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LEI COMPLEMENTAR N° 397, de 7 de agosto de 2018

(Altera e acresce dispositivos a Lei
Complementar n® 325, de 6 de janeiro de
2017, que dispbe sobre a estruturagao
organizacional da Prefeitura Municipal
de Votuporanga, altera o Paragrafo unico
do art. 4° da Lei Complementar n° 187,
de 30 de agosto de 2011 e cria fungdes
de confianca na Procuradoria Geral do
Municipio)

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE
VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS TERMOS DO
ART. 53, INCISO Il DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI:

Art. 1°. Os dispositivos adiante nomeados da Lei
Complementar n° 325, de 6 de janeiro de 2017 e da Lei
Complementar n° 187, de 30 de agosto de 2011, passam a
vigorar com as seguintes alteragdes e acréscimos:

| — o art. 5°

“Art. 5°. Sdo Secretarias Municipais e Orgéos diretamente
subordinados ao Prefeito:

| — Gabinete do Prefeito (GAP);

Il — Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

Il = Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof?
Maria Muro Pozzobon” (FSSM);

IV — Secretarias:

a) Secretaria Municipal de Governo (SEGOV);

b) Secretaria Municipal da Transparéncia e Controladoria-
Geral do Municipio (CGM);

c) Secretaria Municipal de Planejamento (SEPLAN);

d) Secretaria Municipal da Fazenda (SEFAZ);

e) Secretaria Municipal da Administracao (SEADM);

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
(SEDEC);

g) Secretaria Municipal de Obras (SEOBR);

h) Secretaria Municipal da Cidade (SECID);

i) Secretaria Municipal da Educagéo (SEEDU);

j) Secretaria Municipal da Saude (SESAU);

k) Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEASO);

I) Secretaria Municipal da Cultura e Turismo (SECULT);

m) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer (SEESL);

n) Secretaria Municipal de Direitos Humanos (SEDIH);

0) Secretaria Municipal de Transito, Transporte e
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Segurancga (SETRAN).

V — Administragao Indireta:

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

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 6rgéos e entidades de sua
administracao direta e autarquica, tendo sua competéncia e
estrutura estabelecida na Lei Orgéanica da Procuradoria Geral
do Municipio de Votuporanga.

§ 2°. Completam a estrutura administrativa os érgaos de
niveis hierarquicos de Departamento, Divisdo, Setor, Area e
Assessorias.

§ 3°. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Saneamento
Ambiental — SAEV Ambiental e o Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga — VOTUPREYV, tem nivel idéntico
ao de Secretaria Municipal. (NR)

Il — acréscimo da Secéo |-A ao Capitulo Il do Titulo [:

“Titulo |

Capitulo 11l

Secao I-A

Do Fundo Social de Solidariedade do Municipio

Art. 10. O Fundo Social de Solidariedade do Municipio
“Prof? Maria Muro Pozzobon”, criado pela Lei Municipal n°
1.934 de 13 de outubro de 1983, é o Orgéo da Administragao
Municipal, vinculado ao Prefeito, regido por disposi¢des desta
lei complementar e pelas disposi¢ées da legislagdo e demais
normas proprias naquilo que com ela nao conflitarem, e tem
como finalidade:

a) conceber, implementar e desenvolver, isoladamente ou
em cooperagao com outros orgaos e entidades de promogao
social, programas, projetos e servigos de atendimento
e assisténcia a populacdo do Municipio em situacdo de
vulnerabilidade social, com o objetivo de melhorar sua
qualidade de vida,

b) conceber, implementar e desenvolver isoladamente
ou em cooperagdo com outros 6rgdos e entidades de
protecdo a vida animal, projetos e servicos de atendimento
e assisténcia voltados ao bem-estar animal e as demais
acdes de protegao a vida e aos direitos dos animais; e tera na
estrutura administrativa do Municipio, como 6rgédos de apoio
administrativo no desenvolvimento de suas atividades.

§ 1°. S&0 6rgaos de apoio administrativo do Fundo Social
de Solidariedade do Municipio, no desenvolvimento de suas
atividades:

| - Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo de
Solidariedade;

a) Setor de Articulagdo Social.

Il — Centro de Protecao da Vida Animal — CPVA, com nivel
de Divisao;

a) Setor de Projetos Especiais.

§ 2°. A Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo Social
de Solidariedade “Prof?® Maria Muro Pozzobon” tem por
finalidade a execugao do apoio administrativo a Presidéncia e
as atividades do Fundo, com as seguintes atribuicbes:

| - assessorar a Presidente do Fundo no desenvolvimento
e cumprimento de suas atribuigoes;

Il - garantir o suporte técnico e operacional
funcionamento do Fundo;

[l — controlar os Setores da Divisdo no desenvolvimento
de suas finalidades e competéncias;

IV —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 colaboragao,
em termos de fomento ou em acordos de cooperagao,
relacionados as finalidades do Fundo, estabelecidos pela
Presidéncia do Fundo e pela administragado publica municipal
com organizagbes da sociedade civil;

V - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VI - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

para

e

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

§ 3° O Setor de Articulagdo Social tem por finalidade
interagir com as organizagdes da sociedade para alcangar os
objetivos dos projetos do Fundo, com as seguintes atribui¢des:

| — manter relagdes institucionais permanentes com as
organizages sociais;

Il — interagir com a populagdo como agao necessaria a que
0s projetos alcancem seus objetivos com a maxima eficécia;

Il — planejar, organizar e supervisionar os eventos
realizados pelo Fundo;

IV - desenvolver e executar projetos de a¢des sociais, de
assisténcia a crianca e ao adolescente, de atengao ao idoso e
de escola de qualificagao profissional;

V — gerenciar a execugao dos convénios assinados com o
Fundo Social de Solidariedade do Estado de Sao Paulo;

VI — elaborar relatérios e levantamentos estatisticos das
atividades do Fundo;

VIl — avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX—elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 4° . O Centro de Protecao da Vida Animal —CPVA, 6rgao
com o nivel de Divisédo, tem por finalidades e atribuigoes:

| - dirigir, planejar, organizar e controlar o desenvolvimento
e cumprimento de atividades relacionadas a protecdo da
vida animal, desenvolvendo planejamento estratégico,
estabelecidos pela Presidéncia do FSSM ou de projetos
previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos
em termos de colaboracdo, em termos de fomento ou em
acordos de cooperagdo, com organizagdes da sociedade civil;

Il - a garantia do bem-estar animal;

Il - o combate, a fiscalizagdo e punicdo de atos de
crueldade, maus-tratos e abandono;
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IV - a educagao humanitaria em bem-estar animal,

V - as demais acgdes de protecéo a vida e aos direitos dos
animais;

VI - através da Secretaria Municipal da Saude:

a) o controle das populagbes de animais, mediante
castragcdo ou meios anticonceptivos;

b) a prevencao e o controle das Zoonoses;

c) o atendimento e intervencdo médico-veterinario e as
demais agdes na area da assisténcia a saude animal, nos
limites desta lei complementar e de outros critérios definidos
por Decreto.

VII — elaborar relatérios e levantamentos estatisticos das
atividades do CPVA;

VIII — avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséo;

IX - coordenar agdes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 5°. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade o
desenvolvimento e a execugdo de projetos que contemplem
acdes de iniciativa do CPVA ou da Administracdo Municipal ou
de Convénios, com a Unido, o Estado de S&o Paulo ou outros
Municipios ou, termos de colaboracgao, termos de fomento ou
acordos de cooperacgao, relacionados as finalidades do CPVA,
pela administracdo publica municipal com organiza¢des da
sociedade civil, com as seguintes atribuicbes:

| — manter relagdes institucionais permanentes com as
organizacgodes sociais de protecéo a vida animal;

Il — interagir com a populagdo como a¢do necessaria a que
os projetos alcancem seus objetivos com a maxima eficacia;

Il — planejar, organizar e supervisionar os eventos
realizados pelo CPVA;

IV - desenvolver e executar projetos de protecédo a vida
animal;

V — gerenciar a execugdo dos convénios assinados com
organismos governamentais;

VI — elaborar relatérios e levantamentos estatisticos das
atividades do Fundo;

VIl — avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

VIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

X — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

Il — acréscimo da Secéao IV-A ao Capitulo Il do Titulo I,
com a seguinte redacao:

“Titulo |

Secao IV-A
Da Secretaria Municipal da Transparéncia e Controladoria
Geral do Municipio
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Art. 12-A. Constituem area de competéncia da Secretaria
Municipal da Transparéncia e Controladoria-Geral do
Municipio:

| - providéncias necessarias a defesa do patriménio
publico, ao controle interno, a auditoria publica, a correigao,
a prevencado e ao combate a corrupgao, as atividades de
ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestdo no
ambito da administragdo publica municipal, a cargo do
Secretario.

