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados
e oficios do imobiliario;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Receita Tributaria.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Receita Mobiliaria Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Receita Tributaria na busca da
concretizacdo das politicas publicas e no controle das atividades de lancamento de taxas, emissao
de alvaras de licencas, langcamento de multas de infragdo, cadastramento e atualizagdes das
empresas;

e Intermedia as relagdes com oOrgdos integrados no processo de formalizacdo de empresas,

pequenos empreendedores e contadores € empresarios;
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e Dirige as atividades referentes as aberturas, alteragdes e renovagdes, incluindo os langamentos
de débitos, tais como: taxa de licenga, taxa de alteracdo, taxa de publicidade (anuncios), taxa de
horario especial, taxa de alvara, taxa de ocupagao de solo, taxa de fiscalizagdo 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
manutengdes cadastrais feitas de ex-oficio;

e Dirige, coordena e instrui o atendimento ao publico prestado pela Divisdo, referente a
abertura, alteracdo, renovacdo e cancelamento das empresas municipais e dos profissionais
liberais;

e Emite pareceres técnicos, coordena e supervisiona quanto ao langamento tributario,
cancelamentos, isengdes, revisdo de area e etc.;

e Analisa quanto ao deferimento ou indeferimento os alvaras das empresas e profissionais
liberais, quando regularizadas no sistema Cidaddo Online e alvaras solicitados pelo contribuinte
através da Divisdo de Atendimento ao Publico;

e Coordena e analisa a implantagdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscri¢des
exportadas e importadas no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);

e Emite alvaras de licenga para feiras, festas e eventos, solicitando e analisando os documentos
necessarios;

e Coordena e supervisiona o levantamento de todas as multas emitidas;

e Coordena e assessora sobre as dentncias feitas na ouvidoria municipal de empresas que
funcionam sem inscrigao;

e Responde pelos processos de andlise prévia de cancelamento quanto ao deferimento ou
indeferimento;

e Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos da Divisdo;

e Acompanha a legislagdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a taxas de
funcionamento de empresas.

e Estuda propostas de alteracdo na legislagdo pertinente ao Coédigo Tributario Municipal
relativas ao cadastro mobiliario;

e Supervisiona e assina relatorios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios do
mobiliario;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Receita Tributaria.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Contas a Pagar Funcao de Confianga

e Promove a separagdo de notas de empenhos para pagamento;

e Supervisiona a emissao de cheques por recursos financeiros;

e Presta atendimento aos fornecedores;

e Verifica o saldo disponivel nas contas bancarias;

e FElabora planilha para controle de reservas;

e Coordena a separacdo e a conferéncia de documentos para pagamento junto a instituigdo
bancaria;

e Supervisiona o arquivo de notas empenhos;

e Responsavel pelo fechamento do decéndio, realizado a cada dez dias;

e Responsavel pelo preenchimento de nota de empenho do caixa;

e Responsavel pela realizagdo de TED (Transferéncia Eletronica Disponivel) bancario;

e Promove a transferéncia de valores da folha de pagamento;

e Promove a verificagdo dos extratos bancarios;

e Supervisiona as atividades de conciliagdo bancaria;

e Gerencia os arquivos de retornos, bem como, sua atualizagdo e contabilizacao;

e Responsavel por baixar guias SAT (Sistema de Arrecadacao e Tributacdao) e GISSONLINE
(Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre Servigo);

e Responsavel pela baixa de processos pagos no SAT (Sistema de Arrecadacdo e Tributagdo);

e Responsavel pela emissdo e impressdo de cheques e por solicitar a assinatura dos
responsaveis;

e Gerencia o pagamento através de sistema proprio;

e Elabora oficios e realiza TED (Transferéncia Eletronica Disponivel) bancario para pagamento
de fornecedores;

e Responsavel pela conferéncia das assinaturas dos empenhos;

e Presta atendimento aos fornecedores;

e Coordena a emissao de relatorios para pagamento;

e Solicita a consulta de dividas dos fornecedores junto a Prefeitura de Votuporanga;

e Presta suporte nas atividades relacionadas a folha de pagamentos dos servidores;

e Assessora no preenchimento de notas dos empenhos no caixa.

e Executa demais atividades correlatas determinas pelo Chefe de Divisdo de Tesouraria.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe do Setor de Planejamento Operacional Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe da Divis@o de Planejamento Org¢amentario e
Operacional na busca da concretizagdo das politicas publicas municipais e no planejamento e
controle da avaliagdo das despesas antes da execucdo orgamentaria, considerando a
disponibilidade financeira da administra¢do municipal e propor medidas de operacionaliza¢do
dos custos municipais;

e Dirige a andlise prévia das solicitagdes de despesa, em conformidade com a legislacdo e as
normas técnicas aplicadveis e a andlise sistemdatica de informag¢des orcamentarias, para maior
agilidade no processo de compras;

e Avalia as despesas antes da execucdo orcamentaria considerando a disponibilidade financeira
da Administracdo Municipal,

e Presta suporte ao Chefe de Departamento;

e Presta suporte as secretarias municipais nas solicitacdes de despesas e procedimentos
referente aos sistemas informatizados;

e Procede a analise prévia das solicitacdes de despesa, em conformidade com a legislagao e as
normas técnicas aplicaveis;

e Propde medidas de operacionaliza¢do dos custos municipais;

e Auxilia as Secretarias, sob supervisdo da autoridade competente, nas solicitagdes de despesas
e procedimentos com sistemas;

e Analisa sistematicamente as informagdes orgamentarias para maior agilidade das compras
pelos 6rgaos competentes;

e Analisa os pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Divisao de

Planejamento Orgamentario e Operacional.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Receita e Avaliagdo Imobiliaria Fungdo de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Receita Imobilidria nos assuntos

relacionadas a receita e avaliagdo imobiliaria;
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e Promove a tabulagdo de dados dos valores de mercado quanto a transacdo imobiliaria para
atualizar a planta de valores genéricos;

e Supervisiona e coordena as vistorias de imoveis e avaliagdo dos mesmos;

e Supervisiona e instrui na obten¢do de dados para atualizacdo da planta de valores genéricos;

e Promove, planeja e orienta aos servidores que realizam a avaliagdo de fatores de topografia
(descreve-se o tipo de terreno) e pedologia (descreve-se quais riscos de alagamento ou
inundagdo), geralmente esta avaliacdo ¢ feita em terrenos a beira de mananciais para verificar
acidentes naturais do terreno;

e Acompanha a expansido de melhoria publica urbana;

e Planeja e coordena a rota das avaliagcdes e determina o levantamento de todos os terrenos
baldios e suas condigdes;

e Responsavel por determinar a vistoria de constru¢des paradas, abandonadas, em andamento e
em execugao;

e Coordena e supervisiona a emissao de certiddes referente a imoveis;

e Homologa os langamentos de ITBI (Imposto de Transmissdo Bens Intervivos);

e Elabora relatorios, memorandos, notifica¢des, cartas, comunicados e oficios;

e Executa demais atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Divisdo de Receita

Imobiliaria.
Func¢ao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Cadastro Mobiliario Funcao de Confianca

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Receita Mobiliaria nas aberturas,
alteragdes, renovagdes, cancelamentos de empresas e dos profissionais liberais;

e Emite certidGes e pareceres técnicos;

e Coordena a execucdo das atividades de: lancamento de débitos, emissdo do alvara de licenga e
preenchimento de inspe¢des para fiscalizacdo e langamento de multa de infragdo;

e Gerencia a implantacdo de abertura, alteragdes, renovagdes das empresas que sao solicitadas
através do sistema Cidadao Online e Via Rapida Empresa (REDESIM), prestadores de servigos
autéonomos e profissionais liberais, inclusive ex-oficio;

e Supervisiona a realizacdo dos calculos e langamentos de carnés, despacho para o correio,

cadastramento e langamento das taxas do comércio ambulante e feirante;
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e Orienta sobre as denuncias registradas no setor de ouvidoria de empresas que funcionam sem
inscrigao;

e Coordena o sistema eletronico das aberturas, alteragdes, renovag¢des e cancelamentos de
empresas, inclusive no que tange a integracdo com a Junta Comercial do Estado de Sdo Paulo
(JUCESP);

e Acompanha o langcamento das taxas, com a finalidade de sanar incorre¢des cadastrais que
possibilitam erro de valores;

e Assessora o preenchimento de fichas de inscrigdo cadastral;

e Determina a realizagdo de inspec¢des nas empresas cadastradas;

e Realiza a manutengao cadastral das empresas de ex oficio;

e Promove a manutengao do arquivo digital e fisico de empresas;

e Executa demais atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Divisdo de Receita

Mobiliéria.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Controle e Langamento Tributario Fungdo de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Receita Mobiliaria;

e Dirige e instrui o atendimento ao publico prestado por seus subordinados nas atividades do
Setor, referente as aberturas, alteragdes, renovagdes, cancelamentos de empresas e dos
profissionais liberais;

e Chefia as atividades de atendimento aos mototaxistas, taxistas, motoristas de aplicativos,
langamentos de débitos, emissdo de alvaras de licenga, preenchimento de fichas de inscri¢des
cadastrais e lancamentos de multas de infragédo;

e Supervisiona as aberturas, alteragdes, renovagdes e cancelamento dos cadastros das empresas,
incluindo langamentos de débitos, tais como: taxa de licenca, taxa de alteracdo, taxa de anuncios,
taxa de horario especial, taxa de ocupacdo de solo, taxa de fiscalizacdo de ambulante, taxa de
alvara, tarifas rodoviarias e multas de infragdo;

e Solicita a elaboragéo, confere e assina certiddes;

e Coordena a execugao dos langamentos de taxas para o terminal rodoviario;

e Determina a realizagdo de manutencao cadastral das empresas ex oficio;

e Instrui no preenchimento da ficha cadastral;

e Determina a manutengdo do arquivo digital e fisico das empresas;
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e Emite pareceres técnicos quanto ao langamento tributario e controla o langcamento dos
débitos;

e Determina inspegdes nas empresas;

e Analisa os processos do sistema Cidaddo Online;

e Realiza analise e implantacdo de inscrigdes no sistema Via Rapida Empresa (REDESIM);

e Executa demais atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Divisdo de Receita

Mobiliaria.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Apoio a Fiscalizagdo Fazendaria Funcdo de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Fiscalizacao Fazendaria;

e Realiza o controle das atividades desenvolvidas pela Fiscalizacdao Fazendaria;

e Auxilia nas atribui¢des do Chefe de Departamento da Fiscalizacdo Fazendaria;

e (Coordena a emissao de certidGes, elaboragdo e encaminhamento de documentos oficiais;

e Responsavel pelo controle da escala de plantio;

e Acompanha os prazos de processos fiscais tributarios e controla os relatorios da produtividade
fiscal;

e Atualiza o cadastro nos processos de: abertura, alteragdo e encerramento de empresas;

e Analisa a incidéncia de revisdo e restitui¢do em processo administrativo;

e Assessora no atendimento das reclamacdes feitas pelos municipes;

e Responde e toma as providéncias necessarias quanto as reclamagdes da Ouvidoria Municipal,
e Elabora editais para publicacdo nos casos de impossibilidade de notificagdo através das vias
normais;

e Supervisiona a reda¢do de memorandos, cartas, comunicados e oficios;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Fiscalizagdo Fazendéria.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizagdo de Posturas Func¢ao de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Fiscalizagdo de Posturas;
e Verifica as emissdes de certiddes e responde processos administrativos;

e Responde pelo controle da escala de plantdes e horas extras;
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e Assessora e instrui no atendimento individualizado ao publico, quando necessario;

e Supervisiona a elaboragao de contetido probatorio para a defesa de processos por parte da
Prefeitura de Votuporanga,;

e Coordena as agdes da fiscalizagdo de posturas;

e Solicita a atualizagdo do cadastro mobilidrio com as informag¢des obtidas via inspegdes fiscais
do comércio, industria e prestacdo de servigos;

e Atualiza o cadastro imobilidario com informag¢des obtidas via relatorios de fiscalizagdo que
auxiliardo na fiscalizacdo de terrenos, ruas e calg¢adas;

e Assessora a fiscalizacdo quanto ao conteido do cadastro, tais como: verificacdo de
compromissarios, endere¢o de correspondéncia, situagdo de cadastro e outros para possibilitar
que os fiscais realizem autuagdes;

e Coordena a triagem trimestralmente realizada pela Prefeitura de Votuporanga nos terrenos em
desacordo com a legislagao;

e Assessora no atendimento das reclamagdes feitas pelos municipes por diversos meios de
comunicagao;

e Coordena os atendimentos as reclamagdes e acompanha qual a medida tomada e promove seu
registro;

e Promove agdes de capacitacdo aos servidores quanto a legislacdo aplicavel a atividade de
fiscalizagdo;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Fiscalizagdo de Posturas.

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Assistente de Gestao Administrativa Funcao de Confianca

e Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragdo no planejamento e no controle
das atividades de gestdo administrativa da Prefeitura de Votuporanga;

e 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 administra¢do de recursos humanos e de administragdo geral.
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e Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informagdes visando a
avaliagdo situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracdo publica
municipal;

e Promove a andlise das demandas da sociedade, propondo politicas publicas a Administracao;
e Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicacdo aproximada com os
municipes e suas representagdes a fim de viabilizar a identificagdo das demandas e direcionar a
implantagdo das agdes;

e Subsidia e orienta a preparagdo de projetos que impliquem ag¢des integradas com outras
institui¢des publicas e privadas;

e Assiste as secretarias no planejamento estratégico para definicdo e implantacdo de novas
politicas publicas municipais;

e Planeja o desenvolvimento de areas de inovagao tecnoldgica para auxiliar na administragdo e
controle das Secretarias;

e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administragdo.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Assistente Executivo de Pessoal Funcgao de Confianga

e Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administracdo no planejamento e controle das
atividades relacionadas a gestao de pessoas da Administragdo Municipal;

e Assessora na identificagdo de demandas de pessoal e no controle das atividades de melhoria
das condig¢des de trabalho, propondo solugdes para as demandas dos servidores.

e Supervisiona e coordena o atendimento de servidores, prestando esclarecimentos sobre os
direitos e deveres, conforme legislagdo vigente;

e Supervisiona a emissao e envio de correspondéncias diversas (certiddes, memorandos, oficios,
circulares, etc.);

e Supervisiona e assessora na elaboragdo, controle e acionamento da Apolice de Seguro de Vida
em Grupo facultativo;

e Assessora nos processos de conferéncia de cartdes de ponto;
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e Chefia a implantacdo e manuten¢do dos relogios de ponto, além de orientar quanto ao
manuseio dos mesmos e seus softwares de tratamento de ponto;

e Auxilia na elaboragao de pedidos de abertura de processos licitatorios, compras de materiais,
equipamentos e servigos inerentes a area;

e Supervisiona a realiza¢do de recadastramentos anuais de servidores aposentados/pensionistas;
e Supervisiona a entrega e controle de vales-transportes a servidores e estagiarios;

e Assessora na emissdo de relatorios diversos para apoio a outras atividades (Folha de
Pagamento, Férias, Controle de Horas Extras e etc.);

e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais (LGPD);

e Executa demais atividades correlatas determinada pelo Secretario Municipal da

Administragdo.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e¢ assessora diretamente o Secretario Municipal da Administragdo na busca da
concretizagdo das politicas pliblicas e na gestdo dos processos de compras, controle de registro
cadastral, licitagGes e contratos;

e Dirige os processos de compras e cadastro de fornecedores;

e Supervisiona o levantamento de informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

e Coordena o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade dos pedidos de empenho,
juntamente com os or¢amentos € contratos;

e Instrui a Divisdo de Compras e Registro Cadastral quanto ao procedimento a ser adotado para
os processos de compras;

e Determina que sejam prestadas informagdes sobre o andamento dos processos de compras e
licitagdo as secretarias solicitantes;

e Supervisiona a Divisdo de Licita¢des na elaboragdo dos processos de licitagdo de acordo com
a modalidade estabelecida para aquisicdo de materiais, equipamentos, servigcos/ obras etc.;

e Planeja e chefia a elaboragdo de editais, minuta de contratos, anexos ¢ demais documentos de

todas as modalidades de licitagGes;
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e Supervisiona a publicagdo das licitagdes nos jornais: local, grande circulagdo, Estado e Unido,
conforme disposi¢oes da legislagdo pertinente;

e Supervisiona a manutengdo e prote¢do de dados nos sistemas ou de responsabilidade do
Departamento;

e Instrui no atendimento ao publico nas questdes inabituais e de maior complexidade de
competéncia do Departamento;

e Define em conjunto com o Secretario Municipal da Administracdo os membros da Comissao
de Licitacdo, nomeagdo de pregoeiros e equipe de apoio para realizagdo dos pregdes;

e Responsavel por coordenar a realizacdo de pregio;

e Determina que as Divisdes de Compras e Cadastro e Divisdo de Licitagdes encaminhem os
pedidos de compras/licitacdo ao Departamento de Planejamento e Execucdo Orgamentaria para
verificar a disponibilidade de recursos financeiros para a liberacdo de compras/licitacéo;

e Determina a atualizacdo do banco de dados de fornecedores e pregos;

e Analisa quanto ao deferimento/indeferimento de fornecimento de documentacdo de processos
de compras para fornecedores;

e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD);

e Participa dos pregdes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administragéo.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Administracdo na busca da
concretizacdo das politicas publicas e na gestdo das atividades de almoxarifado, administragao de
frota e patrimodnio da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

e Supervisiona, orienta e formula politicas de gestdo de materiais e servigos, envolvendo:
licitagdes de material e servigos, contratos de material e servigos, estocagem e logistica de
distribuicdo de materiais;

e Supervisiona a tramitagdo dos pedidos de aquisi¢do de bens e servigos solicitados pelas

demais Secretarias, acompanhando o controle de necessidade de materiais e servigos para
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compras diretas ou licitagdes, propondo melhorias no sistema informatizado nos moédulos de
materiais;

e Designa servidor para participar de licitagdes referente a compra de materiais para estoque e
equipamentos diversos;

e Chefia o controle de consumo de combustiveis e lubrificantes, a manutengao e reparo da frota,
a vigéncia e a execugao dos contratos firmados referentes a seguro, a regularidade do
licenciamento anual e pagamento de demais tributos, taxas e impostos, autorizacdo de
abastecimento, reposi¢ao de pegas e etc.;

e Solicita ao o6rgdo competente licenga ambiental para sistema de abastecimento préprio de
veiculos da frota da Prefeitura de Votuporanga;

e Planeja e supervisiona a alienagdo ou a doagdo de veiculos e bens e inserviveis, bem como, a
execucao de inventarios periddicos e anuais de bens patrimoniais moéveis, imdveis e intangiveis
da Administracdo Municipal,

e Supervisiona a baixa de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentag?o);

e Supervisiona e presta suporte no controle do cadastro de iméveis do municipio, com
desapropriagao, incorporagdo, desmembramentos € outros;

e Supervisiona e instrui a Divisdo de Atendimento ao Publico na execucdo de suas finalidades;
e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administragao.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Tecnologia da Informacao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Administracdo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e no planejamento e controle das atividades de
gerenciamento de tecnologia de telecomunicacdo e informacdo, de monitoramento de todas as
redes de informacgdes, gestdo do banco de dados e de seguranca tecnoldgica da Prefeitura do

Municipio de Votuporanga, conforme determinam as legislagdes vigentes;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 222 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Dirige os contratos e licitagdes na area de tecnologia de informacdo, a gestdo de suprimentos
de informatica, sistemas, internet, banco de dados municipais e implantacdo de novas
tecnologias;

e Propde treinamentos, capacitacdes e atualizagdes aos servidores sobre tecnologia da
informacgao;

e Responsavel pela gestdo de processos e procedimentos, monitoramento de todas as redes,
gestdo de: impressoras, sistemas, internet, suporte técnico ao usuario, site, banco de dados,
implantagdo de novas tecnologias e gestdo de seguranca tecnoldgica da Prefeitura de
Votuporanga;

e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administracao.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de LicitagGes Funcdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos
na busca da concretizagdo das politicas publicas e na coordenagido, avaliagdo e aprimoramento
dos processos de licitagdes e contratos;

e Coordena o encaminhamento ao Departamento de Contabilidade dos pedidos de empenho,
juntamente com os or¢gamentos e contratos;

e Instrui quanto as informag¢des sobre o andamento dos processos de licitagdo as secretarias
solicitantes;

e Conduz a elaboragdo dos processos de licitagdo de acordo com a modalidade estabelecida
para aquisi¢do de materiais, equipamentos, servigcos/ obras etc.;

e Avalia a elaboragdo de editais, minuta de contratos, anexos e demais documentos de todas as
modalidades de licitagdes;

e Acompanha a publicagdo das licitacdes nos jornais: local, grande circulagdo, Estado e Unido,
conforme disposic¢des da legislacdo pertinente;

e Assegura a manutencao ¢ prote¢ao de dados nos sistemas ou de responsabilidade da Divisao;
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e Orienta no atendimento ao publico nas questdes inabituais e de maior complexidade de
competéncia da Divisdo;

e Auxilia na realizagao de pregio;

e Controla os pedidos de compras/licitagio enviados ao Departamento de Planejamento e
Execucdo Orcamentaria para verificar a disponibilidade de recursos financeiros para a liberagdo
de compras/licitagéo;

e Adota e supervisiona os procedimentos para cumprimento da Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD);

e Participa dos pregdes;

e Supervisiona, controla, ajusta ¢ examina as atividades dos Setores de Controle de Edital e
Publicacgao de Licita¢oes e Setor de Contratos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Compras, Licitagdes e Contratos.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Gestao de Recursos Humanos Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Administragdo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na gestdo, planejamento e verificacdo das necessidades
para a gestdo de pessoas, desenvolvendo projetos e propondo melhorias, elaborando planos de
acdo, em relacdo aos objetivos legais e estratégicos estabelecidos pela Administragdo Municipal;
e Dirige programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, programa de avaliacdo de
desempenho e o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras;

e Organiza e presta informagdes que facilitem a tomada de decisdo do Secretario Municipal da
Administragdo, dos demais gestores municipais e para oOrgdos de fiscalizagdo e controle,
garantindo a transparéncia da gestao publica aos cidaddos e sociedade civil;

e Planeja e controla a otimizacdo e aperfeicoamento de processos € métodos de trabalho, bem
como, desenvolve politicas de gestdo de pessoas buscando maior eficiéncia e qualidade dos
servigos publicos;

e Acompanha o cumprimento das acdes implementadas, procedendo ajustes, quando necessario;
e Responsavel pela conferéncia dos processos de evolucdo funcional dos profissionais da

carreira do magistério e auxiliar do magistério;
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e Responsavel pela conferéncia de titulos apresentados para progressdo na carreira dos demais
servidores;

e Analisa e pesquisa as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu
trabalho e & Administragdo Municipal;

e Procede o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e
outros aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando parecer juridico, quando necessario;

e Mantém e atualiza documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal;

e Colabora nos projetos de lei pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados de
fundamentagdo técnica e legal pertinente;

e Solicita a emissdo de regulamentos relativos as rotinas e politicas de pessoal para os 6rgaos da
Administragdo Direta;

e Responsavel por supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e sele¢do através de
concurso publico e processos seletivos e de menores aprendizes e estagiarios, de acordo com as
necessidades detectadas nos diversos 6rgaos da Prefeitura de Votuporanga;

e Responsavel pela organizagdo e elaboragdo de programas para concursos publicos, bem como,
determina a publicac¢do dos editais e informagdes;

e Analisa os processos de remog¢ao de servidores e propde nova lotacdo para servidores a
disposi¢ao da Secretaria da Administracao;

e Solicita a elaboragdo de projeto de lei para criagdo de cargos publicos, bem como, alteragdo
de referéncia e descri¢do de cargos;

e Encaminha, emite e publica todos os atos administrativos inerentes a readaptagdo funcional;

e Solicita a elaboragdo de pesquisas salariais e outros;

e Responsavel por realizar apresentagdes aos servidores publicos municipais sobre legislagdo de
pessoal e etc.;

e Responsavel pela Integragdo de novos servidores, Entrevista de Desligamento, Descontos
Corporativos, Programa de P6s Graduagao e etc.;

e Coordena agdes voltadas a qualidade de vida do servidor publico;

e Supervisiona, coordena e instrui as atividades do Setor de Gestdo de Servigos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administragao.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Folha de Pagamento Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Administragdo na busca da
concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, gestdo e controle das atividades de
processamento de folha de pagamento e planejamento financeiro;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige o processamento da Folha de Pagamento (Férias, 13° salario e mensal, estagiarios,
bolsistas do Projeto Trabalho — Votuporanga Acao, Complementos de Aposentadorias e
Pensdes);

e Dirige 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 e etc.;

e Supervisiona a emissao do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

e Dirige as Rotinas Anuais de Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica — DIRF e Relagao
Anual de Informacgdes Sociais - RAIS;

e Supervisiona a elaboragdo e controle da Apdlice de Seguro de Vida em Grupo — obrigatorio e
facultativo;

e Supervisiona as alteragdes funcionais de empregados (Remogdo, Alteragdes Salariais e etc.);

e Coordena a emissdo de correspondéncias diversas (Certiddes, oficios, memorandos,
comunicados e etc.);

e Dirige os langamentos de valores de participacdo do Plano de Saude, créditos consignados,
arquiva demonstrativos da folha de pagamento e outros;

e Coordena o atendimento de servidores com a finalidade de prestar esclarecimentos a respeito
de direitos e deveres dos mesmos, inerentes aos pagamentos;

e Dirige o atendimento a fiscalizacao trabalhista, previdenciaria e de 6rgaos fiscalizadores;

e Coordena o preparo de documentos para a juntada em contestagao de Ac¢des Trabalhistas;

e Representa a Administragdo Publica como preposto junto a Justi¢a do Trabalho;

e Acompanha e divulga legislacdo pertinente a area (trabalhista previdenciaria e outras),

assegurando sua aplicagdo na Administragdo Publica;
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e Dirige a emissdo de documentos e prepara processos para atendimento ao Tribunal de Contas
do Estado;

e Supervisiona a integracdo com os sistemas contabeis com migragdo de valores de folha de
pagamento;

e Elabora previsdo de folha de pagamento, férias, 13° Salario e rescisdes de contrato de
trabalho.

e Coordena a implantacdo do E-Social (Sistema de Escrituracdo Fiscal Digital das Obrigacdes
Fiscais Previdenciarias e Trabalhistas);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Administracéo.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Administragdo da Frota Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, gestdo e controle da frota de
veiculos da Administragdo Municipal;

e Responsavel por proceder os levantamentos necessarios, inclusive cotagdes e orgamentos,
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;

e Supervisiona o controle de consumo de combustiveis, lubrificantes, autorizagdes de
abastecimento e reposigdo de pegas;

e Determina a verificacdo das manutengdes e reparos da frota junto as oficinas responsaveis
pela execugdo dos servigos;

e Supervisiona o controle da vigéncia e a execucdo dos contratos firmados referentes a seguro,
abastecimento e etc.;

e Controla a regularidade da frota quanto ao licenciamento anual e pagamento de demais
tributos, taxas e impostos;

e Propde a alienagdo de veiculos obsoletos e inserviveis e concluido o processo, promove, em
conjunto com o Setor de Patrimdnio Fisico, a respectiva baixa da frota;

e Responsavel por inspecionar se a documentacdo exigida para a condugdo de veiculos e

transporte de pessoas e cargas dos Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular e demais
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servidores autorizados, estdo dentro do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de
Habilitagdo e Cursos obrigatoérios);

e Supervisiona a recep¢do e o encaminhamento dos produtos e as notas fiscais para as
Secretarias competentes;

e Supervisiona e orienta no atendimento ao publico interno e externo;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Coordenagdo Administrativa.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Compras e Registro Cadastral Fungao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamentos de Compras, Licitacdes e
Contratos na busca da concretizacao de politicas publicas e no planejamento e coordenacado das
aquisi¢Oes de materiais, servigos, equipamentos ¢ etc.;

e Dirige e organiza o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/ certificado cadastral;

e Dirige e controla o cadastro e atualizacdo do banco de dados do cadastro de produtos/ bens/
Servigos;

e Esclarece duvidas sobre questdes relacionadas as atividades da Divisdo;

e Supervisiona a emissdo de Certificado de Registro Cadastral;

e Autentica documentos necessarios a habilitacdo dos fornecedores para participacdo em
processos licitatorios;

e Coordena o levantamento de informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

e Assina e encaminha ao departamento contabil os pedidos de empenho, juntamente com os
orgamentos e contratos, quando necessario;

e Informa as Secretarias solicitantes sobre o andamento do processo de compras e do empenho
apos ser processado para que a secretaria requisitante conclua a compra,;

e Gera relatorios sobre as compras publicas, bem como, sobre a economia alcancada nas
sessOes de pregoes;

e Acompanha e supervisiona as atividades da equipe de trabalho da Divisdo, auxiliando e
esclarecendo duvidas inerentes ao processo de compras;

e Participa dos pregdes;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Compras, Licitagdes e Contratos.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Almoxarifado Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenacdo Administrativa na
busca da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, organizagdo e controle das
atividades de almoxarifado e manutengao elétrica;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige o controle de necessidade de materiais e servigos das secretarias para compras diretas
ou licitagdes;

e Participa de licitagdes referente a compra de materiais para estoque e equipamentos diversos;
e Responsavel pelo controle de solicitagdes para manutencdo elétrica, condicionadores de ar e
prediais, de acordo com as necessidades;

e Controla o contrato dos servigos de copias das diversas secretarias;

e Coordena o contrato de fornecimento de leite, agua mineral e gas engarrafado para diversas
secretarias;

e Supervisiona o cadastro de Agentes Operacionais VII — Dire¢do Veicular, veiculos e centro de
custos no sistema de informatica existente;

e Responsavel pela obtencdo e controle de licenga ambiental para sistema de abastecimento
proprio de veiculos da frota da Prefeitura de Votuporanga;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Coordenagdo Administrativa.

Funcao de Confianc¢a Forma de provimento

Chefe de Divisao de Patrimonio Fisico Fungdo de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenacdo Administrativa na
busca da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, organizagdo e controle do

patrimoénio fisico de todos os bens da Prefeitura de Votuporanga;
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e Responsavel pelo cadastro de bens permanentes (moveis, imoveis e intangiveis) com suas
especificagdes;

e Supervisiona a fixagdo das plaquetas de identifica¢do patrimonial;

e Supervisiona e orienta sobre o registro de transferéncias entre setores da administragdo;

e Supervisiona e orienta na realizacdo de inventarios periddicos e anuais dos bens patrimoniais
para encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Dirige as baixas de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentag?o);

e Planeja a realizagdo de leilGes de bens inserviveis e/ou sem uso da administragdo;

e Responsavel pela emissdo de termos de responsabilidade por areas;

e Supervisiona o depoésito de triagens de bens moéveis no qual ficam armazenados itens para
remanejamento;

e (Coordena a manuten¢do dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre outros;

e Determina o transporte de bens sem uso para o depdsito de triagem;

e Assessora e orienta sobre o controle de bens da Secretaria da Educagéo, Saude e Assisténcia
Social e Organizagdo Social de Saude;

e Participa de reunides do GTCON - Grupo Técnico de Padronizacdo de Procedimentos
Contabeis;

e Acompanha o controle do Cadastro de imoveis do municipio, com desapropriagdo,
incorporagdo, desmembramentos e outros;

e Avalia e reavalia bens para atualizacdo contabil.

e Supervisiona e instrui nas atividades do Setor de Patrimonio Fisico;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Coordenagdo Administrativa.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Atendimento ao Publico Fungdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas e na integragdo de informagdes e procedimentos

entre os setores da Prefeitura de Votuporanga para prestar atendimento ao publico;
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e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagcdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige o atendimento ao publico da administragdo municipal, procedendo os
encaminhamentos necessarios;

e Controla a atualiza¢do e organizagdo das informagdes e procedimentos utilizados, inclusive
sobre as alteragdes de legislagdo;

e Dirige a revisao e a analise das respostas nos processos/requerimentos da Divisdo;

e Dirige, definindo diretrizes e da suporte na atualizacdo, manutencdo e evolugdo nos
programas de software de tributacdo, trimite de processos e senhas para espera com finalidade
de facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro;

e Coordena, orienta e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Divisao;

e Responsavel pelo controle através de planilhas de atendimento por atendente;

e Planeja e coordena reunides para divulgacdo das informagOes e recebe sugestdes dos
servidores da Divisdo;

e Supervisiona e orienta no atendimento ao publico por diversos meios de comunicagio;

e Propde andlises e estudos para alteragdes na legislagdo pertinente;

e Supervisiona o langamento de débitos e emissdo de boletos referente a aluguel de espaco
publico;

e Supervisiona o langamento e emissdo de boletos referentes ao Seguro e Plano de Saude
conforme solicitagdo da Divisdo de Folha de Pagamento;

e Supervisiona o langamento e notificagdo de débitos (Taxa licenca, ISS edificagdo, Limpeza de
lote e multa de infragdo);

e Supervisiona a conferéncia e 0 anexo nos processos os comprovantes de lancamento de ISS —
Imposto sobre Servigo de edificagdo, multa por infragdo e limpeza de lote;

e Responsavel pela conferéncia dos relatorios da contabilidade de baixas com diferenca e
pagamentos recusados, distribuigdo para os setores competentes e apos devolugdo conferir as
providéncias tomadas e encaminhar de volta a contabilidade;

e Responsavel pelo controle e formalizagdo dos protocolos online de projetos e lancamento das
taxas;

e Gerencia a distribui¢do dos processos aos respectivos setores;

e Assessora e sugere aos setores com vinculo com a Divis@o de Atendimento ao Publico

melhorias nos procedimentos utilizados;
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e Coordena o controle da expedi¢do de comunicados referente ao parecer dos processos e do
arquivamento;
e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Coordenagao Administrativa.