Il - decisdo preliminar acerca de representagdes ou
denuncias fundamentadas que receber, com indicagdo das
providéncias cabiveis a autoridade competente;

Il - instauracdo de procedimentos e processos
administrativos a seu cargo e em seu ambito, constituindo
comissdes, € requisicdio de instauracdo daqueles
injustificadamente retardados pelo Orgdo responsavel,
mediante apreciagao da Autoridade competente;

IV - acompanhamento de procedimentos e processos
administrativos em curso em 6rgdos ou entidades da
administragao publica municipal;

V - realizagao de inspegdes de procedimentos e processos
em curso na administragao publica municipal, para exame de
sua regularidade, e proposigéo de providéncias ou a corre¢ao
de falha a Autoridade competente;

VI- proposicdo ao Prefeito Municipal da declaragdo da
nulidade de procedimento ou processo administrativo e, se
for caso, da apuracdo imediata e regular dos fatos envolvidos
nos autos e na nulidade declarada;

VIl - requisicdo de dados, informagdes e documentos
relativos a procedimentos e processos administrativos ja
arquivados por Orgdos da Administragdo Publica Municipal; ”

VIII - requisicdo a 6rgao ou entidade da administracéo
publica municipal de informagdes e documentos necessarios
a seus trabalhos ou atividades;

IX - requisicdo a 6rgaos ou entidades da administracéo
publica municipal de servidores ou empregados necessarios
a constituicdo de comissdes, incluidas as que sdo objeto
do disposto no inciso Il deste artigo, e de qualquer servidor
ou empregado indispensavel a instrugdo de processo ou
procedimento, por decisdo da autoridade competente;

X - proposicéo de medidas legislativas ou administrativas
e sugestdo de agdes necessarias a evitar a repeticdo de
irregularidades constatadas;

Xl - recebimento de reclamacdes relativas a prestacao
de servigos publicos em geral e a apuragcdo do exercicio
negligente de cargo, emprego ou fungdo na administragao
publica municipal, quando ndo houver disposicédo legal que
atribua competéncias especificas a outros 6rgaos; e

Xl - execugdo das atividades de controladoria no ambito
do Poder Executivo municipal.

Xlll- promover as agdes necessarias ao cumprimento
da Lei Federal n° 13.460 de 26 de junho de 2017 e suas
alteragdes.

§ 1° A Secretaria Municipal da Transparéncia e
Controladoria-Geral do Municipio, no exercicio de suas
competéncias, compete dar andamento as representagdes ou
as denuncias fundamentadas que receber, relativas a lesao
ou ameagca de lesao ao patriménio publico, velando por seu
integral deslinde.

§ 2°. A Secretaria Municipal da Transparéncia e
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Controladoria-Geral do Municipio, na hipétese a que se
refere o § 1° deste artigo, compete representar a Autoridade
competente para apurar a omissao das autoridades
responsaveis.

§ 3° A Secretaria Municipal da Transparéncia
e Controladoria-Geral do Municipio encaminhara a
Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurarem
improbidade administrativa e aqueles que recomendarem a
indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras
providéncias a cargo da Procuradoria Geral do Municipio e
recomendara, sempre que necessario, a atuacao do Tribunal
de Contas da Unido e do Estado;”

§ 4°. Os titulares dos 6rgaos do sistema de controle interno
e os controladores internos, do Poder Executivo municipal e
das autarquias, devem cientificar o Secretario Municipal da
Transparéncia e Controladoria-Geral do Municipio acerca de
irregularidades que, registradas em seus relatérios, tratem de
atos ou fatos atribuiveis a agentes da administracéo publica
municipal e das quais haja resultado ou possa resultar prejuizo
ao erario de valor superior ao limite fixado pelo Tribunal de
Contas do Estado para efeito da tomada de contas especial
elaborada de forma simplificada.

§ 5° Para efeito do disposto no § 4° deste artigo, os
o6rgaos e as entidades da administracdo publica municipal
ficam obrigados a atender, no prazo indicado, as requisi¢cdes
e solicitagbes do Secretario Municipal da Transparéncia
e Controladoria-Geral do Municipio e a comunicar-lhe a
instauracao de sindicancia ou processo administrativo e o seu
resultado.

Art. 12-B. Ao Secretario Municipal da Transparéncia
e Controladoria-Geral do Municipio, no exercicio da sua
competéncia, incumbe, especialmente:

| - decidir, preliminarmente, sobre representacbes ou
denuncias fundamentadas que receber, com indicacdo das
providéncias cabiveis;

Il - instaurar procedimentos e processos administrativos
a seu cargo, constituir comissdes, e requisitar a instauragao
daqueles que venham sendo injustificadamente retardados
pela autoridade responsavel;

lll-acompanhar procedimentos e processos administrativos
em curso em 6rgaos ou entidades da administracdo publica
federal;

IV - realizar inspecgbes e avocar procedimentos e processos
em curso na administracdo publica federal, para exame de
sua regularidade, e propor a adogédo de providéncias ou a
corregao de falhas;

V - propor ao Prefeito Municipal a declaragédo da nulidade
de procedimento ou processo administrativo e, se for o caso,
a imediata e regular apuragdo dos fatos mencionados nos
autos e na nulidade declarada;

VI - requisitar procedimentos e processos administrativos
ja arquivados por autoridade da administragcdo publica
municipal;

VII - requisitar a 6rgao ou entidade da administragédo publica
municipal ou, quando for o caso, propor ao Prefeito Municipal,
que sejam solicitados as informagbes e os documentos
necessarios as atividades da Secretaria Municipal da
Transparéncia e Controladoria-Geral do Municipio;

VIII - requisitar aos 6rgdos e as entidades municipais

servidores e empregados necessarios a constituicdo das

comissOes referidas no inciso Il deste artigo, e de outras
analogas, e qualquer servidor ou empregado indispensavel
a instrugao do processo, mediante decisdo da Autoridade
competente;

IX - propor medidas legislativas ou administrativas e
sugerir agdes que visem a evitar a repeticédo de irregularidades
constatadas;

X - receber as reclamacbes relativas a prestacdo de
servicos publicos em geral e promover a apuragéo de exercicio
negligente de cargo, emprego ou fungdo na administragao
publica municipal, quando ndo houver disposicédo legal que
atribua a competéncia a outros 6rgéos; e

Xl - desenvolver outras atribuigdes cometidas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 12-C. A Secretaria Municipal da Transparéncia e
Controladoria Geral do Municipio é composta pelos seguintes
orgaos:

| — Divisdo da Ouvidoria-Geral do Municipio;

§ 1°. A Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio tem por
finalidade:

a) receber, analisar e encaminhar manifestacbes —
reclamacdes, criticas, elogios, sugestdes e denuncias — ou
transforma-las em propostas de agdes concretas, identificando
os pontos criticos da unidade ou do 6rgdo, recomendando
modificagdes, corregdes, prioridades e inovagoes;

b) apontar oportunidades de melhoria e acompanhar a
implementacdo de propostas, evitando que problemas se
repitam ou se tornem continuos;

c) colaborar para o aperfeicoamento de procedimentos;

d) possibilitar ao gestor a formagéo de diagndstico, para a
agao quantitativa na melhoria da prestagao de servicos;

e) desempenhar o controle social de formas preventiva e
corretiva, mediando a solugao de conflitos interpessoais;

f) recomendar a suspensdo de praticas arbitrarias ou
negligentes e situa¢des de abuso de poder;

g) propor a ampliacdo da transparéncia das acgbes de
governo;

h) elaborar relatérios periédicos dos servigos executados;
e

i) propor ao Prefeito medidas para prevenir e corrigir
atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos no Art. 37 da Constituicao Federal de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e €eficiéncia,
praticados pela administracdo publica direta e indireta do
Municipio.

§ 2°. Sao atribuicdes da Ouvidoria Geral do Municipio:

a) propiciar 0 acesso e atender as demandas dos cidadaos
e dos usuarios dos servigos publicos municipais, além de
realizar a defesa dos usuarios dos servigos publicos;

b) encaminhar as manifesta¢cbées dos cidadados e usuarios
dos servigos publicos municipais e, dependendo da situagao,
transforma-las em propostas de agdes com consequéncias
concretas, pontuando os entraves criticos do 6rgéo e
recomendando modificagdo ou corregao;

c) responder as manifestacbes dos cidaddos e dos
usuarios dos servigos publicos em menor prazo possivel, com
agilidade e eficiéncia técnica;

d) sistematizar as demandas, de maneira a possibilitar
a elaboragéo de indicadores abrangentes, que poderdo ser
utilizados como suporte estratégico a tomada de decisbes
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para a gestéo publica;

e) elaborar relatério gerencial, com recomendagdes
e sugestdes de melhoria na prestacdo de servigco pela
administragao publica;

f) avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

g) coordenar agcdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

h) elaborar relatérios periédicos dos servigos executados;
e

i) desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

IV — o inciso Il do art. 14:

“Art. 14,

[l — Departamento de Topografia e Drenagem Urbana

a) Divisdo de Levantamento Topografico. ” (NR)

V —-0§ 16 do art. 14:

§ 16. A Divisdo de Levantamento Topografico tem por
finalidade o planejamento, a coordenagdo e supervisdo
da execucdo de levantamentos topograficos e emissao de
laudos, e a analise de processos de regularizagéo, constru¢ao
e ampliacao de edificagbes, com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a execugao técnica de trabalhos de

levantamentos topogréaficos, orientando e coordenando
equipes de execugao;
Il — elaborar laudos técnicos dos levantamentos

topograficos executados;

Il = coordenar e supervisionar as analises e aprovagoes
de agrupamento e desdobramento de areas urbanas ou rurais;

IV - determinar a realizagdo de vistorias em processos
oriundos da Ouvidoria, habite-se e outros;

V - elaborar laudos de vistoria quanto a ruidos e
acessibilidade;

VI - promover a conferéncia de certiddbes de habite-se,
demolicao, legalizacado, acréscimo, reformas e congéneres;

VII - supervisionar e assessorar o atendimento ao publico;

VIll — analisar ARTs e RRTs e laudos técnicos para
licenciamento de empresas;

IX - supervisionar a execugao técnica de trabalhos de
projetos topograficos

X- supervisionar a aplicagdo de normas
concernentes aos respectivos processos de trabalho;

XI - analisar processos da prefeitura de regularizacao,
construgcao e ampliagao;

Xl — emitir parecer sobre o deferimento ou indeferimento
dos processos subscritos, encaminhando ao Diretor do
Departamento para decisao;

Xl —responder aos comunicados das analises, obedecido
o limite maximo de 5 (cinco) por processo;

XIV - solicitar desarquivamento de processos antigos no
arquivo e busca dos mesmos;

XV — efetuar o atendimento técnico referente ao C.O.E. e
outras duvidas;

XVI — analisar e participar de audiéncias publicas de EIV;

XVII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Divisdo conforme os ditames legais;

técnicas

XVIII - coordenar agdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XIX - elaborar
executados; e

XX - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

VI-oart. 18:

“Art. 18. A Secretaria Municipal da Administragcdo é
composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Divisdo de Recursos Humanos.

Il - Divisédo de Folha de Pagamento;

1. Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal;

2. Setor de Registro e Documentagéo.

lIl — Divisdo de Administragao da Frota.

IV — Divisédo de Licitagbes e Contratos;

a) Setor de Contratos;

b) Setor de Controle de Edital e Publicagcéo de Licita¢des.

V — Divisdo de Compras e Cadastro;

a) Setor de Cadastro.

VI — Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais;

a) Setor de Arquivo, Conservagao e Limpeza;

b) Setor de Patriménio Fisico;

c) Setor de Almoxarifado;

d) Setor de Manutengéao Elétrica.

VII — Divisdo de Atendimento ao Publico.

VIII — Departamento de Tecnologia da Informacao;

a) Divisdo de Tecnologia da Informagao;

§ 1°. A Divisdo de Recursos Humanos tem por finalidade
propor, coordenar, gerir e avaliar as politicas de pessoal e
recursos humanos, com as seguintes atribuigcoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores municipais;

Il - propor, coordenar e aplicar treinamento e capacitacao;

[l - planejar o desenvolvimento na carreira do servidor;

IV - promover readaptagdo funcional e programas de
qualidade de vida;

V - realizar recrutamento e selecdo e tratar dos
demais assuntos da administracdo de pessoal, inclusive o
aperfeicoamento do controle da frequéncia dos recursos
humanos;

VI — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. A Divisdo de Folha de Pagamento tem por finalidade
assuntos da administracdo de pessoal, com as seguintes
atribuicoes:

| - aplicar e informar sobre a legislagéo referente a politica
de pessoal e todas as rotinas administrativas referentes a
langamentos de valores em folha de pagamento, bem como,
sobre os encargos trabalhistas;

Il - elaborar e manter registros funcionais;

Il — elaborar os atos de nomeagao, exoneragao ou
demissao de servidores e fazer o seu encaminhamento a

relatérios peridodicos dos servigos
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autoridade a decisao da autoridade competente;

IV - coordenar os servicos de seguranca e medicina do
trabalho para fins funcionais;

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 3°. O Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal tem
por finalidade executar o controle de frequéncia de pessoal,
com as seguintes atribuicbes:

| — executar o processo de conferéncia de cartbes de
ponto, além de outros meios de afericido de frequéncia,
inclusive eletronicos;

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

Il — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

IV - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§4°. O Setorde Registro e Documentacao tem porfinalidade
executar as agOes relacionadas aos atos de admissao e
desligamento de pessoal e dos respectivos registros e a
guarda e manutencdo dos arquivos dos prontuarios dos
servidores municipais e demais documentos da Divisdo de
Folha de Pagamentos, com as seguintes atribuigdes:

| — realizar todos os procedimentos necessarios para
que as admissdes e desligamento de pessoal obedecam a
legislacéo aplicavel,;

Il — zelar pela guarda e manutengcdo dos arquivos dos
prontuarios dos servidores municipais € demais documentos
de Folha de Pagamento;

lll- avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

IV - coordenar a¢des em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 5° A Divisdo de Administracdo da Frota tem por
finalidade gerenciar o controle e monitoramento do uso da
frota municipal de veiculos e maquinas, e operacionalizar a
manutenc¢do da frota, com as seguintes atribuicdes:

| — zelar pela correta utilizagdo da frota com o objetivo de
coibir uso indevido e incorreta condugao;

Il — realizar todos os procedimentos necessarios para que
a frota esteja permanentemente em boas condigées de uso;

Il — coordenar e supervisionar o abastecimento da frota;

IV — coordenar e supervisionar o correto armazenamento
de pecgas e materiais destinados a consertos ou reparos da
frota;

V — elaborar relatorios relativos a frota;

VI — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. ADivisdo de Licitagdes e Contratos tem por finalidade
definir e executar a modalidade de licitagdo a ser adotada na
aquisicao de materiais e equipamentos, execugao de servigos
ou obras, com rigorosa observancia da legislagéo, e ainda as
seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 7°. O Setor de Contratos tem por finalidade elaborar,
cadastrar e gerenciar os contratos, atas de registros de prego
€ os respectivos aditivos decorrentes do processo de licitagao,
e ainda as seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 8° O Setor de Controle de Edital e Publicacdo de
Licitagdes tem por finalidade elaborar editais, instaurar
licitagbes, cadastrar os processos de licitagcdo no site da
Prefeitura e encaminhar publicagbes para o Diario Oficial do
Municipio, e ainda as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 9°. A Divisdo de Compras e Cadastro tem por finalidade
atualizar o cadastro de fornecedores, bem como manter seus
registros ou certificados de registro cadastral, e ainda as
seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
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esta Divisao;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 10. O Setor de Cadastro tem por finalidade cadastrar em
sistema informatizado os processos licitatérios e processar os
pedidos de empenho, e ainda as seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 11. A Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais tem
por finalidade gerenciar e controlar as atividades do Setor de
Patrimonio Fisico, Setor de Almoxarifado e Setor de Arquivo,
Conservacao e Limpeza, e ainda as seguintes atribuicoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 12. O Setor de Arquivo, Conservagao e Limpeza tem por
finalidade gerir, operacionalizar, manter e controlar os servigos
de seguranga patrimonial e servigos de conservacgéao, limpeza
€ copa, e ainda as seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 13. O Setor de Patriménio Fisico tem por finalidade
gerenciar, cadastrar, controlar e inventariar todos os bens
moveis e imdveis que integram o patrimbénio do Municipio, e
ainda as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 14. O Setor de Almoxarifado tem por finalidade coordenar

o recebimento, conferéncia, organizagdo e armazenamento
dos materiais de consumo que compde o estoque do
almoxarifado central, e ainda as seguintes atribuigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 15. O Setor de Manutencgéo Elétrica tem por finalidade
a implantacdo, manutencao e conservacgao das instalagbes
da rede elétrica das reparticdbes municipais ou sobre
responsabilidade do Municipio, assim como a instalagao
de equipamentos elétricos em eventos promovidos pela
Administracdo Municipal, e ainda as seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 16. A Divisdo de Atendimento ao Publico tem por
finalidade gerenciar as atividades de protocolo geral da
Prefeitura, e ainda as seguintes atribui¢des:

| - controlar os processos e todo o arquivo documental
originario do atendimento ao publico;