Funcéao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Tecnologia da Informacgao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Tecnologia da Informagdo na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na organizacdo e controle das atividades de
monitoramento e gerenciamento de infraestrutura, servidores, links e suporte técnico;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige a conferéncia e checagem de backup, check-up geral de infraestrutura, dos servidores e
links;

e Planeja a elaboragao de projetos de tecnologia e informacao;

e Responsavel pelo check- up dos servidores;

e Supervisiona e orienta os estagiarios na execucao de atividades de tecnologia da informag?o;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Tecnologia da Informacéo.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Gestao de Servigos Funcao de Confianca

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisido de Gestao de Recursos Humanos;

e Auxilia na organizagao dos arquivos da Secretaria Municipal da Administracao;

e Supervisiona e coordena os servigos de copa e cozinha, servicos de limpeza, conservacao e
atendimento telefonico e portaria;

e Responsavel pelo controle e pela requisi¢ao de compra de produtos de higiene/limpeza, outros
materiais de consumo e equipamentos;

e Solicita a realizagdo de servigos de manutengdo e reparo na estrutura fisica do Pago

Municipal;
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e Coordena e acompanha os servigos de vigilancia patrimonial da portaria, bem como, o
monitoramento eletrénico;

e Responsavel por relatar quaisquer ocorréncias relacionadas ao quadro de pessoal do Setor;

e Coordena os horarios de trabalho, substitui¢do de servidores, distribui¢do de servigos, escalas
de férias, solicitagdo de horas extras, controle do ponto e etc.;

e Orienta sua equipe na execugdo das atividades;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Gestado de Recursos Humanos.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal Funcgdo de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento no controle de
frequéncia de pessoal dos servidores;

e Executa o processo de conferéncia de cartdes de ponto, além de outros meios de afericdo de
frequéncia, inclusive eletronicos;

e Orienta e define os procedimentos para o controle de frequéncia de pessoal em relacdo a
conferéncia de carga horaria de trabalho, afericdo de horas extras, horas noturnas, faltas,
auséncias, faltas legais e congéneres;

e Participa da elaboragdo de atos normativos sobre a frequéncia de pessoal, propondo
melhorias;

e Elabora relatorios periodicos dos servigos executados; e

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Folha de Pagamento.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Registro e Documentagao Funcao de Confianca

e Assiste e assessora o Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento nas agdes e necessidades da
equipe de trabalho com vistas a consecu¢do dos objetivos propostos quanto ao registro de
documentacio de pessoal;

e Chefia a organizacdo dos recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento das

atividades;
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e Supervisiona, coordena e orienta nas atividades da equipe de trabalho quanto aos atos de
admissao e desligamento de pessoal;

e Acompanha e propde melhoria na legislagdo municipal;

e Coordena, orienta e supervisiona o armazenamento de prontuarios dos servidores publicos
municipais, bem como, os documentos arquivados;

e Responsavel por controlar as nomeagdes, designagdes, dispensas e exoneragdes de ocupantes
de cargo em comissdo e fun¢do de confianga;

e Controla o percentual definido em lei de servidores ocupando cargos em comissao;

e Acompanha e controla os resultados do trabalho, promovendo ag¢des de melhoria nos
processos;

e Promove a implantacdo das instrugdes técnicas e informagdes em geral dos oOrgaos
fiscalizadores, como Tribunal de Contas do Estado, Ministério do Trabalho e outros;

e Responsavel pelo controle do quadro de pessoal;

e Prové a coordenacdo de informagdes relevantes a melhoria dos processos de arquivos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Folha de Pagamento.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Contratos Func¢ao de Confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos;

e Responsavel pela elaboragdo dos contratos e respectivos aditivos decorrentes do processo de
licitagédo;

e Realiza o cadastro dos contratos e atas de registro de precos oriundas da licitagdo no sistema
interno;

e Supervisiona e orienta sobre as atividades do Setor;

e Gerencia os prazos de vigéncia dos contratos, aditivos e ata de registros de pregos de todos
processos licitatorios;

e Gerencia a abertura do procedimento licitatério da modalidade Inexigibilidade de Licitagdo e
Dispensa de Licitacdo, nos termos da legislagdo pertinente;

e Participa dos pregdes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Compras, Licitagdes e Contratos.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Edital e Publicagdo de Licitagdes Funcao de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos;
e Promove a elaboragdo dos editais, bem como, responsavel pela abertura da licitagdo, além de
cadastrar os processos de licitagdes no site da Prefeitura de Votuporanga;

e Supervisiona e orienta o publico interno e externo por diversos meios de comunicagio;

e Responsavel pelo encaminhamento das publicacdes dos editais, contratos e aditivos para
publicagdo oficial;

e Participa dos pregdes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Compras, Licitagdes e Contratos.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Registro Cadastral Func¢do de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Compras e Registro Cadastral;

e Responsavel pelo cadastro do edital no sistema do processo licitatorio;

e Coordena a elaboracdo de mapas comparativos de pregos no sistema dos processos
licitatorios;

e Realiza o cadastro de fornecedores e produtos no sistema,;

e Supervisiona e orienta o publico interno e externo por diversos meios de comunicagio;

e Responde pelos esclarecimentos referentes ao registro no cadastro de dados de fornecedores,
conforme dados necessarios para inscrigao;

e Coordena o recebimento e analise da documentagdo exigida para emissdo do registro do
cadastro de fornecedores;

e Estabelece prazos para emissdo de Certificado de Registro Cadastral e providencia as
assinaturas dos membros da comissao e ainda o envio para os fornecedores;

e Responsavel pela manutengao, controle e arquivo dos cadastros das empresas;

e Efetua atualizacao de dados cadastrais dos inscritos, além de comunicar quanto a validade da
documentacgio pra fins de renovacgao;

e Publica a cada 6 (seis) meses chamamento das empresas interessadas para efetuar cadastro

e/ou renovagdo junto a municipalidade;
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e Responsavel pela inser¢do de dados no site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga no
link para Cadastro de Fornecedores, além de disponibilizar a relacdo da documentagdo para fins
de inscri¢ao;

e Participa dos pregoes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Compras e Registro Cadastral.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Cotagdo e Avaliacdao de Mercado Func¢ao de Confianga

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Compras e Registro Cadastral
propondo melhorias no sistema de precificagdo municipal;

e Participa da eclaboragdo de normas e regulamentos referentes as cotagdes, orcamentos e
atualizacoes de pregos;

e Supervisiona e assessora na cotagdo de precos e orcamentos e termo de referéncia
encaminhado para abertura dos processos de compras e contratagdes diretas e por licitagdes;

e Instrui nos procedimentos para aquisi¢do de materiais (consumo e permanente);

e Dirige a elaboragao de listas, controles de precos e atas de registros necessarias para propiciar
os processos licitatorios pertinentes;

e Organiza e realiza as compras de bens e servicos da Prefeitura de Votuporanga, em
articulagdo com as demais geréncias;

e Organiza e orienta o planejamento e implementagdo de planos e programas de manutengio e
melhorias,

e Determina a realizagdo de cotagdes e liberagdo de ordens de compra;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Compras e Registro Cadastral.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutengdo Elétrica Funcdo de Confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Almoxarifado no acompanhamento e orientagdes
referente a manutengdo elétrica, tais como: motores, painéis elétricos (quadro de comando),

painéis de automagdo, painéis de telefonia e etc.;
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e Chefia e orienta a realizacdo de manutengdo elétrica, tais como: instalacdo e troca de
interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuigao,
lampadas, reatores, cabos elétricos e telefonicos e etc.;

e Responsavel pela manutengao da rede elétrica das unidades da administragdo municipal;

e Controla a instalagdo de equipamentos elétricos e a operagdo de som em eventos, reunides e
palestras;

e D4 suporte e assessoria a equipe de manutengao elétrica;

Identifica a necessidade de adequacdo nas instalacdes elétricas nas unidades;

e Apresenta relatério mensal de atividades;

e Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execucao das atividades;

e Solicita os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores;

e Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Almoxarifado.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Patriménio Fisico Func¢ao de Confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Patrimoénio Fisico;

e Acompanha, auxilia e controla os bens da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

e Coordena o cadastro de bens permanentes (moéveis, iméveis e intangiveis) com suas
especificagdes;

e Determina e instrui na fixagéo das plaquetas de identifica¢do patrimonial;

e Procede o registro de transferéncias entre setores da administragao;

e Auxilia e acompanha a realizagcdo de inventarios periddicos e anuais dos bens patrimoniais
para encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Controla as baixas de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentagao);

e Auxilia na realizag¢do de leildes de bens inserviveis e/ou sem uso da administragio;

e Emite de termos de responsabilidade por areas;

e Verifica o deposito de triagens de bens moéveis no qual ficam armazenados itens para

remanejamento;
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e Determina a manutenc¢do dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios, entre outros;

e Assegura o transporte de bens sem uso para o depdsito de triagem:;

e Informa sobre o controle de bens da Secretaria da Educagdo, Saade e Assisténcia Social e
Organizagdo Social de Saude;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Patrimonio Fisico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo da Industria, Comércio e Prestagdo de Servigos Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico na
busca da concretizagdo das politicas publicas para o desenvolvimento econdmico do municipio e
no planejamento e fomento das atividades industriais, comerciais e de prestacdo de servigos;

e Dirige os processos de: doagdes de areas nos Distritos Empresariais e fora deles, renovagao de
licenga de ambulantes, licenga para feirantes etc.;

e Organiza, controla e participa das reunides dos Conselhos Municipais de Desenvolvimento
Econoémico (COMDE) e Conselho da Agricultura;

e Controla os convénios PAT (Posto de Atendimento ao Trabalhador), INCRA (Instituto
Nacional de Colonizagdo ¢ Reforma Agraria), Banco do Povo Paulista, Espagco Empresarial e
Poupatempo, INSS Digital (Instituto Nacional de Seguridade Social) ¢ SEBRAE (Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas);

e Supervisiona a elaboracdo de oficios, memorandos, cartas, declara¢cdes, comunicados, avisos
etc.;

e Coordena e instrui o atendimento e a entrega de documentos do INCRA (Instituto Nacional de
Colonizacao e Reforma Agraria);

e Supervisiona o arquivo de documentos e processos;

e Responsavel pelo acompanhamento das locagdes de imodveis feitos pela Secretaria.

e Executa outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento

Economico.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Relagdo e Fomento para o Desenvolvimento | Fungdo de Confianga
Econémico
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
planejamento de politicas publicas para o Desenvolvimento Econdémico do municipio;

e Oferece apoio a comunidade empresarial e estimula o desenvolvimento econémico rural;

e Propde a celebragao de convénios com a Uniao e o Estado;

e Interage e articula com o SENAI (Servico Nacional de Aprendizagem Industrial), SESI
(Servigco Social da Industria), IEL (Instituto Euvaldo Lodi), SENAC (Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial), SESC (Servi¢o Social do Comércio), SENAR (Servi¢co Nacional de
Aprendizagem Rural), SEST (Servico Social do Transporte), SENAT (Servico Nacional de
Aprendizagem do Transporte), SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas), SESCOOP (Servigo Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo), IFSP (Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo) e ETEC ( Escola Técnica Estadual);

e Planeja e controla o aperfeicoamento e ampliacdo das relagdes do municipio com
empresarios, entidades publicas e privadas;

e Dirige projetos de empreendedorismo, capacitacdo e de inclusdo no mercado de trabalho;

e Supervisiona e instrui o atendimento ao piblico nas questdes de maior complexidade;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de

Desenvolvimento Economico.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Ensino Profissionalizante Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico na
busca da concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento e desenvolvimento
de agdes voltadas a promocgao de educagao e qualificag@o profissional;

e Atua na gestdo de contratos e de bens patrimoniais, comissdes, conselhos, comités e etc;

e Dirige o 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
(Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial), SENAC ((Servigo Nacional de Aprendizagem

Comercial) e IFSP ((Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo);
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e Supervisiona as atividades dos servidores publicos municipais lotados na Divisgo;

e Responsavel pela requisi¢do de materiais, servigos de manutengao, patrimonio e etc;

e Planeja e realiza pesquisas sobre novos cursos profissionalizantes conforme as necessidades
de empregabilidade;

e Propoe novas modalidades de cursos e sua grade curricular;

e Coordena a realizagdo dos cursos, indicando quais cursos serdo abertos, carga horaria e
horario de realizagao;

e Responsavel propor e controlar os convénios e parcerias firmados;

e Promove a divulgacao e controle das inscri¢des para os cursos profissionalizantes;

e Supervisiona e presta suporte no banco de dados dos alunos do CTMO;

e Supervisiona o controle de frequéncia dos alunos e a expedi¢ao de certificados;

e Responsavel pelo planejamento e organizagdo das Formaturas;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de

Desenvolvimento Economico.

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Ciéncia e Tecnologia Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico na
busca da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, fomento e execucdo das agdes
de politica municipal de desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e de inovacao;

e Atua na gestdo de contratos e de bens patrimoniais, comissdes, conselhos, comités e etc;

e Dirige as atividades de incentivo a ciéncia, as agdes de ensino superior, pesquisa cientifica e
extensao;

e Promove a inclusdo social por meio da ciéncia, da tecnologia e da inovagéo;

e Formula e coordena a politica municipal de ciéncia e tecnologia e supervisiona sua execugao
nas instincias que compdem sua area de competéncia sob a orientagdo e decisdo da autoridade
competente;

e Formula planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais
estabelecidas pela Administragdo municipal e quando aplicaveis, pelos governos do Estado e

Unido;
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e Apoia e estimula as atividades de pesquisa, desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e de
inovacgao e o aperfeicoamento da infraestrutura de apoio a essas atividades;

e Articula-se com os agentes dos governos da Unido e do Estado, com agentes da cooperagao
técnica internacional e com institui¢des de pesquisas cientifica e tecnoldgica e de prestagao de
servigos técnico-cientifico, objetivando a compatibilizagdo e racionalizagdo da politica e dos
programas municipais, na area de ciéncia e tecnologia;

e Mantém intercimbio com entidades publicas e privadas nacionais ou estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da area de ciéncias e tecnologia.

e Articula-se com o6rgdos governamentais, com associacdes das classes produtoras e com
organizacdo ndo governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e desenvolvimento
tecnologico, com vistas a criagdo e ao fortalecimento de mecanismos de transferéncia de
conhecimentos cientificos e tecnolégicos para o setor produtivo do municipio;

e Propde ao Secretario Municipal, parcerias com os governos Estadual e Federal e as entidades
da sociedade civil, para o desenvolvimento de a¢des comuns;

e Elabora projetos, estudos e levantamentos que visem a captagdo de recursos perante as
institui¢des publicas e privadas, com foco no desenvolvimento tecnoldgico;

e Realiza levantamento dos dados estatisticos e informagdes basicas de interesse para o
desenvolvimento tecnoldgico;

e Propde ao Secretario, a celebragdo de convénios com entidades publicas e privadas para o
desenvolvimento de projetos, absor¢do de tecnologia e modernizacdo e capacitacdo das
empresas;

e Apoia o desenvolvimento cientifico e tecnologico estimulando parcerias entre as instituigdes
de ensino e pesquisa e os agentes econdmicos;

e Promove constante atualizacdo e modernizagao técnico-cientifica, através de estudos de novas
tecnologias aplicados aos produtos, servigos e tecnologias gerados e oferecidos pela Secretaria;

e Criar condi¢des favoraveis de implantacdo de Parque Tecnologico e formagdo de Arranjos
Produtivos Locais (APLs);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de

Desenvolvimento Economico.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Orientagdo Técnica e Extensdo Rural Func¢do de Confianga
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e Coordena a recepgdo de processos do INCRA (Instituto nacional de Colonizagdo e Reforma
Agraria) e determina a realizagao de consulta da situacdo cadastral de imodveis rurais;

e Supervisiona a emissao de CCIR (Certificagdo de Cadastro de Imoével Rural);

e Instrui no atendimento especifico do INCRA nas questdes de maior complexidade;

e Determina a realizagfo de atualizagdo dos cadastros de imodveis rurais e o encaminhamento de
processo acima de 04 modulos;

e Presta informacdes sobre imdveis rurais;

e Gera codigos de imoveis novos;

e Analisa certiddes de matriculas e escrituras rurais;

e Supervisiona e orienta no preenchimento de formularios do INCRA;

e Determina o encaminhamento de documentagao para cancelamento no INCRA;

e Solicita a requisi¢do de materiais no sistema;

e Acompanha o controle da frota;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Relagdo e Fomento para o

Desenvolvimento Economico.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Banco de Alimentos Fungao de Confianca

e Coordena os projetos da area de segurancga alimentar e nutricional;

e Supervisiona, coordena e orienta as atividades do banco de alimentos “Lazara Candida do
Carmo Leite de Carvalho” e assegura o cumprimento de sua fung¢do estratégica de adquirir e
captar doagdes de alimentos pereciveis, semi-pereciveis e outros;

e Coordena a distribuicao as familias usuarias dos CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia
Social), CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social) e outros programas
sociais implementados pelo Municipio ou por entidades socioassistenciais, de acordo com as
diretrizes do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e do Sistema Nacional de Seguranga
Alimentar e Nutricional (SISAN);

e Implementa agdes educativas em Seguranca Alimentar e Nutricional junto as familias
atendidas com alimentos adquiridos e/ou captados pelo Banco, articulando agdes emergenciais e
acOes emancipatorias;

e Sensibiliza e estabelece parcerias com as demais secretarias municipais, empresas € outros

atores sociais, visando captar doagdes de alimentos;
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e Procede a aquisi¢do de alimentos semi-pereciveis, pereciveis e outros, visando compor as
cestas de alimentos distribuidas pelo Banco de Alimentos e por outros programas sociais do
Municipio;

e Propde e implementa agdes que canalizem para os projetos sociais os alimentos adquiridos
pelo municipio, em especial os captados e recebidos em doagao;

e Desenvolve campanhas, visando a redug¢do do desperdicio de alimentos e implementa
medidas com vista ao seu aproveitamento;

e D4 publicidade mensalmente as doagdes de alimentos recebidas e a destinacdo dada aos
mesmos, prestando contas a sociedade através do site da Prefeitura de Votuporanga;

e Coordena, planeja e acompanha os programas e atividades educativas e comunitarias na area
de Seguranca Alimentar e Nutricional em toda a rede socio- assistencial da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, bem como a mobilizagdo da sociedade para tratar de questdes especificas
de seguranca alimentar e Nutricional e combate ao desperdicio de alimentos;

e Planeja, organiza, coordena, orienta, acompanha e avalia os servigos do Banco de alimentos;

e Responsavel por elaborar e manter controle de estoque dos produtos recebidos, bem como,
informagdes sobre o prazo de validade;

e Manter-se atualizado sobre as normas relacionadas a distribuigdo de alimentos;

e Gerencia o recebimento, armazenamento e distribui¢ao dos produtos;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Relagdo e Fomento para o

Desenvolvimento Economico.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Fungao de Confianca

e Responsavel por organizar e coordenar programas e projetos de Seguranca Alimentar e
Nutricional;

e Coordena a Cozinha Comunitaria de Votuporanga e outros equipamentos de Seguranga
Alimentar, assegurando o cumprimento do papel estratégico destes servigos de fornecer
alimentacdo equilibrada e saudavel aos usuérios, reduzindo a inseguranga alimentar e nutricional
e garantindo o direito humano a alimentagdo adequada, de acordo com as diretrizes do Sistema

Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional (SISAN);
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e Elabora, implementa, monitora e avalia programas, projetos, servi¢os ¢ agdes na area de
Seguranga Alimentar e Nutricional, sempre que possivel em parceria com a sociedade civil e
com 0S grupos comunitarios;

e Providencia em conjunto com o setor competente a concepgao e a confecgao dos instrumentos
e meios audiovisuais a serem usados em processos socio- educativos na area de Educagdo
Alimentar e Nutricional;

e Coordena, planeja e acompanha os programas e atividades educativas e comunitarias na area
de Seguranga Alimentar e Nutricional no &mbito municipal, bem como a mobilizagdo da
sociedade para tratar de questdes especificas de Seguranga Alimentar e Nutricional;

e Supervisiona o registro de dados e informacdes, encaminhando-as ao setor competente para
efeito de avaliacdo e de composi¢do de indicadores sociais da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

e Participa do planejamento e acompanha os processos de formagdo continuada da equipe;

e Responsavel por garantir de assisténcia alimentar as populagdes vulneraveis e em situacdo de
risco social;

e Gerencia a suplementagdo alimentar: Programa de Alimentagdo do Trabalhador (PAT),
restaurantes populares, cozinhas comunitarias e banco de alimentos;

e Organiza mutirdes, coleta e doagdo de alimentos: apoio emergencial a familias e grupos em
situacdo de vulnerabilidade alimentar.

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Relagdo e Fomento para o

Desenvolvimento Econdmico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestdo de Obras Publicas Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos na busca
da concretizagdo das politicas publicas e na gestdo de obras publicas;
e Supervisiona, coordena e acompanha a gestdo da fiscalizagdo das obras publicas e obras de

execucao de recuperagdo de galerias de aguas pluviais, obras de infraestrutura urbana, como:
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guias, sarjetas, pavimentacdo asfaltica, recapeamento e terraplanagem em obras publicas e
congéneres;

e Gerencia os projetos de execucdo dos servigos de galeria juntamente com a Secretaria de
Planejamento e Habitagao;

e Planeja, organiza e controla o levantamento topografico e demarcagao para execugao dos
servigos de terraplanagem, pavimentagao asfaltica e recapeamento;

e Planeja e supervisiona a projecdo, execug¢do e a manutengdo de obras, bem como, a
implantagdo, manutengdo e fiscalizagdo dos servigos da rede de iluminagéo publica;

e Supervisiona a elaboracdo de especifica¢cdes e orcamentos para execugio de obras publicas;

e Acompanha as medi¢des de obras e informagdes em processos destinados a liberagdo de
pagamento, apos a fiscalizacdo e vistoria;

e Promove o acompanhamento do cronograma fisico-financeiro;

e Fiscaliza convénios, contratos, todos os servigos técnicos e administrativos, concernentes a:
levantamentos, estudos, projetos, construcdo, reconstrucdo, ampliagcdo, reparos e melhoria dos
préprios municipais;

e Determina em conjunto com os gestores de contratos a expedicdo de ordem de servigo para o
inicio das obras licitadas;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Obras e Servigos

Urbanos.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa Fungdo de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos na busca
da concretizagao das politicas publicas e na gestdo administrativa da secretaria;

e Coordena o recebimento, conferéncia, protocolo de documentos e arquivos da Secretaria;

e Subsidia os processos licitatorios com informagdes e documentos;

e Supervisiona a elaboracdo de requisi¢do de materiais e servigos;

e Promove o controle de notas fiscais, juntamente com os empenhos e da seguimento;

e Acompanha os processos de atendimento de solicitagdes, requerimentos e demais documentos

enviados a secretaria;
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e Supervisiona e presta suporte na elaboragdo de oficios, memorandos e demais comunicagdes
oficiais;

e Presta informacdes sobre os servidores da secretaria ao Secretario Municipal;

e Supervisiona o controle da escala de plant3es, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho;

e Participa da elaboragdo do orcamento nas demandas da Secretaria;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal e Obras e Servigos Urbanos.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Manutengdo Urbana e Rural Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos na busca
da concretizagdo das politicas publicas, atuando na manutencdo das vias urbanas e rurais do
municipio;

e Responsavel pela implantagdo e manutencdo das vias publicas, manutengdo de passeios
publicos, como pracas e areas publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gramas, rogagens,
limpeza e despraguejamento de avenidas, rocagens de terrenos, poda de arvores e manutengdo
predial nos proprios municipais;

e Coordena a organizacdo da execucdo de servigos de acordo com cronograma de trabalho
estabelecido;

e Coordena a execucdo dos servigos de tapa buraco e rogagens das vias publicas, inclusive no
Distrito de Simonsen e Vila Carvalho;

e Supervisiona a limpeza dos terrenos e abertura de ruas;

e Responsavel pela supervisdo da implantacdo, manutencdo das obras em vias publicas rurais,
como: mata-burro, execucao de limpeza de caixa de contencdo de aguas fluviais, reparos de tapa
buracos, limpeza e poda de arvores, e ainda, a execucdo de galerias e terraplenagem de obras nas
vias rurais e urbanas;

e Coordena a organizagao do arquivo de registros e documentagdes, informa e controla todas as
ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Responsavel por dar suporte no controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e

conferéncia dos cartdes de pontos da equipe de trabalho;
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e Supervisiona as atividades da oficina mecanica, borracharia e lavatério de veiculos
pertencentes a administracao publica;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal e Obras e Servigos Urbanos.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Or¢camentos e Projetos Complementares Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Gestdo de Obras Publicas na busca
da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento e coordenacdo de orgamentos de obras
publicas e projetos complementares;

e Supervisiona e participa da elaboracdo de orcamentos e projetos complementares das obras
publicas, através da elaboracdo planilhas de custos e relacdo de materiais para execucdo das
obras publicas;

e Coordena a organizacdo de projetos, visitas em obras, controles de necessidades das obras e
etc.;

e Delega, controla, supervisiona e avalia a execugao das atividades técnicas de competéncia da
Divisao;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestdo de Obras

Publicas.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Contratos e Registros Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa na busca
da concretizagao das politicas publicas e no controle dos contratos e registros da secretaria;

e Supervisiona e coordena as atividades da secretaria quanto a: digitagdo de laudos, juntada de
documentos e elaboragao de relatérios de prestacdo de contas;

e Determina a requisi¢do de materiais de consumo, suprimentos, contratagdo de servigos e
encaminhamento para a area competente;

e Presta suporte na elaboragdo de pedidos de abertura de processos licitatérios, compras de

materiais, equipamentos € servigos inerentes a area;
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e Propde medidas que visem a racionalizagdo e o aprimoramento dos trabalhos e servigos da
sua area de atuagdo.

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestao Administrativa.

Func¢io de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao Administrativa Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa na busca
da concretizagdo das politicas publicas no planejamento e conducao das rotinas administrativas
da secretaria;

e Presta suporte no atendimento ao publico interno e externo;

e Gerencia as atividades administrativas de: controle das despesas e prestagdo de contas,
elaboragao de relatérios, planilhas, memorandos e oficios, inclusive sobre o controle de estoque,
cotagdes, recebimentos de pegas, envio para empenho e congéneres;

e Supervisiona e administra o recebimento e organiza¢do da movimentacao de insumos;

e Responsavel pela coordenagdo do controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas,
férias e conferéncia dos cartdes de pontos da equipe de trabalho;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Manuten¢ao Urbana Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Manutencdo Urbana e Rural na
busca da concretizagao das politicas publicas e no planejamento, coordenagdo e desenvolvimento
de servigos de manutencao urbana no municipio;

e Gerencia e coordena a execucao dos servigos de Manutencdo Urbana, tais como: tapa buraco,
sarjetoes, canaletas, rede de drenagem urbana, conservacao de parques e jardins, retirada de
galhos e entulhos de construg¢do das obras ou areas publicas;

e Responsavel pela distribui¢cdo das ordens de servigos para as equipes;

e Determina o levantamento de necessidade e requisi¢do de compra de materiais necessarios

para execugdo dos servigos;
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e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manuteng¢do Urbana e

Rural.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Manutengdo Predial Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Manutencdo Urbana e Rural na
busca da concretizagdo das politicas publicas e na supervisdo e coordenacdo das atividades de
manutencao predial dos préprios municipais;

e Planeja, coordena e supervisiona as atividades de manutenc¢éo predial, tais como: reparagdo e
manutencdo de bens imoveis dispondo dos servigos de manutengao elétrica, hidraulica e de
carpintaria, construgao de caixas para galerias e sarjetas, confec¢do de tampas para bueiros, guias
pré-moldadas e etc;

e Determina o levantamento de necessidade de materiais e equipamentos para a Divisao;

e Assegura que os servidores estdo utilizando os equipamentos de protecao individual (EPI)
corretamente;

e Orienta sobre normas relativas a administragdo da manutenc¢ao predial;

e Supervisiona e orienta sobre a manutenc¢do de pragas e areas publicas;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manuten¢do Urbana e

Rural.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Terraplanagem e Servigos Rurais Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Manutenc¢do Urbana e Rural na
busca da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento, coordenacdo e apoio a
execugao de servigos rurais e de terraplanagem na zona rural do municipio;

e Supervisiona as visitas nas propriedades rurais para verificar as necessidades de servigos de

terraplanagem, mata burros, caixa de contencdo de aguas fluviais e etc dos municipes;
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e Supervisiona o controle do recebimento, defini¢do da programacdo ¢ a execucdo dos servigos
a serem executados pelo programa de patrulha agricola;

e (Coordena a administragdo de materiais, servigos € a manutengao de veiculos pesados;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Exerce outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Manutencdo Urbana e

Rural.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Levantamento de Custos e Tramitagdes Fungao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Or¢amentos e Projetos Complementares na busca
da concretizagdo das politicas publicas e no levantamento de custos e tramitagcdes para a
execuc¢do de obras publicas;

e Supervisiona e presta suporte na elaboragao de planilhas de custos e materiais para execugao
de obras e servigos, bem como, apresenta informagdes, documentos e projetos necessarios para
compor processo para abertura de licitagdes de obras e servigos;

e Coordena as tramitacdes de projetos de obras publicas e a fiscalizagdo de AVCB’s (Auto de
Vistoria do Corpo de Bombeiros) dos proprios municipais;

e Propde melhoria nos processos de trabalho visando otimizar os custos das obras plblicas com
materiais de melhor qualidade;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Or¢amentos e Projetos

Complementares.
Funcéao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Contratos e Registros Func¢ao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Contratos e Registros na busca da concretizagdo
das politicas publicas, controlando os contratos e registros da secretaria;

e Controla a elaboragdo de relatérios, memorandos, estudos técnicos, atas e congéneres;

e Controla o prazo de vencimento dos contratos da secretaria e promove as medidas necessarias
para sua prorrogagdo, quando necessario;

e Formaliza a necessidade de aditivo contratual nas situacdes previstas na legislagdo pertinente;
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e Controla o recebimento de notas fiscais, verificando a execu¢do das obras através de laudos
de medicao técnica e da o encaminhamento para a area competente;

e Registra todos os contratos nos sistemas informatizados para realizar o controle das fases de
execugao, prazos, pagamentos ¢ documentos pertinentes;

e Determina o arquivo dos contratos registrados apds seu término para verificagdes posteriores
pelos 6rgaos de fiscalizag@o dos servigos publicos, se necessario;

e Supervisiona, organiza e distribui as atividades a serem desenvolvidas no setor;

e Assessora no atendimento pessoal, digital ou telefonico;

e Responsavel pelo controle de compras de despesas diversas;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Propde melhoria nos processos de trabalho visando otimizar as atividades do setor,
racionalizando processos e otimizando a descrigdo dos servigos a serem contratados;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao de

Contratos e Registros.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Administragao Fungdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa na busca da concretizagdo das
politicas publicas e no aprimoramento das rotinas administrativas da secretaria;

e Presta suporte no atendimento ao publico e aos demais servidores;

e Responsavel pelos processos de conferéncia de cartdes de ponto e demais controles de
pessoal;

e Informa e controla todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Responsavel pelo controle da escala de plantGes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia
dos cartdes de pontos da equipe de trabalho;

e Coordena a execucdo de rotinas administrativas da secretaria, tais como: elaboracdo de
documentos, arquivo, controle de pessoal, controle de materiais, compras, comunicados aos
servidores, respostas a ouvidoria e resposta a processos administrativos e requerimentos;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frotas e Estoque Funcgao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa na busca da concretizagdo das
politicas publicas e no planejamento e controle das atividades relacionadas a frota e estoque da
secretaria;

e Supervisiona todas as atividades relacionadas a frota da secretaria, tais como: compras,
necessidade de manutengao e reparo, documentagao dos veiculos e dos condutores (cadastro de
condutores e controle do boletim de utilizagdo de veiculo (BUV)), seguro, processo de
ressarcimento de multas de trinsito, aquisicdo de novos veiculos, encaminhamento para leildo,
consumo de combustiveis e lubrificantes e etc.;

e Responsavel por manter os veiculos em boas condi¢des de uso para garantir a seguranga dos
condutores e atender as normas que regulamentam os servigos de transportes ¢ as obrigagdes
legais de trafegabilidade;

e Supervisiona a oficina mecénica, borracharia e lavatério de veiculos pertencentes a
administracdo publica;

e Solicita a aquisi¢do de servigos e materiais e equipamentos para a manutengdo preventiva e
corretiva dos veiculos, maquinas e equipamentos;

e Determina a revisao dos veiculos, maquinarios e equipamentos, bem como sua lubrificagdo e
limpeza, quando necessario;

e Presta suporte na operagdo de maquinas e equipamentos;

e Administra o recebimento e organiza o armazenamento e movimentacdo de insumos
utilizados para manutencgao da frota;

e Organiza e mantém o arquivo de registros e documentagdes, informa todas as ocorréncias
laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Responsavel por gerenciar o relatério diario que registra o controle de “horas maquinas, horas

~ 9

trator e horas caminhao” dos servidores e encaminhé-los ao setor competente;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho;

e Supervisiona o controle de estoque solicitando, quando necessario, requisicdo de compras ou
a abertura de processos licitatorios;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Seguranga Patrimonial Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa na busca da concretizagdo das
politicas publicas e na gestio de pessoal para vigilancia dos proprios municipais e do patrimonio
publico;

e (Coordena a gestao de pessoal do cargo de Agente Operacional II — Vigilancia Patrimonial a
fim de garantir a seguranga dos proprios municipais € do patriménio publico;

e Supervisiona a elaboragdo de escala de trabalho, bem como, providéncia a substitui¢do de
servidor em gozo de falta abonada, férias, licenca médica e etc;

e Verifica se os servidores estdo realizando a vigilancia patrimonial de acordo com as
atribui¢des de seu cargo;

e Responsavel por solicitar aumento e/ou substitui¢do do quadro de pessoal com a contratagdo
de mais servidores por concurso publico;

e Coordena a solicitagdo de compra e distribui¢do de uniformes;

e Responde processos administrativos, ouvidorias e outros documentos relacionados ao Setor;

e Orienta os servidores quanto ao exercicio de suas atividades e sobre as normas de seguranga
do trabalho;

e Analisa o relatorio diario de entrada e saida de veiculos na portaria;

e Supervisiona as ocorréncias registradas no livro de ocorréncias e orienta o registro boletim de
ocorréncia, se necessario;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencao de Rede de Drenagem Urbana Fungao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Manutengdo Urbana na busca da concretizagdo das
politicas publicas e na conducdo dos servigos de manutencdo de redes de drenagem urbana do
municipio;

e Planeja, gerencia e coordena as atividades de limpeza e desentupimento das bocas de lobo,
assentamento de tijolos, tubos, guias e mata-burros, servigos de compactagdo do solo e solicita
que sejam feitas as tampas de bueiros e etc;

e Determina a realiza¢do da limpeza de bueiros;

e Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacao de insumos;
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e Inspeciona a conformidade dos processos de trabalho, libera produtos e servigos;

e Analisa relatérios para registros relativos as atividades pertinentes e determina que os
instrumentos e equipamentos de trabalhos, sejam limpos e guardados em locais apropriados;

e Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo da Manutengdo Urbana.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagdo de Vias Urbanas Funcgdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdao Manutengcdo Urbana na busca da concretizagdo das
politicas publicas e no aprimoramento da conservacao de vias urbanas;

e Planeja, gerencia e coordena as atividades de: tapa buraco, limpeza de guias, sarjetas,
canaletOes e congéneres;

e Administra o recebimento, a inspecdo da qualidade do produto, organizagdo e movimentagao
de insumos e equipamentos, comunicando a necessidade de novas aquisi¢des;

e Orienta os servidores para a utilizagao correta dos equipamentos e insumos;

e Inspeciona e orienta os processos de trabalho, libera produtos e servigos;

e Analisa relatérios para registros relativos as atividades pertinentes e determina a manutengao
dos equipamentos e ainda, que os mesmos sejam limpos e guardados em locais apropriados;

e Organiza e mantém o arquivo de registros e documentagdes, informa todas as ocorréncias
laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Manuten¢ao Urbana.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagio de Parques e Jardins Fungdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdao de Manuten¢ao Urbana na busca da concretizagdo das
politicas publicas e no desenvolvimento das atividades de conservacdo de parques e jardins e

demais areas publicas;
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e Coordena e gerencia as atividades de limpeza e manutengdo das avenidas, canteiros centrais,
pracas e demais areas publicas da cidade;

e Gerencia e coordena e as atividades de manutencdo e reparos em bancos e calgamentos das
pracas, manutencgoes elétricas e hidraulicas em pragas;

e Administra o recebimento e organiza o armazenamento e movimentagdo de insumos e
equipamentos;

e Analisa relatorios para registros relativos as atividades pertinentes e determina a manutengao
dos equipamentos e ainda, que os mesmos sejam limpos e guardados em locais apropriados;

e Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Manutengao Urbana.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutengao Civil Funcgao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Manutengao Predial na busca da concretizagdo das
politicas publicas e na supervisdo e distribuicdo de equipes de trabalho para execugdo de
manutencdes nas estruturas fisicas da administragcdo municipal;

e Supervisiona e coordena a execu¢ao de manutengdes € reparos nos proprios municipais,
distribuindo as equipes de manutencao civil, conforme solicitagdes agendadas;

e Supervisiona o controle de estoque para execugdo das atividades do Setor e solicitagdo de
materiais necessarios a execuc¢do das atividades;

e Determina a solicitagdo os equipamentos de protecdo individual (EPI) e uniformes para os
servidores;

e Apresenta relatério mensal de atividades;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutengdo Urbana e

Rural.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutencao Elétrica Funcgdo de Confianga
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e Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Manutenc¢do Predial nas atividades relativas a
manutengio elétrica dos proprios municipais;

e Chefia e orienta a realizagdo de manutencdo elétrica tais, como: instalagdo e troca de
interruptores, tomadas, ventiladores, motores, disjuntores, quadro de distribui¢do, painéis
elétricos, de automagao e telefonia, lampadas, reatores, cabos elétricos, de rede, telefonicos,
aparelhos de ar condicionado e etc.;

e Identifica e determina adequag@o nas instalagdes elétricas nos proprios municipais;

e Coordena as solicitacoes de reparos agendados e designa a equipe para a execugdo dos
trabalhos;

e Apresenta relatorio mensal de atividades;

e Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execucgdo das atividades,
equipamentos de protecao individual (EPI) e uniformes para servidores;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Controla a instalacdo de equipamentos elétricos e a operagdo de som em eventos, reunides e
palestras;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Manuteng¢do Predial.