Il - acompanhar os pleitos de municipes através de
protocolo, prestando-lhes informagdes e encaminhando a
matéria aos 6rgaos competentes;

Il — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisdo;

IV - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 17. O Departamento de Tecnologia da Informagéo tem
por finalidade coordenar e operacionalizar a informatizagao
municipal, orientar sobre a tecnologia da informacgao, atualizar
e inovar propondo novas tecnologias, nas questées de
hardware, software, seguranca de dados e telecomunicagao
em toda sua abrangéncia, e ainda as seguintes atribui¢des:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 18. A Divisdo de Tecnologia da Informacgédo tem por
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finalidade fazer cumprir o planejamento do Departamento
de Tecnologia da Informagdo, monitorar e gerenciar a
infraestrutura de servidores e links, conferir e checar a
realizacdo de Backup, prestar servicos de suporte no
atendimento aos usuarios, coordenar a instalacdo e
configuracdo de impressoras e computadores e promover e
gerenciar a configuracdo de usuarios, e ainda as seguintes
atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

VIl - o art. 20:

“Art. 20. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico é composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Divisao da Industria, Comércio e Prestagao de Servigos;

Il - Divisdo de Desenvolvimento Rural:

1. Setor de Orientagao Técnica e Extensao Rural.

2. Setor de Apoio a Produgao Rural.

Il — Divisdo de Relagdo e Fomento no Desenvolvimento
Econdmico:

IV - Divisdo de Ensino Profissionalizante;

V- Divisdo do Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT.;

VI — Divisédo de Ciéncia e Tecnologia;

VII — Divisdo de Seguranca Alimentar e Nutricional:

a) Setor de Controle de Banco de Alimentos;

b) Setor de Projetos Especiais.

§ 1°. A Divisdo da Industria, Comércio e Prestacdo de
Servigos tem por finalidade dirigir, planejar, organizar e
controlar a administragcdo da politica da Secretaria para
a industria , comércio e prestacao de servigos, fazendo
cumprir com fidelidade as determinagdes do Secretario,
absorvendo todas as areas de atuagao e ainda dar apoio ao
desenvolvimento econémico do Municipio, com as seguintes
atribuicoes:

| - adotar medidas de incentivo a iniciativa privada;

Il - prestar apoio ao comércio, a industria e ao setor de
servigos, com o fim de estimular, promover, apoiar e orientar
o desenvolvimento econdmico local, visando a geracdo de
emprego e renda para 0 municipio;

Il — planejar e coordenar a execugdo da politica do
municipio voltada ao incremento da produtividade rural,;

IV — ser responsavel pelo cumprimento das
responsabilidades assumidas pelo municipio em relagdo ao
convénio com o INCRA e outros correlatos;

V — planejar e coordenar as agdes voltadas ao incentivo da
agricultura familiar;

VI — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

VII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VIIl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. ADivisdo de Desenvolvimento Rural tem por finalidade
estender a populagdo rural conhecimentos e habilidades
sobre praticas agropecuérias, florestais e domésticas
reconhecidas como importantes a melhoria da qualidade de
vida e incremento de renda, com as seguintes atribuicbes:

| — apoiar e fomentar a agricultura, pecuaria e produgéao
rural;

Il — supervisionar a orientagdo técnica e extensao rural
buscando incremento da produtividade da terra, da produgao
e do valor econdémico, em todas as suas formas;

[l — apoiar e incentivar a agricultura familiar;

IV — interagir com 6rgédos governamentais da Unido e do
Estado e com organiza¢des da sociedade civil;

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VI - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 3° O Setor de Orientagdo Técnica e Extensdo Rural
tem por finalidade executar a politica municipal em relagéo ao
desenvolvimento rural.

| - cumprir convénio com o INCRA (Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agraria) 6rgao federal responsavel
pela implementacdo de Politicas de Reforma Agraria e a
realizacdo do Ordenamento Fundiario Nacional;

Il - executar diretamente ou em conjunto com outros 6rgaos
atividades correlatas que lhe forem determinadas tais como:
Emissdo do CCIR — Certificado de Cadastro de Imével Rural.
Atualizagao cadastral e cadastramento de imdveis rurais até
4 moédulos fiscais; e

Il — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

IV - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 4°. O Setor de Apoio a Producao Rural tem por finalidade
a prestagao de servigos de apoio as propriedades rurais para
assegurar a protegdo da terra e o escoamento da safra, com
as seguintes atribuicoes:

| — coordenar e supervisionar os servicos da Patrulha
Agricola;

Il — prestar servigos de topografia na medi¢cdo de area,
curvas de nivel, terraceamento e marcagdo de caixas de
contencao;

lIl — promover e supervisionar a retificagdo e manutengao
de estradas rurais;

IV — avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

V - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagcdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
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e

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

§ 5°. A Divisao de Relacao e Fomento no Desenvolvimento
Econdmico tem por finalidade planejar, organizar,

controlar e implementar politicas para o desenvolvimento
econdmico do municipio, fazendo cumprir com fidelidade as
determinag¢des do Secretario, com as seguintes atribuicbes:

| — dar apoio a comunidade empresarial e estimular o
desenvolvimento econdmico rural;

Il — propor a celebragao pelo municipio de convénios com
a Unido e o Estado;

lll — interagir com o SENAI, SESI, IEL, SENAC, SESC,
SENAR, SENAT, SEST, SEBRAE, SESCOOP, IFSP e ETEC;

IV — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

V - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 6° 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 a politica municipal relativa ao trabalho instituir, com as
seguintes atribuicdes:

| — planejar e implantar cursos;

Il—incentivar e apoiar aimplantagéo de projetos e iniciativas
inovadoras, provendo o material e o espago necessario para
seu desenvolvimento;

Il - gerenciar e articular o trabalho de professores,
orientadores e funcionarios nos cursos realizados pelo Orgéo;

IV — interagir com a comunidade com o objetivo de divulgar
as atividades do CTMO;

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 7°. A Divisdo do Posto de Atendimento ao Trabalhador
—PAT tem por finalidade organizar, gerenciar e executar as
atividades relativas ao convénio com o Estado de S&o Paulo
de assisténcia ao trabalhador, com as seguintes atribui¢des:

| — emitir Carteira de Trabalho;

Il — recepcionar Seguro Desemprego;

IIl — promover cursos de inclusado ao trabalho;

IV — manter cadastro atualizado de postos de trabalho e
dar atendimento aos interessados;

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

e

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

§ 8°. A Divisédo 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 atribuicbes:

| - promover a inclusdo social por meio da ciéncia, da
tecnologia e da inovacéo;

Il - formular e coordenar a politica municipal de ciéncia
e tecnologia e supervisionar sua execugdo nas instancias
que compdem sua area de competéncia sob a orientagao e
decisao da autoridade competente;

Il - formular planos e programas em sua éarea de
competéncia, observando as diretrizes gerais estabelecidas
pela Administragcdo municipal e, quando aplicaveis, pelos
governos do Estado e Unido;

IV - apoiar e estimular as atividades de pesquisa,
desenvolvimento cientifico e tecnolégico e de inovagao
e o aperfeicoamento da infra-estrutura de apoio a essas
atividades;

V - articular-se com os agentes dos governos da Unido e
do Estado, com agentes da cooperagao técnica internacional
e com instituicbes de pesquisas cientifica e tecnoldgica e
de prestacdo de servicos técnico-cientifico, objetivando a
compatibilizagado e racionaliza¢ao da politica e dos programas
municipais, na area de ciéncia e tecnologia;

VI - manter intercambio com entidades publicas e privadas
nacionais ou estrangeiras para o desenvolvimento de planos,
programas e projetos de interesse da area de ciéncias e
tecnologia.

VIl - articular-se com 6rgdos governamentais, com
associagbes das classes produtoras e com organizagao
ndo governamentais relacionadas com as atividades de
pesquisa e desenvolvimento tecnolégico, com vistas a
criacao e ao fortalecimento de mecanismos de transferéncia
de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos para o setor
produtivo do municipio;

VIIl — propor ao Secretario para decisdo do Prefeito,
parcerias com os governos Estadual e Federal e as entidades
da sociedade civil, para o desenvolvimento de agdes comuns;

IX - elaborar projetos, estudos e levantamentos que visem
a captagao de recursos perante as instituicbes publicas e
privadas, com foco no desenvolvimento tecnoldgico;

X - coordenar a implementacao das atividades na area de
Tecnologia da Informacg&o da Administracdo Municipal;

Xl - realizar levantamento dos dados estatisticos e
informagdes basicas de interesse para o desenvolvimento
tecnoldgico;

Xl — propor ao Secretario para decisdo pelo Prefeito, a
celebracido de convénios com entidades publicas e privadas
para o desenvolvimento de projetos, absor¢cao de tecnologia
e modernizacao e capacitagdo das empresas;

XIII - apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
estimulando parcerias entre as instituicbes de ensino e
pesquisa e os agentes econémicos;

XIV - promover constante atualizagdo e modernizagao
técnico-cientifica, através de estudos de novas tecnologias
aplicados aos produtos, servigcos e tecnologias gerados e
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oferecidos pela Secretaria;

XV — criar condigdes favoraveis de implantagéo de Parque
Tecnoldgico e formagéo de Arranjos Produtivos Locais —APLs;

XVI — avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséo;

XVII - coordenar agées em seu &mbito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XVIIl - elaborar relatérios peridodicos dos servigos
executados; e

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

§ 9°. A Divisdo de Seguranga Alimentar e Nutricional tem
por finalidade organizar e coordenar politica de seguranca
alimentar e nutricional, com as seguintes atribuicbes:

| - planejar e articular a politica de seguranga alimentar
nutricional e abastecimento, sob a supervisao e determinagao
da autoridade competente;

Il - coordenar a estratégia de implementacao de planos,
programas e projetos de seguranca alimentar e abastecimento,
sob a supervisdo da autoridade competente;

lll - planejar e monitorar acbes de educacéo alimentar
e orientagdo para o consumo para a populagdo em geral e
como suporte aos diversos programas publicos de seguranca
alimentar nutricional;

IV - sistematizar dados dos atendimentos prestados a
populagao;

V - garantir suporte administrativo e técnico ao Conselho
Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional de
Votuporanga — COMUSAN VOTUPORANGA,;

VI - monitorar a execugao de suas agoes;

VII - coordenar outras atividades destinadas a consecugao
de seus objetivos;

VIII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade da Divisao;

IX — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 10. O Setor de Controle de Banco de Alimentos tem
por finalidade coordenar equipamento publico de seguranca
alimentar e nutricional, com as seguintes atribuicbes:

| - 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 inseguranga alimentar e nutricional, sob a orientacdo da
autoridade competente;

Il - implementar ac¢des educativas em Seguranca
Alimentar e Nutricional junto as familias atendidas com
alimentos adquiridos e/ou captados pelo Banco de Alimentos,
articulando agbes emergenciais e agdes emancipatorias;

lll - sensibilizar e estabelecer parcerias com Orgdos das
demais Secretarias Municipais, empresas e outros atores
sociais, visando captar doagdes de alimentos;

IV - proceder a aquisicdo 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 determinagao da
autoridade competente;

V - propor e implementar agdes que canalizem para os
projetos sociais os alimentos adquiridos pelo municipio, em
especial os captados e recebidos em doagao;

VI - desenvolver campanhas, visando a redugdo do
desperdicio de alimentos e implementar medidas com vista
ao seu aproveitamento;

VIl - dar publicidade mensal as doagdes de alimentos
recebidas e a destinagdo dada aos mesmos, prestando contas
a sociedade mensalmente por meio do site da Prefeitura;

VIII - coordenar, planejar e acompanhar os programas e
atividades educativas e comunitarias na area de Seguranga
Alimentar e Nutricional, bem como a mobilizagao da sociedade
para tratar de questdes especificas de Seguranga Alimentar e
Nutricional e combate ao desperdicio de alimentos;

IX - coordenar e monitorar os convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;

X - acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras
dos instrumentos legais firmados;

Xl - elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao
setor competente da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

XlII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade
organizar e coordenar programas e projetos de seguranga
alimentar e nutricional, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar a Cozinha Comunitaria de Votuporanga e
outros equipamentos de seguranca alimentar, assegurando o
cumprimento do papel estratégico destes servigos de fornecer
alimentagao equilibrada e saudavel aos usuarios, reduzindo
a inseguranca alimentar e nutricional e garantindo o Direito
Humano a Alimentagao Adequada;

Il - elaborar, 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 os grupos comunitarios, sob a orientacdo e
determinagao da autoridade competente;

lll - planejar e implementar agdes comunitarias na area
de Seguranga Alimentar e Nutricional, sob a orientagédo e
determinagao da autoridade competente;

IV - providenciar em conjunto com a Divisdo a concepgao
e a confecgao dos instrumentos e meios audiovisuais a serem
usados em processos socio-educativos na area de Educacgao
Alimentar e Nutricional;

V - coordenar, planejar e acompanhar os programas e
atividades educativas e comunitarias na area de Seguranga
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
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autoridade competente;

V| - coordenar e monitorar os convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;

VIl - acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras
dos instrumentos legais firmados;

VIII - registrar dados e informagdes, encaminhando-as ao
Orgao competente para efeito de avaliagdo e de composigéo
de indicadores sociais da Secretaria de Desenvolvimento
Econbmico;

IX - participar do planejamento e acompanhar processos
de formacao continuada da equipe;

X - elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao
setor competente da Secretaria;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

XII — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

VIIl — o art. 22:

“Art. 22. A Secretaria Municipal de Obras é composta pelos
seguintes 6rgaos:

| — Divisdo de Obras Publicas;

Il — Departamento de Fiscalizacdo de Obras;

a) Divisdo de Negdcios, Contratos e Registros;

b) Divisdo Administrativa;

1. Setor de Atendimento e Controle de Estoques.

lll - Departamento de Qualidade Urbana e Rural;

1. Setor de Operacao de Maquinas e Equipamentos;

2. Setor de Conservacao de Vias Rurais;

3. Setor de Manutencéao de Galerias;

4. Setor de Manutencéao Predial.

§ 1°. ADivisdo de Obras Publicas subordinada diretamente
ao Secretério tem por finalidade o planejamento, a organizagao
e o controle da execugao e manutencao de obras publicas e a
manutencao e fiscalizagao dos servigos da rede de iluminagao
publica, com as seguintes atribui¢des:

| — executar as obras publicas planejadas e projetadas
pela Secretaria Municipal de Planejamento, apés autorizagao
pelo Secretario;

Il — implantar, manter e fiscalizar os servigos da rede de
iluminagao publica;

Il - determinar as medi¢gdes mensais das obras;

IV - fiscalizar convénios e contratos de obras publicas;

V - promover o apoio técnico aos demais 6rgaos da
administragao publica municipal;

VI - elaborar de Termos de Recebimento Provisérios e
Definitivos das obras contratadas;

VIl - determinar a expedi¢ao de ordem de servigo para o
inicio das obras licitadas;

VIII - supervisionar o arquivo de projetos e documentos de
obras contratadas pela administragdo municipal;

IX - acompanhar as medi¢cdes de obras e informagdes
em processos destinados a liberagdo de pagamento, apds a
fiscalizagao e vistoria;

X - promover o acompanhamento do cronograma fisico-
financeiro;
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Xl - orientar sobre as novas instalagées e manutengao das
ja existentes;

Xll - responder pelos laudos de responsabilidades técnicas
e ART’s dos eventos publicos promovidos pela Prefeitura;

Xlll - supervisionar e coordenar os servigos de iluminacao
publica dos préprios municipais;

XIV - supervisionar, informar e decidir em processos
referentes a projetos de ampliagdo da rede de iluminag&o por
determinagao da autoridade competente;

XV - coordenar e supervisionar instalagdes e manutengdes
dos préprios municipais;

XVI - supervisionar o controle de ligagcbes da rede de
iluminagao publica, reparagao ou substituicado de lampadas,
disjuntores, reatores e demais materiais elétricos da rede
de iluminagao publica de responsabilidade do municipio,
bem como supervisionar os servigos prestados por empresa
terceirizada;

XVII - planejar e organizar a elaboragdo de projetos de
obras e elétricos, bem como seus respectivos orgamentos,
em conjunto com os 6rgaos da Secretaria de Planejamento;

XVIIl - supervisionar a emissdao de laudos técnicos
relacionados as obras e a manutencéo, instalagao elétrica e
projetos elétricos, de reforma e amplia¢des de prédios publicos
e de loteamentos, em conjunto com Orgéos da Secretaria de
Planejamento;