Funcéao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagao de Vias e Terraplanagem Funcao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Terraplanagem e Servigcos Rurais na busca da das
politicas publicas e na coordenagao dos servigos de terraplanagem nas vias rurais;

e Gerencia, coordena e presta suporte na execucgdo de limpezas de caixas de contengao de aguas
fluviais em estradas rurais, reparos de tapa buracos, terraplanagem para assentamento de mata-
burros, servigos de capina, rogagem, podas de arvores e congéneres;

e Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacdo de insumos;

e Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

o Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes e determina a manutengao
dos instrumentos e equipamentos e que estes sejam guardados limpos e em locais apropriados;

e Responsavel pela limpeza dos corregos municipais;

e Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;
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e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Terraplanagem e Servigos

Rurais.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Apoio a Produg@o Rural Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Terraplanagem e Servigcos Rurais na busca da das
politicas publicas de apoio a produgao rural;

e Coordena a execucdo das atividades relacionadas a terraceamento, servicos de preparo,
conservagdo e manejo do solo, com a prestagdo de servigos de moto-mecanizagao;

e Determina a execugdo de projetos agropecuarios em suas diversas etapas;

e Planeja, coordena e direciona as equipes de operadores de maquinas leves para os servigos
agendados;

e Acompanha as visitas em propriedades agricolas;

e Supervisiona o atendimento ao publico;

e Encaminha o controle da escala de plantdes, horas extras, abonadas, férias e conferéncia dos
cartdes de pontos da equipe de trabalho a area competente;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Terraplanagem e Servigos

Rurais.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADE

Funcéo de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Protegdo e Defesa do Consumidor Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Cidade na busca da concretizagdo
de politicas puiblicas constantes no plano de governo registrado na justica eleitoral e no
planejamento, organizacdo e controle de elaboracdo do cadastro de reclamag¢des fundamentadas e

sua divulgacdo conforme Art. 44 do Cédigo de Defesa do Consumidor;
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e Dirige as notifica¢des aos fornecedores, a elaboragdo de despachos e emissdo de pareceres em
processos administrativos, como instancia de julgamento, promove a mediacdo de conflitos e a
realizacdo de audiéncias;

e Atua como gestor do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor e mantém relacdes
institucionais com a Fundagao Procon e 6rgdos reguladores;

e Realiza palestras de Educacio para o Consumo, em 6rgdos de classe, orientagdes técnicas e
publico em geral;

e Planeja e organiza atividades para desenvolvimento da politica de Defesa do Consumidor no
ambito Municipal;

e Supervisiona a coleta e divulgagao de pesquisa de prego;

e (Coordena a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais;

e Coordena campanhas de conscientizagcdo, comemorativas e etc.

e Atende as convocagdes da Fundacao Procon/SP;

e Responde as indicagdes enviadas pela Camara Municipal;

e Coordena os estagiarios do Curso de Direito;

e Supervisiona e assessora no controle de atendimentos e relatérios analitico e estatistico a
Fundagdo Procon/SP com base no SINDEC;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Cidade.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Coordenagdo de Servigos ao Cidadao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Cidade na busca da concretizagao
de politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica eleitoral e no
planejamento dos servigos ao Cidadao, organizando e controlando toda a estrutura da Divisdo
para garantir maior eficiéncia na prestagao dos servigos publicos;

e Dirige, coordena e controla as atividades dos Setores de: Controle de Pessoal e Servigos,
Administracdo Funeraria e de Administracdo de Terminal Rodoviario;

e Coordena as atividades administrativas da secretaria, tais como: elaboracdo de documentos
relacionados as areas de: compras, licitagdes, pessoal, atendimento, orgamento, prestagdo de

contas € etc.;
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e Coordena o controle ¢ a entrega de EPI's (Equipamentos de Prote¢do Individual) e de
uniformes;

e Executa outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Cidade.

Funcéo de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Protecao e Defesa Civil Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Cidade na busca da concretizagdo
de politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica eleitoral nas atividades
de protecdo e defesa civil;

e Mantém atualizadas e disponiveis as informacgdes relacionadas com a protecao e defesa civil;
e Propde, planeja e acompanha a execucdo de planos de protecdo e defesa civil, planos de
contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

e Promove a capacitagdo dos servidores para as agdes de protegao e defesa civil;

e Coordena a coleta, a distribui¢do e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populagao atingida em situagdo de desastres;

e Solicita a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas atingidas por desastres;

e Presta suporte na utilizacdo dos Sistemas: de Informag¢des sobre Desastres no Brasil, de
Monitoragdo de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de
Auxilio e Atendimento a Populacdo, e de Prevengdo e Reconstrugdo, no ambito do SIDEC -
Sistema Integrado de Defesa Civil, como também, promover a criacio e a interligacdo de centros
de operagdes;

e Determina que sejam realizadas as vistorias de areas de risco, para intervengdo preventiva, o
isolamento e a evacuagdo da populacédo de areas e de edificacdes vulneraveis;

e Propde a realizagdo exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos
planos de contingéncia;

e Atua para promover agdes preventivas e as relacionadas com a minimizac¢ao de desastres.

e Supervisiona e d4 suporte no atendimento ao publico interno e externo;

e Planeja e encaminha a area competente divulgacdo a populagdo de temas relacionados a
protecao e defesa civil;

e Executa atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Cidade.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacdo, Protecao e Defesa do Consumidor Funcgao de Confianga

e Planeja, coordena e supervisiona as atividades de fiscalizacdo do Procon;

e Assessora o atendimento ao publico por diversos meios de comunicagao, para sanar davidas
sobre consumo no Procon;

e Assessora nas audiéncias realizadas no Procon;

e Promove agdes de educacao para o consumo;

e Coordena palestras Educativas para o consumo consciente e orientagdes a populagdo através
da area competente;

e Técnico do SINDEC - Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do Consumidor;

e Elabora relatorios mensais a Fundacdo Procon/SP — analitico e estatistico com base no
SINDEC - Sistema Nacional de Informag¢des de Defesa do Consumidor;

e Elabora o Cadastro Nacional de Reclamag¢des Fundamentadas;

e Coordena o arquivamento e baixa de processos administrativos;

e Auxilia na supervisdo de estagiarios;

e Presta orientag@o a fornecedores no comércio local.

e Executa outras atividades determinadas do Chefe de Departamento de Protecdo e Defesa do

Consumidor.
Funcao de confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Controle de Pessoal e Servigos Fung¢ao de Confianca

e Supervisiona o atendimento ao publico interno e externo;

e Coordena e da suporte na elaboracdo de documentos, respostas a processos, requerimentos e
etc.;

e Responsavel pela requisicdo de materiais e servicos, EPI's (Equipamento de Protegao
Individual), uniformes, equipamentos e etc.;

e Mantém atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a produtividade servidores e o
planejamento de servigos;

e Assessora o Chefe de Divisdo de Coordenagdo de Servicos ao Cidaddo nas atividades
relacionadas: ao quadro de pessoal, compras, licitacdo, controle de gastos, orcamento, prestacdo

de contas ¢ etc.;
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e Responsavel por propor e organizar capacitagdes aos servidores para melhoria e
racionalizag¢do dos processos de trabalho;

e Supervisiona a conferéncia do ponto eletronico e solicita as justificativas aos servidores, no
caso de auséncia de registro;

e Elabora relatorios gerencias para subsidiar a tomada de decisoes;

e Planeja, coordena, instrui e avalia as atividades dos Centros de Educacdo e Cidadania e de
Suporte a Gestao;

e Executa atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Coordenagdo de Servigos ao

Cidadao.
Funcao de Confianc¢a Forma de provimento
Chefe de Setor de Administragdo Funeraria Funcdo de Confianga

e Planeja, organiza, controla, distribui as atividades do Cemitério e Velorio Municipal,

e Supervisiona os servigos de higiene, organizacgo e limpeza;

e Supervisiona a emissao de guias de recolhimento de taxas de velorio, sepultamento e outras e
confere com o recolhimento bancario;

e Coordena o atendimento ao publico em geral, para informagdes e servigos de utilizagdo do
cemitério e velorio, exumagdes, sepultamentos e outros;

e Supervisiona e assessora os servidores quanto aos procedimentos de: sepultamentos,
exumagdes e etc, de acordo com as programagdes diarias;

e Propde e supervisiona as manutengdes de sepulturas, muros, ruas internas e outras que se
fizerem necessarias para manter a organizagao do cemitério e veldrio;

e Supervisiona a inclus@o de dados e sua atualizagdo no sistema informatizado de controle de
sepulturas, para fornecimento de informagdes ao publico e aos demais interessados;

e Coordena, supervisiona e orienta a vigildncia noturna das dependéncias do cemitério e
velorio.

e Executa atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Coordenagdo de Servigos ao

Cidadao.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Administracdo de Terminal Rodoviario Fungdo de Confianga

e Planeja, programa e distribui as atividades do Terminal Rodoviario;
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e Elabora as escalas de trabalho, controla a frequéncia, controla a entrega de EPI's
(Equipamento de Protecao Individual) e uniformes dos servidores do setor;

e Supervisiona e controla a utilizagdo do terminal rodoviario pelas empresas de Onibus
(plataformas, cargas e descargas).

e Supervisiona e determina a realizagdo de servicos de limpeza diaria e organizagdo das
dependéncias internas e externas do terminal rodoviario;

e Solicita manutengdo e reparos, inclusive do sistema de iluminagdo para manter condi¢des
adequadas de luminosidade e seguranca nas dependéncias do Terminal Rodoviario, quando
necessario;

e Solicita policiamento ostensivo em situagdes excepcionais;

e Controla e recolhimento de tarifas de embarque ndo cobradas nos guichés das empresas de
Onibus e o recolhimento de tarifas do guarda volumes;

e Organiza planilha das tarifas vendidas pelas empresas de 6nibus nas passagens e solicita ao
setor competente a emissao de boletos para recolhimentos dos valores aos cofres da Prefeitura de
Votuporanga;

e Monitora e orienta sobre a permanéncia de pessoas estranhas nas dependéncias do terminal
rodoviario;

e Administra conflitos de interesses dos comerciantes, taxistas, moto taxistas ¢ outros nas
dependéncias do terminal rodoviario;

e Executa outras determinadas pelo Chefe de Divisdo de Coordenagéo de Servigos ao Cidad3o.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Apoio Operacional a Defesa Civil Fungao de Confianca

e Supervisiona o atendimento ao publico interno e externo;

e Verifica as informagdes relacionadas com a prote¢ado e defesa civil;

e Participa na elaboragdo de planos de protegdo e defesa civil, planos de contingéncia e de
operacdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

e Promove e organiza capacitacdes aos servidores lotados no setor para as agdes de protegdo e
defesa civil;

e Realiza levantamento das necessidades de materiais e demais suprimentos para abastecer a
populagdo atingida em situagdo de desastres;

e Solicita apoio para sinalizagdo de areas interditadas;
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e Acompanha a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas atingidas por desastres;

e Auxilia na utilizagdo dos Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no Brasil, de Monitoragao
de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e
Atendimento a Populacdo, e de Prevengao e Reconstrug¢do, no ambito do SIDEC - Sistema
Integrado de Defesa Civil, como também, promover a criacdo e a interligagdo de centros de
operacoes;

e Acompanha as vistorias de areas de risco, solicita intervengdo preventiva, o isolamento e a
evacuacdo da populacdo de areas e de edificagdes vulneraveis;

e Participa da realizagdo exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento
dos planos de contingéncia;

e Supervisiona e coordena as atividades dos servidores lotados no setor que atuam
preventivamente e em situagdes de desastres, tempestades, alagamentos, queda de arvores e etc;

e Executa atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Prote¢do e Defesa Civil

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Administragio de Centros Comunitarios e de | Fungio de Confianca
Educacio e Cidadania (CEC)
e Supervisiona as atividades desenvolvidas nos Centros Comunitarios ¢ de Educa¢do Cidadania

(CEO);

e Coordena os projetos de: Capoeira e Arte do Desenho;

e Coordena os Campeonatos de: Truco, Futebol, Malha e etc;

e Assessora na Gestdo Regional do Programa Acessa S3o Paulo;
e FElabora relatério semanal, mensal e anual dos atendidos pelo programa;
e Solicita manuteng¢do para os computadores;

e Treina monitores para atuarem Acessa Sdo Paulo;

e Responsavel pelo bom andamento do programa,;

e Supervisiona o material utilizado para a execugao do programa;
e Acompanha o fluxo de usuarios;

e Supervisiona e coordena todas as unidades do Municipio;

e Promove a divulgacdo do programa e suas fungdes;

e Elabora documentos oficiais para a gestdo do programa.

e Acompanha as orientagdes regionais do programa;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Setor de

Controle de Pessoal e Servigos.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Suporte a Gestio Funcao de Confianga

e Assessora o Setor de Controle de Pessoal e Servigos, promovendo o suporte administrativo,
auxiliando no arranjo organizacional e nos processos de gestao;

e Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 0rgaos sempre
que solicitado.

e Participa do planejamento, na organizacdo, na supervisao e na integracdo dos servidores e da
estrutura administrativa da secretaria;

e Da suporte na resolugdo das demandas internas e externas da secretaria;

e Responsavel pelo controle dos termos de convénios, bem como sua regularizacdo em caso de
vencimento ou aditamento;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Controle de Pessoal e

Servigos.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Departamento de Ensino Fundamental | Fungdo de  Confianga, de  suporte
pedagdgico, exclusivo de docente da classe
permanente da carreira do magistério

municipal

e Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educagdo na programacao global e nas tarefas
de organizagdo escolar, recrutamento, sele¢ao e avaliagdao de pessoal;

e Assegura o cumprimento das politicas piblicas do municipio para a educagio;

e Acompanha projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

e Elabora, d4 suporte, acompanha e avalia as propostas pedagoégicas das unidades escolares;

e Supervisiona semanalmente, através de reunides com diretores e quinzenalmente com

assessores pedagdgicos das unidades escolares a proposta pedagogica;
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e Planeja, organiza e desenvolve em conjunto com o Secretario Municipal eventos da Secretaria
Municipal da Educacgio;

e Retransmite conhecimentos adquiridos em cursos de atualizagdo pedagdgica e administrativa
aos demais profissionais do magistério;

e Presta suporte no atendimento ao publico;

e Supervisiona as unidades escolares;

e Acompanha, avalia e controla o desenvolvimento da programacéo do curriculo;

e Solicita abertura de sindicéncia no caso de descumprimento das regras propostas;

e Elabora estudos técnicos acerca do ensino municipal;

e Supervisiona a elaboracéo e implantacdo dos planos de ensino;

e Secleciona e fornece materiais didaticos;

e Coordena e programa a execugdo das atividades de recuperagdo dos alunos;

e Planeja e desenvolve em conjunto com os assessores pedagodgicos e assessores de
coordenadoria pedagdgica as orientagdes didatico-pedagbdgicas para os profissionais do
magistério, relativas a organizagdo do trabalho;

e Da suporte aos professores assegurando a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos mesmos;
e Coordena, acompanha, avalia e controla as atividades curriculares no d@mbito das Unidades
escolares;

e Auxilia na elaboragao, homologa e supervisiona o cumprimento do calendario escolar;

e Analisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagogicos;

e Define demandas prioritarias para formagdo continuada dos profissionais do magistério;

e Oferece subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para
funcao;

e Oportuniza momentos de troca de experiéncias entre a equipe gestora das unidades escolares
para fortalecimento das boas praticas;

e Elabora estudos técnicos acerca do ensino municipal;

e Utiliza os indicadores de avaliacdo para reorganizacao e “feedback’ do trabalho desenvolvido
pelas unidades escolares e Secretaria da Educagio;

e Verifica o cumprimento das metas estabelecidas;

e Implementa protocolos de funcionamento das unidades escolares;

e Apresenta demanda para criagdo de normas para as unidades escolares;

e Assessora na implantacdo das normatizagdes;
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e Executa agdes propostas pela Secretaria Municipal da Educagéo;

e Assessora nas solicitagdes de compra,;

e Participa da elaboragdo da visdo e missdo institucional;

e Planeja as metas e objetivos educacionais;

e Oferece insumos para nortear politicas publicas relativas ao ensino fundamental por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

e Participa de reunides com a equipe da Secretaria;

e Integra acdes pedagodgicas e administrativas;

e Subsidia a equipe do Departamento de Ensino Fundamental no trabalho de orientagdo e
acompanhamento das agdes pedagdgicas das escolas;

e Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Departamento de Educacéo Infantil Funcao de Confianca, de suporte pedagogico,
exclusivo de docente da classe permanente da

carreira do magistério municipal

e Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educag@o na programacdo global e nas tarefas
de organizacdo escolar, recrutamento, selegdo e avaliagdo de pessoal;

e Assegura o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educagao;

e Auxilia, d4 suporte, acompanha e avalia a elaboragdo da proposta pedagogica das unidades
escolares;

e Acompanha projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

e Coordena reunides quinzenalmente com diretores e assessores de coordenadoria pedagogicas
das unidades escolares sobre a proposta pedagbgica;

e Coordena reunides semanais com a equipe pedagodgica da Secretaria Municipal da Educagao
para acompanhamento e orientacdo das atividades direcionadas as escolas;

e Planeja, organiza e desenvolve em conjunto com o Secretario Municipal eventos da Secretaria
Municipal da Educacgéo;

e Retransmite conhecimentos adquiridos em cursos de atualizagdo pedagogica aos profissionais
do magistério;

e Presta suporte no atendimento ao publico;
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e Supervisiona as unidades escolares;

e Define demandas prioritarias para formag¢do continuada dos profissionais do magistério;

e Acompanha a implementag¢do dos Projetos Politicos Pedagdgicos e sugerir mudangas quando
necessario;

e Oferece subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para
funcgdo;

e Organiza material para apoio pedagdgico;

e Planeja e desenvolve em conjunto com os assessores pedagdgicos e assessores de
coordenadoria pedagodgica as orientagdes didatico-pedagogicas para os profissionais do
magistério, relativas a organizagao do trabalho;

e Oportuniza momentos de troca de experiéncias entre a equipe gestora das unidades escolares
para fortalecimento das boas praticas;

e Propde projetos prioritarios para as atividades de ensino;

e Orienta e define prioridades por meio de metas a curto, médio e longo prazo com a equipe
gestora e assessores de coordenagdo pedagodgica;

e Analisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagdgicos;

e Define indicadores de avaliacdo que permitam conhecer a qualidade das unidades de
Educacao Infantil e suas demandas;

e Utiliza os indicadores de avaliacdo para reorganizacéo e “feedback’ do trabalho desenvolvido
pelas unidades escolares e Secretaria da Educacao;

e Verifica o cumprimento das metas estabelecidas;

e Implementa protocolos de funcionamento das unidades escolares;

e Apresenta demanda para criacdo de normas para as unidades escolares;

e Assessora a implantacdo das normatizagdes;

e Executa agdes propostas pelo Secretaria Municipal da Educagio;

e Assessora na andalise das solicitagdes de compra;

e Participa da elaboragdo da visdo e missdo institucional;

e Traca junto a equipe as metas e objetivos educacionais;

e Oferece insumos para nortear politicas publicas relativas a educacdo infantil por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

e Participa de reunides com a equipe da Secretaria e equipe de trabalho;

e Integra acdes pedagodgicas e administrativas;
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e Subsidia a equipe do Departamento de Educag¢do Infantil no trabalho de orientagdo e
acompanhamento das agdes pedagdgicas das escolas;
e Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que lhe forem determinadas.

Funcéo de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante Fungio de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Educagdo na busca da
concretizacdo das politicas publicas do municipio relacionadas ao Ensino Superior e
Profissionalizante;

e Dirige as relagdes institucionais com entidades de ensino: SESI (Servigo 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 (Servico Nacional de Aprendizagem Rural), SESC (Servigo Social do
Comércio), APTA (Agéncia Paulista de Tecnologia dos Agronegocios), ETEC (Escola Técnica
Estadual), CTMO (Centro de Treinamento de Mao de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de
Votuporanga), IFSP (Instituto Federal de Ciéncia, Educagdo e Tecnologia), outras Institui¢cdes de
Ensino Superior, Técnico e Profissionalizante e Secretarias da Educacdo dos municipios do
Noroeste Paulista;

e Dirige a gestdo do arranjo de Desenvolvimento da Educag¢do do Noroeste do Estado de Sao
Paulo — articulac¢do da rede social;

e Organiza Congressos Nacionais e Internacionais e Seminarios de Educagdo com mobilizagdo
de parcerias e convénios;

e Dirige o Polo UAB (Universidade Aberta do Brasil) de Votuporanga (entidade mantenedora):
proporciona infraestrutura fisica e tecnologica adequada para o pleno desenvolvimento das
atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

e Controla a gestdo de Bolsas de Estudo com: a elaboragdo e divulgagédo de editais, elaboragdo
de briefing (resumo) para imprensa, acompanhamento do trabalho das reunides de conselho e
participacdo em reunides com bolsistas;

e Responsavel pela organizagdo de cursos, produgdo de relatérios e documentos das agdes do

ADE (Arranjo de Desenvolvimento da Educagéo);
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e D3 suporte e acompanha o trabalho da coordenagdo do polo junto a CAPES (Coordenagdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior);

e Presta orientagdes e acompanhamento dos trabalhos de secretaria escolar junto com a
Coordenagdo Interina do Polo;

e Aprova os briefing (resumos) elaborados pela assessoria de imprensa;

e Supervisiona a elaboragdo de documentos relativos legalizagdo do Conselho e da Associagdo
gestora do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) do Polo;

e Acompanha reunides com equipes de trabalho para acompanhamento de cursos, apoio e
acompanhamento no levantamento de demandas sociais para novos cursos;

e Coordena o CEFAP — Centro de Formagao e Aperfeicoamento de Professores para atender a
demanda do Departamento de Educacéo Infantil e Ensino Fundamental para realizagdo de cursos
de formagao continuada para professores;

e C(Cria e acompanha a rotina de trabalho da secretaria do CEFAP como na elaboragao de editais,
defini¢do dos horarios dos cursos, acompanhamento de inscri¢des, acompanhamento dos
agendamentos de salas e equipamentos, acompanhamento de frequéncia e acompanhamento da
expedigao de certificados;

e Executa outras atividades que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Educacgido.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Educacdo na busca da
concretizagdo das politicas publicas de educag@o com a finalidade de planejar e coordenar as
atividades da estrutura administrativa da Secretaria Municipal da Educagio;

e Dirige a organizacdo administrativa a fim de garantir o pleno funcionamento da estrutura
fisica e organizacional da Secretaria da Educagao;

e Supervisiona e orienta na elaboragdo de oficios, memorandos, comunicamos e outros
documentos oficiais da Secretaria da Educagao;

e Dirige o controle dos processos para atendimento das solicitagdes, requerimentos,
providencias enviados a esta secretaria;

e Dirige o gerenciamento de custos e despesas da Secretaria;
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e Assessora o Secretario Municipal da Educac¢do nos documentos a serem despachados;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Educagido.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Apoio Administrativo Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenacdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas de educagao e no planejamento, organizagdo € no
controle das atividades de: pessoal, suprimentos, informatica, controle or¢camentario,
planejamento escolar e matriculas, educacdo basica e complementacao das atividades escolares
da Secretaria Municipal da Educagéo;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagdo, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Dirige e coordena os Setores de: Fiscalizagdo da Producdo e Distribuicdo da Merenda,
Controle Or¢amentario, Informatica, Suprimentos, Pessoal, Educagao Basica, Complementacao
das Atividades Escolares e Planejamento Escolar ¢ Matriculas;

e Supervisiona e orienta na elaboragao e emissao de documentos;

e Assessora o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa nos documentos a serem
despachados;

e Analisa processos, documentos e situagdes para subsidiar decisdes;

e Acompanha a normatizagdo acerca dos assuntos correlatos as suas atividades e a area da
Educagio;

e Responsavel por analisar e responder requerimentos e demais solicitagdes;

e Supervisiona o atendimento ao publico da Secretaria;

e Participa e promove reunides com os diversos setores, visando a melhoria do atendimento ao
publico e dos servigos administrativos;

e Assessora os demais setores nas atividades administrativas;

e Orienta diretores, coordenadores e secretarios das unidades e demais interessados sobre os
direitos e deveres dos servidores e dos docentes;

e Supervisiona a organizac¢do de arquivos recebidos e expedidos;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Coordenacdo Administrativa.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Compras Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenacdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas da educacdo e no planejamento e controle das
atividades de compras da Secretaria Municipal da Educagao;

e Dirige e organiza o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/ certificado cadastral;

e Dirige e determina o controle do cadastro e atualizagdo do banco de dados dos cadastros de
produtos/ bens/ servigos;

e Dirige a aquisi¢do de materiais e a contratacdo de servigos da Secretaria Municipal da
Educagio;

e Presta informacdes, esclarece diividas sobre editais por diversos meios de comunicagao;

e Participa do pregdo presencial;

e Solicita o levantamento de informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

e Acompanha e supervisiona as atividades da equipe de trabalho da Divisdo de Compras,
orienta e esclarece dividas inerentes ao processo de compras;

e Encaminha as solicitagdes de materiais ao almoxarifado municipal;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Coordenagao Administrativa.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Divisdao de Manutenc¢ao e Servigos Gerais Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordena¢do Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento, organiza¢do ¢ manutengio das
Unidades Escolares da Secretaria Municipal da Educacéo;

e Supervisiona o patrimoénio da Secretaria Municipal da Educagao, observando as disposi¢des

previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;
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e Coordena as solicitagdes de reparos de manutencdo agendando e enviando as equipes para a
execucdo do trabalho;

e Coordena as solicitagdes de reparos em bens materiais patrimoniados como cadeiras, mesas,
armarios e entre outros;

e Coordena as solicitagdes de retirada e transferéncia de patrimonio, agendando e enviando
equipes para a execug¢do do trabalho;

e Autoriza a baixa de bens por motivos diversos como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,
dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentag?o);

e Responsavel por coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades dos setores de
manutengao e patrimonio da Secretaria Municipal da Educacao;

e Promove o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliagdo, reavaliacao,
incorporagao, armazenamento, carga ¢ descarga de bens patrimoniais;

e Responsavel pela transferéncia de patrimoénio entre as unidades da Secretaria Municipal da
Educagio;

e Orienta seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, na sua conduta funcional,
avaliando seu desempenho;

e Solicita os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores;

e Planeja e controla os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu
andamento;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Coordenagéo

Administrativa.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Frota Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenacdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento, organizagdo e
controle das atividades relacionadas a frota e os Agentes Operacionais VII — Direcao Veicular da
Secretaria Municipal da Educacao;

e Dirige, planeja e controla o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos,
manuteng¢io e reparos de frota, bem como, a regularidade dos veiculos quanto ao licenciamento

anual e pagamento de demais tributos, taxas e impostos etc.;
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e Mantém atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota da Secretaria de
Educagiao;

e Dirige a alienagdo ou a doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis e concluido o processo,
promove, em conjunto com o Setor de Patrimonio a respectiva baixa da frota;

e Conserva e mantém em boas condigdes os veiculos pertencentes a frota de transporte escolar
urbano e rural da Secretaria;

e Procede a avaliac@o dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

e Coordena a distribui¢do da frota municipal, quando da realizag@o de eventos especiais;

e Providencia renovacdo de seguros obrigatorios de veiculos e dos préprios municipais
utilizados pela Secretaria, quando necessario;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Coordenagao

Administrativa
Funcao de Confianc¢a Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Transporte Escolar Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas de educagdo e no planejamento, organizagido e
controle do atendimento aos municipes para cadastramento dos usuarios de transporte escolar da
Secretaria Municipal da Educagio;

e Dirige as atividades de Transporte Escolar, prestando contas para o Governo Estadual e
Federal,

e Dirige as linhas de transporte de alunos, a linha de classes especiais, o transporte escolar rural,
conferindo o nimero de alunos transportados pela empresa contratada para pagamento de passes
escolares;

e Controla a escala de trabalho dos Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular e os boletins
de utilizacdo de veiculos e os encaminha a Secretaria competente;

e Supervisiona o controle de ponto dos estagiarios do Transporte Escolar;

e Controla eventuais viagens da Secretaria;

e Responsavel pela expedigido de carteiras de transporte escolar;

e Controla as autorizagdes de trafego;
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e Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte escolar dos Agentes
Operacionais VII - Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso de
Transporte Escolar);

e Dirige e planeja a organizacdo e o controle das atividades de dimensionamento,
cadastramento de usuarios, gastos, linhas de transporte escolar urbano e rural do Municipio;

e Coordena o preenchimento de requisi¢des de materiais;

e Supervisiona o atendimento ao publico;

e Planeja e organiza o transporte escolar de alunos decorrentes de convénios;

e Responsabiliza-se pela manutencdo de controle e verificagdo do prazo de validade das
Carteiras Nacionais de Habilitacdo dos Agentes Operacionais VII — Direcdo Veicular;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Coordenagao

Administrativa.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacdo da Produg¢do e Distribui¢do de | Func¢do de Confianga
Merenda
e Assegura o emprego de alimentacdo saudavel e adequada, compreendendo o uso de alimentos

variados e seguros aos alunos matriculados na rede municipal;

e Contribui para a melhoria da alimentacdo dos alunos, mediante programas de educagao
alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida;

e Planeja, organiza, coordena, executa, controla e fiscaliza as atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios aos alunos;

e Verifica os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos alunos da rede
municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentacgéo escolar;

e Supervisiona a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios elaborados;

e Zela pela seguranca alimentar e nutricional, por meio de agdes educativas;

e Gerencia a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios;

e Analisa a aceitabilidade e avaliag@o qualitativa dos produtos adquiridos;

e Auxilia na elaboragdo de licitagdes publicas e demais modalidades de compra de
produtos/géneros utilizados na alimentacao escolar;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Coordenagdo

Administrativa.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Complementacdo de Atividades Escolares Funcao de Confianga

e Presta suporte no atendimento ao publico;

e Responsavel pela organizagao de arquivos de documentos dos alunos;

e Promover controle de expedicdo e entrega de certificados de cursos;

e Responsavel pela organizagdo de Congressos, Seminarios, Palestras, reunides diversas
referente ao Setor etc.;

e Assessora palestrantes, diretores, coordenadoras e alunos quanto aos cursos que estdo sendo
ministrados;

e Responsavel pelo planejamento, viabilizacdo e divulgacado do calendario de eventos;

e Responsavel pela gestio de pessoas do Setor;

e Zecla pelos materiais e patrimonio do Setor;

e Executa outras atividades determinadas Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Planejamento Escolar e Matriculas Fungdo de Confianca

e Responsavel pelas atividades de planejamento escolar e matriculas;

e Supervisiona, coordena e orienta na realizagdo de matriculas e transferéncias de alunos;

e Supervisiona os cadastros dos alunos matriculados na rede Municipal de Ensino;

e Presta suporte no atendimento ao publico;

e Supervisiona o cadastro dos alunos na plataforma “Secretaria Escolar Digital” - SED (Sistema
Informatizado do Governo do Estado de Sédo Paulo);

e (Gerencia a lista de demanda dos CEMEIS;

e Responsavel por manter atualizado a relacdo de Diretores, assim como os telefones e
informagdes de contato das Unidades Escolares no portal do municipio;

o Emite relatérios de nimeros de alunos matriculados na rede publica municipal;

e Presta suporte aos Diretores e Secretarios de Escola;

e Propde reunides mensalmente com Diretores dos CEMEIS para tratar de assuntos
administrativos;

e Supervisiona e coordena a emissdo do RG Escolar;

e Coordena a organizagao do arquivo do Setor;
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e Da suporte e assessora na elaboracdo de relatérios sobre preenchimento, conferéncia e
digitacdo do Censo Escolar;

e Supervisiona a conferéncia e mantém atualizado o Quadro Escolar Anual da Educagao
Infantil;

e Responsavel por planejar e efetuar a demanda anual de alunos da Educacgdo de Jovens e
Adultos (EJA) da rede publica municipal;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Educagao Basica Fungao de Confianca

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo na busca da
concretizagdo das politicas publicas de educacdo e no planejamento das atividades relacionadas
da Educacao Basica;

e Presta suporte no atendimento ao publico;

e Assessora os Diretores, Coordenadores, Secretarios de Escola e sua equipe de trabalho;

e Supervisiona, da suporte e otimiza as rotinas administrativas do setor;

e Responsavel pelas atividades da Educacao Basica;

e Pesquisa, propde e participa de cursos e reunides sobre a Educagdo Basica e suas atualizagdes;
e Acompanha, estuda e dissemina as atualizagdes legislativas concernentes a Educacédo Basica e
a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (LDB);

e Acompanha as politicas da Educacdo Basica e suas modalidades, juntamente com o
Departamento de Ensino Fundamental e o Departamento de Educagao Infantil e orienta Diretores
e Coordenadores;

e Acompanha a Base Nacional Comum Curricular (BNCC) e suas atualizagdes;

e Responsavel pela organizagdo das atividades, documentos e fluxo de dados referente a
Educacao Basica para o Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;

e Zecla pelos materiais e patriménios do Setor;

e Responsavel por responder as solicitagdes da Secretaria;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Pessoal Func¢ao de Confianga
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e Supervisiona, controla e orienta sobre a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal da
Educagio;

e Encaminha o quadro de pagamento dos Professores da Rede Municipal de Ensino para a
Divisdo de Folha de Pagamento;

e Controla férias, licenga prémio, licenca saude, abonadas e afastamentos em geral;

e Da suporte no preenchimento do cartdo de ponto aos secretarios de escola das Unidades,
confere e encaminha os mesmos a Divisdo de Folha de Pagamento;

e Assegura apoio administrativo ao Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo;

e Encaminha documentos para arquivo;

e Promove a atribuic@o de classes ¢ aulas;

e Recebe, confere documentos e encaminha ao Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo para
analise;

e Controla e atualiza as lotagdes do quadro de pessoal da Secretaria;

e Informa os servidores e os mantém atualizados sobre novos procedimentos de trabalho;

e Participa de reunides, de processos de sindicancia e eventos relacionados ao Setor;

e Acompanha as publicagdes do Diario Oficial do Estado, publicagdes sobre a vida funcional
dos professores afastados através do Convénio PAC (Programa de Ac¢ao de Parceria Educacional
Estado Municipio) junto a esta Secretaria;

e Orienta os diretores e secretarios das Unidades sobre os direitos e os deveres dos servidores;

e Realiza a classificagdo dos professores e servidores por pontos, para remog¢ao anual;

e Encaminha para o Chefe de Divisao de Apoio Administrativo as ocorréncias de substitui¢cdes
dos professores;

e Coordena o processo de remogao dos servidores da Secretaria;

e Gerencia, analisa e emite documentos referente a contagem de tempo de servico de
professores;

e Elabora e controla documentagdo para solicitacdo de contratacdo de servidores;

e Supervisiona, analisa e controla os requerimentos pela intranet;

e Supervisiona o controle de frequéncia dos servidores, controle de pagamento da carga
suplementar dos professores da rede municipal e encaminhamento para langamento em folha de
pagamento;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Informatica Funcgao de Confianga

e Gerencia a administracao de servidores Linux, Activict Directory, Firewall etc;

e (Coordena a execucdo e a manutengao do cabeamento estruturado;

e Responsavel pela realizagdo de backup\restauragao de arquivos da rede local e externa;

e Gerencia o Help Desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

e Assessora o suporte técnico ao usudrio interno;

e Coordena a manutencao de computadores (hardware\software);

e Supervisiona a manutencdo em periféricos, como impressoras ¢ lousas digitais;

e C(Capacita os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

e Supervisiona os estagiarios dos laboratorios de informatica;

o Elabora a especificagdo para aquisi¢do de equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como:
sistema de gestao e softwares educacionais;

e Propde e desenvolve cursos de capacitagdo;

e Desenvolve sistemas para automatizagdo de tarefas;

e Coordena o suporte\instalagdes em eventos educacionais;

e Identifica, mapeia e modela os processos de gestdo de servicos de tecnologia da informagao;

e Projeta, instala, configura, atualiza, presta suporte, administra e recupera infraestrutura de
Dados, Plataformas Computacionais e Seguranca,;

e Presta suporte as areas competentes na configuracdo do ambiente tecnoldgico, no que se
refere a seguranga da informagao, conforme normativos especificos e boas praticas;

e Coordena o padrdo de configuragdo e distribui¢do de sinal wireless nas Unidades Escolares;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Suprimentos Func¢ao de Confianga

e Implementa as diretrizes e estratégias definidas para realizar os processos de compras,
atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e custos;

e Coordena, executa e controla as atividades de compra destinadas a atender as unidades;

e Coordena e supervisiona a execug¢ao das atividades de classificagdo e pesquisa de pregos;

e Monitora continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do

desempenho obtido em cada fornecimento;
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e Coordena o suporte as chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral para manutengcdo de todos os oOrgaos
vinculados a esta Secretaria;

e Realiza a gestdo de contratos de suprimentos de bens e servigos, quando da sua
responsabilidade, para efetiva conclusdao dos mesmos;

e Examina e emite justificativa técnica sobre os processos de compra;

e Responsavel pelo estoque do almoxarifado da Secretaria Municipal da Educagdo;

e Supervisiona o controle de estoque e armazenamento dos materiais de consumo do
almoxarifado;

e Assessora os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de
consumo, utensilios e servigos em geral, para manutengao de todos os 6rgdos vinculados a esta
Secretaria;

e (Coordena a requisicdo de materiais e seu envio devidamente aprovadas pelo Secretario a
Divisao de Compras;

e Recebe as requisi¢des de materiais autorizadas pela Divisao de Compras;

e Confere notas fiscais e os materiais de consumo recebidos;

e Elabora estratégias de compras e estocagem;

e Responsavel por emitir relatério de consumo médio mensal;

e Envia notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado etc.);

e Gerencia a emissdo e o arquivo de documentos diversos;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Compras.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle Orgamentario Funcgao de Confianga

e Implementa as diretrizes e estratégias definidas para realizar os processos de compras e
contratagdes de bens e servigos, atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e
custos;

e Coordena, executa e controla as atividades de compra e contratacdo de servigos, destinadas a
atender as unidades;

e Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua

area de atuagdo, observando o cumprimento da legislagdo especifica;
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e Coordena o suporte as chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de equipamentos,
moveis, utensilios e servicos em geral, para manutengao de todos os 6rgdos vinculados a esta
Secretaria;

e Coordena, executa e controla as atividades de compra e contratacdo de servigos, destinadas a
atender as unidades;

e Examina e emite justificativa técnica sobre os processos de compra e contratagido de servigos;
e Supervisiona o controle de servigos realizados etc.;

e Assessora os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de equipamentos,
moveis, utensilios e servigos em geral, para manutengdo de todos os orgdos vinculados a esta
Secretaria;

e Coordena a requisi¢do de equipamentos e moveis e seu envio devidamente aprovadas pelo
Secretario a Divisao de Compras;

e Supervisiona e assessora na emissdo de requisicdo de materiais e envia as mesmas
devidamente aprovadas pelo Secretario a Divisao de Compras;

e Gerencia o recebimento das requisi¢cdoes de materiais autorizadas pelo Divisao de Compras;

e Responsavel por conferir as notas fiscais e os materiais de consumo, equipamentos, moveis €
utensilios recebidos;

e Propde compras de acordo com os empenhos;

e Envia notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado etc.);

e Gerencia relatorio de consumo médio mensal;

e Executa outras determinadas pelo Chefe de Divisdao de Compras.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Patrimonio Funcdo de Confianga

e Administra o patriménio da Secretaria Municipal da Educa¢do, observando as disposi¢oes
previstas na Lei Orgénica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;

e Promove o cadastro dos bens da Secretaria e realiza inventarios;

e Promove o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliagdo, reavaliacao,
incorporagdo, carga e descarga de bens patrimoniais;

e Acompanha o processo de aquisicdo de bens moveis, equipamentos, entre outros adquiridos
pela secretaria;

e Supervisiona o emplacamento dos bens moveis e equipamentos;
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e Supervisiona o controle de cessdo por empréstimo de equipamentos e dependéncias da
secretaria;

e Supervisiona a elaboracao e atualizagdo das planilhas de patriménio de cada unidade escolar e
todo o processo de fluxo do patrimonio da secretaria;

e Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo nos assuntos pertinentes a
patrimonio da Secretaria Municipal da Educagdo;

e Supervisiona a elaboragdo, redagdo, enumeragdo, encaminhamento, recebimento, protocolo,
distribuigdo e arquivo de oficios, memorandos e correspondéncias diversas expedidas pelo Setor;
e Determina e orienta no atendimento e resposta as requisi¢des de papéis, documentos,
informagdes ou providéncias solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas;

e Presta apoio ao Chefe de Divisdo de Manutengéo e Servigos Gerais;

e Supervisiona a organizagdo e arquivo de: circulares, comunicados, portarias resolucdes e
pareceres emanados do Chefe de Divisdo de Manutengao e Servicos Gerais;

e (Gerencia 0s recursos para aquisicdo dos bens moveis das Unidades Escolares e da sede da
Secretaria Municipal da Educagao;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Manutengao e Servigos Gerais.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencdo Geral Fungdo de Confianga

e Assiste o Chefe de Divisdo de Manutengédo e Servigos Gerais;

e Responsavel por coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades do setor;

e Supervisiona e coordena os servicos de manutengdo e reparos da alvenaria, marcenaria e
instala¢oes hidraulicas dos prédios da Secretaria Municipal da Educacgao;

e Supervisiona os servigos de manutencao, limpeza e reparo das maquinas e dos equipamentos
instalados nas unidades da secretaria;

e Coordena as solicitagcdes de reparos agendando e enviando as equipes para a execugdao do
trabalho;

e Gerencia o estoque de materiais;

e Promove a requisi¢cdo de materiais relacionados a Divisao de Compras;

e Solicita os equipamentos de protec¢do individual (EPI) para os servidores;

e Gerencia e apresenta relatério de consumo médio mensal;
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e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servigos

Gerais.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutengdo Predial Func¢ao de Confianga

e Assiste o Chefe de Divisdao de Manutengao e Servicos Gerais;

e Responsavel por promover a manutengdo preventiva das unidades escolares e da Sede da
Secretaria Municipal da Educagio;

e Supervisiona a manutengdo das instalagdes elétricas e instalagdes prediais das unidades da
secretaria;

e Coordena a manutencao e reparos da rede de energia elétrica das unidades da secretaria;

e Coordena as solicitacdes de reparo;

e Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execucao das atividades;

e Promove a requisi¢do de materiais relacionados a Divisao de Compras;

e Solicita os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores;

e Apresenta relatorio mensal de atividades;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servigos

Gerais.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutencao e Poda Fungao de Confianca

e Coordena e gerencia os servigos de limpeza, manutencdo de jardins, poda de arvores e afins
das unidades escolares;

e Planeja, organiza e supervisiona o plantio e transplante de arvores, plantas decorativas e
demais vegetais dos jardins;

e Responsavel pela coordenacdo da equipe de conservagdo e manutencdo das areas ajardinadas,
podando e aparando plantas e arvores em épocas determinadas;

e Estabelece a manutencao da estética dos jardins determinado o recolhimento da folhagem
seca, a limpeza e a fixacdo de grades ou outros anteparos, conforme a necessidade;

e Coordena e orienta no plantio, corte e conservagao de gramados, adubacao da terra, enxertos e
rega das plantas;

e Supervisiona o recebimento e a organizacdo do armazenamento ¢ movimentag¢do de insumos;
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e Inspeciona os processos de trabalho;

e Determina a emissao de relatérios para registros relativos as atividades pertinentes e a
manutencao dos instrumentos e equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

e Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Manutengdo e Servigos

Gerais.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Transporte Escolar Urbano e Rural Fungao de Confianca

e Assiste ¢ assessora diretamente o Chefe de Divisdo de Transporte Escolar na busca da
concretizagdo das politicas publicas de educagdo e no planejamento, organizagdo e controle do
atendimento aos municipes para cadastramento dos usudrios de transporte escolar urbano e rural
da Secretaria Municipal da Educacao;

e Assessora o Chefe de Divisdo de Transporte Escolar nos documentos a serem despachados;

e Recebe, verifica e encaminha as solicitagdes de transporte escolar para o Chefe de Divisdo de
Transporte Escolar;

e Responsavel por elaborar e manter atualizada a lista dos alunos transportados em perimetro
urbano e rural, assim como o telefone dos respectivos responsaveis pelos alunos;

e Determina a emissao de relatérios mensais do numero de alunos transportados em perimetro
urbano e rural;

e Supervisiona o atendimento ao publico;

e Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Transporte Escolar.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Arquivo Escolar Fungao de Confianca

e Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua
area de atuacgdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

e Supervisiona a organizagdo de prontuarios dos alunos da rede municipal de ensino e sua
atualizacao;

e Supervisiona a organizagdo e a atualizacdo dos prontuarios dos servidores lotados na

secretaria;
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e Gerencia a organizacdo de arquivo de documentos expedidos e recebidos;

e Solicita os materiais de consumo para a execugao de suas atividades;

e Planeja qual a classifica¢do que sera dada a cada tipo de documento/prontuario;

e Desenvolve agdes a fim de melhorar a organizagdo dos arquivos e otimizagao do espago;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Patrimoénio.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Inclusio Digital Fungao de Confianca

e Acompanha os servidores Linux, Activict Directory, Firewall etc.;

e Verifica a execugdo e manutengao do cabeamento estruturado;

e Responsavel por realizar backup\restauragdo de arquivos da rede local e externa;

e Executa Help desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

e Presta suporte técnico ao usuario interno;

e Presta suporte na manuten¢io de computadores (hardware\software);

e Supervisiona manuten¢do em periféricos, como impressoras e lousas digitais;

e Organiza capacitagdes para os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos
equipamentos;

e Orienta os estagiarios nos laboratoérios de informatica;

e Solicita a aquisi¢do de equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como sistema de gestdo e
softwares educacionais;

e Propde sistemas para automatizagao de tarefas;

e Presta suporte na instalacdo de equipamentos de informdatica em eventos da Secretaria;

e Responsavel pela configuragdo e distribuig¢io de sinal wireless na Unidades Escolares;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Informatica.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Atendimento ao Publico Func¢ao de Confianga

e Responsavel pelo atendimento ao Publico da Secretaria Municipal da Educagao;
e D4 suporte no direcionamento das chamadas para os setores solicitados;
e Define as informagdes a serem oferecidas no atendimento e controla o fluxo de ligacdes feitas

e recebidas;
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e Supervisiona a atualizacdo da listagem de ramais e telefones das demais unidades da
secretaria;

e Solicita reparo nas linhas telefonicas e ramais, quando necessario;

e Coordena a rotina diaria do atendimento ao publico e os servidores da area;

e Recebe, protocola, encaminha, distribui ao setor competente, arquiva documentos e toda
correspondéncia recebida pela secretaria;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Educagio Bésica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Saude Publica Cargo em Comissao

e Assiste e assessora o Secretario Municipal de Satde no planejamento estratégico das a¢des de
saude publica, avaliando a viabilidade de projetos e controlando as necessidades de pessoal com
vistas a consecug¢do dos objetivos propostos;

e Controla a edigdo de normas relacionadas a satide publica e sua aplicacao;

e Planeja e organiza os recursos humanos e materiais de acordo com a necessidade para o
desempenho das atividades de sua competéncia;

e Controla o fluxo de informagdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestdao e sua
divulgacgao nos canais de comunicacao da Prefeitura de Votuporanga;

e Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Saude na busca da concretizagdo
das politicas publicas e nas atividades relacionadas com a administragdo dos imoéveis, materiais,
patriménio, compras, transportes, pessoal e seguranca da Secretaria de Saude;
e Dirige todas as questdes administrativas da Secretaria Municipal de Satude;
e Planeja, organiza e controla as atividades das Divisdes de: Suprimento, Gestdo Predial e

Frota, Apoio e Controle de Ambulancias, Administrativa e Divisdo de Recursos Humanos;
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e Dirige contratos de fornecimento, aluguéis, manutengédo predial e de equipamentos, além de
outros sob sua responsabilidade, identificando oportunidades de melhoria;

e Dirige e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis com
sua area de atuagao, observando o cumprimento da legislagcdo especifica;

e Dirige a inser¢do e atualizagcdo das informagdes dos projetos institucionais nos sistemas de
informagao do Ministério da Satde e cadastramento de emendas parlamentares;

e Planeja e desenvolve a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e
rotinas de sua area de atuagao;

e Propoe a Divisdo Administrativa a¢des visando a aquisi¢do, manutengao, alienag@o e descarte
de materiais e bens patrimoniais, bem como a contratacdo de servigos no ambito de sua
competéncia;

e Acompanha e despacha sobre contratos, processos, solicitacdes e demais matérias de
competéncia do Departamento;

e Elabora e controla com a participagdo dos servidores representantes das unidades
organizacionais, vinculadas ao Departamento o planejamento estratégico da Secretaria;

e Subsidia os processos de criacdo e implementagdo dos sistemas informatizados do
Departamento;

e Administra o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes,
a autonomia e a responsabilidade gerencial;

e Pesquisa e solicita capacitagdo para os servidores do Departamento;

e Supervisiona a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

e Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

e Acompanha, monitora e avalia os indicadores de satde juntamente com os demais
departamentos e o Secretario de Satde.

e Executa diretamente outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario

Municipal da Satde.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Saude Publica Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Saude na busca da concretizagdo

das politicas publicas de saude e no planejamento estratégico e no desenvolvimento de

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 286 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

programas de prevengdo e promogdo a satde da populagio assistida pelo Sistema Unico de
Saade — SUS;

e Planeja e organiza as acdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes,
normas, parametros de avaliacdo e controle dos resultados, sob supervisio do Secretario
Municipal de Saude;

e Organiza a distribuicdo dos servidores ocupantes de cargos inerentes a area médica nas
unidades de satde da Secretaria, otimizando o quadro de pessoal existente e promovendo sua
integracao;

e Avalia a qualidade e o uso dos equipamentos da area médica, analisando e padronizando suas
especificagdes, determina sua distribui¢do, supervisiona seu uso, detecta as necessidades de
manutencdo ou de atualizagdo e recomenda outras providéncias, quando necessario;

e Planeja a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgdos competentes sua realizagao;

e Analisa os dados de producdo e produtividade da area;

e Participa do planejamento, da elaboragdo do material, na coordenacdo e realizagdo de
palestras, cursos e reciclagens;

e Promove atividades de integracdo com instituigdes de ensino que oferegam formagao
profissional relativa a Medicina;

e Responsavel por detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sana-las;

e Supervisiona tecnicamente as atividades dos profissionais da area médica;

e Assessora tecnicamente o Secretario Municipal da Satide nas questdes relativas a area médica;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Saude.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Saude Bucal Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Saude na busca da concretizagdo
das politicas publicas de satde e no planejamento estratégico e desenvolvimento de acdes
relacionadas a satde bucal, estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros de avaliagdo e controle
dos resultados;

e Planeja a distribui¢do do quadro de pessoal do Departamento;
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e Controla e avalia a qualidade e o uso dos equipamentos odontoldgicos, analisando e
padronizando suas especificagdes, distribuindo-os, supervisionando seu uso, detectando
necessidade de manutengdo ou atualizacdo e recomendando outras providéncias, quando
necessario;

e Planeja a necessidade de aprimoramento profissional e/ou treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgaos pertinentes sua realizacao;

e Participa no planejamento, elaboragdo do material, na coordenagao e realizagdo de palestras,
cursos e reciclagens;

e Promove atividades de integracdo com institui¢des de ensino que oferegam formagao
profissional relativa a area da Odontologia;

e Detecta demandas reprimidas e direciona a¢des no sentido de sana-las;

e Supervisiona tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

e Assiste tecnicamente o Secretario Municipal da Satde nas questoes relativas a area de
Odontologia.

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Saude.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Satde na busca da concretizagio
das politicas publicas de saude e nos assuntos epidemioldgicos, sanitarios, ambientais e de
planejamento em satde nos planos e projetos propostos ou em desenvolvimento;

e Dirige a consolidacdo e andlise da ocorréncia de doengas de notificagdo compulsoria para
conhecimento da situagfio epidemioldgica do municipio, propondo e executando medidas de
controle;

e Planeja e controla campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao;

e Controla a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas de controle;
e Organiza e realiza atividades educativas relativas a doengas de notificacdo compulsoria,
imunizagdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a

populagdo em geral;
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e Organiza ¢ analisa estatisticas vitais, através da coleta, tabulagdo e andlise de dados e da
divulgacdo dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliacdo
das atividades desenvolvidas;

e Planeja, controla e analisa a cobertura vacinal;

e Coordena agdes especificas de controle de doengas programadticas (tuberculose, hanseniase,
hepatite e AIDS - Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida) e respectiva imunizagio;

e Coordena agles especificas no controle de doencas ndo-programadticas, distribuidas nas
seguintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢do hospitalar e doengas
sexualmente transmissiveis;

e Realiza inquéritos epidemioldgicos, quando necessario;

e Investiga subnotificacdo de doengas através do cruzamento entre as notificacdes recebidas e
os atestados de obito e de notificagdo laboratorial;

e Insere dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo, repassando dados
para niveis superiores;

e Investiga os casos de Obito em mulheres em idade fértil € em menores de um ano através do
Comité Municipal de Mortalidade Materna e Infantil, avaliando sua evitabilidade;

e Mantém acgdes integradas com outros servigos para controlar os agravos a saude;

e Participa do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilancia
epidemiologica e assuntos afins;

e Organiza e coordena as a¢des desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

e Desenvolve e/ou colabora com o desenvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia
Epidemiologica;

e Fiscaliza servigcos Hospitalares e Ambulatoriais; Servicos de Hemodialise; Bancos de Sangue;
Laboratorios de Analises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica e Odontoldgica; Consultorios
Médicos com ou sem a realizacdo procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinagio;
Consultérios e Clinicas Odontologicas; Estabelecimentos veterindrios (clinicas, hospitais,
ambulatorios, pet-shops); Farmacias, Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e
Distribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e
Cosméticos; Laboratorios de Protese Odontologica; Unidades de Ensino; Unidades Basicas de
Saude;

e Rubrica Livros de Registro de Medicamentos controlados pela Portaria n°® 344/98;

e Determina a inutilizagdo dos Medicamentos Controlados;
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e Distribui e controla Numeragdo de Notificacdo de Receita B ¢ Taldes de Receita A;

e C(Coleta amostras para Analise Fiscal e de Orientagao;

e Protocola e despacha peti¢des de Autorizagdo de Funcionamento de Empresa junto a Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria;

e Recebe e despacha peti¢des de Autorizacdo Especial de Funcionamento de Estabelecimentos
junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

e Fiscaliza estabelecimentos industriais € comerciais de Géneros Alimenticios;

e Fiscaliza clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

e Executa Programas de Fiscalizacdo de Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de
alimentos, mel, carne, agua de coco, amendoim, etc.);

e Fiscaliza ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras agropecuarias, feiras
culturais, festividades, etc.);

e Fiscaliza locais de trabalho onde se exercam atividades de industriais, comerciais ¢ de
prestagao de servicos;

e Apreende e inutiliza medicamentos, alimentos, material biologico e outros julgados
inadequados para os usos a que se destinam;

e Interdita estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitdrias necessarias para seu
funcionamento;

e Executa agdes definidas no ambito do Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de Sio Paulo;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Sadde.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Geréncia Assistencial Fung¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Saude na busca da concretizagao
das politicas publicas de satde e no planejamento estratégico para promover a integracdo das
areas técnicas;

e Dirige a integracdo intersetorial, apoiando tecnicamente a equipe de vigilancia epidemiologica
e sanitaria e as equipes do Programa Saude da Familia;

e Dirige a elaboragdo de planos de saude (plurianual), bem como o Programa Anual de Saude;

e Controla, analisa e divulga os indicadores de Saude;
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e Planeja e organiza reunides para discussdo do processo de trabalho para a elaboracdo de
relatorios de gestao anual;

e Participa da Camara Técnica e do Colegiado Gestao Mensal;

e Apoia tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de
Avaliagao e Controle;

e Coordena o Programa Saude na Escola;

e Responsavel pela elaborag@o das escalas para substitui¢do de médicos nas unidades de satde;
e Planeja, coordena e controla as atividades das Divisdes de: Regulacdo e Controle, Programas
de Sande e Intersetoriais, Gestao Estratégica de Saude da Familia;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal da Saude.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisio da Ouvidoria do SUS (Sistema Unico de | Fun¢io de Confianca
Sande)
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal da Satde;

e Responsavel por coordenar, gerir e prestar suporte no recebimento de reclamagdes, denuncias,
sugestdes, elogios e demais manifestacdes dos cidaddos quanto aos servigos e atendimentos
prestados pelo SUS (Sistema Unico de Satide) do municipio;

e Promove, garante e amplia o acesso do cidaddo na busca efetiva de seus direitos, atuando
enquanto ferramenta de gest@o e instrumento de fortalecimento do controle social, através de
divulgagio dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral do Sistema Unico de Saude;

e Fomenta e apoia a promocdo da transparéncia, do acesso a informacdo e da participagdo
social;

e Responsavel por manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem
como sobre sua fonte;

e Define quais informagdes 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;

e Sistematiza e organiza relatorios estatisticos/ relatério gerencial para informar e subsidiar ao
Secretario Municipal de Satde e demais gestores sobre a incidéncia dos problemas, servindo

como referéncia para mudangas positivas nas politicas de saude;
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e Determina a realizagdo de diligéncias junto as unidades da Administragdo competentes para
solicitar informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamacdes ou pedidos
de informagao;

e Coordena, estimula e promove a avaliagdo dos servigos publicos prestados pelo SUS no
municipio;

e Presta suporte e acompanha o recebimento, a analise, o tratamento ¢ o encaminhamento das
demandas;

e Avalia se as respostas das demandas estdo em conformidade com a legislagdo aplicavel e as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal da Satide e dentro dos prazos estabelecidos;

e Propode reunides periddicas com os 6rgdos com maior incidéncia de reclamagdes e denuncias,
visando o aprimoramento dos servicos prestados;

e Supervisiona a orientagdo dos usuarios sobre procedimentos dentro das normas estabelecidas
no Sistema Unico de Saude;

e Decide sobre o arquivamento do processo, quando finalizado;

e Intervém como mediador e sugere, ao final, medidas administrativas que tornem mais rapidos
e eficientes os procedimentos administrativos;

e Apresenta os tipos de manifestacdes mais frequentes, por local, periodos e avaliagao
qualitativa dos resultados e propde solugdes;

e Elabora fluxograma das atividades da ouvidoria;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal da

Satde.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Administrativa Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa na
busca da concretizacdo das politicas publicas e na organizacdo e controle das atividades de
atendimento ao publico interno e externo, administragdo dos recursos recebidos e despesas,
processos licitatorios e demais rotinas administrativas da Secretaria;

e Dirige agdes de identificagdo de oportunidades de melhorias de gestdo administrativa;

e Planeja e organiza capacitagdes dos servidores da Divisdo;

e Dirige todos documentos emitidos observando os tramites legais;
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e Da suporte no atendimento de fornecedores e ao publico interno e externo;

e Responsavel pelos processos licitatérios da Secretaria de Saude;

e Supervisiona recursos ¢ despesas efetivadas pela Secretaria Municipal de Saude;

e Assessora o Departamento de Geréncia Administrativa;

e Supervisiona e coordena as rotinas administrativas da secretaria;

e Planeja e propdes reunides e eventos de interesse da Secretaria de Saude;

e Responsavel por coordenar e prestar suporte aos Setores de: Administragdo e Nucleo de
Informatica da Satde;

e Controla e executa procedimentos administrativos relativos a capacitagdo dos servidores da
Secretaria;

e D4 suporte as entidades através do Conselho Municipal de Saude;

e Participa de Comissdes e conselhos correlatos as atividades desenvolvidas;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Administrativa.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Gestao Predial e Frota Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa na
busca da concretizacdo das politicas publicas e no planejamento estratégico, organizacido e
controle das atividades de manutengao predial e frota da Secretaria de Saude;

e Dirige, planeja e controla as atividades de utilizagdo de veiculos, manutenc¢des preventivas e
corretivas, regularidade de licenciamentos e seguros, impostos e taxas, verificagdo de
regularidade dos condutores (Carteira Nacional de Habilitagdo e Cursos Obrigatorios) e etc;

e Dirige e controla as atividades de manutengao dos prédios publicos pertencentes a Secretaria
Municipal de Saude;

e Coordena a realizagdo dos reparos e manutengdes de alvenaria, pintura, elétrica e hidraulica
nos proprios da Secretaria de Satde;

e Controla os recursos or¢gamentarios e financeiros dos projetos, identificando oportunidades de
melhoria, referentes a despesa com contratos de manutengao, aluguéis, agua, luz e telefone dos

diversos 6rgdos da Secretaria;
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e Responsavel por manter os veiculos em condigdes de atender as normas que regulamentam os
servigcos de transportes e as obrigagdes legais de trafegabilidade;

e Supervisiona a distribui¢ao da frota municipal, quando da realiza¢do de eventos especiais;

e Responsavel pelos: licenciamentos e seguros obrigatorios, processos de ressarcimento de
multas de transito, controles de autorizagdes, habilitagdes dos servidores, cursos especificos da
area ¢ etc;

e Encaminha para o responsavel pelo Setor de Controle de Frota para avaliar os servigos
executados pelas oficinas autorizadas;

e Responsavel pelo gerenciamento do programa que acompanha as manutencdes preventivas e
corretivas, procedendo a avaliagdo dos defeitos apontados;

e Responsavel pelo controle das viagens do SUS (Sistema Unico de Saude);

e Responsavel por inspecionar se a documentagao exigida para o transporte de emergéncia dos
Agentes Operacionais VII - Dire¢do Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso
de Transporte de Emergéncia);

e Responsavel por proceder os levantamentos necessarios, inclusive cotagdes e orgamentos,
para subsidiar os pedidos de compras ou a abertura de processos licitatorios de: materiais,
equipamentos, veiculos e outros suprimentos necessarios para a execugao de suas finalidades;

e Supervisiona e coordena os Setores: Controle de Frotas e de Manutengao Predial;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Administrativa.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Suprimento Funcio de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas de saude e a tem por finalidade o planejamento,
organizacao e gestdo da assisténcia farmacéutica municipal,

e Responsavel por solicitar a compra de medicamentos;

e Descreve a especificacoes dos medicamentos e demais suprimentos para subsidiar a
elaboragao de editais de processos licitatorios;

e Gerencia o controle de estoque dos suprimentos;

e Controlar a elaboragdo de protocolos clinicos;
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e Supervisiona a elaboragdo das prestacdes de contas da Divisdo;

e Supervisiona e presta suporte no atendimento a pacientes, autoridades, 6rgaos fiscalizadores e
etc;

e Promove reunides com os Especialistas em Satde VII - Farmacia e Bioquimica para
orientagdes e troca de informagdes;

e Justifica a inclusdo de medicamentos;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Administrativa.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Recursos Humanos Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento estratégico, organizagao ¢ no
controle das atividades do quadro de pessoal da Secretaria;

e Dirige os processos de: treinamento e capacitagdo, avaliagdo de desempenho, readaptagio,
remog¢ao, Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, controle de ponto, solicitagdes de
contratagdo de pessoal e etc e encaminha para os 6rgdos competentes;

e Presta informagGes para prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo;

e Supervisiona e coordena a elaboragdo de documentos diversos;

e Planeja e acompanha a promogao de: capacitagdes, treinamentos e demais eventos no ambito
da Secretaria de Saude;

e Determina o encaminhamento dos cartdes de ponto dos servidores da secretaria, com os
apontamentos necessarios a Divisdo de Folha de Pagamento;

e Acompanha o cadastro, controle e atualizagdo de dados do sistema NEXUS;

e Da suporte as Unidades de Satde quanto ao funcionamento do sistema NEXUS, sua
configuracao e formatagao, inclusive aos colaboradores contratados através de Convénio com a
Santa Casa de Saude (Organizag¢do Social de Saude);

e Analisa a aprovagdo ou reprovagdo dos requerimentos dos servidores solicitados pela
INTRANET;

e Solicita o cadastro ou a exclusdo de servidores do registro do ponto, no relégio de ponto;
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e Supervisiona o recebimento, distribui¢do, envio e conferéncia do controle de jornada dos
servidores estaduais e federais cedidos para o Municipio, bem como, do Projeto Votuporanga em
Acao e Estagiarios;

e Supervisiona o recebimento e envio de: cracha de identificagao funcional, credencial sanitaria,
carteira do convénio médico (Sansaude), uniformes de servidores, e atendimento das demais
solicitacdes emitidas pelos setores e unidades de Satde;

e Presta suporte para elaboragdo da avaliagdo de desempenho semestral dos servidores federais;
e Responsavel por realizar a escala de cobertura dos setores que estdo sob sua responsabilidade,
organizando horarios, jornadas de trabalho e alteragdes necessarias para o bom andamento das
atividades;

e Supervisiona os servigos de telefonia e recepcao da Secretaria;

e Supervisiona e assessora o atendimento ao publico interno e externo da Secretaria e promove
os encaminhamentos necessarios;

e Responsavel por solicitar ao Setor competente a divulgagdo de informacdes aos servidores
publicos municipais da Secretaria de Saade;

e Responsavel por supervisionar o arquivo de documentos da Divisdo;

e Planeja, coordena e supervisiona as atividades do Setor de Controle de frequéncia;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Administrativa.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Apoio e Controle das Ambulancias Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Administrativa na
busca da concretizagdo das politicas publicas e no planejamento do transporte local e
intermunicipal para tratamentos de saude dos municipes;

e Gerencia o controle de agendamento das ambuléncias para viagens locais e intermunicipais;

e Supervisiona e orienta nos processos do TFD - Tratamento Fora de Domicilio, para pacientes
que necessitam realizar tratamentos meédicos fora do domicilio, bem como, o controle e
regulacdo das viagens de Onibus;

e Supervisiona o atendimento ao publico, realizando as devidas orientagdes e direcionamentos;
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e Decide sobre a liberagdo de eventuais passagens de empresa conveniada para paciente em
tratamento médico fora do municipio;

e Mantem contato com hospitais da regido e unidades de saude de Votuporanga, para planejar o
transporte local e intermunicipal de pacientes;

e Gerencia o agendamento e confirmagio de consultas ou procedimentos, quando o paciente
ndo apresenta comprovante;

e Solicita a confirmagdo dos casos de internagao;

e Realiza o atendimento ao publico que necessita de transporte sanitario;

e Planeja, coordena e supervisiona as atividades do Setor de Transporte em Saude;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Administrativa.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo Ambiental Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Vigilancia em Satde na busca da
concretizagdo das politicas publicas de saude e no planejamento estratégico e avaliagdo,
realizando a identificagio de larvas e determinando o Indice de Breteau do Municipio;

e Dirige, coordena e supervisiona as visitas periddicas e a realizagdo do controle do Aedes
aegypti nos iméveis cadastrados como pontos estratégicos, controle mecénico, tratamento focal e
perifocal;

e Supervisiona o controle das visitas casa a casa, de todos os iméveis do municipio ndo
cadastrados como ponto estratégico e a realizagdo do controle mecanico, com utilizacdo de
larvicidas ou medidas alternativas;

e Planeja, organiza e presta suporte nas agdes diferenciadas no controle do Aedes Aegypti em
imdveis especiais (igrejas, bancos, areas de recreagao e congéneres);

e Planeja e determina e controla a realizagdo de bloqueio de casos suspeitos e/ou confirmados
de Dengue, realizando controle mecéanico, tratamento focal e perifocal nos imoveis circunscritos
a area do bloqueio;

e Planeja, coordena e avalia a viabilidade de campanhas educativas através de eventos, feiras e

exposi¢coes de conscientizagdo da comunidade para o combate aos vetores e agdes de vigilancia
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epidemioldgica em zoonoses, atuando junto a associacdes de moradores de bairros, escolas,
sociedades civis e/ou comunitarias € etc;

e Determina quando ha notificacdo de presenca de escorpides, a investigacdo dos casos, € a
adocdo das medidas necessarias para capturar escorpides e orientar os municipes;

e Planeja e coordena agdes para reducdo do numero de recipientes criadouros de vetores,
realizando arrastdes e/ou mutirdes no municipio conforme situagao epidemiologica;

e Propde tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos (Culex) conforme situagdo
epidemiologica;

e Responsavel por consolidar os dados entomolégicos do municipio.

e Recomenda e coordena as agdes para o controle da raiva animal no municipio, vacinando caes
e gatos, para controle da populacdo urbana de cdes, gatos e morcegos e a execucao de agdes de
investigagdo epidemiologica e de educagdo em saude;

e Planeja e coordena quando houver a incidéncia de outras zoonoses, definindo as agdes de
investigacdo epidemiologica e de educacdo em saude;

e Determina o controle da populacao de roedores, na busca e eliminac¢ao dos focos criadouros e
executando a¢des de investigagdo epidemioldgica e de educagdo em sande;

e Controla a populagdo de animais considerados incodmodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agdes de investigacdo epidemiologica e de educacdo em saude;

e Controla as populagdes de animais de estimacdo, executando controle reprodutivo (cirurgico)
e da satide e bem estar dos animais.