XIX — elaborar pareceres técnicos sobre obras e servigos
de iluminagao publica em projetos, implantagcdo e ampliagao
de redes e manutencao da iluminagao publica;

XX - controlar as agdes quanto a execucgado de obras e
servicos de iluminagdo publica em projetos, implantagao
e ampliacdo de redes, bem como as demais demandas
existentes;

XXI - acompanhar a execugdo de projetos de obras,
hidraulicos e elétricos;

XXII - verificar se as execu¢des dos projetos estdo em
conformidade com os laudos técnicos pertinentes as obras
e a manutencéo, instalacdo elétrica e projetos elétricos de
reforma e ampliagdes de prédios publicos, e na aprovagao de
projeto elétrico de loteamentos;

XXIlI - solicitar aemissao de pareceres técnicos sobre obras
e servigcos de iluminagao publica em projetos, implantacéo e
ampliagdo de redes e manutengao da iluminagao publica;

XXIV - prestar suporte na execugado de novas instalagdes
e manutencao das ja existentes;

XXV - administrar o recebimento e organizar o
armazenamento e movimentacao de insumos;

XXVI - inspecionar a conformidade de processos de
trabalho, liberar produtos e servigos;

XXVII - organizar a execugao dos processos de trabalho;

XXVIII — encaminhar e supervisionar o atendimento
das solicitagdes de substituicdes de lampadas, reatores
pertinentes a iluminagao publica de ruas e pragas de acordo
com a regulamentagédo da ANEEL, bem como a prestagao de
servigos por parte de empresa terceirizada;

XXIX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséao;

XXX - coordenar agdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XXXI - -

elaborar relatérios peridodicos dos servigos
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executados; e

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

§ 2°. O Departamento de Fiscalizagdo de Obras tem por
finalidade afiscalizagédo de construgoes, reformas, ampliagoes,
melhorias, de proprios municipais, além de todas as obras de
execucgao e recuperagao de galerias de aguas pluviais, obras
de infraestrutura urbana, com as seguintes atribuigdes:

| —fiscalizar as obras de construcao , reformas, ampliagdes
e melhorias em préprios municipais, além de todas as obras
de execugdo e recuperacdo de galerias de aguas pluviais,
obras de infraestrutura urbana, como guias, sarjetas e
pavimentacgao asfaltica;

II-gerenciar os projetos de execugdo dos servigos de galeria
juntamente com Orgaos da Secretaria de Planejamento;

Il - planejar, organizar e controlar o levantamento
topografico e demarcagdo para execucao dos servigos de
terraplanagem, pavimentacéo asféltica e recapeamento;

IV - fiscalizar as obras de infraestrutura urbana e
projetos de desenvolvimento e implantacdo de loteamentos
e condominios, levantamentos topograficos, terraplanagem,
galerias, guias, sarjetas e pavimentacao asfaltica;

V - supervisionar a emissdo de pareceres técnicos sobre
obras de infraestrutura urbana de pavimentagao asfaltica e
recapeamento, guias, sarjetas, galerias de aguas pluviais e
congéneres;

VI - solicitar providéncias quanto a sinalizagdo de transito
referentes a pintura de solo e placas de sinalizacdo a
Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranga;

VIl — coordenar e supervisionar o atendimento de
solicitagbes de municipes de demandas ligadas a
infraestrutura;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Departamento;

IX - coordenar agdes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 3°. A Divisdo de Negdcios, Contratos e Registros tem
por finalidade o gerenciamento dos documentos relacionados
as obras publicas e aos loteamentos, com as seguintes
atribuicoes:

| - supervisionar a juntada de documentos para montagem
dos processos de solicitagcdo de recursos de convénios
no ambito Estadual e Federal em conjunto com Orgéos da
Secretaria de Planejamento;

Il - gerenciar a elaboragdo de documentacdo para
regulamentacdo de areas publicas, como o cadastro da obra
junto a Receita Federal e a averbacdo de construgdo na
matricula do imével do SRIA (Servigo de Registro de Iméveis
e Anexos);

lIl - gerenciar os trAmites para recebimento definitivo da
infra-estrutura de loteamento de forma articulada com as
secretarias e departamentos envolvidos;

IV - solicitar a elaboracédo de termo de liberagéo total ou
parcial de caucéo referente a garantia da infraestrutura por
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parte do loteador;

V - supervisionar as atividades na Secretaria Municipal de
Obras quanto & digitagao de laudos, juntada de documentos e
elaboracgao de relatérios de prestacao de contas;

VI - providenciar o licenciamento ambiental junto a
CETESB - Companhia Ambiental do Estado de Sao Paulo,
DAEE - Departamento de Agua e Energia Elétrica, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e a
Superintendencia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente - SAEV
Ambiental referentes a intervengao em area de preservacgao
permanente, corte de arvores isoladas ou supressao de
vegetagdo nativa, em area rural ou urbana;

VIl - determinar a solicitagcdo de materiais de consumo,
suprimentos diversos ou pedidos de abertura de licitagdo para
aquisicao de materiais e obras diversas;

VIII — gerir a Comisséo de Contribuicdo de Melhoria relativa
a infra-estrutura embasada na condigao socioecondmica dos
proprietarios de imoveis anteriormente loteados;

IX - supervisionar o envio dos recibos para a Secretaria
Municipal da Fazenda, bem como o pagamento dos servigos de
firmas e autenticagdes e abertura de matriculas, averbagoes,
registros e demais servicos relacionados ao SRIA - Servigo de
Registro de Imdveis e Anexos;

X - determinar o levantamento, identificagdo e cadastro
em planilhas dos iméveis publicos, areas verdes, sistema
de lazer e areas institucionais, para subsidiar o processo de
avaliagao imobiliaria em atendimento as normas brasileiras
de contabilidade aplicada ao setor publico;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 4° A Divisdo Administrativa tem por finalidade o
gerenciamento das atividades administrativas da Secretaria,
com as seguintes atribuicbes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico interno e
externo;

Il - controlar as despesas e prestacdao de contas da
Secretaria Municipal de Obras;

lll - elaborar relatérios, planilhas, memorandos e oficios,
inclusive sobre o controle de estoque;

IV - solicitar a compra de veiculos, equipamentos e
materiais da Secretaria;

V - supervisionar as cotacdes, recebimentos de pegas,
envio para empenho e congéneres;

VI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

VII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 5°. O Setor de Atendimento e Controle de Estoques tem
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por finalidade executar o atendimento ao publico e o controle
do estoque de materiais, com as seguintes atribuigdes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico e demais
servidores;

Il - administrar o recebimento e organizar a movimentagao
de insumos;

Il - entregar EPI’s,
comprobatoria;

IV - conferir as solicitagdes de pedidos de materiais;

V - supervisionar a elaboragao de oficios e memorandos;

VI - gerenciar o controle de estoque de materiais da
secretaria.

VII - emitir relatérios para registros relativos as atividades
pertinentes;

VIII - organizar e manter o arquivo de registros e
documentacoes;

IX - informar e controlar todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho;

X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

XI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

bem como, a documentagao

e

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

§ 6°. O Departamento de Qualidade Urbana e Rural,
subordinado diretamente ao Secretario tem por finalidade
promover as agdes do municipio na implantacido e
manutengao das obras de pavimentagdo em vias publicas
urbanas e manutencdo das obras em vias publicas rurais,
com as seguintes atribuigbes:

| — planejar, organizar e controlar as atividades,
desenvolvendo planejamento estratégico para implantagao
e manutengao das obras de pavimentagao em vias publicas
urbanas;

| — receber e atender as solicitagdes ou reclamagdes dos
municipes sobre a qualidade urbana;

Il - coordenar a emissédo de relatérios para registros
relativos as atividades pertinentes;

Il - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

IV - coordenar a organizagdo dos arquivos de registros e
documentacoes;

V - informar e controlar todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho;

VI - implantar e manter as obras em vias publicas rurais,
com manutengao de mata-burro, execugao de limpeza de
caixa de contencdo de aguas pluviais em estradas rurais,
reparos de tapa buracos, limpeza e poda de arvores e
rocagem de vegetacdo nas vias rurais, execugao de galerias
e terraplenagem de obras;

VII - coordenar a organizagao da execugao dos processos
de trabalho;

VIII - gerenciar, coordenar e prestar suporte nas instalagdes
e aterros de mata-burros;

IX - coordenar a emissdo de relatorios para registros
relativos as atividades do Departamento;

X - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
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guardados em locais apropriados;

XI- controlar a organizacdo dos arquivos de registros e
documentacgobes, informar e controlar todas as ocorréncias
laborais relacionadas a equipe de trabalho.