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de

Vigilancia em Saude.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Vigilancia Epidemiologica Fungao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Vigilancia em Saude na busca da
concretizagdo das politicas publicas e na consolidagdo e analise de ocorréncias de doengas de
notificagdo compulséria para conhecimento da situacdo epidemioldgica do municipio,

identificando oportunidades de melhoria e executando medidas de controle;
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e Dirige e coordena a cobertura vacinal de campanhas nacionais, estaduais e municipais,
detectando precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas
de controle;

e Planeja e supervisiona a organizagao e realizagao de atividades educativas relativas a doengas
de notificacdo compulséria, imunizagdo e outros agravos a sauade coletiva, dirigidas a
profissionais da area de satde e a populagdo em geral;

e Define sobre a divulgacido dos dados epidemioldgicas e de cobertura vacinal,

e Planeja, coordena e supervisiona as a¢des especificas de controle de doengas programaticas
(tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS - Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida) e
respectiva imunizagao;

e Dirige, coordena e define as acdes especificas para o controle de doengas nao-programaticas,
distribuidas nas seguintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢ao
hospitalar e doencas sexualmente transmissiveis;

e Analisa as estatisticas vitais, através da coleta, tabulagdo e analise de dados e da divulgagio
dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das
atividades desenvolvidas;

e Presta suporte nos inquéritos epidemioldgicos, quando necessario;

e Determina a investigacdo de subnotificacdes de doencas através do cruzamento entre as
notificagdes recebidas e os atestados de obito e de notificagdo laboratorial;

o Estabelece sobre a inser¢do de dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de
Notificagao, repassando dados para niveis superiores;

e Acompanha a investigacdo dos casos de 6bito em mulheres em idade fértil e em menores de
um ano;

e Propde e mantém ag¢des integradas com outros servigos para controla os agravos a saude;

e Participa do planejamento do Departamento de Vigildncia em Satde no que se refere as
questoes de vigilancia epidemioldgica e assuntos afins;

e Organiza e coordena as a¢des desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

e (Colabora com o desenvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia Epidemiologica;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de

Vigilancia em Saude.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Vigilancia em Satde na busca da
concretizagdo das politicas publicas de satide na dire¢do da fiscalizagdo dos servigos hospitalares
e ambulatoriais, estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimenticios, ambulantes e
estabelecimentos em eventos temporarios e agdes definidas no ambito do Pro-Agua - Programa
de Controle e Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de Sdo Paulo,
com as seguintes atribuigdes:

e Dirige a fiscalizagdo dos servigos Hospitalares e Ambulatoriais; Servigos de Hemodialise;
Bancos de Sangue; Laboratorios de Anélises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica e
Odontolégica; Consultérios Médicos com ou sem a realizagdo procedimentos; Clinicas Médicas
e de Vacinacdo; Consultérios e Clinicas Odontologicas; Estabelecimentos veterindrios (clinicas,
hospitais, ambulatorios, petshops); Farmacias, Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos;
Industrias e Distribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e
Cosméticos; Laboratorios de Protese Odontologica; Unidades de Ensino; Unidades Basicas de
Saude;

e Dirige a fiscalizacdo de estabelecimentos industriais e comerciais de Géneros Alimenticios;
clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

e Planeja e organiza Programas de Fiscalizagdo de Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos,
industrias de alimentos, mel, carne, 4gua de coco, amendoim, etc.);

e Dirige e coordena a fiscalizagdo de ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios
(feiras agropecuarias, feiras culturais, festividades, etc.);

e Planeja, e determina a fiscalizacdo de locais de trabalho onde se exer¢am atividades de
industriais, comerciais e de prestacdo de servigos;

e Controla as atividades de apreensdo e inutilizagdo de medicamentos, alimentos, material
bioldgico e outros julgados inadequados para os usos a que se destinam;

e Dirige a interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitarias necessarias
para seu funcionamento;

e Planeja, coordena e supervisiona as atividades do Setor de Vigilancia Sanitaria;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Vigilancia em Saude.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Laboratorio de Analises Clinicas Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Vigilancia em Satde na busca da
concretizagdo das politicas publicas de satide e no planejamento e organizagdo para a realizagido
de exames laboratoriais, solicitados pelos servigos de satde;

e Dirige o desenvolvimento das atividades de andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas,
biologicas, microbioldgicas e bromatologicas;

e Orienta 0 Chefe de Departamento de Vigilancia em Satde no esclarecimento da etiologia de
epidemias;

e Dirige, coordena e supervisiona o estudo quimico dos processos bioldégicos que ocorrem em
todos os seres vivos, a preparagao de reagentes, equipamentos ¢ vidraria;

e Presta suporte na coleta de amostras, controla os métodos de analise e a analise critica dos
resultados, a emissdo de laudos e pareceres de resultados de analises para fins de diagnodstico;

e Planeja, organiza e controla os procedimentos de biosseguranga de controle e garantia de
qualidade;

e Responsavel pela solicitagdo de suprimentos para a Divisdo e supervisiona o estoque de
materiais;

e Responsavel por coordenar, supervisionar e prestar suporte a equipe de servidores da Divisao;
e Designa servidor para supervisionar os estagiarios da Divisao;

e Responsavel por zelar condigdes ambientais necessarias para armazenamento dos materiais
coletados para exame, bem como, garantir o funcionamento regular dos equipamentos da
Divisao;

e Aprimora os métodos de trabalho a fim de obter melhores resultados no cumprimento de suas
finalidades;

e Executa diretamente outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Departamento

de Vigilancia em Saude.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Regulagdo e Controle Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo
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e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Assistencial na busca
da concretizagao das politicas publicas de saude e no planejamento e controle, através de revisao
administrativa e técnica, da produgdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores de
servigos de satde conveniados/contratados com o SUS (Sistema Unico de Satde);

e Dirige e coordena as visitas e contatos frequentes com os prestadores de servigos de saude
conveniados/contratados com o Sistema Unico de Saude, com o objetivo de prestar orientagdo
técnica e administrativa, referente a normatizacao do Ministério da Saude;

e Supervisiona o controle do cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagdo
especifica;

e Responsavel por gerir e aprimorar os aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e
qualidade dos servigos de saude e satisfagdo do usuario;

e Estabelece controle quanto ao cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos
pacientes pelo SUS;

e Desenvolve e implanta normas e resolugdes oficiais, baseando-se em pareceres técnicos e
determina a orientagdo dos prestadores, quando necessario;

e Examina e revisa a atualizacdo do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude,
convénios e contratos com prestadores de servigos de saude do SUS;

e Fiscaliza o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 niveis de gestdo do SUS e das
normas e contratos firmados com prestadores de servigos;

e Afere de modo continuo a adequacgdo, eficiéncia, eficacia e os resultados dos servigos de
saude;

o Identifica distor¢des, determina sobre as corregdes necessarias e busca o aperfeicoamento do
atendimento médico-hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor relagdo custo/beneficio
na politica de atendimento das necessidades do paciente;

e Treina a equipe para a melhoria da qualidade do atendimento na busca da satisfacdo do
usuario;

e Supervisiona, coordena e orienta as atividades dos Setores de: Unidade de Avaliagdo,
Controle e Regulacdo e de Faturamento, Cadastro e Convénio;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Assistencial.
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Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Programas de Saude e Intersetoriais Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Assistencial na busca
da concretizacdo das politicas publicas de satde e na diregdo e desenvolvimento dos programas
conveniados com o Ministério da Saude, Secretaria de Satide do Estado e Municipio;

e Planeja o desenvolvimento de integracdo intersetorial entre todas as areas de saude e areas
sociais, como eventos municipais e outras parcerias solicitadas;

e Assegura o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS
(Sistema Unico de Saude);

e Organiza e controla os aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos servigos
de satude e satisfagdo do usuario nas Unidades de saude, intervindo, quando necessario;

e Fiscaliza o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 (trés) niveis de gestdo do SUS
(Sistema Unico de Saude);

e Acompanha o funcionamento das unidades e processos de trabalho desenvolvido pelas
equipes de saide municipais, orientando e aprimorando as diretrizes e normas estabelecidas,
promovendo sempre que necessario, reunides para discussio;

e Analisa os indicadores de satilde municipais e outros niveis de gestdo;

e Participa de reunides e do desenvolvimento dos planos de gestio;

e Promove as agdes da Politica de Educagao Permanente e Humanizagao;

e Coordena os programas de politicas publicas de prevencdo e promoc¢ao a saide em todos os
niveis e ciclos de vida, envolvendo nos programas propostos pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida;

e Supervisiona, coordena e orienta as atividades dos Setores de: Programas de Prevengdo,

Promocdo e Atencdo a Saltde e Programas Intersetoriais e Assisténcia de Média e Alta

Complexidade;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia
Assistencial.

Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Gestdo Estratégica de Saude da Familia Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo
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e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Geréncia Assistencial na busca
da concretizagdo das politicas publicas e no fortalecimento da estratégia de satide da familia na
rede de servigos, como estratégia prioritaria de organizagao da atengao basica;

e Estabelece e monitora a adogdo de mecanismos de encaminhamento responsavel pelas
equipes de saude que atuam na ateng¢do basica, de acordo com a necessidade de saude das
pessoas, mantendo a vinculagao e coordenagao do cuidado;

e Planeja e programa as agdes da atengdo primdaria em saude, a partir de base territorial de
acordo com as necessidades de satde, identificadas na populagdo, utilizando instrumentos de
programagcao nacional vigente;

e Supervisiona e orienta na atualizagdo mensal do cadastro de equipes de profissionais, carga
horaria, servigos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satude vigente, conforme regulamentagdo especifica;

e Fomenta e articula a mobilizacdo das equipes e garante espagos para a participacdo da
comunidade no exercicio do controle social;

e Insere e aprimora a Estratégia de Satide da Familia em sua rede de servigos como a estratégia
prioritaria de organizacdo da Atencao Basica;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Assistencial.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Assisténcia Farmacéutica Fungao de confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Divisdao de Suprimentos;

e Supervisiona o controle continuo da qualidade dos servigos e materiais recebidos;

e Assessora as chefias nos pedidos de materiais de consumo, equipamentos, moveis, utensilios
e servigos em geral, para manutenc¢do da Divisdo de Suprimentos;

e Responsavel pelos medicamentos que estao sob sua guarda;

e FElabora e promove os instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado das
atividades de armazenamento, distribui¢do, dispensacdo e controle de medicamentos pelas UBS
(Unidade Basicas de Saude) e Almoxarifado;

e Acompanha a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

e Monitora continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do

desempenho obtido em cada fornecimento;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Suprimentos.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Suprimentos Funcao de Confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Divisdao de Suprimentos;

e Coordena e supervisiona a solicitagdo e distribui¢do de materiais hospitalares, de higiene e
limpeza, alimentacdo, copa e cozinha, insumos para diabéticos, preservativos, dentre outros no
ambito da Secretaria Municipal de Saude;

e Chefia o controle de estoques, controlando as entradas e saida de suprimentos;

e Responsavel por garantir o correto armazenamento conforme instru¢des dos fabricantes;

e Determina a conferéncia dos produtos para verificar se esta de acordo com as especificacdes
do edital de licitagao, se estdo dentro do prazo de validade e na quantidade contratada e entregue;
e Planeja e coordena a execucdo de atividades relativas a aquisicdo, guarda, distribui¢do e
controle de material permanente e de consumo da Secretaria;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formag¢ao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Suprimentos.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frotas Fungdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Gestao Predial e Frota;

e Acompanha e controla permanentemente os gastos com manutencdo da frota e apresenta ao
Chefe de Divisao;

e Organiza a distribuicado da frota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

e Mantém atualizados os dados referentes aos licenciamentos e seguros obrigatorios da frota da
Secretaria de Satde;

e Auvalia e solicita adequagdes nos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

e Cumpre e acompanha as programacoes de manutengdes preventivas e corretivas, procedendo
a avaliagcdo dos defeitos apontados;

e Providencia renovacado de seguros obrigatorios de veiculos e dos proprios municipais, quando

necessario;
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e Supervisiona as atividades dos servidores lotados no Setor e se reporta ao Chefe de Divisdo,
quando necessario;

e Controla o processo de ressarcimento de multas de transito;

e Controla as autorizagdes e habilitagdo dos servidores para utilizar os veiculos da frota geral da
Secretaria;

e Coordena o preenchimento de requisi¢coes de materiais.

e Responsavel por inspecionar se a documentacdo exigida para o Transporte de Urgéncia e
Emergéncia dos Agentes Operacionais VII - Dire¢do Veicular estdo dentro do prazo de validade
(CNH e Curso de Transporte de Emergéncia);

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao de

Gestao Predial e Frota.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutengdo Predial Funcgdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Gestdo Predial e Frota;

e Supervisiona e coordena a execucdo de servigos de: manutencgao elétrica, hidraulica, pintura e
etc. nos proprios municipais;

e Orienta os servidores sob sua responsabilidade sobre as normas de seguranca do trabalho;

e Comunica quaisquer ocorréncias com os servidores lotados no Setor ao Chefe de Divisdo;

e Coordena o agendamento de servigos e determina o levantamento de necessidade de materiais
e equipamentos necessarios para sua execugao;

e Relaciona a necessidade de materiais e recursos para a execucdo das atividades e submete a
analise do Chefe de Divisao;

e Elabora cronograma de servigos e distribui as equipes correspondentes;

e Responsavel pelo cadastro e controle de movimentacdo de bens patrimoniais da Secretaria
Municipal de Saude e Unidades de Saude;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdao de Gestdo Predial e Frota.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Transporte em Satude Funcgao de Confianga

e Assiste diretamente ao Chefe de Divisdo de Apoio e Controle de Ambulancias;

e Estabelece e define a verificagdo das condigdes de uso dos veiculos periodicamente;
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e Supervisiona a assepsia e limpeza dos veiculos utilizados no transporte de pacientes;

e Responsavel por coordenar e supervisionar as escalas de trabalho dos Agentes Operacionais
VII - Diregdo Veicular;

e Gerencia o transporte de pacientes no &mbito do municipio ou fora dele;

e Emite ordens de servigo e gerencia o transporte de servidores em seus deslocamentos a
Servigo;

e Gerencia o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e material
biologico;

e Responsavel pela administracdo de pessoal, controlando os agendamentos de férias, abonadas,
folgas e etc.;

e Confere a prestacdo de contas de viagens;

e Supervisiona o controle dos valores referentes a viagens, aquisi¢cdo de pecgas e prestacao de
servigos referentes aos veiculos;

e Determina o controle de estoque de materiais e pegas para veiculos.

e Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte de emergéncia dos
Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso
de Transporte de Emergéncia);

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realiza¢cdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formac¢do, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Apoio Controle de Ambulancias.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor Administrativo Funcao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe da Divisao Administrativa;

e Coordena e orienta o atendimento de fornecedores, publico interno, externo, Orgaos
fiscalizadores € etc.;

e Mantém controle dos prazos de vigéncia dos processos licitatorios da Secretaria de Saude
providenciando solicitagdo de prorrogagao de prazo e aditivos contratuais, quando necessario;

e Subsidia o Chefe da Divisdo Administrativa com informagdes gerenciais para tomada de

decisio;
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e Conduz as rotinas administrativas da secretaria, organiza reunides e eventos de interesse da
Secretaria de Saude;

e Supervisiona, coordena e da suporte nas atividades do almoxarifado de materiais, arquivo de
documentos, controle de patrimonio, manuteng¢ao predial, frota, tecnologia da informacgao e etc;

e Administra a agenda da Divisdo Administrativa;

e Determina a elaborag@o e decide sobre as comunicagdes oficiais do Setor;

e Promove e orienta nos procedimentos administrativos relativos a capacitagdo dos servidores;

e Solicita a prestag@o de contas de despesas de viagem e diarias da Secretaria;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe Divisdo

Administrativa.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Nucleo de Informatica da Saude Funcgao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo Administrativa;

e Supervisiona, coordena e orienta na realizagdo de Backup do banco de dados da Secretaria
Municipal de Saude;

e Acompanha o controle da rede de computadores;

e Supervisiona e da suporte na formatagdo e manutengdo de computadores;

e Determina a instalagdo de antivirus nos computadores;

e Verifica a necessidade de instalagdes de computadores nas unidades de saude;

e Promove treinamentos e integragdo nas implantacdes de novos sistemas no ambito da
Secretaria de Saude;

e Supervisiona os estagiarios da area de informatica;

e Estabelece o controle e avalia o uso da internet;

e Chefia, coordena e supervisiona seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como,
nas atividades de formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Encaminha ao Chefe da Divisdo Administrativa as solicitacdes de suprimentos necessarios
para cumprimento das finalidades do Setor;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo

Administrativa.
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Funciao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frequéncia Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdao de Recursos Humanos;

e (Coordena o processo de conferéncia do ponto por diversos meios afim de apurar a frequéncia
dos servidores da Secretaria;

e Supervisiona, define e orienta sobre os procedimentos para o controle de frequéncia de
pessoal, quanto a conferéncia de carga horaria de trabalho, afericdo de horas extras, horas
noturnas, faltas, auséncias, faltas legais e congéneres;

e Zela pela guarda e manutencdo dos arquivos dos prontudrios dos servidores municipais e
demais documentos;

e Registra relatério de ocorréncias referente a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal
da Saude para apreciacdo do Chefe da Divisdo de Recursos Humanos;

e Promove a interlocugdo com a Divisdo de Folha de Pagamento sobre os procedimentos de
controle de frequéncia de pessoal;

e Monitora as solicitacdes prévias de horas extras conforme as ordens de servigo;

e Orienta sobre férias, abonadas, folgas, licengas e etc;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisao de Recursos Humanos.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Ambiental Funcao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo Ambiental;

e Analisa a avaliacdo da densidade larvaria do Aedes aegypti;

e Supervisiona e coordena o cadastro, as visitas periddicas e a realizagdo do controle do Aedes
aegypti nos imoveis cadastrados como pontos estratégicos, controle mecénico, tratamento focal e
perifocal;

e Propde, articula e coordena a promogdo de campanhas educativas através de eventos, feiras e
exposigoes;

e Planeja e organiza as informagdes para divulgagdo pela Divisdo de Comunicacédo Social sobre
o combate aos vetores, para sensibilizagdo da comunidade, atuando junto ao publico em geral,
associagOes de moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis €/ou comunitarias;

e Lidera para implantagdo de acdes para redugdo do ntmero de recipientes criadouros de

vetores, realizando arrastdes e/ou mutirdes no municipio conforme situacdo epidemioldgica;
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e Propde e coordena tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos (Culex) conforme
situacdo epidemiolégica;

e Elabora planilhas com dados entomologicos do municipio;

e Auxilia nas agdes de vigilancia ambiental em zoonoses e de trabalhos educativos;

e Coordena o controle da raiva animal e as campanhas de vacinacdo antirrabica em cées e gatos;
e Coordena o controle de populacao urbana de caes, gatos e morcegos, outras zoonoses, animais
considerados incdmodos, buscando e eliminando focos criadouros e executando agdes de
investigagdo epidemiologica e de educagdo em saude;

e Coordena o controle das populagdes de animais considerados de importancia a satide publica,
executando a¢des de investigagao epidemioldgica e de educagdo em saide;

e Supervisiona e coordena o controle das populagdes de animais de estimacao;

e Assegura o controle do fluxo de coleta de material biolégico animal, notificagdes de
escorpides e demais endemias;

e (Colabora nas a¢des dos profissionais de informagao, educagdo e comunicagao;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo Ambiental.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Epidemioldgica Funcgao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemiologica;

e Conduz a cobertura vacinal;

e Assessora nas campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinacao;

e Propde a execucdo de medidas de controle, quando ha ocorréncia de surtos e/ou epidemias;

e Organiza e participa das atividades educativas relativas a doengas de notificacdo compulsoria,
imunizagdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a
populagdo em geral;

e Contribui e assessora nas agdes especificas de controle de doengas programaticas
(tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS - Sindrome da Imunodeficiéncia Adquirida) e
respectiva imunizacao;

e Contribui e assessora nas agdes especificas no controle de doengas ndo-programaticas,
distribuidas nas seguintes dareas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infeccao
hospitalar e doengas sexualmente transmissiveis;

e Participa de inquéritos epidemioldgicos, quando necessario;
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e Participa da investigagdo de subnotificagdo de doengas através do cruzamento entre as
notificagdes recebidas e os atestados de 6bito e de notificagdo laboratorial;

e Orienta e acompanha a inser¢do de dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de
Notificagao, repassando dados para niveis superiores;

e Lidera as agdes desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemioldgica;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Sanitaria Funcao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitaria;

e Coordena e orienta na fiscalizacdo dos servigos: Hospitalares ¢ ambulatoriais; servigos de
hemodialise; bancos de sangue; laboratérios de andlises clinicas; clinicas de radiologia médica e
odontolodgica; consultorios médicos com ou sem a realizagdo procedimentos; clinicas médicas e
de vacinagdo; consultérios e clinicas odontolégicas e laboratérios de protese odontologica;
Estabelecimentos veterinarios (clinicas com Raio X, hospitais, ambulatérios, petshops);
Farmaécias, drogarias e distribuidoras de medicamentos; industrias e distribuidoras de
medicamentos, correlatos, saneantes domissanitarios, perfumes e cosméticos; Unidades de
Ensino, Unidades Basicas de Satude entre outras;

e Determina a coleta de amostras para analise fiscal e de orientacio;

e Coordena a fiscalizagdo de estabelecimentos industriais e comerciais de géneros alimenticios;
clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

e Promove e acompanha programas de fiscalizacdo de rotina (padarias, feiras, sucos,
amendoim, restaurantes, lanchonetes, bares, agougues e correlatos);

e Coordena a fiscalizagdo de ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras
agropecudrias, feiras culturais, festividades, etc.);

e Determina a fiscalizagdo de locais de trabalho onde se exercam atividades de industriais,
comerciais e de prestagdo de servigos;

e Acompanha a apreensdo e inutilizacdo de medicamentos, alimentos, material biolégico e
outros julgados inadequados para os usos a que se destinam;

e Acompanha as solicitagdes de interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam as normas

sanitarias necessarias para seu funcionamento;
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e Executa agdes definidas no ambito do Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para consumo humano no Estado de Sio Paulo;

e Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental em todos os segmentos passiveis de inspecao sanitaria;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Vigilancia Sanitaria.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Unidade de Avaliagdo, Controle e Regulacao Func¢ao de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo de Regulagdo e Controle;

e Supervisiona e orienta o atendimento ao publico;

e Acompanha o controle e agendamento de viagens das ambulancias intermunicipais;

e Supervisiona, coordena e orienta na comunicagao de agendamento de consultas, internagdes e
exames;

e Analisa os relatérios sobre a produgao ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores
de servigos de saude conveniados/contratados com o SUS (Sistema Unico de Satde);

e Supervisiona o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagdo especifica;

e Assessora na revisdo e/ou atualizagdo dos convénios e contratos com prestadores de servigos
de saude do SUS;

e Contribui na elaboracgdo dos relatorios de afericdo das adequagdes, eficiéncia, eficacia e os
resultados dos servigos de saade;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Regulagdo e Controle.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio Funcao de Confianca

e Assiste diretamente o Chefe da Divisdo de Regulagdo e Controle;

e Supervisiona o controle da produ¢do ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores
de servigos de satide conveniados/contratados com o SUS (Sistema Unico de Satde);

e Supervisiona e orienta no cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagao
especifica;

e Assegura a atualizacdo o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Satde;
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e Assessora na fiscalizacdo do cumprimento das normas pactuadas entre os 03 (trés) niveis de
gestao do SUS;

e Supervisiona e orienta na conferéncia do faturamento das unidades de satilde, UPA (Unidade
de Pronto Atendimento) e SAMU (Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia);

e Acompanha a exportagdo do faturamento para o Ministério da Saude;

e Responsavel por supervisionar a inser¢ao de dados no sistema SIAB (Sistema de Informagdes
Ambulatoriais da Aten¢do Basica), cadastramento no sistema das familias visitadas pelos agentes
de saude;

e Responsavel pelo cadastro dos profissionais, alteragdes, inclusdes no sistema CNES (Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Satde);

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Regulagdo e Controle.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Programas de Prevencdo, Promocgdo e Atengdo a | Fungdo de confianga
Saude
e Assiste e assessora o Chefe de Divisao de Programas de Saude e Intersetoriais;

e Controla os programas de Satide da Mulher, da Crianga e do Adolescente;

e Monitora agdes da puericultura junto as Unidade de saide;

e Instrui no monitoramento da inclusdo de dados nos Sistemas de Informacao, relacionados aos
programas de saude;

e Monitora fluxo e vagas de exames oferecidos relacionados aos programas;

e Controla e distribui materiais necessarios para o desenvolvimento dos programas;

e Participa de ac¢des e necessidades do planejamento familiar;

e Monitora os programas relacionados a vigilancia em saude;

e Monitora os indicadores do Sispacto (Instrumento virtual de preenchimento e registro da
pactuacdo de Prioridades, Objetivos, Metas e Indicadores do Pacto pela Saude) relacionadas aos
programas de saude;

e Coordena os servidores lotados no setor para cumprimento das finalidades do Setor;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Programas de

Saude e Intersetoriais;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 313 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Programas Intersetoriais e Assisténcia de Média e | Fun¢do de confianga
Alta Complexidade
e Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

e Chefia os servigos de satde de média e alta complexidade;

e Estimula o acesso as tecnologias nas linhas de cuidado prioritarios da rede de urgéncia e
emergéncia;

e Supervisiona e monitora os servi¢os de aten¢do especializada, de média e alta complexidade;
e Acompanha o desenvolvimento dos indicadores de satide municipais e outros niveis de
gestdo, dentro da média e alta complexidade;

e Organiza e prioriza fluxos assistenciais, estabelecidos pelo complexo regulador e unidades
operacionais;

e Organiza as demandas e os fluxos assistenciais da Rede de Ateng¢ao Psicossocial;

e Monitora e avalia as agdes de atencdo domiciliar de média e alta complexidade, do Programa
Melhor em Casa e EMAP (Equipe Multiprofissional de Apoio);

e Elabora relatorios de afericdo das adequagdes, eficiéncia, eficacia e os resultados dos servigos
de saude;

e Coordena seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como, nas atividades de
formagao, desenvolvimento e treinamento, avaliando seu desempenho;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Programas de

Saude e Intersetoriais;

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle (Nordeste, Sudeste, Sudoeste, Noroeste e | Funcdo de Confianca
Centro)

e Assiste diretamente ao Chefe de Setor de Vigilancia Ambiental;

e Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestagao dos servigos;

e Monitora e avalia a planilha de dengue diariamente;

e Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita diarios;

e Encaminha as notificagdes da leishmaniose para investigagao;

e Acompanha o profissional responsavel nas supervisdes em campo dos Agentes de Saude;
e Supervisiona os Agentes de Combate as Endemias nas quadras que estdo visitando;

e Supervisiona o trabalho na campanha de vacinagao antirrabica;
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e (Coordena a vistoria dos imoveis fechados;

e Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

e Coordena a pesquisa em imodveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar
e agendar visitas posteriores;

e Participa de eventos, campanhas de vacinagdo antirrabica animal entre outras ligadas ao setor;
e Propde estratégicas e acdes baseados nos casos de arboviroses e pesquisas do IB/LIRAa
(Levantamento de Indices do Aedes Aegypti) no municipio;

e Promove o cadastro de animais de estimagdo (cdes e gatos) no Programa Diagnostico
Ambiental;

e Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboracdo de relatorios dos servigos diarios e
encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

e Orienta no atendimento das notificagdes geradas pelos Agentes de Combate as Endemias,
Ouvidoria e Secretaria de Saude;

e Acompanha as agdes diferenciadas nos controles do aedes aegypti em imoveis especiais e
pontos estratégicos;

e Coordena a avaliacdo de densidade larvaria do aedes aegypti, conferindo, acompanhando e
direcionando a agao;

e Orienta nas visitas de rotina e bloqueios realizando controle mecénico, se necessario;

e FElabora relatorios peridodicos dos servigos executados e desempenha outras atividades
necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Vigilancia Ambiental.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle de Pulverizacio Fungdo de Confianga

e Assiste diretamente o Chefe do Setor de Vigilancia Ambiental,

e Planeja, supervisiona e orienta os trabalhos de pulverizacdo para combate da proliferagdo do
“Aedes aegypti”:

e Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestagao dos servigos;

e Organiza o fluxo de veiculos;

e Coordena e supervisiona os Agentes do DEZIM (pulverizadores de veneno) em campo ¢
quando necessario, participa como agente de DEZIM para coberturas de eventuais faltas no

quadro de pessoal;
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e Supervisiona as atividades dos Agente de Combate as Endemias em campo;

e Responsabiliza-se pelos EPI’s — Equipamento de Prote¢do Individual e Uniformes dos
Agentes de Combate as Endemias;

e Responsavel pelo fluxo de coleta de material bioldgico animal, notificagcdes de escorpides e
demais endemias;

e Supervisiona equipe eventualmente terceirizada e contratada para prestacao de servicos;

e Colabora nas agdes dos profissionais de Informagdo, Educacdo e Comunicagio;

e Propde estratégicas e acOes baseados nos casos de arboviroses e pesquisas do IB/LIRAa
(Levantamento de Indices do Aedes aegypti) no municipio;

e Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboracdo de relatorios dos servigos diarios e
encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

e Da suporte aos superiores hierarquicos;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Vigilancia Ambiental.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Gerente de Atengao Basica Funcgdo de confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Geréncia Assistencial,

e Promove a garante o planejamento em saude, de acordo com as necessidades do territorio e
comunidade, a organizagao do processo de trabalho, coordenacgdo e integracio das agdes;

e Divulga, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a Atengdo
Basica em ambito municipal, com énfase na Politica Nacional de Ateng¢do Basica, de modo a
orientar a organizagdo do trabalho na Unidade Basica de Saude (UBS);

e Assegura adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da atengdo basica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para
analise e planejamento das ac¢des e divulgando os resultados obtidos;

e Potencializa a utiliza¢do de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS,
apoiando os processos de cuidado a partir da orientagao a equipe sobre a correta utilizagao desses
recursos;

e 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 educac¢do permanente, seja mobilizando saberes da prépria UBS, ou com parceiros;
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e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Geréncia

Assistencial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestdao Administrativa e Financeira Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretdrio Municipal de Assisténcia Social na busca da
concretizagdo das politicas publicas de assisténcia social e no planejamento estratégico,
organizacdo e no gerenciamento dos processos administrativos e financeiros da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

e Supervisiona e controla as atividades da Divisao de Gestdo Administrativa e Financeira;

e Dirige o processo de elaboragdo do Plano Municipal e da proposta or¢amentaria (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO e Lei Or¢amentaria Anual — LOA),
em conjunto com as demais instancias da Secretaria, bem como, monitora a movimentacao das
receitas e despesas relativas ao or¢amento;

e Controla o cronograma de desembolso anual para a execu¢do orcamentaria, em conjunto com
as demais areas;

e Dirige os tramites administrativos para a execugao or¢camentaria do 6rgdo gestor e dos fundos
especiais a ele vinculados;

e Responsavel por coordenar o controle de adiantamento de viagens e diarias, bem como, pela
prestacdo de contas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e dos Conselhos Municipatis;

e Coordena o recebimento, sistematizagdo, envio e arquivo da documentagdo da Secretaria
Municipal da Assisténcia Social de leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais;

e Responsavel por monitorar e orientar a operacionalizagio da aplicagdo dos recursos proprios e
de convénios;

e Supervisiona o controle de planilhas, balancetes, demonstrativos de gastos dos recursos
financeiros de convénios oriundos do governo estadual, federal e contrapartida da administragéo
municipal;

e Responsavel por acompanhar e subsidiar os procedimentos referentes a politica de recursos

humanos as Secretaria;
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e Coordena e define sobre os beneficios eventuais, como: distribui¢do de cestas basicas e
fraldas geriatricas, entre outros;

e Participa e monitora os processos licitatorios afetos a Secretaria;

e Responsavel por viabilizar a infraestrutura para o funcionamento dos servigos, programas,
projetos e agdes da Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente vinculados ao 6rgao;
e Responsavel por viabilizar a infraestrutura para a organizagdo de eventos e conferéncias
afetos a politica de assisténcia social;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia

Social.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Gestio do SUAS (Sistema Unico de | Fungio de Confianca
Assisténcia Social)
Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Assisténcia Social na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e na gestdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social;

e Dirige a elaboracdo e adequacdo da proposta do Plano Municipal de Assisténcia Social e das
propostas das Leis Or¢camentarias (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentaria —
LDO e Lei Or¢gamentaria Anual — LOA), quando necessario;

e Dirige as equipes de referéncia da gestdo e dos servigos socioassistenciais na: elaboragdo de
projetos; convénios; execugdo e adequagdo dos servigos; programas e projetos; vigilancia
socioassistencial; gestdo do trabalho; controle social; prote¢do social basica; proteg¢do social
especial de média complexidade (Centro Dia do Idoso — CDI), Protegdo Social Especial de Alta
Complexidade (Servigo de Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes) e beneficios
assistenciais;

e Supervisiona e presta apoio técnico a Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

e Coordena e da suporte técnico as entidades de Assisténcia Social prestadoras de servigos nas
areas de protecdo social basica e protecao especial de média e alta complexidade;

e Orienta as entidades sobre o processo de inscricdo nos conselhos e certificacdes nos
ministérios; como também na implantagdo, execug¢do e adequacdo na oferta dos servigos
socioassistenciais;

e Coordena o Programa de Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS Trabalho;
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e Representa a Secretaria de Assisténcia Social em reunides técnicas e/ou eventos do Ministério
do Desenvolvimento Social ¢ 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;

e Promove a articulag@o dos processos de gestdo com outras secretarias para o atendimento das
necessidades dos municipes;

e Supervisiona a elaboracgdo de relatorios, pareceres, estudos e laudos sociais;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia

Social.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Gestao Administrativa ¢ Financeira Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa e
Financeira na busca da concretizagdo das politicas publicas de assisténcia social e na organizagao
e controle dos processos administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

e Planeja o suporte financeiro as a¢gdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Controla as atividades de elaboracdo de pedidos de empenhos e a conferéncia das notas fiscais
dos contratos, bem como, de planilhas e relatérios de custos;

e Organiza e determina o controle dos procedimentos pertinentes aos tramites financeiros, para
a execucao de convénios, contratos de fornecedores e servigos;

e Dirige o controle contabil dos convénios de prote¢do social basica, especial, média e de alta
complexidade, de recursos proprios e vinculados;

e Realiza a solicitagdo de diarias e realiza a prestacdo de contas;

e Solicita justificativas de despesas ndo previstas ou de valores acima dos previstos e, se
necessario, efetua os procedimentos para recolhimento aos cofres publicos;

e Elabora o cronograma anual de desembolso, em conjunto com as diretorias;

e Controla a execugao or¢gamentaria, conforme cronograma de desembolso previsto e solicita as
alteragOes necessarias;

e Supervisiona a elaboracdo de correspondéncias oficiais;
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e Participa do processo de elaboracdo de PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes
Orgamentarias) e LOA (Lei Or¢amentaria Anual) da Assisténcia Social;

e Elabora relatéorio de execucdo or¢amentaria, conforme solicitagdo dos o6rgdos de controle
social;

e Monitora o processo de liquidagdo, pagamento e saldo das contas bancarias afetas a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

e FElabora a execucao financeira de emendas parlamentares;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestdo

Administrativa e Financeira.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Protecdo Social do SUAS (Sistema Unico de | Funcio de Confianca
Assisténcia Social)
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Gestdo do SUAS na busca da
concretizacdo das politicas publicas de assisténcia social e no planejamento estratégico,
avaliando a viabilidade de disseminar informagdes territorializadas;

e Dirige a claboragdo e atualizacdo, em conjunto com as areas de prote¢do social basica e
especial, os diagnosticos circunscritos aos territérios de abrangéncia dos CRAS (Centro de
Referéncia de Assisténcia Social) e CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social);

e Supervisiona o controle e atualiza¢io do Cadastro Unico no 4mbito municipal;

e Dirige sistematicamente aos CRAS e CREAS, as listagens territorializadas das familias em
descumprimento das condicionalidades do Programa Auxilio Brasil, com bloqueio ou suspensio
do beneficio e monitora a realizagdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades e o
registro do acompanhamento que possibilita a interrupgao dos efeitos do descumprimento sobre
o beneficio das familias;

e Responsavel por fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial,
especialmente aos CRAS e CREAS, informagdes e indicadores territorializados, extraidos do
Cadastro Unico, que possam auxiliar as a¢des de busca ativa e subsidiar as atividades de
planejamento e avaliagdo dos proprios servigos;

e Responsavel por fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas

das familias beneficiarias do BPC (Beneficio de Prestacdo Continuada) e dos beneficios
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eventuais e monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades para
insercao nos respectivos servigos;

e Realiza a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no CadSUAS
(Sistema de Cadastro do SUAS);

e (Coordena, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do Censo
SUAS, zelando pela qualidade das informagdes coletadas;

e Responsavel por contribuir na produgdo, sistematizagdo e analise das informagdes referentes
aos atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagdo
e qualidade dos mesmos;

e Assessora no pré-atendimento dos municipes e os direciona para os 6rgaos competentes;

e Responsavel por solicitar a Divisdo de Comunicacdo Social a divulgagdo das campanhas da
Secretaria, eventos, noticias etc.;

e Responsavel por solicitar os recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos de
Protecdo Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

e Atua na gestdo de contratos e de bens patrimoniais, comissdes, conselhos, comités e etc;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Gestao

do SUAS.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Coordenacdo Administrativa e Controle | Func¢do de Confianga
Orgamentario
e Responsavel por supervisionar a elaboracdo de requisicdes de materiais € o controle

orgamentario;

e Supervisiona a emissdo de requisi¢do de materiais de consumo e equipamentos, com recursos
proprios e com recursos externos oriundos de convénios, de acordo com a demanda apresentada
pelas unidades da Secretaria e Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

e Responsavel por orientar na emissdo de empenhos de todos os materiais de consumo, material
permanente e servigos adquiridos em processos licitatorios com recursos proprios ou de
convénios externos;

e Controla a execucdo das compras item a item de cada material de consumo, material
permanente e servigos de cada convénio da Secretaria com outros entes da Federacdo, em todas

as suas fases, até o envio das respectivas notas fiscais para pagamento;
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e Realiza solicitagdes de compras para reposi¢do de materiais de estoque, de acordo com os
pedidos e demandas das unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

e Acompanha e controla a distribui¢do dos materiais de consumo em estoque nas unidades
requisitantes da Secretaria;

e Supervisiona o recebimento, registro, distribui¢do e expedi¢do de documentos e processos;

e Supervisiona o controle de notas fiscais e a conferéncia dos itens recebidos conforme os
editais do processo licitatorio;

e Coordena os or¢amentos dos convénios, bem como, mantém cdpias das notas fiscais e
empenho de materiais de consumo e equipamentos referentes a Convénios;

e Controla a distribuigdo dos materiais de consumo e equipamentos relativo aos convénios,
entregando nas unidades, de acordo com os respectivos planos de aplicagdo/trabalho ou
orienta¢des da Divisdo de Gestdo Administrativa ¢ Financeira;

e Auxilia nas pesquisas de precos de mercado e especificacdes dos materiais de consumo e
equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboracdo de projetos para fins de captagdo de
recursos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Gestdo Administrativa e Financeira.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Protegdo Social Basica Fungdo de Confianga

e Responsavel por coordenar e organizar os servigos e beneficios especificos da protecdo social
basica;

e Planeja e acompanha a execugdo dos servigos e beneficios socioassistenciais de atendimento
direto e indireto ao publico alvo da Politica de Assisténcia Social no dmbito da protegdo social
basica;

e Presta apoio operacional na coordenacdo dos servicos de Protegdo Social Basica no
municipio;

e Apoia a realizacdo de supervisdes periddicas com a coordenagdes de ambito da protecdo
social bésica;

e FElabora e encaminha relatérios qualiquantitativos dos servigos no dmbito de sua competéncia,

ao Divisao de Protecdo Social do SUAS e de demais 6rgaos afetos;
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e Participa da elaboracdo e acompanha a execugdo dos servigos, 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 Gestdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social;

e Promove discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada na
perspectiva da protegao social basica com outras chefias, secretarias, 6rgaos e entidades;

e Elabora e acompanha em conjunto com as coordenagdes de areas a execugdo do plano de
capacitacdo continuada das equipes da protecdo social basica;

e Acompanha e executa as deliberagdes dos conselhos afetos a sua area de competéncia;

e Articula com as Chefias de Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira e de
Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social), a viabilizagdo de
infraestrutura, para garantia do funcionamento dos servigos e beneficios no ambito de sua
competéncia;

e Acompanha o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados a area de protecao social basica;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Protecao Social do SUAS.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Proteg¢iio Social Especial de Média e Alta | Funcdo de Confianga
Complexidade
e Responsavel por coordenar e organizar os servigos especificos de protegao especial de média

e alta complexidade;

e Planeja e acompanha a execu¢do dos servicos socioassistenciais especializados de
atendimento direto e indireto ao publico alvo da politica de assisténcia social;

e Exerce apoio operacional a coordenagdo dos servigos de Protecdo Especial no Municipio;

e Apoia a realizacdo de supervisdes periddicas com as coordenacdes de ambito da protecio
social especial;

e Promove discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, na perspectiva da protegdo
social especial, de forma integrada com outras areas, secretarias, 6rgaos e entidades;

e FElabora e encaminha relatérios qualiquantitativos dos servigos no dmbito de sua competéncia,
do Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e de demais érgaos

afetos;
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e Participa da elaboracdo e acompanha a execugdo dos servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais a partir das diretrizes da Politica Municipal de Assisténcia Social,
do Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com o Sistema Municipal de Assisténcia
Social;

e Promove discussdes e agdes sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com
outras chefias, secretarias, 0rgdos e entidades;

e Elabora e acompanha em conjunto com as coordenagdes de areas a execugdo do plano de
capacitacdo continuada das equipes da protec¢do social especial;

e Acompanha e executa as deliberagdes dos conselhos afetos a sua area de competéncia;

e Articula com as Chefias de Departamento Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestao do
SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) para viabilizacdo de infraestrutura, com o objetivo
de garantir o funcionamento dos servigos no dmbito de sua competéncia;

e Acompanha o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados a area de protecao social especial;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdao de Protecao Social do SUAS.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Beneficios Eventuais Funcao de Confianga

e Responsavel por coordenar e organizar os beneficios especificos da Assisténcia Social;

e Viabiliza e mantém estrutura de atendimento e oferta dos beneficios socioassistenciais aos
individuos e as familias em situagdes de vulnerabilidade temporaria;

e Coordena a recepgdo e identificagdo dos individuos e/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, que se dirigem a sede da Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEASO,
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;

e Avalia as condi¢des sociofamiliares e econdmicas das pessoas e/ou familias demandatarias de
beneficios eventuais para concessio, conforme critérios pré-estabelecidos;

e 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

eventuais;
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e Geréncia em conjunto com o Setor da Prote¢do Social Basica a destinag@o dos recursos para a
concessao de beneficios eventuais;

e Promove estudos e avaliagdes das informacdes obtidas, por meio da avaliagdo 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;

e Participa de reunides periddicas com representantes da rede complementar de assisténcia
social e de protegdo social basica e especial, visando contribuir na avaliagdo da cobertura da
demanda e o acompanhamento do beneficiario eventual;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Protecdo Social do SUAS.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos de Enfrentamento a Pobreza Fungao de Confianca

e Responsavel por propor, planejar e coordenar agdes de inclusdo produtiva;

e Planeja as agdes dos Programas e Projetos de Enfrentamento a Pobreza, definindo acdes a
serem executadas e as prioridades, por parte da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
relativas as agdes de articulagdo necessarias;

e Supervisiona e garante a execugao das atividades dos Programas e Projetos de Enfrentamento
a Pobreza;

e Monitora o cumprimento das metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social;

e (Gerencia os gastos dos programas e projetos e sua descentraliza¢ao, quando for o caso;

e Executa atividades de mobilizagdo, encaminhamento € monitoramento da trajetoria dos
usuarios dos programas e projetos de enfrentamento a pobreza;

e Articula com as demais politicas publicas setoriais implicadas no enfrentamento a pobreza;

e Atua em grupos com foco no fortalecimento de vinculos e desenvolvimento de atitudes e
habilidades visando a melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia, elevagdo do padrio da
qualidade de vida, a preservacdo do meio ambiente e sua organizagao social;

e Promove o apoio necessario as pessoas com deficiéncia e suas familias para o reconhecimento
e fortalecimento de suas potencialidades e habilidades a integragdo ao mundo do trabalho e
sociedade;

e Articula com as Chefias de Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestao
do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) para viabilizagdo de infraestrutura, com o

objetivo de garantir o funcionamento dos servigos no ambito de sua competéncia;
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e Executa programas e projetos de forma articulada com os servigos e beneficios
socioassistenciais;

e Elabora e encaminha relatorios e informagdes qualiquantitativos das agdes no ambito de sua
competéncia, ao Departamento de Gestao do SUAS e outros 6rgaos afetos;

e Promove pesquisa de novos projetos;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Protecdo do SUAS.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle Social Fungao de Confianca

e Presta suporte operacional para os conselhos municipais;

e Supervisiona a elaboracdo de atas, resolu¢cdes ¢ mantém atualizada a documentacdo dos
Conselhos;

e (Coordena a equipe de apoio administrativo na realizacdo das demandas referente a
convocagdo, envio de convites, organizacdo de eventos, organizagdo de sala de reunides,
manutencao de acervo bibliografico dos conselhos, entre outros;

e Supervisiona o recebimento, analise e processamento de despachos de atos e
correspondéncias, controla a movimentacdo, expedicdo e a numeracdo de processos e
correspondéncias e notificacao de entidades sobre documentos exigiveis e ndo apresentados;

e Coordena e sistematiza informagdes que permitam a presidéncia dos Conselhos Municipais,
ao colegiado e as comissdes adotarem as decisdes cabiveis previstas em leis em seus pareceres e
deliberagdes;

e Auxilia nas reunides plenarias dos conselhos municipais alocados na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

e Promove gestdo dos conselhos e comissdes municipais, atualmente alocados na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

e Assessora as comissOes permanentes no acompanhamento da execugdo or¢camentaria dos
fundos dos conselhos mantendo os colegiados permanentemente informado, sendo FMI (Fundo
Municipal do Idoso), FMDCA (Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente),
FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social), REMAD (Recursos Municipais Antidrogas),
FMS (Fundagao Municipal de Saude), entre outros;

e Presta suporte a comissdo organizadora da campanha ledo amigo (Idoso e

Crianga/Adolescente);
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e Acompanha e divulga aos conselheiros e entidades as deliberagdes e resolugdes dos conselhos
nacionais, estaduais, bem como, responsavel por consubstanciar as decisdes plenarias em
Resolugdes;

e Acompanha e divulga atos normativos da casa civil e camara dos deputados que sao de
interesse ou afetem as agdes dos conselhos;

e Assessora o secretario, o presidente, a mesa diretora e aos relatores das comissdes e grupos de
trabalho no desempenho de suas atribui¢des e na articulagdo com os conselhos setoriais e outros
orgdos que tratam das demais politicas publicas na elaboragdo das atas, simulas, pareceres e
relatérios de visitas, bem como outros instrumentais técnicos necessarios para o bom
desempenho dos trabalhos;

e Determina a atualizagdo das informagdes dos Conselhos no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga — recorte das publicagdes e matérias de interesse dos conselhos, bem como,
acompanha a elaboracdo do relatério semestral das atividades dos conselhos para a audiéncia
publica;

e Remete para publicacgéo os atos dos Conselhos no Diario Oficial do Municipio;

e Responsavel por solicitar a elaboracdo de boletins informativos, bem como, materiais de
divulgacdo de agdes e de campanhas e eleigdes dos conselhos, em articulagdo com a Divisdo de
Comunicagao Social;

e Coordena o controle dos processos e documentos inativos dos conselhos;

e Realiza anualmente no més de margo a transmissdo dos dados da DBF (Declaracdo de
Beneficios Fiscais) para a Receita Federal dos destinadores da Campanha Ledo Amigo;

e Instrui o CDMCA (Conselho Municipal dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente) e na
organizacao do pleito eleitoral do Conselho Tutelar;

e Coordena o deslocamento dos conselheiros para viagens de capacitagdo e visitas a entidades,
realizando cotagdes de precos, providenciando transporte etc.;

e Promove a identificagdo de necessidade de manutengdo nas instalagdes e equipamentos dos
conselhos;

e Providencia junto aos conselhos e demais secretarias as substituicdes de conselheiros
municipais;

e Coordena a manuteng¢do dos dados atualizados dos conselheiros, entidades e afins de interesse

dos conselhos;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 327 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Coordena a execugdo das atividades das areas de arquivo, protocolo e documentagdo e
mantém atualizado o cronograma de reunides mensais e anual dos conselheiros;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Protegcdo do SUAS.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Fungao de Confianga

e Assiste e assessora o Chefe de Divisao de Protegdao Social do SUAS no desenvolvimento de
normas e procedimentos aplicaveis as atividades da unidade;

e FElabora, implanta e mantém sistema de acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades
desenvolvidas;

e Responsavel por tratar, analisar e propor a divulgagdo de informagdes;

e Realiza estudos, elabora relatérios, analisa e instrui processos e expedientes, emitindo
informagdes ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos;

e Promove: a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o caso,
os ajustes que se fizerem necessarios ¢ a ado¢do das medidas necessarias para assegurar a
efetividade das a¢oes desenvolvidas;

e Articula com o6rgdos e entidades publicos e privados, além de outras institui¢des, na medida
das necessidades, para a adequada execucao de seus planos, programas e projetos;

e Propde calendario das atividades de cada programa e projeto, bem como elabora e mantém
atualizado manual de procedimentos e de insumos para sua operagao;

e Supervisiona a preparagdo de minutas de termos de convénios, contratos, acordos e ajustes;

e Elabora relatorios periddicos a respeito do andamento de cada programa e projeto, incluindo
os resultados parciais obtidos com sua execugio;

e Propde a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento
dos servigos prestados a populagio;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Prote¢cdo do SUAS.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutencio de Frota e Patrimonio Fungdo de Confianga

e Gerencia a frota de veiculos e o patrimdnio da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
e Controla o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que integram a frota da

Secretaria;
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e Responsavel por encaminhar a Divis@o de Administragdo de Frota, solicitagdo para a
execucdo de servigos relacionados a manutengdo e conservagdo dos veiculos da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e acompanhar a resolugao do problema;

e Responsavel por acompanhar e controlar, junto a Secretaria responsavel, a manutengdo dos
veiculos utilizados nos servigos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem como,
administrar, em conjunto com as chefias a sua distribuicao;

e Acompanha a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados referentes a seguro,
abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes, reposi¢do de pecas, manutengdo e
reparo da frota de veiculos etc.;

e Acompanha a regularidade da frota dos veiculos quanto ao licenciamento anual e pagamento
de demais tributos, taxas e impostos;

e Propde a Secretaria competente a alienacdo ou a doagao de veiculos obsoletos e inserviveis, e,
concluido o processo, promove, em conjunto com o Setor de Patrimoénio Fisico, a respectiva
baixa da frota;

e Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte dos Agentes
Operacionais VII - Dire¢do Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH — Carteira
Nacional de Habilitagcdo e Cursos obrigatorios);

e Supervisiona a recep¢do e o encaminhamento dos produtos e as notas fiscais para as
Secretarias competentes;

e Responsavel por elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios, relatorios, planilhas, guias
e demais documentos relativos & manutengdo e conservagdo dos equipamentos, veiculos e
edificagdes;

e Planeja e controla a manutengdo e funcionamento das redes logicas de computadores e de
telefonia, em parceria com 6rgaos responsaveis;

e Responsavel por monitorar e controlar os contratos firmados pela Administracdo Municipal
Direta, para manutenc¢do dos espacos fisicos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tais
como: locagdo de imoéveis, vigilancia, alarme monitorado, dedetizagdo e desratizagdo, servigos
de limpeza predial e de caixa d"agua, chaveiro, recarga de extintores e outros;

e Administra o patrimdnio da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, observando as
disposicdes previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;

e Responsavel por controlar, organizar, através de planilhas, a transferéncia de bens entre as

unidades da Secretaria, viabilizando a manutengdo e funcionamento dos equipamentos,
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observando os prazos de garantia, mantendo atualizado o cadastro de bens moveis pertencentes a
Secretaria, conforme orientagdes da Administracdo Municipal.

e Promove o cadastro dos bens da Secretaria e realiza inventarios;

e Promove o recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliacao,
incorporagao, carga e descarga de bens patrimoniais;

e Acompanha o processo de aquisicdo de bens moveis, equipamentos, entre outros adquiridos
pela secretaria;

e Supervisiona o emplacamento dos bens moveis e equipamentos;

e Supervisiona o controle de cessdo por empréstimo de equipamentos e dependéncias da
secretaria;

e Supervisiona a elaboragdo e atualizagdo das planilhas de patriménio de cada unidade e todo o
processo de fluxo do patrimdnio da secretaria;

e Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos assuntos pertinentes a
patrimoénio;

e Supervisiona a elaboragcdo de redagdo, enumeracdo, encaminhamento, recebimento e
protocolo, distribuigdo e arquivo de oficios, memorandos e correspondéncias diversas expedidas
pela Area;

e Auxilia no atendimento e resposta as requisi¢des de papéis, documentos, informag¢des ou
providéncias solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas.

e Faz requisi¢do de compra para aquisicdo de bens méveis das unidades e da sede da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Setor de Coordenagdo Administrativa e

Controle Orgamentario.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Func¢ao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Departamento de Cultura Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Cultura e Turismo na concretizagao
das politicas publicas na area cultural do Municipio e no planejamento e organizagdo do

calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;
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e Planeja e controla o desenvolvimento de agdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a
Cultura e a Lei de Preservac¢do do Patrimonio Historico e Cultural;

e Planeja, organiza e controla as atividades para o resgate, difusdo, manutengao,
desenvolvimento, aprimoramento e divulgacdo da cultura em todas as suas formas de
manifestagdo, bem como, o aproveitamento das suas potencialidades para a preservagdo da
memoria do povo, da educagao, das comunidades e da imagem do Municipio;

e Planeja e gerencia atividades desenvolvidas no 4&mbito cultural;

e Planeja, supervisiona e promove oficinas artistico-culturais, Festivais e Mostras Culturais e
incentiva a organizagao e formagéo de grupos teatrais;

e Promove a divulgagdo em periddicos as atividades culturais realizadas pelo Departamento de
Cultura;

e Capta e aplica recursos para a instalacao e a manutengao de espagos culturais no Municipio;

e Propde o desenvolvimento de projetos culturais a fim de firmar convénios junto as demais
esferas governamentais;

e C(Cria instrumentos para a defesa e o resgate do patriménio histérico-artistico-cultural do
Municipio;

e Incentiva a pesquisa no campo das artes e da cultura;

e Preserva o folclore e as tradi¢des populares regionais e locais, assim como patrocina
espetaculos congéneres;

e Realiza promogdes destinadas a integracdo social da populagdo, visando a elevagdo de seu
nivel cultural e artistico e a conscientizagdo sobre a importancia de sua historia, de seus
costumes e de sua tradi¢ao;

e Promove palestras para alunos da rede municipal de ensino e colabora com as pesquisas dos
alunos e professores da cidade;

e (Colabora com Monumento/Obelisco historico;

e Acompanha os recursos do Fundo Municipal de Cultura, conforme deliberagdes do Conselho
Municipal de Politicas Culturais, desenvolvendo a¢des em toda a cadeia produtiva de cultura,
gerando oportunidades aos todos os segmentos e setores culturais;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizagao das Nagdes Unidas;

e (Coordena a realizagdo da Decoragao de Natal;
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e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Cultura e

Turismo.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Turismo Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Cultura e Turismo na busca da
concretizagdo das politicas publicas na area de turismo do Municipio e no planejamento e
organizacdo das diretrizes para o desenvolvimento econdémico tendo como principal indutor a
atividade turistica;

e Planeja atividades de turismo dando o suporte institucional para a integragdo social e
econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a capacitacdao dos
recursos voltados para a atividade turistica;

e Planeja, organiza e controla as a¢des na area do turismo, de forma integrada com as demais
secretarias e institui¢cdes publicas e privadas;

e Avalia a viabilidade de politicas municipais e regionais do turismo incorporando a mesma,
novos conceitos tecnologicos e cientificos;

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

e Elabora estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do Municipio, em parcerias
com as demais esferas de governo, bem como, as institui¢des que atuam e representam o setor,
mantendo um sistema de informagdes atualizado e funcional;

e Promove a articulagdo com as secretarias responsaveis pela infraestrutura e manutengdo da
cidade, com vistas a manter as areas turisticas permanentemente bem apresentadas, limpas e
seguras;

e Propde o desenvolvimento de projetos turisticos a fim de firmar convénios junto as demais
esferas governamentais;

e Promove a captagdo de investimentos publicos e privados.

e Planeja eventos e atividades que promovam a economia, principalmente através do turismo;

e Planeja a captacdo de investimentos publicos e privados para a melhoria da infraestrutura

turistica, facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizagdo de empreendimentos;
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e Promove a qualificagdo profissional em parceria com institui¢des especializadas, buscando a
permanente melhoria da qualidade da mao-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU — Organizagao das Nagdes Unidas;

e Participa da organizag@o da Decoragdo de Natal;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Cultura e

Turismo.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdao de Administracao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Cultura na busca da
concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento, organizacao e no controle das
atividades de: pessoal, suprimentos, patrimdnio, informatica, conservagao e limpeza, seguranga e
etc. da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

e Supervisiona e orienta na elaboragao e emissao de documentos;

e Assessora o Chefe de Departamento de Cultura nos documentos a serem despachados;

e Analisa processos, documentos e situagdes para subsidiar decisdes;

e Acompanha a normatizagdo acerca dos assuntos correlatos as suas atividades da Secretaria
Municipal de Cultura e do Turismo;

e Responsavel por analisar e responder requerimentos e demais solicitagdes;

e Supervisiona e instrui no atendimento ao publico da Secretaria;

e Assessora os demais setores nas atividades administrativas;

e Supervisiona a organizacao de arquivos recebidos e expedidos;

e Responsavel pela documentacao referente aos servidores municipais, tais como: cartdo de
ponto, aprovacado de requerimentos, programagao de férias, escalas de trabalho e etc.;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizag¢do das Nag¢des Unidas;

e Participa da organizagdo da Decoragao de Natal;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Cultura.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Eventos Culturais Funcao de Confianga

e Responsavel por propor, planejar, coordenar e promover eventos culturais da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo;

e Supervisiona todas as agdes necessarias a execucdo do projeto, tais como: cronograma,
documentagdo (agendamentos, editais, compras, relatérios, prestagdo de contas e etc) e avaliagao
dos resultados obtidos;

e Promove as atividades necessarias para que haja a identificacdo visual das esferas
governamentais envolvidas;

e Propode, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansdo dos projetos
culturais e turisticos no Municipio;

e Orienta ¢ acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU — Organizacdo das Nagdes Unidas;

e Participa na confecc¢do e organizacdo da Decoracdo de Natal,

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de Cultura e

de Turismo.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Gestao de Espagos Culturais Funcao de Confianga

e Responsavel pela Gestdo dos espagos culturais da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
e Acompanha as cessdes de uso (bordereau) de espacos publicos da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;

e Coordena as atividades de recebimento, envio e arquivo de todos documentos relacionados a
espagos culturais da Secretaria;

e Presta suporte na elaboracdo de respostas nos processos administrativos encaminhados a
secretaria sobre os espagos culturais;

e Promove acdes necessarias para a realizacdo de compras e licitagdes da Secretaria necessarias
para a gestdo dos espagos culturais;

e Responsavel pelo agendamento das atividades da Corporagdo Musical Zequinha de Abreu.

e Seleciona e viabiliza locais para realizagdo de Eventos;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da

ONU - Organizagao das Nagdes Unidas.
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e Participa da organizag@o da Decoragdo de Natal;
e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura e

do Turismo.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Museu e Patrimo6nio Historico Funcao de Confianga

e Responsavel pelas atividades do Museu e do Patrimdnio Historico da Secretaria Municipal da
Cultura e Turismo;

e Acompanha a elaboragdo de projetos e atividades de agao educativa;

e Elabora projetos de tombamento e realiza inventario cultural;

e Coordena as atividades de monitoria, quando da visita de alunos ao Museu;

e Determina a realiza¢do de catalogagdo dos objetos e obras existentes no museu;

e Define qual é o adequado acondicionamento dos objetos/obras;

e Instrui na atualizagao e acréscimo de dados no sistema de projetos;

e Planeja e organiza roteiros culturais;

e Promove palestras sobre o Museu e Patrimonio Histérico;

e Coordena orientacdo de pesquisa;

e Promove parcerias com IPHAN (Instituto de Patriménio Historico e Artistico Nacional),
IBRAM (Instituto Brasileiro de Museus) e SISEM (Sistema Estadual de Museus);

e Propde parcerias com museus regionais e coordena exposi¢des temporarias locais, circulagao
regional e etc.;

e Colabora com as pesquisas dos alunos e professores da cidade;

e (Colabora com Monumento/Obelisco historico;

e Promove a divulgagdo de agdes consoantes a Lei de Preservacdo do Patrimoénio Histérico e
Cultural;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizag¢do das Nag¢des Unidas;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Formagao e Projetos Musicais Func¢ao de Confianga
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e Responsavel pela formacgdo de grupos musicais e desenvolvimento de projetos na area
musical;

e Promove a organizagao do calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;

e Coordena agdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;

e Assessora na divulgagdo em periddicos das atividades culturais realizadas pelo Departamento
de Cultura;

e Determina a realizagdo de pesquisa de campo de projetos nas areas de artes e cultura,
conforme a demanda e buscar novas modalidades de eventos musicais;

e Planeja e organiza apresentacdes para o publico em geral;

e Elabora orcamentos para executar planos de agao;

e Supervisiona as oficinas artistico-culturais;

e Viabiliza alimentagdo, recursos de audio visual e outros itens necessarios a realizacdo de
eventos musicais;

e Elaboragdo de oficios, memorandos e demais comunicagdes oficiais;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizagdo das Nag¢oes Unidas;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Educagdo e Artes Fun¢ao de Confianca

e Responsavel por planejar, supervisionar e coordenar os projetos de monitoragdo educacional
na area de artes e cultura constantes nas politicas publicas municipais;

e Coordena as agles para garantir o cumprimento dos objetivos propostos, tais como:
adequagdes no local de trabalho, materiais, ferramentas, instrumentos, pessoal e demais recursos
necessarios;

e Supervisiona e avalia o aprendizado, a fim de gerar indicadores para a gestdo dos projetos
educacionais e artisticos;

e Propde novas modalidades de cursos ou alteracdo na grade curricular, quando necessario;

e Planeja e administra o horario dos servidores lotados no setor;

e Atende e mantém contato com pais e professores;

e Coordena o desenvolvimento e organizacdo do material pedagogico solicitado pelos

professores e dos programas de cursos para que tenham o mesmo direcionamento;
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e Controla agenda e coordena a realizacdo das apresentagdes da Concha Acustica, bem como,
som, iluminacao, reserva do local, divulgacdo, convite e programacao;

e Agenda e define o tema da apresentacdo do ano, como também, o relatério de acordo com a
apresentacao;

e Presta suporte a chefia em todas as questdes relativas ao setor;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da
ONU - Organizag¢do das Nag¢oes Unidas;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Cultura.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo Funcdo de Confianga

e Responsavel por implementar o planejamento e regulacdo das politicas publicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

e Formula diretrizes e promove a implantagdo e execucdo de planos, programas, projetos e
agOes relacionadas ao turismo;

e Organiza e promove eventos, promogdes e programas do Departamento de Turismo;

e Promove, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas), agdes
destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geracao de riqueza, trabalho
e renda;

e Propde, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansdo do turismo no
Municipio;

e Determina o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o
cadastro dos pontos turisticos do municipio;

e Assegura a protecdo, conservagdo, recuperagido e valorizagdo dos recursos turisticos no
Municipio;

e Coordena as atividades turisticas em datas comemorativas;

e (Coordena as atividades do Centro de Informagdes Turisticas € do Centro de Eventos — Helder
Henrique Galera e mantém atualizado sistema de informacao turistica do municipio;

e Supervisiona, coordena e a organiza o Festival Gastronomico, Exposicdo de Orquideas,
Encontro de Carros Antigos e etc.;

e Orienta e acompanha toda a equipe ao planejamento das metas referente a Agenda 2030 da

ONU - Organizagao das Nag¢des Unidas;
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e Participa da organizagdo da Decoragao de Natal;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento de Turismo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Funcéo de Confianca Forma de Provimento

Chefe da Divisao Administrativa Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Esportes e Lazer na busca da
concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica
eleitoral e atua no suporte administrativo da secretaria, nas atividades de: projetos para angariar
recursos, administragdo de pessoal, material, estruturas fisicas para realizagdo de atividades
esportivas, eventos esportivos e de recreacdo e lazer da Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer;

e Supervisiona e coordena as atividades dos setores de: Desenvolvimento Esportivo, Projetos de
Informatizacdo do Esporte ¢ Promogédo de Eventos;

e Dirige o cadastramento dos atletas Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secretaria da
Juventude Esportes e Lazer do Estado de Sao Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos do
interior, Copa de Futsal do Estado, jogos abertos da juventude e etc.

e Planeja e organiza reunides com coordenadores de modalidades da Secretaria para definir a
participacdo nos eventos;

e Assiste e assessora o Secretario Municipal de Esportes e Lazer no planejamento estratégico e
avaliagdo de viabilidade de projetos correlatos a area de recreacgdo e lazer, da Secretaria;

e Requisita e controla a aquisicdo de materiais esportivos para as escolinhas de esportes;

e FElabora e assessora em programas de desenvolvimento esportivo.

e Responsavel pelas prestagdes de contas e solicitacdo de adiantamento de diarias do Secretario;
e Responsavel pelo envio (solicitagdo) de ambuléncias e policiamento em eventos da secretaria;
e Responsavel pela requisicdo de materiais, de géneros alimenticios, higiene e limpeza para
diversas areas da Secretaria;

e Responsavel pela alimentacdo da delegagdo de Votuporanga nos Jogos Regionais e Jogos

Abertos;
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e Responsavel pela elaboracdo de documentos, arquivo, resposta a 6rgdos publicos e privados,
prestacao de contas de despesas e por toda rotina administrativa da Secretaria;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Esportes e

Lazer.
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Esportes, Recreacédo e Lazer Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Esportes 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 esportivas, eventos esportivos, ¢ de
recreacdo e lazer da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

e Assiste e assessora o Secretario Municipal de Esportes e Lazer no planejamento estratégico e
avaliagdo de viabilidade de projetos correlatos a area esportiva, de eventos e de recreagdo ¢ lazer
da Secretaria;

e Dirige a realizacdo de esportes individuais e coletivos, como: corridas de pedestres,
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natagdo, hidroginastica e etc.;

e Dirige agdes de desenvolvimento do esporte amador e eventos de recreagao e lazer;

e Coordena e participa de todos os eventos promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte e
Lazer;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Esportes e

Lazer.
Func¢ao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Desenvolvimento Esportivo Fungao de Confianca

e Propde e planeja agdes de desenvolvimento esportivo visando ampliar e otimizar as atividades
esportivas da secretaria;

e Providencia a realizagdo de pesquisas e levantamentos estatisticos, de modo a apurar os
esportes de interesse comunitario;

e Propde, promove e coordena o desenvolvimento de esportivo para publicos especificos, como
por exemplo, idosos, deficientes e etc.;

e Propde, planeja e desenvolve projetos e programas esportivos em diversas modalidades;
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e Propde, planeja e organiza a realizacdo de atividades esportivas conforme calendario da
Secretaria,

e Define sobre a arbitragem em eventos esportivos;

e Supervisiona a realizacdo de campeonatos no &mbito municipal e estadual;

e Promove agdes e incentiva o desenvolvimento esportivo;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo Administrativa.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos e Informatizacao do Esporte Fungao de Confianca

e Supervisiona e presta suporte na manuten¢ao de hardwares, softwares e redes da Secretaria;

e Encaminha solicitagdo de inclusdo de informagdes para disponibilizar no site da Prefeitura do
Municipio de Votuporanga;

e Institui planilha padrdo para controle de matriculas, horarios e listas de presenga;

e Supervisiona o cadastramento de atletas nas competi¢des;

e Capacita os demais servidores em assuntos relacionados a informatizagao do esporte;

e Pesquisa em outros municipios projetos relacionados ao esporte;

e Coordena o acompanhamento dos atletas nas competi¢des esportivas;

e Supervisiona e controla a elaboragao de requisi¢ao de materiais;

e Participa como integrante da Delegacdo dos Jogos Regionais e Abertos.

e Executa outras atividades determinadas Chefe da Divisdo Administrativa

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Promogao de Eventos Funcgao de Confianga

e Propde, planeja e desenvolve projetos de promog¢ao de eventos esportivos;

e Supervisiona o controle da frequéncia dos alunos (atletas) nos treinamentos;

e Organiza a realizagdo de eventos esportivos para criangas, adolescentes, adultos e idosos;

e Organiza eventos esportivos para a populagdo como, por exemplo, o Dia do Desafio,
Encontro de capoeira e etc;

e Controla a promogao de eventos esportivos oferecidos pelo municipio;

e Supervisiona a demanda e necessidade de ampliagdo das turmas das modalidades esportivas;

e Propde e elabora projetos esportivos € promove sua organizagao;

e Executa outras atividades determinadas Chefe da Divisdo Administrativa.
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Funciao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Esportes Amadores Funcgao de Confianga

e Coordena os grupos de esportistas amadores nos eventos esportivos;

e Promove o amplo envolvimento dos profissionais e clubes amadores, para a programacao e
realizacdo conjunta de atividades, eventos esportivos e torneios;

e Fomenta a iniciagdo esportiva, a formag¢do e o treinamento de esportistas;

e Providencia a realizagdo de pesquisas e levantamentos estatisticos, de modo a apurar os
esportes de interesse comunitario;

e Promove, apoia e auxilia na realizacdo de torneios e campeonatos amadores das mais variadas
modalidades;

e Promove o desporto de participagdo, de modo voluntario, compreendendo as modalidades
desportivas praticadas com a finalidade de contribuir para a integracdo dos praticantes na
plenitude da vida social, na promogao da satide e educacao e na preservacdo do meio ambiente;

e Executa a politica de apoio esportivo em favor das criangas, adolescentes, jovens, idosos e
portadores de necessidades especiais, sobretudo de comunidades carentes, visando seu
desenvolvimento psicomotor e sua integrago social;

e Organiza competi¢des desportivas amadoras locais;

e Assessora na mobilizacdo da opinido publica no sentido da indispensavel participagao
comunitaria nos programas esportivos do Municipio;

e Responsavel pela guarda dos materiais esportivos utilizados para o desenvolvimento de suas
modalidades;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Esportes, Recreagdo e

Lazer.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Esportes Coletivos Fungao de Confianca

e Supervisiona a coordenagdo dos alunos (atletas) nos treinamentos;

e Responsavel pela formacao de times;

e Promove a divulgagao das atividades relacionadas a esportes coletivos;

e Incentiva a pratica de esportes coletivos a adesdo de municipes ndo praticantes de atividades
esportivas;

e Propde e organiza campeonatos;
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e Responsavel por requisitar o local e os materiais necessarios as praticas esportivas coletivas,
tais como: Basquetebol, Futebol, Futsal; Handebol, Voleibol e etc;

e Supervisiona o cadastramento de atletas nas competi¢des;

e Coordena o acompanhamento dos atletas nas competi¢des esportivas;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Esportes, Recreagdo e

Lazer.
Func¢ao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Programas de Recreagdo e Lazer Fungao de Confianca

e Planeja calendario de realizagdo de atividades de recreagdo e lazer para apreciacdo do Chefe
de Divisao de Esportes, Recreagao e Lazer;

e Inova na elaboragao de atividades de recreacao e lazer para atrair o interesse da comunidade;

e Encaminha informag¢des para a Divisao de Comunica¢do Social para a divulgacdo dos eventos
da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e auxilia na pesquisa de novas parcerias para a
realizacao das atividades;

e Incentiva e promove atividades recreativas as criangas, adolescentes, adultos, idosos e outros
publicos;

e Coordena os festivais de Inverno e de Verdo, que consistem em apresentagdes artisticas dos
alunos dos programas da Prefeitura do Municipio de Votuporanga,;

e Idealiza e institui novas modalidades de recreagdo, como por exemplo, para alunos especiais;
e Coordena e supervisiona o curso de danca da escolinha de Ballet classico, jazz, baby- class da
Secretaria;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Esportes, Recreagdo e

Lazer.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Direitos Humanos na busca da

concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na justica

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 342 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

eleitoral e na avaliagdo de viabilidade de projetos de discussdo e sensibilizacao sobre a tematica
dos Direitos Humanos no ambito dos diversos 6rgaos e na sociedade civil em geral,

e Planeja, organiza e controla as politicas publicas locais de Direitos Humanos;

e Dirige projetos de promocao dos Direitos Humanos segundo as demandas e especificidades
locais;

e Participa com os conselhos afins e programas sociais existentes, atuando como instrumento
fomentador e facilitador dos Direitos Humanos;

e Apoia o Conselho Municipal de Direitos Humanos no monitoramento das politicas publicas
locais, no que se refere ao respeito dos Direitos Humanos;

e Supervisiona e coordena as atividades dos Setores: Projetos Especiais, Protecdo a Pessoa com
Deficiéncia, Direitos Humanos e Reintegragdo Social e Cidadania.

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Direitos

Humanos.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Projetos Especiais Funcdo de Confianga

e Propde, planeja, coordena e supervisiona projetos e agdes para fortalecimento de redes de
assisténcia a populacdes vulneraveis buscando parcerias com outros 6rgdos governamentais e
organizacoes da sociedade civil;

e Assessora na formulacgao de politicas publicas e diretrizes voltadas a promocgao dos direitos de
cidadania, da crianga, do adolescente, do idoso e das minorias e a defesa dos direitos das pessoas
portadoras de deficiéncia e promocgao de sua integragdo a vida comunitaria;

e Coordena agdes de acordo com as politicas publicas de direitos humanos, em conformidade
com as diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos;

e Articula iniciativas e apoia projetos voltados para a prote¢do e promogdo dos direitos
humanos em dmbito municipal;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos

Humanos.
Func¢ao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Direitos Humanos Func¢ao de Confianga
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e Supervisiona o atendimento telefonico, via e-mail e pessoalmente, ao piblico em geral e as
Secretarias Municipais e demais 6rgaos;

e Coordena e assessora na organizacao de eventos promovidos pela Secretaria;

e Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 0rgaos sempre
que solicitado através de requerimento.

e Promove contatos com o publico externo, prestando informag¢des de interesse coletivo;

e Mantém articulagdo com os servigos homologos das prefeituras, 6rgdos do Governo do
Estado e Governo Federal, além de entidades vinculadas;

e (Coordena a realizacdo de visitas;

e Encaminha solicitagdo de pedido de segunda via de documentos;

e Atua na defesa dos Direitos Humanos em geral;

e Planeja e coordena a organizagao de eventos, elaboracdo de convites e arte de material de
divulgacao;

e Faz a abertura nos eventos, quando necessario.