Xll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
e

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

§ 7°. O Setor de Operacédo de Maquinas e Equipamentos
tem por finalidade a supervisdo e controle da utilizagao e
manutengao de maquinas e equipamentos da Secretaria, e
coordenar a operacionalizagao da manutengao de estradas,
ruas e aterros de galerias, com as seguintes atribuicbes:

| —verificarfrequentemente se as maquinas e equipamentos
estdo dentro dos padrdes de utilizacdo e segurancga;

Il - solicitar a aquisicdo de servigos, materiais e
equipamentos para a manutengdo das maquinas e
equipamentos;

Il - determinar a revisao dos maquinarios e equipamentos,
bem como sua lubrificagcéo e limpeza, quando necessario;

IV - prestar suporte na operacdo de maquinas e
equipamentos;

V - receber e organizar o armazenamento e movimentagéo
de insumos;

VI-elaborarrelatérios pararegistros relativos as atividades
do Setor;

VIl - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

VIIl -organizar e manter o arquivo de registros e
documentagbes, informar todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho;

IX - gerenciar o controle de “horas maquinas” dos
servidores e encaminha-los ao setor competente;

X — solicitar cépia da carteira nacional de habilitagao dos
condutores de maquinas pesadas, a fim de certificar-se de
sua regularidade, bem como controlar seus vencimentos;

Xl-administrar orecebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

Xll - inspecionar a conformidade de processos de trabalho,
liberar produtos e servigos.

XIII - organizar a execugao dos processos de trabalho;

XIV - emitir relatorios periddicos para registros relativos as
atividades pertinentes;

XV - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

XVI - informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a
equipe de trabalho;

XVII - supervisionar a limpeza dos terrenos, abertura de
ruas e congéneres;

XVIII - executar as atividades de terraplanagem em
terrenos, quando necessario;

XIX - supervisionar a oficina mecéanica, borracharia e
lavanderia de veiculos pertencentes a administragao publica;

XX - coordenar e acompanhar a execugao de instalagdes
e aterros de mata-burros;

XXI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
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a este Setor;

XXII - coordenar agdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental; e

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

§ 8° O Setor de Conservagédo de Vias Rurais tem por
finalidade a execugcdo dos servigos de conservagao e
manutencgdo das vias rurais, com as seguintes atribui¢des:

| - executar os servigos de limpeza de caixa de contencao
de aguas pluviais, reparos de tapa buracos, manutencéo de
mata-burro, nas vias rurais municipais;

Il - executar as atividades de capina, rogagem e podas de
arvores na zona rural;

[II-administrar o recebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

IV - inspecionar a conformidade de processos de trabalho,
liberar produtos e servigos.

V - emitir relatérios periédicos para registros relativos as
atividades do Setor;

VI - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

VII - informar todas as ocorréncias laborais relacionadas a
equipe de trabalho;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

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

§ 9°. O Setor de Manutencgéo de Galerias tem por finalidade
a preservacdo e manutencdo de galerias de esgoto e de
aguas pluviais, com as seguintes atribui¢des:

| — executar as atividades de desentupimento de galerias
esgoto ede aguas pluviais;

Il - administrar o recebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

Il - organizar a execugao dos processos de trabalho;

IV — elaborar relatérios periddicos para registros relativos
as atividades do Setor;

V - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

VI — executar a realizagao de limpeza de bueiros;

VIl — executar a realizagao de servicos de compactagao
do solo;

VIII — solicitar que sejam feitas as tampas de bueiros;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

X - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 10. O Setor de Manutengéo Predial tem por finalidade
supervisionar, coordenar e executar a manutencdo dos
prédios publicos, com as seguintes atribui¢des:

| — supervisionar e executar a manutencao dos prédios e
logradouros publicos;

Il — supervisionar e executar a realizacdo de servigos de
manutencgao elétrica e hidraulica, quando necessario;

[II-administrar o recebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

IV - inspecionar a conformidade de processos de trabalho,
liberar produtos e servigos;

V - organizar a execugao dos processos de trabalho;

VI — elaborar relatérios periddicos para registros relativos
as atividades pertinentes;

VIl - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

VIl - informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a
equipe de trabalho;

IX - solicitar a constru¢do de caixas para galerias e
sarjetas, quando necessario;

X - gerenciar o estoque de materiais necessarios para a
manutengao predial;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

IX - o art. 23:

“Art. 23. ASecretaria Municipal da Cidade tem por finalidade
o relacionamento da Prefeitura com a sociedade em todas as
formas de organizagado, garantindo o bem-estar do cidadéo,
no que tange ao atendimento de suas postulagdes junto ao
Executivo, otimizando a qualidade dos servigos prestados aos
municipes, manutengcdo de passeios publicos em pragas e
areas publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gramas,
rogagens, limpeza e despraguejamento de avenidas com as
seguintes atribui¢des:

| - interagir com as associagdes de classe, de moradores
e comunidade em geral visando identificar os anseios da
populagao e os encaminhando ao Prefeito;

Il — coordenar e supervisionar a administragcao e os servigos
do Terminal Rodoviario “Lebdnidas Pereira de Almeida”;

Il — coordenar e supervisionar a administracdo e os
servicos do Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da
Silva”, do Velério Municipal “Aldo Zara”, do Cemitério e Velorio
do Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e velérios
municipais que venham a ser implantados;

IV — coordenar e supervisionar a administracao e atividades
de Centros de Educagao e Cidadania;

V —coordenar e supervisionar a administragdo do programa
“Acessa Sao Paulo”, de incluséo digital;

VI — coordenar e supervisionar as atividades de protecao
e defesa do consumidor;

VIl — coordenar e supervisionar as atividades da Defesa
Civil;

VIII — planejar, organizar e coordenar a execucédo de
servicos de tapa buraco e rogagens das vias publicas, a
conservagao de guias, sarjetas, canaletdes e congéneres;

IX — preservar, conservar € manter a limpeza, paisagismo
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e ajardinamento dos parques, jardins publicos, avenidas,
areas verdes e corregos no perimetro urbano;

X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
Secretaria;

XI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

X —oart. 24:

Art. 24. A Secretaria Municipal da Cidade é composta
pelos seguintes 6rgaos:

| — Divisdo de Coordenagao Administrativa;

a) Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal;

1. Area de Controle de Centros de Educacéo e Cidadania;

2. Area de Informatica Publica;

3. Area de Suporte a Gestao.

Il — Divisdo de Agdes Comunitarias e Defesa Civil;

a) Setor de Defesa Civil;

Il — Divisdo de Servigos ao Cidadao;

a) Setor de Administragdo Funeraria;

b) Setor de Terminal Rodoviério.

IV — Departamento de Protecado e Defesa do Consumidor
- PROCON;

a) Setorde Fiscalizagao, Protecao e Defesa do Consumidor.

V — Divisédo de Servigos Urbanos:

a) Setor de Conservagéao de Vias Urbanas;

b) Setor de Parques e Jardins.

§ 1°. A Divisdo de Coordenagdo Administrativa tem por
finalidade a coordenagao, supervisao, execugao e controle
das atividades de administracdo geral da Secretaria, com as
seguintes atribuicdes:

| - supervisionar o atendimento telefénico, ao publico em
geral e as Secretarias Municipais;

Il - assessorar o Secretario, divisdes setores e areas;

Il - coordenar a organizagédo da agenda do Secretario e de
utilizacdo do auditdrio;

IV - supervisionar a elaboragao de requisicado de materiais
da Secretaria e de todos os 6rgaos vinculados;

V - promover o controle de notas fiscais, juntamente com
0s empenhos e encaminhar para a Secretaria Municipal da
Fazenda;

VI - elaborar oficios, memorandos e demais comunicagbes
oficiais;

VII - prestar informagdes sobre os servidores ao Secretario;

VIII — elaborar prestacéo de contas;

IX - manter contato com outras Secretarias para tratar de
assuntos diversos;

X - assessorar na organizagdo de eventos promovidos
pela Secretaria;

Xl - prestar informagdes as Secretarias, Sindicatos,
Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que solicitado
e autorizado pelo Secretario.