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos

Humanos.
Func¢ao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Protecao a Pessoas com Deficiéncia Fungao de Confianca

e Supervisiona o atendimento ao publico em geral, as secretarias municipais ¢ demais 6rgaos
publicos e privados;

e Assessora na organizagdo de eventos promovidos pela Secretaria;

e Presta informacdes as secretarias, sindicatos, vereadores, imprensa e outros Orgaos sempre
que solicitado através de requerimento.

e Responsavel por identificar e promover acdes em protegao a pessoas com deficiéncia;

e Responsavel por informar e encaminhar as pessoas com deficiéncia a prestagdo de servicos de
que necessitam;

e Promove contatos com o publico externo e interno, prestando informagdes de interesse
coletivo;

e Mantém articulagdo com os servigos homoélogos das prefeituras, 6rgdos do Governo do
Estado e Governo Federal, além de entidades vinculadas;

e Coordena a realizagdo de visitas;
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e Busca informagdes para solugdo de problemas nas areas da saide, moradia, transporte e etc;
e Recebe e coordena o atendimento das solicitagdes de acessibilidade e direitos da pessoa com
deficiéncia no municipio;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Politicas de Direitos

Humanos.
Funcéo de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Reintegracao Social e Cidadania Func¢ao de Confianga

e Supervisiona o atendimento ao publico em geral e promove a divulgacdo das a¢des do setor
através da area competente;

e Propde, planeja e coordena a execucdo de politicas de direitos humanos para reintegrar
socialmente os egressos do sistema prisional, dependentes quimicos, pessoas em situagao de rua,
LGBTQIA+ (Lésbicas, Gays, Bissexuais, Transexuais ou Travestis, Queer, Intersexo, Assexual e
demais orientagdes sexuais e identidade de género) e outras minorias;

e Identifica e promove agdes de protecdo aos egressos do sistema prisional, dependentes
quimicos, pessoas em situacao de rua, LGBTQIA+ e outras minorias;

e Propde, planeja e assessora na formulagdo de politicas e diretrizes voltadas a promog¢ao dos
direitos de reintegragdo social e na reducdo da reincidéncia criminal;

e Propicia o encaminhamento de mao-de-obra qualificada, impulsionando a reintegracao social
para combater todas as possibilidades de que a populagdo do sistema prisional volte a delinquir
em decorréncia da falta de oportunidades e do preconceito.

e Coordena agOes para desenvolver alternativas para que as pessoas em situagdo de rua
encontrem ferramentas minimas para retornar a vida com dignidade e seguranca, assim como
para dependentes quimicos, pessoas em situacao de rua, LGBTQIA+ e outras minorias;

e Articula iniciativas e apoia projetos voltados a gestio de liberados definitivos;

e Assessora na organizacio de eventos promovidos pela Secretaria;

e Atua na defesa dos direitos humanos em geral;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe da Divisdo de Politicas de Direitos

Humanos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E SEGURANCA

Funciao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Transito Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranga
na busca da concretizagdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
justica eleitoral e no planejamento estratégico de atividades de conscientizacido e educagdo para o
transito, bem como, pela sinaliza¢do das vias publicas e do controle de trafego de veiculos;

e Dirige e controla a fiscalizacdo, sinalizagdo, campanhas educativas, relacionadas ao transito
etc.;

e Assessora no langamento de multas de transito, bem como, no preenchimento das mesmas
pelos Agentes Fiscais — Fiscaliza¢do de Transito;

e Controla a requisi¢do materiais, inclusive quanto a manutencao de frota da Secretaria;

e Aprova os requerimentos dos servidores e etc.;

e Assessora administrativamente o Secretario;

e Participa de processos licitatorios;

e Coordena o controle estoque de tintas para pintura solo, estoque de pecas do semaforo;

e Responsavel pelo controle de pedidos, através de atas;

e Supervisiona, distribui e controla as atividades dos Agentes Fiscais — Fiscalizagdo de
Transito.

e Executa diretamente outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de

Transito, Transporte e Seguranga.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdao de Transporte Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranga
na busca da concretizagdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
justica eleitoral e na organizagdo e controle do transporte coletivo urbano, transporte do aluno
rural, Vans para transporte aluno particular e transporte cidadao;

e Dirige a vistoria das motos e moto taxi e confecgdo dos cartdes do idoso e deficientes fisicos;
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e Indica locais com transito em velocidade acima da média para a instalacdo de radares e
lombadas;

e Gerencia a fiscalizacdo de taxistas da cidade;

e Supervisiona e assessora no atendimento ao publico;

e Inclui e atualiza dados no sistema Auditor Online;

e Elabora e encaminha oficios, memorando e demais correspondéncias oficiais;

e Realiza pesquisa para compras de materiais;

e Executa diretamente outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de

Transito, Transporte e Seguranca.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Seguranga Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Secretario Municipal de Transito Transporte e Seguranga na
busca da concretizacdo das politicas publicas constantes no plano de governo registrado na
justica eleitoral no planejamento estratégico e avaliagdo de viabilidade de projetos para melhoria
na seguranca do municipio;

e Planeja e controla todos os servigos e operagdes que forem atinentes a area de seguranga no
municipio, mantendo relacionamento de cooperagdo mutua com todos os o6rgdos publicos,
principalmente com os da area da seguranga publica;

e Solicita reunido para discussdo sobre os nuimeros de crimes no municipio com a Policia
Militar para direcionar maior policiamento em areas com maior indice de criminalidade;

e Participa das agdes de atividade delegada do municipio;

e Dirige o monitoramento eletronico na area de seguranca e solicita inclusdo em pontos
estratégicos;

e Executa diretamente outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Transito,

Transporte e Seguranca.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Sinalizacado Funcao de Confianga

e Vistoria a sinaliza¢do das vias publicas;

e Responsavel por solicitar o material necessario para a execugdo das atividades do setor;
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e Determina a realizagdo de novas sinalizagdes, manuten¢do nas ja existentes e a substituigdo
daquelas que se encontram danificadas.

e Realiza andlise de necessidade de adequacgdo na sinalizagdo existente e verifica necessidade
de inclusdo de sinalizagdo, conforme a necessidade;

e Supervisiona e orienta a equipe sobre as sinalizagdes necessarias de acordo com cada via;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Transito.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Trafego Fungao de Confianca

e Supervisiona o transito de veiculos, de pedestres e de animais e promove o desenvolvimento
da circulagdo e da segurancga de ciclistas;

e Atua em conjunto com o Setor de Sinalizacdo quanto aos dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario;

e Acompanha a fiscalizagao de transito e quando necessario, aplicar as medidas administrativas
cabiveis;

e Planeja e implanta medidas para reducdo da circulagdo de veiculos e reorientacdo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

e Realiza estudos para melhorar a circulacdo de veiculos no municipio;

e Solicita a realizag¢do de sinalizagdo nos casos de interdigdo de vias;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisdo de Transporte.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacao Fun¢ao de Confianca

e Supervisiona as atividades do monitoramento de cidmeras de seguranca e toma as medidas
cabiveis, quando necessario;

e Atua em casos de eventuais anormalidades na rotina, com atitudes suspeitas, noticiando os
orgios competentes a fim de prevenir atos de violéncia ou vandalismo;

e Promove atuacao de forma preventiva,

e Supervisiona o registro das atividades de vigilancia, através de relatérios, bem como, se
necessario presta declaragdes junto a tribunais e outros 6rgaos policiais;

e Executa outras atividades determinadas pelo Chefe de Divisao de Seguranca.
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ANEXO 1V - A

Descricao de atribuicdes dos cargos em comissao, funciao de confianca e forma de

provimento
SAEV AMBIENTAL
SUPERINTENDENTE ADJUNTO
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Administrativo Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da
concretizagdo das politicas publicas municipais e no planejamento, fiscalizacdo e controle das
atividades da Divisdo de Gestdo e Finangas, Divisdo de Tesouraria, Divisdo de Folha de
Pagamento e Gestdo de Pessoas e Divisdo de Informatica, dando suporte e propondo estratégias
para melhorias de execugdo de tarefas e aprimoramento na aplicagdo de recursos financeiros;

e Responsavel por supervisionar, coordenar e instruir as atividades relacionas a: Compras,
Licita¢des, Almoxarifado, Patriménio e Folha de Pagamento e Gestdo de Pessoas;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental;
Funcao de Confianc¢a Forma de Provimento
Chefe do Departamento de Engenharia Funcgdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da
concretizacdo das politicas publicas municipais e no planejamento, elaboragdo e execugao de
Projetos de Engenharia da SAEV Ambiental;

e Dirige o Departamento de Engenharia no planejamento, pesquisa, estudos de viabilidade,
avaliagdes, definindo diretrizes de obras e projetos;

e Dirige a operagdo e manutenc¢do dos sistemas de produgdo de agua e tratamento de esgotos;

e Participa como técnico em licitagdes, supervisiona a qualidade de materiais recebidos e

promove os encaminhamentos necessarios;
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e Participa da elaboracdo de normas e documentos técnicos;

e Responsavel por supervisionar, coordenar e instruir as atividades das Divisdes de Obras,
Projetos e Planejamento e Gestao;

e Acompanha as atividades de relacionadas a: Fiscalizagdo de Obras, Fiscalizagdo de
Loteamentos, Topografia e Projetos e Gestdo de Redes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental;
Func¢ao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento Comercial Fungao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da
concretizacdo das politicas publicas municipais e na supervisao, coordenagdo e controle das
atividades relacionadas a clientes, faturamento, cobranca e divida ativa;

e Dirige as atividades relativas a reparcelamentos de renegociagdes de débito, acordos de
pagamentos de débitos, consumidores inadimplentes, pedidos de refaturamento por vazamento
interno nas residéncias ¢ etc.;

e Analisa mensalmente a relagdo de clientes em débito e o faturamento da autarquia e propde
agoes;

e Solicita a emissdo de relatérios para gerenciamento e acompanhamento dos servigos
executados pela estrutura administrativa vinculada ao Departamento Comercial,

e Instrui no atendimento ao publicas nas questdes mais complexas;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental;
Funcao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento Técnico Operacional Func¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da
concretizagcdo das politicas publicas municipais € no planejamento e organizacido de todas
atividades da DivisGes subordinadas, controlando a prestacdo de servigos das equipes de

trabalho, despesas, entrada e saida de materiais e etc.;
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e Planeja, supervisiona, coordena e instrui as Divisdes de Tratamento de Esgoto, Produgdo e
Qualidade de Agua e de Operagdo e Manutengido no cumprimento de suas finalidades;

e Acompanha e controla as atividades dos setores vinculados a estrutura administrativa do
Departamento;

e Planeja e controla os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu
andamento;

e Determina o acompanhamento da frequéncia dos servidores para planejamento e distribui¢do
de ordens de servigo;

e Analisa e propde agdes no controle de despesas do Departamento;

e Supervisiona e responde administrativamente por todas atividades relacionadas ao
Departamento;

e Supervisiona o controle de entrada e saida de materiais utilizados pelas equipes, bem como,
seu estado de conservagao;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Departamento de Meio Ambiente Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo

e Assiste e assessora diretamente o Superintendente da SAEV Ambiental na busca da
concretizagdo de politicas publicas ambientais, no planejamento estratégico e na avaliagdo da
viabilidade dos projetos ambientais do Municipio;

e Dirige, coordena e instrui as Divisdes de: Limpeza Publica, Licenciamento Ambiental e Meio
Ambiente;

e Acompanha o controle das atividades dos Setores de: Gestdo de Limpeza Publica e Residuos,
Diagnostico e Projetos Ambientais e Arborizagao;

e Responsavel por propor projetos e agdes para aprimoramento do meio ambiente no municipio;
e Pesquisa outras inciativas implantadas na area de meio ambiente para possivel
desenvolvimento e implantacao;

e Determina a divulgacdo dos programas, projetos e acdes relacionadas ao Meio Ambiente;

e Propde agdes junto a populacdo visando conscientizar e disseminar agdes para melhoria do

meio ambiente;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




S
i DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n2 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, O1 de fevereiro de 2022 AnoVII|Edicdon2?1563A Pagina 351 de 384

22 #2 PREFEITURA DO MUNICiIPIO DE VOTUPORANGA
: GABINETE DO PREFEITO

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superintendente da

SAEV Ambiental.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Gestao e Finangas Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Administrativo no planejamento
estratégico e no controle dos limites de despesas, desenvolvendo providéncias para reducgdo de
gastos e aumento de recursos para a autarquia;

e Planeja, coordena, distribui e controla as atividades dos Setores de Compras e Licitagdes e de
Almoxarifado e Patrimoénio;

e Supervisiona o controle da execucdo or¢gamentaria e a contabilidade da Autarquia;

e Supervisiona a execugao de todos os procedimentos de classificacdo contabil e empenho;

e Coordena as atividades de Compras e Licitacao;

e (Coordena as manutengdes na frota de veiculos;

e (Coordena as atividades de Almoxarifado e Patrimonio;

e Administra os recursos disponiveis nas areas, solicitando readequacéo, quando necessario;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Administrativo.
Funcao de Confianc¢a Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento e Gestdo de Pessoas Func¢do de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Administrativo na direcdo das
rotinas de pessoal e gestdo de pessoas;

e Supervisiona, coordena e instrui as atividades do Setor de Pessoal e Recursos Humanos;

e Dirige as rotinas administrativas de Folha de Pagamento, assegurando o cumprimento das
normas e procedimentos, bem como, as legislagdes pertinentes (Estatuto dos Servidores
Publicos, Consolidagdo das Leis do Trabalho, Convengdes Coletivas de Trabalho, Legislagdo
Previdenciaria e Assisténcia Social, entre outras) atuando como facilitador nas relagdes de

trabalho;
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e Responsavel por supervisionar, coordenar e instruir as rotinas de pessoal, tais como: acidentes
do trabalho, licencas médicas, férias, abonadas, faltas injustificadas e legais, adicionais de
insalubridade e periculosidade, horas extras e noturnas, pagamento de encargos trabalhistas,
processamento da folha de pagamento e conciliagdo do crédito bancario etc.;

e Responsavel por supervisionar, coordenar e instruir as rotinas de gestdo de pessoas, tais
como: processos de readaptacdo funcional, avaliagdo especial de desempenho, avaliagdo de
desempenho, plano de cargos, vencimentos e carreiras, direitos e deveres dos servidores,
acompanhamento das legislagdes de pessoal etc.;

e Instrui no atendimento de servidores prestando esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres dos mesmos nas questdes de maior complexidade;

e Acompanha e divulga legislagdo pertinente a area trabalhista previdenciaria e outras,
assegurando sua aplicagdo na administragao;

e Organiza as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

e Supervisiona envio de arquivos junto aos 6rgdos competentes, tais como: Receita Federal,
Instituto Nacional do Seguro Social, Votuprev, entre outros;

e Acompanha Processos de Sindicancia e Processos Administrativos;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Administrativo.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Tesouraria Funcgao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe do Departamento Administrativo na supervisio,
coordenagdo e controle dos saldos bancarios, pagamentos e fluxo de caixa da SAEV Ambiental;
e Supervisiona o controle dos saldos bancarios e propde junto aos bancos as aplicagdes
financeiras dos valores nas contas;

e Coordena a conferéncia, separagdo e assinatura das notas de empenho pagas no dia;

e Supervisiona o arquivo de notas de empenhos, extratos bancarios, demonstrativos de caixa e
documento correlatos;

e Presta suporte no fechamento do caixa e disponibiliza a contabilidade;

e Supervisiona os procedimentos de conciliagcdo bancéria;
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e Instrui no recebimento, analise e conferéncia da prestacdo de contas de adiantamentos de
despesas de viagem e de pronto pagamento;

e Responsavel conferéncia dos depositos, TED (Transferéncia Eletrénica de Dados) e
pagamentos eletronicos;

e Confere e assina o envio da folha de pagamentos para o banco;

e Solicita a emissdo de relatérios de carater financeiro;

e Solicita a emissdo e assina cheques de pagamentos a credores e fornecedores;

e Solicita a emissdo e assina as ordens de pagamentos eletronicos, TED (Transferéncia
Eletronica de Dados) bancarios;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Administrativo.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Divisdao de Informatica Funcao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe do Departamento Administrativo na supervisio,
planejamento e controle das atividades da area de tecnologia da autarquia municipal, avaliando a
viabilidade de projetos de melhoria para otimizagdo dos servigos prestados;

e Responsavel por diagnosticar panes, necessidade de manutengdo de servidores, notebooks,
computadores, impressoras, scanners etc.;

e Supervisiona, coordena e instrui a manutengdo preventiva e corretiva de servigos de correio
eletronico (e-mail), sistemas, programas, site etc.;

e Determina que as atividades inerentes as atribui¢des do cargo sejam mantidas em sigilo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de interesse do servigco
publico;

e Realiza levantamento de necessidade de materiais e equipamentos para as atividades do Setor;
e Supervisiona estagiarios da area de informatica;

e Treina e instrui os servidores sobre softwares para os usuarios, solucdes gerais de rede e
internet, criacdo de contas e administragdo de servidores Windows e rede;

e Planeja e organiza capacitagdes e treinamentos dos técnicos da Divisdo e demais servidores;

e Apresenta relatérios semestrais das atividades para analise;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Administrativo.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe da Divisdo de Obras Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento,
controle de orcamentos e consumo de materiais, fiscalizando a elaboragdo dos projetos
realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais,
normas e critérios técnicos adotados;

e Planeja, supervisiona, coordena e instrui as atividades do Setor de Fiscalizagdo de Obras e
Fiscalizagao de Loteamentos;

e Dirige a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os respectivos
processos de pagamento e determina a fiscalizagdo e notificacdo da execucdo de obras de
sistemas de abastecimento de agua e esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos
residenciais;

e Supervisiona a fiscalizagdo das obras contratadas sobre o regime de empreitada;

e Solicita a comunicacdo ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execugao de
obras contratadas com terceiros;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Engenharia.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe da Divisao de Projetos Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento,
organizacao e elaboracdo de projetos com os profissionais de engenharia de redes de distribuicdo
de 4gua e rede coletora de esgoto, adutora e emissario;

e Planeja, supervisiona, coordena e instrui as atividades do Setor de Topografia e Projetos;

e Dirige a Divisao controlando custos e materiais para execugdo de redes de distribuicdo de

agua e rede coletora de esgoto, coordenando aos profissionais de engenharia;
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e Acompanha a aprovag¢do de projetos junto a Caixa Econdmica Federal e determina a
complementagdo de informac¢des e documentos e determina que os projetos referentes aos
sistemas de abastecimentos existentes permanegam atualizados;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Engenbharia.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe da Divisao de Planejamento e Gestao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe do Departamento de Engenharia no planejamento,
controle e gestao de redes de distribui¢do de agua, rede coletora de esgoto, adutoras e emissarios
do municipio;

e Planeja, supervisiona, coordena e instrui as atividades do Setor de Gestao de Redes;

e Coordena a organizacao e atualizagdo do mapa urbano das redes e ramais do municipio, com
insercdo de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital;

e Instrui no cadastramento de obras de saneamento executadas pela SAEV Ambiental e
terceiros;

e Supervisiona, controla e planeja as necessidades das obras de infraestruturas, das redes de
distribuigcao de 4agua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

de Engenharia.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Clientes e Faturamento Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Comercial no planejamento
estratégico, no aprimoramento dos processos de trabalho, reducdo de gastos e oportunidades de
receitas;

e Supervisiona o controle e levantamento dos indices econdmicos, de faturamento e
inadimpléncia, bem como, de todo tipo de indice cadastral;

e Supervisiona a conferéncia dos valores e dos cadastramentos nas solicitagdes de ligagdes de

agua e esgoto;
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e Supervisiona, acompanha e instrui nas liga¢des de telemarketing;

e Determina a elaboragdo de planilhas de custos para cobranca das tarifas e receitas constantes
no Decreto Municipal;

e Analisa e decide sobre todas as solicitagdes de reparcelamento de débitos;

e Coordena alteracgdes e elaboracdo do Decreto normativo da SAEV Ambiental;

e Responsavel pelo célculo e elaboracdo de planilhas e tabelas de precos anexas ao Decreto;

e Solicita melhorias e aprimoramento do software;

e Solicita levantamentos e diagndstico dos servigos de agua e esgoto;

e Supervisiona a execugao dos servigos de cadastramento;

e Acompanha o cadastro de novos loteamentos, ruas, bairros, clientes e cobranca dos novos
pontos de agua e esgoto;

e Supervisiona a realizagdo de cadastramento, alteragdes, remanejamentos e corregdes
cadastrais;

e Supervisiona a emissdo de ordem de servico;

e Acompanha a conferéncia de cobranga e cadastramento de todas as ordens de servigo;

e Coordena a emissao e o fechamento de relatérios de corte de agua;

e Supervisiona a emissao e o envio cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

e Promove vistorias e analise nos contratos de locacdo da Prefeitura de Votuporanga e avaliagao
nas multas por viola¢des ou fraudes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Comercial.
Funcio de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisao de Cobranga e Divida Ativa Fungao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Comercial na coordenagdo do
faturamento liquido da Autarquia e de todas as movimentagdes ocorridas na divida ativa ndo
tributéria;

e Determina a elaboragdo de relatério dos cancelamentos ocorridos na Divida Ativa para
conhecimento do Chefe de Departamento Comercial;

e Responsavel prestar informagdes a Procuradoria Juridica com relag@o aos débitos da Divida

Ativa de clientes com execugdo fiscal;
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e Responsavel por prestar informag¢des ao Chefe de Departamento Comercial, Procuradoria
Juridica, Controladoria Interna e ao Superintendente sobre o status da divida ativa da Autarquia
ao Tribunal de Contas Estadual;

e Supervisiona a sele¢ao de débitos sujeitos a cobranga e a manutengao do cadastro geral de
devedores ativos;

e Coordena a inscrigdo de débitos da divida ativa nao tributaria no livro de divida ativa;

e Gerencia a emiss@o e o controle efetivo das correspondéncias de cobrangas enviadas aos
contribuintes e devolvidas pela empresa de correios ou servidores da Autarquia, atualizando o
sistema interno;

e Coordena e encaminha a Coordenadoria da Procuradoria Autarquica os contribuintes sujeitos
a cobranga judicial, visando a néo prescrigdo do débito;

e Coordena e encaminha ao Cartério de Registro de Protestos os contribuintes sujeitos a
cobranga extrajudicial, visando a néo prescrigdo do débito;

e Auxilia a Procuradoria Autarquica no exercicio de sua competéncia exclusiva;

e Responsavel por informar a Procuradoria Autarquica a quitagdo, parcelamento de débitos
visando a extingdo ou suspensdao da execucgdo fiscal, assim como, informar -clientes
inadimplentes com os parcelamentos;

e Coordena a emissdo das Certiddes de Divida Ativa (CDA);

e Promove a inclusdo do niimero do processo de todas as execugdes fiscais no Sistema de
Saneamento;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Comercial.
Func¢ao de Confianca Forma de Provimento
Chefe de Divisdo de Produgio e Qualidade de Agua Funcao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Técnico e Operacional na busca da
concretizacdo de politicas publicas ambientais e no planejamento e controle das atividades de
operagdes, manutencao e controle da producgao e qualidade de agua;

e Avalia a viabilidade de realizagao de reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

e Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades da Divisdo e da equipe;

e Gerencia custos e despesas da Divisdo;
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e Controla e planeja aquisi¢des de materiais utilizados pela Divisao;

e Avalia e acompanha os resultados das analises e possiveis alteragdes no processo de produgao
e qualidade de agua;

e Controla os materiais e os bens patrimoniais da Divisao;

e Supervisiona e orienta os servidores na execugao de suas atividades;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe do Departamento

Técnico Operacional.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo de Tratamento de Esgoto Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Técnico Operacional na busca da
concretizagdo de politicas publicas ambientais e na direcdo das atividades de operagdes,
manuteng¢do e controle de producao e qualidade de esgotos;

e Supervisiona, coordena e instrui o Setor de Operagdo de Esgoto nas suas atividades;

e Controla e avalia os resultados das analises e possiveis alteragdes no processo;

e Avalia a viabilidade de realizacdo de reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

e Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades da Divisdo e da equipe;

e Gerencia custos e todas as despesas da Divisdo;

e Controla e planeja aquisi¢des de materiais utilizados pela Divisao;

e Controla materiais e os bens patrimoniais da Divisao;

e Supervisiona e orienta os servidores na execugao das atividades;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

Técnico Operacional.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Operagao e Manutengao Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento Técnico Operacional no
planejamento de manutengdo de equipamentos e no controle das operagdes e manutencoes;

e Dirige as atividades de operacdo e manutencdo da SAEV Ambiental;
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e Supervisiona, coordena e instrui as atividades dos Setores de: Plantio de Redes de Agua e
Esgoto, Manutengdo de Redes de Agua e Esgoto, Fiscalizagdo, Operagdo de Maquinas, Corte e
Religacdo e Alvenaria e Construgao;

e Supervisiona, coordena e instrui as equipes de trabalho no cumprimento de suas finalidades;

e Fiscaliza o cumprimento das ordens de servigos e supervisiona os servigos executados;

e Determina levantamento das necessidades de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento
de Protegdo Individual) etc.;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

Técnico Operacional.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisdo do Meio Ambiente Funcgdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Meio Ambiente na busca da
concretizagdo de politicas publicas ambientais € no planejamento estratégico e na organizagao
das ag¢des diretivas do Programa Municipio Verde Azul, realizando estudos e levantamentos
qualiquantitativos sobre os residuos s6lidos gerados no municipio;

e Representa o municipio no CBHT (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo - Grande) e no
Consorcio Intermunicipal de Meio Ambiente;

e Propde, planeja e coordena agdes para aprimoramento do Meio Ambiente;

e Planeja e orienta nas atividades dos Ecotudos do municipio;

e Define estratégias para melhor armazenamento dos residuos afim de preservar o meio
ambiente;

e Supervisiona, coordena e instrui as equipes de trabalho no exercicio de suas atividades;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Meio Ambiente;

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Licenciamento Ambiental Fungdo de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo
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e Assiste ¢ assessora diretamente o Chefe de Departamento de Meio Ambiente na busca da
concretizacdo de politicas publicas ambientais e na organizagdo dos Projetos Sementes do Futuro
e Licenciamento Ambiental a fim de contribuir com o Programa Municipio Verde Azul;

e Controla as atividades relacionadas aos Termos de Compromisso de Recuperacdo Ambiental
(TCRA);

e Supervisiona a elaboracido de laudos e pareceres técnicos;

e Instrui nas atividades de plantios, tratos culturais e Fitossanitarios;

e Supervisiona, coordena e instrui as atividades dos Setores de Diagnostico e Projetos
Ambientais e Arborizagao;

e Supervisiona a elaboracao de especificacdo técnica;

e Supervisiona, coordena e instrui nos processos de licenciamento ambiental da SAEV
Ambiental;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Licenciamento Ambiental.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Limpeza Publica Fungao de Confianca

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Chefe de Departamento de Meio Ambiente no
planejamento, organizagdo e controle dos servicos relativos a Limpeza Publica no municipio;

e Dirige as atividades dos Ecotudos e das equipes de limpeza de areas de reflorestamentos e de
servigos gerais;

e Supervisiona, coordena e instrui o Setor de Gestao de Limpeza Publica e Residuos em suas
atividades;

e Contribui com o Programa Municipio Verde Azul;

e Solicita levantamento das necessidades de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento de
Protecéo Individual) etc.;

e Responsavel por supervisionar as atividades administrativas e operacionais da Divisdo;

e Responsavel por determinar o levantamento de areas de uso comum que necessitam de
intervencgao;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Departamento

de Meio Ambiente.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Pessoal e Recursos Humanos Funcao de Confianga

e Responsavel pelo acompanhamento dos processos de langamento em folha de pagamento;

e Supervisiona o controle do registro do ponto dos servidores e realizacdo de horas extras;

e Instrui o atendimento aos servidores nas questdes de maior complexidade;

e Coordena os processos relacionados a férias, abonadas, licengas médicas, faltas, readaptagado
funcional, avaliagdo de desempenho, nomeagdes, exoneragdes, convocagdes de concurso
publicos etc.,

e Supervisiona e instrui a emissdo declaragdes e certiddes;

e Promove interlocu¢cdo com bancos, entidades financeiras e conveniados;

e Controla prazos e vencimentos de faturas e boletos para envio a Tesouraria.

e Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Folha de Pagamento e Gestao de Pessoas.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Compras e Licitagdes Fungdo de Confianca

e Gerencia o processo de compras em todas as modalidades previstas em lei;

e Estabelece estratégias para compra de suprimentos, materiais e servigos de forma a garantir o
funcionamento de todas as areas da Autarquia;

e Supervisiona a identificagdo das propostas mais vantajosas nos processos de compras;

e Confere as notas de empenho emitidas, analisando a correta classificagéo;

e Presta suporte no contato com fornecedores de produtos e servigos nas questdes de maior
complexidade;

e Examina e confere toda documentagao para abertura de processo licitatorio;

e Supervisiona a formalizacao e a elaboragao dos editais de processos licitatérios e contratos da
autarquia, controlando todas as fases dos processos licitatorios;

e Coordena o arquivo dos extratos de contratos e/ou aditivos contratuais e suas publicacdes em
seus respectivos processos;

e Responsavel por controlar os prazos dos contratos e termos aditivos vigentes;

e Assessora as comissoes licitatorias nas sessdes publicas referentes aos processos licitatorios;
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e Fornece relatérios e informagdes solicitados pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;
e Responsavel pela organizagao do arquivo morto das licitagdes;

e Procede as publicagdes oficiais dentro da legislagdo vigente em seus 6rgiaos competentes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Gestdo e Finangas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Almoxarifado e Patrimdnio Fungao de Confianca

e 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;

e Coordena a conferéncia de documentos de entrada de material e libera as notas fiscais para
pagamento;

e Instrui nas requisi¢des provenientes de diversos setores desta autarquia;

e Organiza o controle e mantém os registros de entrada sob sua guarda,;

e Responsavel pela organizacdo do Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado e a seguranga dos materiais em estoque;

e Responsavel pelo inventario anual;

e Fornece relatorios e informacdes solicitados pelos setores da administragdo e contabilidade;

e Realiza o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como, mantém o controle
e distribuigao;

e Acompanha a atualizagdo do registro de bens méveis e imédveis da autarquia;

e Comunica e toma providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

e Inspeciona e propde alienacdo dos moveis inserviveis, obsoletos ou fora de uso;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Gestao e Finangas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Obras Funcao de Confianga

e Chefia a fiscalizagdo de obras com a equipe de engenharia no campo;

e Supervisiona as documentagdes relacionadas as fiscaliza¢des de obras;
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e Coordena a organizacdo dos projetos, visitas as obras, controles de necessidades de obras de
obras civis;

e Realiza vistoria, fiscalizagdo e emissdo de Autos de Infragdo quando ha desobediéncia de
normas técnicas e padrdes da autarquia em obras e/ou em processos administrativos especiais,
observando a legislagdo pertinente;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de

Obras.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe do Setor de Fiscaliza¢do de Loteamentos Func¢ao de Confianga

e Chefia a fiscaliza¢do de loteamentos com a equipe de engenharia no campo;

e Supervisiona as documentagdes relacionadas as fiscalizagoes de loteamentos;

e Coordena a organizagao dos projetos, visitas as obras, controles de necessidades de obras de
infraestrutura;

e Realiza vistoria, fiscalizagdo e emissdo de Autos de Infragdo quando ha desobediéncia de
normas técnicas e padrdes da autarquia em loteamentos e/ou em processos administrativos
especiais, observando a legislagdo pertinente;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de

Obras.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe do Setor de Topografia e Projetos Fungdo de Confianga

e Supervisiona e coordena servigos de levantamentos topograficos cadastrais, planialtimétricos,
executados pela SAEV Ambiental ou empreiteiras;

e Responsavel pelas locagdes de obras de rede de distribuigdo de agua, redes coletoras de
esgotos, adutoras e emissarios, assim como greides e projetos de terraplenagem em geral,

e Coordena a execugdo de projetos técnicos, projetos de arquitetura, referente a manutencdo da
rede de agua, rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem reforma e ampliagdo de
construgdes e paisagismo da autarquia;

e FElabora e supervisiona os projetos basicos para as contrata¢des referentes as obras, reformas e

servigos complementares da autarquia;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de

Projetos.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe do Setor de Gestdo de Redes Funcao de Confianga

e Gerencia os dados e o planejamento da infraestrutura de saneamento bésico implantado pela
SAEV Ambiental;

e Coordena a elaboragdo de projetos técnicos, projetos de arquitetura, referente ao planejamento
da rede de agua, rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem melhorias em redes
de infraestrutura;

e Coordena e gerencia o acompanhamento do levantamento de dados para elaboragdo de
projetos;

e Supervisiona a elaboracao layout de redes da autarquia;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe da Divisdo de

Planejamento e Gestao.

Funciao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Atendimento Funcgdo de Confianga

e Supervisiona, coordena e instrui o atendimento por diversos meios de comunicagdo nas
questdes mais complexas relacionadas aos servigos prestados pela autarquia;

e Treina, orienta e instrui os servidores nos servigos de telemarketing e atendimento aos
clientes;

e Responsavel pelos equipamentos e materiais utilizados no Setor;

e Responsavel pelos servidores do Setor, reportando-se a chefia em casos atipicos;

e Coordena a emissao de Ordem de Servigo, de solicitagdes de clientes;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdao de

Clientes e Faturamento.

Func¢ao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Cadastro Funcgdo de Confianga

e Chefia atividades e servidores do Setor de Cadastro;

e Supervisiona o cadastro de novos loteamentos, ruas, bairros e clientes;
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e Supervisiona o cadastro para cobranga de novos pontos de agua e esgoto;

e Determina a realizagao de vistorias externas de imoveis para inclusao de tarifa social;

e Responsavel pela emissdo e fechamento de ordem de servigo;

e Supervisiona a emissdo e o fechamento de relatérios de corte de agua;

e Coordena a emissdo de cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

e Supervisiona o cadastro de imoveis locados pela Prefeitura de Votuporanga e emite multas
por violacdes ou fraudes.

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Clientes e Faturamento.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Leitura Funcao de Confianga

e Coordena a distribuigdo das leituras nos smartphones realizadas diariamente, conforme
cronograma;

e Supervisiona o fechamento dos grupos de faturamento, impressdo e critica das leituras
coletadas em campo;

e Supervisiona a execugdo de servigos de faturamento e refaturamento das contas de agua,
esgotos € servigos;

e Gerencia servidores e servigos de faturamento de agua, esgotos e servicos;

e Levanta dados e define metas de refaturamento de contas de 4gua, esgotos e servigos;

e Supervisiona o acompanhamento das baixas de débito automatico, bem como, os langamentos
de pagamentos ndo identificados e outros servigos correlacionados a area de leituras e
faturamento de agua, esgotos e servigos;

e Analisa o fechamento do faturamento mensal;

e Responsavel por solicitar suporte no software utilizado no Departamento Comercial;

e Executa demais atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Divisdo de Clientes e

Faturamento.
Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutengao Elétrica e Mecénica Funcao de Confianga

e Supervisiona, coordena e orienta a manutengdo elétrica e mecanica, tais como: motores,

bombas, painéis elétricos (quadro de comando), bombas dosadoras de cloro e fltor, painéis de
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automacao, painéis de telefonia, limpeza dos reservatorios de agua elevados e semi enterrados e
limpeza das torres de resfriamentos dos pocos profundos;

e Responsavel pelo levantamento das necessidades de materiais e equipamentos do Setor;

e Orienta os servidores quanto as normas de seguranca do trabalho e solicita reposi¢do dos
EPI’s (Equipamento de Protec¢do Individual) quando necessario;

e Coordena e orienta nos servigos elétricos tais como: instalagdo e troca de interruptores,
tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribui¢do, lampadas,
reatores, cabos elétricos e telefonicos;

e Coordena e orienta os servigos hidraulicos de: troca de encanamentos internos dos sistemas de
tratamento de dgua, reparos e trocas de valvulas e registros de agua;

e Coordena e orienta os servigos de manutencdo de cabine de for¢a de média tensdo e nos
transformadores;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao de

Producdo e Qualidade da Agua.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operacio de Agua Funcdo de Confianga

e Gerencia atividades de operagdes, manutengio e controle do sistema de 4gua nos processos de
producéo;

e Acompanha todo processo de tratamento de agua;

e Gerencia servidores do setor instruindo-os no processo de tratamento de agua e fornecendo os
suprimentos necessarios para a execugao de suas finalidades;

e Responsavel pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;

e Supervisiona as rotinas de calibracdo dos equipamentos e coleta de agua;

e Supervisiona a manutengao preventiva, bem como, a realiza¢cdo dos orgcamentos necessarios;

e Coordena a avaliag@o dos resultados das analises laboratoriais;

e Solicita que seja ajustada a dosagem de solugdes e verifica os resultados das dosagens;

e Inspeciona equipamentos da estacdo de adgua e solicita manuten¢do de equipamentos, quando
necessario;

e Supervisiona a organizacdo do ambiente de trabalho;

e Implementa novos métodos de trabalho afim de otimizar os resultados do tratamento da agua;
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e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Producao e Qualidade da Agua.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operagdo de Esgoto Funcao de Confianga

e Gerencia atividades de operagdes, manutengao e controle do sistema de esgotos nos processos
de producao;

e Gerencia todo processo de tratamento de esgotos;

e Responsavel pela gestdo de servidores do Setor, subsidiando-os com 0s recursos necessarios
para cumprimento de suas finalidades;

e Responsavel pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;

e Supervisiona as rotinas de calibracdo dos equipamentos ¢ coleta de agua;

e Supervisiona os equipamentos a fim de verificar a necessidade de manutencdo, bem como,
realiza os orgamentos necessarios;

e Supervisiona a avaliagdo dos resultados das analises laboratoriais;

e Solicita o ajuste da dosagem de solugdes e verificar resultados das dosagens;

e Inspeciona equipamentos da estagdo de e efluentes;

e Verifica se o ambiente de trabalho e sistemas estdo organizados;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Tratamento de Esgoto.

Funcao de Confianc¢a Forma de provimento

Chefe de Setor de Plantdo de Redes de Agua e Esgoto Fung¢ao de Confianca

e Supervisiona, coordena e instrui as equipes de plantdo, monitorando os servigos executados;

e Orienta quanto ao uso de ferramentas que serdo utilizadas e fiscaliza o uso obrigatorio de
EPI’s (Equipamento de Protecdo Individual);

e Providéncia a substituicdo de servidor ausente, visando garantir o quadro de pessoal
necessario para o plantio;

e Presta suporte nas manobras a serem realizadas, otimizando melhorar o tempo e a
produtividade do setor;

e Inspeciona as ferramentas utilizadas, bem como, seu estado de conservagdo e solicita sua

substitui¢do, quando necessario;
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e Responsavel pela solicitagdo de materiais, equipamentos, EPI's e de servi¢os de manutengao
preventiva, quando necessario;
e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operacao e Manutengao.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencgio de Redes de Agua e Esgoto Func¢ao de Confianga

e Responsavel pela emissdo de ordens de servigo e verificagdo de seu cumprimento;

e Supervisiona, coordena e instrui sobre a abertura e fechamento de vala;

e Verifica os servigos executados na rede agua e/ou esgoto e os servigos de compactacdo do
solo;

e Monitora e orienta quanto ao uso das ferramentas e verifica a conservagao das mesmas;

e Supervisiona, coordena e instrui o trabalho das equipes de manutengao, subsidiando-os com
0S recursos necessarios para a execucao dos servigos;

e Responsavel pela solicitacdo de materiais, equipamentos, EPI’s (Equipamento de Protegao
Individual) para o Setor;

e Reporta-se a chefia em caso de eventualidades nos servigos de manutengio;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operacao e Manutengao.

Funcéo de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizagao Func¢ao de Confianga

e Responsavel por gerir os servigos de fiscalizacao do Setor;

e Analisa e responde requerimentos, processos, recursos, ouvidorias etc.;

e Verifica a quantidade de servigos realizados, na vistoria e na fiscalizagdo;

e Supervisiona, coordena e orienta os servidores que executam as atividades de fiscalizacao do
Setor;

e Acompanha a elaboragdo de notificacdes;

e Solicita a conferéncia da tabela de padrao;

e Supervisiona os servigos quando servidores do setor do corte retornam a base central;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operacao e Manutengao.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operacdo de Maquinas Funcao de Confianga

e Supervisiona, coordena e acompanha os operadores de maquinas nas manobras de execugao
de servigos;

e Determina a verificagdo do estado de conservacdo das maquinas e providencia os reparos
necessarios para garantir seu pleno funcionamento;

e Responsavel por solicitar manutengdo preventiva das maquinas;

e Coordena a emissdo de ordens de servigo e a execucao dos servigos;

e Supervisiona se o0s servigos estao sendo executados conforme orientagao;

e Procede os levantamentos necessarios para aquisi¢do de insumos para a execugao dos servicos
do Setor;

e Comunica o setor competente sobre qualquer ocorréncia com os servidores publicos
municipais;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisao de

Operacao e Manutengao.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Corte e Religacao Fungdo de Confianca

e Supervisiona, coordena e orienta os servidores sobre os procedimentos e legislagdes atinentes
ao corte de fornecimento de agua;

e Planeja a distribui¢do das ordens de servigo de corte;

e Controla o fornecimento de lacres e hidrometros;

e Supervisiona os servigos executados e planeja o as atividades de corte de fornecimento de
aguas de acordo com o niimero de servidores em atividade;

e Orienta quanto os problemas no coletor mobile;

e Consulta ordens de servigos para outros fins;

e Supervisiona, coordena e orienta os servidores quanto aos servicos de religagdo;

e Acompanha os servigos de corte e religagao e presta contas a seu superior hierarquico;

e Solicita os materiais necessarios para a execugao das atividades do Setor;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operacao e Manutengao.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Alvenaria e Construgao Funcao de Confianga

e Chefia equipe responsavel pelas atividades de construgdo, manutengdo e demolicdo de obras
de alvenaria;

e Controla o consumo de produtos e as necessidades de compras;

e Supervisiona e coordena os horarios da equipe responsavel pela execugdo dos servigos;

e Responsavel pela autorizagdo dos requerimentos dos servidores lotados no Setor;

e Reporta a chefia quaisquer ocorréncias com a equipe de trabalho e na estrutura fisica da
SAEV Ambiental, incluindo os sistemas de abastecimento e distribui¢do de agua e os sistemas de
coleta, transporte e tratamento de esgoto;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Operagao e Manutencao.

Funciao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Diagnoéstico e Projetos Ambientais Funcgdo de Confianga

e Chefia equipe responsavel pela realizagdo de levantamentos e diagnosticos ambientais para
subsidiar a elaboragdo de projetos, visando angariar recursos para a implantagdo dos mesmos;

e Responsavel pela captagdo de proprietarios rurais com potencial de nascentes e mananciais;

e Responsavel pelo Programa Vida ao Marinheirinho;

e Responsavel pelo Projeto das Aguas do Corrego do Marinheirinho (Caixa Federal) e Projeto
Olhos D’Agua (ANA);

e Contribui para o Programa Municipio Verde Azul.

e Coordena equipe para levantamento e diagndsticos ambientais instruindo-os na elaboragéo
dos projetos;

e Propde a apresentacdo dos projetos para obtencdo de recursos de outras esferas
governamentais;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Meio Ambiente.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Arborizagao Funcgdo de Confianga
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e Supervisiona, coordena e orienta sobre o plantio e poda de arvores em &reas urbanas e
vistorias de pedidos de supressao de arvores;

e Solicita a elaboragao laudos e pareceres técnicos;

e Solicita a emissdo de manifestagdo ambiental para empresas;

e Supervisiona a analise e aprovagdo projetos ambientais de novos loteamentos;

e Acompanha e fiscaliza as manuteng¢des da arborizagdo nos novos loteamentos;

e Responsavel pela emissdao de declaracdo de recebimento definitivo de arborizagdo de passeios
publicos e areas verdes;

e Contribui para o Programa Municipio Verde Azul;

e Determina a divulgacdo dos projetos de arborizagdo nas midias e coordena campanhas para
incentivar o plantio de arvores;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Divisdo de Meio

Ambiente.
Funcéo de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Gestao de Limpeza Publica e Residuos Fungdo de Confianca

e Instrui no atendimento ao piblico em geral sobre questdes relacionadas ao Setor;

e Supervisiona e coordena os servidores na execugdo de suas atividades;

e Planeja a execugao dos servigos conforme as prioridades;

e Monitora todas atividades do Setor, utilizagdo de materiais e equipamentos, solicitacdo de
suprimentos etc.;

e Responsavel por solicitar a elaboracdo de laudos, vistorias e confere a documentagido de
prestadores de servigos de coleta de lixo, coleta seletiva, varri¢cdo, descarte de residuos especiais,
aterro sanitario, cagambas dos Ecotudos, poda de arvores e Programa Sementes do Futuro;

e Contribui para o Programa Municipio Verde Azul;

e Responsavel pela conferéncia dos servigcos de coleta seletiva e pela interlocucdo com a
contratada;

e Responsavel pelo controle de ordens de servigos e confere a qualidade e as metragens
executadas de rogagem terceirizada;

e Supervisiona os servigos prestados de disponibilizagdo de containers e lixeiras;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Divisdo de

Limpeza Publica.
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ANEXO V
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO A QUE SE REFERE O ARTIGO 38
DESTA LEI COMPLEMENTAR (Lei Complementar n° 326, de 06 de janeiro de 2017)

COORDENADORIA DA PROCURADORIA FISCAL

Descricio de atribuicoes dos orgaos

Divisido de Divida Ativa e Cobranca

A Divisdo de Divida Ativa e Cobranga tem por deveres e atribui¢des:

e Inscrever em divida ativa e cobrar administrativamente os créditos tributarios e ndo
tributarios;

e Analisar o estoque de crédito tributario do Municipio e definir as estratégias de cobranga de
acordo com as diretrizes emanadas pela Coordenadoria da Procuradoria Fiscal,

e Elaborar relatorios gerenciais sobre créditos e débitos tributarios para acompanhamento da
receita;

e Produzir séries historicas e indices de inadimpléncia, subsidiando a Coordenadoria da
Procuradoria Fiscal;

e Promover as atividades relativas ao acompanhamento da arrecadacdo, com os seguintes
desdobramentos:

e coordenar, orientar e controlar os agentes arrecadadores;

e acompanhar, diariamente, os tributos recolhidos e, quando o caso, promover a respectiva
transferéncia para a conta do Municipio;

e cfetuar conciliacdo da arrecadagio tributaria.

e Instruir processos de alteracdo, inclusdo e retificacdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos;

e Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados com os valores efetivamente
recolhidos e analisar possiveis distor¢des;

e Elaborar e controlar a emissdo de certidoes negativas ou positivas com efeito de negativas;
e Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;

e Atender as orientagdes e determinagdes da Coordenadoria da Procuradoria Fiscal,
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e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Divida Ativa e Cobranca

O Setor de Divida Ativa e Cobranga tem por atribui¢des e deveres:

e Proceder a cobranca administrativa da Divida Ativa pelos meios autorizados pela
Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, mediante notificagdes, protesto de titulos e outros meios
idoneos;

e Controlar e coordenar o sistema de Divida Ativa;

e Notificar o contribuinte da inscri¢do de seus débitos na Divida Ativa,;

e Efetuar baixa de débitos tributarios extintos;

e Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa;

e Controlar e acompanhar os parcelamentos;

e Emitir boletos de cobranca de parcelamento de divida;

e Atender as orientagdes e determinagdes do Chefe de Divisdo de Divida Ativa e Cobranga e
da Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

e Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e,

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.

Setor de Execucao Fiscal

e O Setor de Execugdo Fiscal tem por atribui¢gdes e deveres:

e Organizar os dados importados da divida ativa para a cobranga judicial do débito;

e Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execuc¢do, observando o prazo
prescricional;

e Analisar e recalcular dividas para emiss@o ou substitui¢do da execugdo fiscal;

e Promover o encontro de contas das dividas executadas, para aproveitamento de depositos
administrativos ou judiciais;

e Receber, organizar e arquivar dados e documentos relativos a execugao fiscal;
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e Informar a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal a quitagdo e o parcelamento de débitos
visando a extingdo ou suspensdo da execucao fiscal, assim como, informar quais contribuintes
que estdo inadimplentes com os parcelamentos;

e Atender as orientagdes e determinagdes do Chefe de Divisdo de Divida Ativa e Cobranga e
da Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

e Elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e,

e Desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que lhe forem delegadas.
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ANEXO V- A

Descricio de atribuicoes de funcoes de confianca

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Assistente Juridico Fungido de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Superior Completo em Direito

o Assistir e assessorar o Procurador Geral do Municipio, dando-lhe apoio de ordem juridica

cm pesquisa € NOS Processos.

Funcio de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Divisao de Divida Ativa e Cobranca Func¢ao de Confianga

Requisito do cargo: Ensino Médio Completo

e Assiste e assessora diretamente o Procurador Chefe da Coordenadoria Fiscal na direcao das
atividades de inscri¢cao de débitos em divida ativa e cobranga;

e Responsavel por instruir no atendimento ao contribuinte em questdes de maior
complexidade;

e Responsavel por supervisionar a selecdo de débitos sujeitos a cobranga e a manutengao do
cadastro geral de devedores ativos;

e Orienta os interessados com débitos inscritos em Divida Ativa para o encaminhamento de
seus requerimentos, devidamente instruidos a Coordenadoria Fiscal;

e Responsavel por elaborar levantamento de débitos tributarios;

e Determina a emissdo de guias de recolhimento de débitos tributarios e de notificagdo, bem
como, carnés de parcelamento de débitos tributarios;

e Analisa e emite, quando determinado pela Coordenadoria Fiscal, pareceres técnicos em
processos de contencioso fiscal de débitos fiscais inscritos em Divida Ativa;

e Coordena a inscrigdo de débitos tributarios em divida ativa no livro de divida ativa;

e Promove o cancelamento dos débitos tributarios em divida ativa;

e Emite, quando solicitado, pareceres técnicos em processos administrativos (geralmente em

cancelamento de débitos, baixas, parcelamentos, estornos e outros);
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e Gerencia o controle efetivo das correspondéncias de cobrangas enviadas ao contribuinte e
restituidas segundo os motivos elencados pela empresa de correios, abastecendo e atualizando
o sistema interno;

e Promove a analise do perfil do devedor, conforme critérios diversos, tais como: faixa de
valores da divida ativa, idade da divida, etc. a fim de planejar estratégia de atuacdo e as
expectativas de retorno e técnicas de negociagao utilizadas;

e Distribui e coordena os servigos de cobranga individualizada, conforme critérios a serem
estabelecidos, obedecidas as determinac¢oes da Coordenadoria Fiscal;

e Procede a cobranga administrativa da Divida ativa pelos meios autorizados pela
Coordenadoria Fiscal, que poderao ser agdes diretas de cobranga via notificagdes, telefone e
protesto;

e Supervisiona e presta suporte na elaboragio, preparagio e fornecimento de certiddo negativa
de débito e demais documentos administrativos e fiscais referentes a débitos ndo inscritos em
divida ativa;

e Supervisiona e presta suporte na elaboragao, preparacao e fornecimento de certiddo positiva
com efeito de negativa envolvendo débitos inscritos na Divida Ativa, somente quando o
interessado requer a emissdo perante a Coordenadoria Fiscal e conforme expressa manifestagao
da mesma;

e Executa demais atividades correlatas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Divida Ativa e Cobranga Funcdo de Confianga

e Responsavel por dar suporte no atendimento ao contribuinte;

e Responsavel por supervisionar a selecdo de débitos sujeitos a cobranga e a manutengao do
cadastro geral de devedores ativos;

e Orienta os interessados com débitos inscritos em Divida Ativa para o encaminhamento de
seus requerimentos, devidamente instruidos a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal,

e Responsavel por elaborar levantamento de débitos tributarios;

e Emite guias de recolhimento de débitos tributarios e de notificagdo, bem como carnés de

parcelamento de débitos tributarios;
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e Emite, quando determinado pela Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, pareceres técnicos
em processo contencioso fiscal de débitos fiscais inscritos em Divida Ativa;

e (Coordena a inscri¢do de débitos tributarios em divida ativa no livro de divida ativa;

e Promove o cancelamento dos débitos tributarios em divida ativa;

e Emite, quando solicitado, pareceres técnicos em processos administrativos (geralmente em
cancelamento de débitos, baixas, parcelamentos, estornos e outros);

e Gerencia o controle efetivo das correspondéncias de cobrangas enviadas ao contribuinte e
restituidas segundo os motivos elencados pela empresa de correios, abastecendo e atualizando
0 sistema interno;

e Promove a andlise do perfil do devedor, conforme critérios diversos, tais como: faixa de
valores da divida ativa, idade da divida, etc. a fim de planejar estratégia de atuacdo e as
expectativas de retorno e técnicas de negociagdo utilizadas;

e Distribui e coordena os servigos de cobranga individualizada, conforme critérios a serem
estabelecidos junto a Divisdo de Divida Ativa e Cobranga, obedecidas as determinagdes da
Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

e Procede a cobranga administrativa da Divida ativa pelos meios autorizados pela
Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, que poderdo ser agdes diretas de cobranga via
notificagdes, telefone e protesto;

e Supervisiona e presta suporte na elaboragio, preparagao e fornecimento de certiddo negativa
de débito e demais documentos administrativos e fiscais referentes a débitos nao inscritos em
divida ativa;

e Supervisiona e presta suporte na elaboragao, preparacao e fornecimento de certidao positiva
com efeito de negativa envolvendo débitos inscritos na Divida Ativa, somente quando o
interessado requer a emissdo perante a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal e conforme
expressa manifestagdo da mesma;

e Executa demais atividades correlatas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Execugao Fiscal Funcao de Confianga

e Assessora no atendimento aos contribuintes;
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e Auxilia a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal no exercicio de sua competéncia exclusiva;
e Coordena e encaminha a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal os contribuintes sujeitos a
cobranga judicial, visando a ndo prescrigao do crédito fiscal tributario ou néo;

e Responsavel por informar a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal, por meio de processo
administrativo, a quitacdo e o parcelamento de débitos visando a extingdo ou suspensao da
execugao fiscal, assim como, informar contribuintes inadimplentes com os parcelamentos;

e Responsavel pela emissdo de pareceres técnicos em processos administrativos de: baixa,
cancelamento, restitui¢des, estornos, entre outros e, quando solicitado, em processo contencioso
fiscal de créditos fiscais inscritos em Divida Ativa e ajuizados;

e Responsavel por validar os dados importados da divida ativa para ajuizamento, de maneira
a identificar os registros que apresentam qualquer impedimento para distribuigdo,
possibilitando seu bloqueio pela Coordenadoria da Procuradoria Fiscal para ndo ajuizamento;
e Informa a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal os parcelamentos ajuizados que nao estao
sendo cumpridos, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis;

e Responsavel pela emissdo e envio, por meio eletronico, de petigdes e mandatos de citagao
de contribuintes inadimplentes, em conjunto com a Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

e Coordena a emissao das certiddes de divida ativa (CDA);

e Solicita o envio de todas as execugdes fiscais ao cartorio distribuidor;

e Promove a inclusdo do nimero do processo de todas as execugdes fiscais no Sistema de
Tributagao;

e Presta informagdes aos contribuintes sobre o andamento da execucdo fiscal, apurando
valores, quitagdo ou parcelamento, com a finalidade de dar andamento ou ndo na referida
execucao;

e Executa demais atividades correlatas.
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ANEXO V-B
(a que se refere ao Art. 5° inciso I)

QUANTIDADE DE FUNCOES DE CONFIANCA E REFERENCIAS:

N° DE R

NOMENCLATURA CARGOS | REFERENCIA

ASSISTENTE JURIDICO 2 Fl

CHEFE DE SETOR 2 F1

CHEFE DE DIVISAO 1 F2
ANEXOV-C

(a que se refere o § 2° do Art. 5° inciso IT) B
QUADRO DE REFERENCIAS DA REMUNERACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA CONSTANTES DO ANEXO V DESTA LEI

COMPLEMENTAR
REFERENCIA VENCIMENTO
F1 R$ 2.614,19
F2 R$ 4.380,62
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228 - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
(a que se refere ao Art. 1° da Lei Complementar n® 332/2017 e suas alteracdes)

QUANTIDADE DE FUNCOES DE CONFIANCA E REFERENCIAS:

N° DE R
NOMENCLATURA CARGOS | REFERENCIA
ENCARREGADO DE COORDENACAO DE SERVICO
DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL E ALTA E 1 FCS1
MEDIA COMPLEXIDADE

ANEXO VI - A

(a que se refere o Art. 6° da Lei Complementar n® 332/2017 e suas alteracgdes)
QUADRO DE REFERENCIAS DA REMUNERACAO DAS FUNCOES DE
CONFIANCA CONSTANTES DO ANEXO V DESTA LEI
COMPLEMENTAR

REFERENCIA VENCIMENTO
FCS1 R$ 4.380,61
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Leis

LEI N° 6 814, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022.
(Dispbe sobre alteragdo das Leis n°
6.798, de 14 de dezembro de 2021, e
n® 6.799, de 14 de dezembro de 2021, e
abertura de Crédito Adicional Especial no
valor de R$ 190.000,00)

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

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a adequar os
anexos lll e IV da Lei n° 6.798, de 14 de dezembro de 2021,
Plano Plurianual para o periodo de 2022 a 2025.

Art. 2° Fica o Poder Executivo autorizado a adequar os
programas, metas e agdes da Lein° 6.799, de 14 de dezembro
de 2021, Lei de Diretrizes Orgamentarias para o exercicio de
2022.

Art. 3° Fica o Poder Executivo autorizado a abrir crédito
adicional especial no Orgamento Anual do Municipio de
Votuporanga para o exercicio de 2022 no valor de R$
190.000,00 (cento e noventa mil reais) destinados a:

Orgéo: 02 - Prefeitura Municipal

Unidade Orgamentaria: 09- Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Unidade Executora: 03 — Departamento de Recreacao e Lazer
Funcgéo 27 Desporto e Lazer

Sub Fungao 812 — Desporto Comunitario

Programa 0019 — Incentivo ao Esporte Amador, ao Lazer e Recreagéo
Projeto 1061 — Implantacao de academia ao ar livre

4.0.00.00 Despesas de Capital

4.4.00.00 Investimentos

4.4.90.00 Aplicacdes Diretas

4.4.90.52 Equipamentos e Material Permanente

Fonte de Recursos 01 — Tesouro

Valor R$ 30.000,00

4.0.00.00 Despesas de Capital

4.4.00.00 Investimentos

4.4.90.00 Aplicacdes Diretas

4.4.90.52 Equipamentos e Material Permanente

Fonte de Recursos 02 — Transferéncias e Convénios Estaduais - Vinculados
Valor R$ 80.000,00

Orgao: 02 - Prefeitura Municipal

Unidade Orgamentaria: 12- Secretaria Municipal de Obras

Unidade Executora: 03 — Departamento de Fiscalizagdo de Obras
Fungéo 15- Urbanismo

Sub Fungdo 451 — Infraestrutura Urbana

Programa 0020 — Infraestrutura Para Todos

Projeto 1062 — Infraestrutura Urbana em distrito ou em areas do municipio
4.0.00.00 Despesas de Capital

4.4.00.00 Investimentos

4.4.90.00 Aplicagdes Diretas

4.4.90.51 Obras e Instalagdes

Fonte de Recursos 07 — Operagdes de Crédito

Valor R$ 80.000,00

Art. 4° A cobertura do crédito autorizado pelo artigo 3°
sera efetuada mediante a utilizagao dos recursos nos termos
previstos no artigo 43, § 1°, inciso | da Lei Federal n® 4.320/64,
proveniente de superavit financeiro apurado em balancgo
patrimonial do exercicio anterior.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Pagina 381 de 384

Prefeito Municipal

Deosdete Aparecido Vechiato

Secretario Municipal da Fazenda

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 815, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022

(Autoriza o Poder Executivo a transferir
recursos financeiros proprios, através do
termo de colaboracdo e ou fomento, a
entidade sem fins lucrativos Associagao
Cultural Zequinha de Abreu de
Vootuporanga, nos termos das Lei Federal
n° 13.019 de 31 de julho de 2014 e da
Lei Federal n° 4.320 de 17 de margo de
1964, no exercicio de 2022)

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

Art. 1°. Fica o Poder Executivo autorizado a transferir
recursos financeiros proprios, através de termo de
colaboragéo e ou termo de fomento, a entidade Associagao
Cultural Zequinha de Abreu de Votuporanga, nos termos da
Lei Federal n® 13.019 de 31 de julho de 2014 e da Lei Federal
n® 4.320 de 17 de margco de 1964, no valor total anual no
exercicio de 2022 de R$478.332,00 (quatrocentos e setenta
e oito mil, trezentos e trinta e dois reais), em até 12 (dez)
parcelas.

Art. 2°. As despesas decorrentes da execucao desta lei
correrdo a conta das dotag¢des do orgamento vigente.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Prefeito Municipal

Deosdete Aparecido Vechiato

Secretario Municipal da Fazenda

Janaina Cristina da Silva

Secretaria Municipal da Cultura e Turismo

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 816, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022
(Dispbe sobre autorizagdo ao Poder
Executivo para celebrar Convénio com
o Governo do Estado de Sao Paulo, por
Intermédio do DER — DR9 Séo José do
Rio Preto/SP)

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

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a celebrar
Convénio com o Governo do Estado de Sao Paulo, por
Intermédio do DER - DR9 Sao José do Rio Preto/SP,
objetivando a execucéo a execugdo de obras e servigos de
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recuperacao funcional da estrada vicinal VTG 040 (Adriano
Pedro Assi), que liga o Municipio de Votuporanga ao Municipio
de Sebastiandpolis do Sul, numa extensao de 18,900 Km.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucgao desta lei
correrao a conta de dotagdes proprias do Orgamento Anual,
suplementadas se necessario.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Prefeito Municipal

Salvador Castrequini Neto

Secretario Municipal de Obras

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 817, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022
(Autoriza o Poder Executivo a celebrar
Termo de Fomento com a Fundagao Pio
Xll de Barretos, no exercicio de 2022)

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

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a celebrar
Termo de Fomento objetivando a transferéncia de recursos
proprios, no exercicio de 2022, provenientes do Fundo
Social de Solidariedade “Prof? Maria Muro Pozzobon”, para
o atendimento médico e terapéutico para a organizagao
da sociedade civil sem fins lucrativos, Fundagao Pio XII de
Barretos, no montante de R$ 75.000,00 (setenta e cinco mil
reais).

Paragrafo unico.
parcelas.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucado desta
Lei correrdo a conta das dotagbes do orgamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Prefeito Municipal

Joana Rosely Vanzella Silva Seba

Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof? Maria
Muro Pozzobon

Deosdete Aparecido Vechiato

Secretario Municipal da Fazenda

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 818, 01 DE FEVEREIRO DE 2022
(Autoriza o Poder Executivo a transferir
recursos financeiros através de termo de
colaboragao e ou fomento, as entidades
sem fins lucrativos que especifica, nos
termos da Lei Federal n® 13.019 de 31 de

O repasse sera feito em até onze
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julho de 2014 e da Lei Federal n° 4.320
de 17 de margo de 1964, no exercicio de
2022)

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:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a transferir
recursos financeiros através de termo de colaboragdo e ou
termo de fomento, as entidades que especifica, nos termos da
Lei Federal n° 13.019 de 31 de julho de 2014 e da Lei Federal
n°® 4.320 de 17 de marco de 1964.

Art. 2° Os valores totais a serem transferidos no exercicio
de 2022, para cada uma das entidades, com recursos
provenientes do Fundo Municipal da Saude, e a quantidade
maxima de parcelas em que poderdo ser divididos os
repasses, ficam assim estabelecidos:

N° DE PARCELAS

ENTIDADE .
EMATE

TOTAL ANUAL EM R$

Associagao Antialcodlica de Votuporanga 17.808,00 1"

Comunidade Sao Francisco de Assis 17.808,00 11

Comunidade de Recuperagéo Nova Vida 106.848,00 1"
Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei onerardo
as dotacdes proprias do Orgamento Anual vigente,
suplementadas se necessario.
Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.
Jorge Augusto Seba
Prefeito Municipal
Ivonete Félix do Nascimento
Secretaria Municipal de Saude
Deosdete Aparecido Vechiato
Secretario Municipal da Saude
Publicado e registrado na
Administrativo e Legislativo da
Governo, data supra.
Alexandre Elias Giora
Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 819, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022
(Autoriza o Poder Executivo a transferir
no exercicio de 2022 recursos financeiros
através de termo de colaboragdo e ou
fomento, as entidades sem fins lucrativos
que especifica, nos termos das Lei
Federal n° 13.019, de 31 de julho de
2014 e suas alteragbes e da Lei Federal
n®4.320, de 17 de margo de 1964)

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

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a transferir no
exercicio de 2022 recursos financeiros através de termo
de colaboragao e ou termo de fomento, as entidades que
especifica, nos termos da Lei Federal n°® 13.019, de 31 de
julho de 2014 e suas alteragdes e da Lei Federal n® 4.320, de
17 de margo de 1964.

Art. 2° Os valores totais a serem transferidos no exercicio
de 2022 para cada uma das entidades, a fonte dos recursos
para cobertura desses valores e a quantidade de parcelas em

Divisdo de Expediente
Secretaria Municipal de
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que serao divididos os repasses, ficam assim estabelecidos:
| — com recursos do PNAE - Programa Nacional de
Alimentacéo Escolar (Fonte 05):

N° DE
TOTAL ANUAL
ENTIDADE PARCELAS EM
EM R$ .
ATE
Associagdo Beneficente Fonte Viva - CEl (creche) R$10.700,00 11
Associagao Beneficente Irma Elvira — CEl (creche) R$14.766,00 1
Sociedade Beneficente Irmao Mariano Dias de
R$15.408,00 11
Votuporanga - CEl (creche)

Associagéo Fraterna da Unido dos Pais e Amigos das

Criangas Especiais do Recanto Tia Marlene (ensino R$2.304,00 11
fundamental)

Associagéo dos Pais e Amigos dos Excepcionais de

R$1.926,00 11
Votuporanga-APAE (creche)

Associagéo dos Pais e Amigos dos Excepcionais de

| R$530,00 1
Votuporanga- APAE (pré-escola)

Associagéo dos Pais e Amigos dos Excepcionais de

’ R$7.128,00 11
Votuporanga-APAE (ensino fundamental)

Il — com recursos do FUNDEB — Fundo de Manutencgao e
Desenvolvimento da Educacgao Basica e de Valorizagao dos
Profissionais da Educacao (Fonte 02):

N° DE PARCELAS

ENTIDADE TOTAL ANUAL EM R$ .
EMATE
Associagéo Beneficente Fonte Viva — CEl R$ 295.197,50 1
Associagdo Beneficente Irma Elvira - CEIl R$ 407.372,55 11
Sociedade Beneficente Irmao Mariano Dias de
R$ 425.084,40 1
Votuporanga - CEI
Associagao dos Pais e Amigos dos
R$ 180.338,76 1

Excepcionais de Votuporanga-APAE

Associacéo Fraterna da Unido dos Pais e

Amigos das Criangas Especiais do Recanto R$ 45.084,69 1

Tia Marlene
Art. 3° As despesas decorrentes da execugado desta
lei correrao a conta das dotagdes do Orgcamento vigente,
suplementadas se necessario.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.
Jorge Augusto Seba
Prefeito Municipal
Deosdete Aparecido Vechiato
Secretario Municipal da Fazenda
Ederson Marcelo Batista
Secretario Municipal da Educacgao
Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.
Alexandre Elias Giora
Secretario Municipal de Governo

LEI N° 6 820, DE 01 DE FEVEREIRO DE 2022
(Autoriza o Poder Executivo, por
intermédio da  Superintendéncia de
Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV
Ambiental, a celebrar Termo de Ajuste de
Servigos, com o Departamento de Aguas
e Energia Elétrica — DAEE)

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

Art. 1° Fica o Poder Executivo, por intermédio da

Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV
Ambiental, autorizado a celebrar Termo de Ajuste de Servicos,
com o Departamento de Aguas e Energia Elétrica — DAEE,
orgao do Governo do Estado de Sao Paulo, visando custear
os servigos de limpeza e desassoreamento do contorno e do
material acumulado a montante da Represa Municipal Prefeito
Luiz Garcia de Haro, no Municipio de Votuporanga.

Art. 2° As despesas decorrentes da execucdo desta
lei correrdo a conta de dotagdes do orcamento vigente,
suplementadas se necessario.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 01 de
fevereiro de 2022.

Jorge Augusto Seba

Prefeito Municipal

Antonio Alberto Casali

Superintendente da SAEV Ambiental

Publicado e registrado na Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo da Secretaria Municipal de
Governo, data supra.

Alexandre Elias Giora

Secretario Municipal de Governo

Esta Lei sofreu Emenda da Comissdao de Justica e
Redagao da Camara Municipal.
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SECRETARIAS

Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEASO
Av. Joao Gongalves Leite, 4705 - Jd. Alvorada. CEP:
15505-000

(17) 3426-2600

seaso@votuporanga.sp.gov.br

Procuradoria Geral do Municipio - PGM

Rua Para, 3227 - Patriménio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3406-1775
procuradoria@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Cidade - SECID

Rua Sao Paulo, 3741 - Patrimonio Velho. CEP: 15500-010
(17) 3426-7510

cidade@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Cultura e Turismo - SECULT
Avenida Francisco Ramalho de Mendonga, 3112 — Jardim
Alvorada. CEP 15502-236

(17) 34059670

cultura@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal Desenvolvimento Econémico - SE-

DEC

Rua Barao do Rio Branco, 4497 — Vila Dutra. CEP: 15500-
055

(17) 3406-1488

economico@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN

Rua Sao Paulo, 3815 — Patriménio Velho. CEP: 15500-010
(17) 3405-9700

planejamento@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Direitos Humanos - SEDIH

Rua Sao Paulo, 3771 — Patriménio Velho. CEP: 15502-225
(17) 3422-2770

direitoshumanos@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Educagdo - SEEDU
Rua Pernambuco, 4865 — Parque Brasilia.
CEP: 15.500-006

(17) 3405-9750
educacao@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SEESL

Rua Tomas Paz da Cunha Filho, 3556 - Parque Roselandia.

CEP: 15501-213
(17) 3426-1200
ricardo.morial@gmail.com

Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ

Rua Para, 3227 — Patriménio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700

fazenda@votuporanga.sp.gov.br
deosdetevechiato@votuporanga.sp.gov.br
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Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof.? Maria

Muro Pozzobon” - FSSM

Rua Para, 3227 — Patrim6énio Velho. CEP: 15502-236
(17) 34059700

fundosocial@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Governo - SEGOV

Rua Para, 3227 — Patriménio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9716

gabcivil@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito - GAP

Rua Para, 3227 — Patrimonio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9719

prefeito@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Administragao - SEADM
Rua Para, 3227 — Patrimbnio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700

gestao@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Obras — SEOBR

Rua Para, 3227 — Patrim6nio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700

obras@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Saude - SESAU

Rua Santa Catarina, 3890 — Patriménio Velho. CEP:
15505-171

(17) 3405-9787
secretariasaude@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranga

- SETRAN.

Rua Minas Gerais, 3612 - Patriménio Velho. CEP: 15500-
003

(17) 3422-3042

transito@votuporanga.sp.gov.br

Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —

VOTUPREV

Rua Sao Paulo, 3834 - Patrimdnio Velho. CEP: 15500-010
(17) 3422-2566

adautomariola@votuporanga.sp.gov.br

Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de

Votuporanga — SAEV Ambiental

Rua Pernambuco, 4313 - Patriménio Velho. CEP: 15500-
006

(17) 3405-9195

licitacoes@saev.com.br

Secretaria Municipal da Transparéncia e Controladoria
Geral do Municipio- CGM

Rua Para, 3227 — Patriménio Velho. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
controladoriageral@votuporanga.sp.gov.br
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