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséao;

XIV - elaborar relatérios peridodicos dos servigos

executados; e

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

§ 2°. O Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal tem por
finalidade o controle da frequéncia de pessoal da Secretaria,
com as seguintes atribuicbes:

| — supervisionar e controlar a programagéao de férias;

Il — supervisionar e controlar o langamento de faltas legais
e licengas na Intranet;

Il — supervisionar e controlar hora extra prévia e final;

IV - coordenar o fechamento do ponto dos servidores;

V — exercer o controle de ponto dos estagiarios;

VI - assessorar na entrega e controle de EPI's -
Equipamentos de Protegao Individual aos servidores da
Secretaria;

VIl — exercer o controle de entrega de uniformes aos
servidores da Secretaria;

VIII - elaborar oficios e memorandos;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 3° A Area de Controle de Centros de Educagdo e
Cidadania tem por finalidade a coordenagao e supervisao
das atividades desenvolvidas nos Centros de Educacao e
Cidadania, com as seguintes atribui¢es:

| - coordenar os projetos de Capoeira, Arte do Desenho e
congéneres;

Il - coordenar os Campeonatos de Truco, Futebol, Malha
e congéneres;

lll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Area;

IV — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 4°. A Area de Informética Publica tem por finalidade a
coordenacao e supervisdo do programa Acessa Sao Paulo
e outros que venham a ser implantados, com as seguintes
atribuicoes:

| - assessorar a Gestao Regional do Programa em assuntos
de interesse do municipio;

Il - elaborar relatérios semanais, mensais e anual dos
atendidos pelo programa;

lll - solicitar manutengdo para os equipamentos de
informatica;

IV - treinar monitores para atuarem no Acessa Sao Paulo;

V - supervisionar o material utilizado para a execugéo do
programa;

VI - acompanhar o fluxo de usuarios;

VIl - supervisionar e coordenar todas as unidades do
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Acessa Sao Paulo do Municipio;

VIII - promover a divulgagédo do programa e suas fun¢des;

IX - elaborar documentos oficiais para a gestdo do
programa.

X — obedecer as orientagdes regionais do programa;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Area;

XII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 5° A Area de Suporte & Gestdo tem por finalidade
promover suporte ao desenvolvimento das atividades
relacionadas a administracdo geral da Secretaria, com as
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Secretario, Divisdes, Setores e Areas;

Il - prestar informagdes as Secretarias, Sindicatos,
Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que solicitado
e autorizado pelo Secretario;

lll - promover suporte administrativo, auxiliando a Divisao
de Coordenacdo Administrativa no arranjo organizacional e
nos processos de gestao;

IV - participar do planejamento, organizacdo, supervisao
e integracao dos servidores e da estrutura administrativa da
Secretaria;

V - dar suporte na resolugdo das demandas internas e
externas da Secretaria;

VI - controlar os termos de convénios, bem como sua
regularizacdo em caso de vencimento ou aditamento, da
Secretaria;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Area;

VIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 6°. A Divisdo de A¢des Comunitarias e Defesa Civil tem
por finalidade articular, coordenar e gerenciar as ag¢des de
defesa civil do municipio, com as seguintes atribui¢des:

| — coordenar e supervisionar o atendimento ao publico
interno e externo;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informagdes
relacionadas com a defesa civil do municipio;

Il - elaborar e implementar planos diretores de defesa civil,
planos de contingéncia e de operag¢des, bem como programas
e projetos relacionados com o assunto;

IV - provisionar recursos orgamentarios proprios
necessarios as agoes assistenciais, de recuperagao ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos
da Uniao, na forma da legislagdo vigente;

V - promover a capacitagao dos servidores para as agbes
de defesa civil;

VI — propor a autoridade competente a inclusdo dos
principios de defesa civil, nos curriculos escolares da rede
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municipal de ensino médio e fundamental, proporcionando
todo apoio a comunidade docente no desenvolvimento de
material pedagdgico-didatico para esse fim;

VII — propor a autoridade competente a homologacao de
situacdo de emergéncia e de estado de calamidade publica,
de acordo com critérios estabelecidos pelo SINDEC - Sistema
Nacional de Informagdes de Defesa do Consumidor - e, em
casos excepcionais, definidos pelo CONDEC - Conselho
Nacional de Informagdes de Defesa do Consumidor;

VIl - apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento da populagao
atingida em situacao de desastres;

IX - capacitar e apoiar os municipes a procederem a
avaliacdo de danos e prejuizos nas areas atingidas por
desastres;

X - participar dos Sistemas de Informagdes sobre
Desastres no Brasil, de Monitoragcao de Desastres, de Alerta e
Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio
e Atendimento a Populacgao, e de Prevencao e Reconstrugao,
no ambito do SINDEC - Sistema Nacional de Informagoes de
Defesa do Consumidor;

XI - promover a criagdo e a interligacdo de centros de
operagdes no ambito municipal;

XIl - orientar as vistorias de areas de risco, recomendar
a intervengao preventiva, o isolamento e a evacuacado da
populagao de areas e de edificagbes vulneraveis;

Xl - realizar exercicios simulados para treinamento das
equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

XIV — dar prioridade ao apoio as agdes preventivas e as
relacionadas com a minimizacao de desastres;

XV - coordenar agdes que previnem situagdes de
risco, protegendo pessoas e patrimbnios de situagdes de
emergéncia;

XVI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagcdo ambiental;

XVII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséao;

XVIII - elaborar
executados; e

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

§ 7°. O Setor de Defesa Civil tem por finalidade a execugao
das agbes de defesa civil do municipio, com as seguintes
atribuicoes:

| - atender o publico interno e externo;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informagdes
relacionadas com a defesa civil;

Il - assessorar na execugao de planos diretores de defesa
civil, planos de contingéncia e de operagdes, bem como
programas e projetos relacionados com o assunto;

IV — executar a capacitagao dos servidores para as agdes
de defesa civil;

V - coletar, distribuir e controlar os suprimentos necessarios
ao abastecimento da populacdo atingida em situagdo de
desastres;

VI — participar da avaliagdo de danos e prejuizos nas areas
atingidas por desastres;

VIl - conhecer e utilizar os Sistemas de Informagdes sobre
Desastres no Brasil, de Monitoragcao de Desastres, de Alerta e

relatérios periddicos dos servigcos
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Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio
e Atendimento a Populagao, e de Prevencao e Reconstrugao,
no ambito do SINDEC - Sistema Nacional de Informacdes de
Defesa do Consumidor;

VIII- gerenciar a interligagdo de centros de operagoes;

IX - acompanhar as vistorias de areas de risco, intervir
preventivamente, isolar e proceder a evacuagao da populagao
de areas e de edificagdes vulneraveis;

X — programar e promover a realizacdo de exercicios
simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento
dos planos de contingéncia;

Xl —priorizar o apoio as agdes preventivas e as relacionadas
com a minimizagao de desastres;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XIV - elaborar
executados; e

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

§ 8°. A Divisdo de Servigos ao Cidadao tem por finalidade
a coordenacgao do atendimento ao publico e as Secretarias
Municipais, com as seguintes atribui¢des:

| — dirigir, planejar e coordenar as atividades dos Setores e
Areas do Terminal Rodoviario “Lednidas Pereira de Almeida”,
do Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da Silva” e
do Velodrio “Aldo Zara”, Controle de Orgéos Conveniados,
Protecdo e Servicos ao Cidadao e Informatica Publica,
Limpeza Urbana, Controle de Centros de Controle e Cidadania
e Controle de Pessoal;

Il - auxiliar na coordenacao e gerenciamento das a¢des de
defesa civil em nivel municipal;

lll - participar da conclusdao do 2° Ciclo de Cidades
Resilientes;

IV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisdo conforme os ditames legais;

V - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;

relatérios peridodicos dos servigos

e

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

§ 9° O Setor de Administracdo 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 Velério do Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e
velérios municipais que venham a ser implantados.

| — supervisionar e executar os servicos de higiene,
organizagéo e limpeza;

Il — supervisionar e executar a emissdo de guias de
recolhimento de taxas de velério, sepultamento e outras, e
posteriormente o controle dos recolhimento bancarios;

Il — coordenar e executar o atendimento ao publico em
geral para informacgdes e servicos de utilizagdo dos cemitérios
e veldrios, exumagoes, sepultamentos e outros;

IV - supervisionar e orientar os servidores quanto aos
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procedimentos de sepultamentos, exumacgbes e outros
relacionados as atribuigdes dos cemitérios e dos velérios de
acordo com as programagdes diarias;

V — propor, supervisionar € executar as manutengdes
de sepulturas, muros, ruas internas e outras que se fizerem
necessdrias para manter a organizagcdo dos cemitérios e
velorios;

VI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

VII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 10. O Setor de Terminal Rodoviario tem por finalidade
planejar, programar, distribuir e executar as atividades do
Terminal Rodoviario “Leonidas Pereira de Almeida”, com as
seguintes atribui¢des:

| - elaborar as escalas de trabalho dos servidores do setor;

Il - controlar a frequéncia dos servidores do setor;

Il - acompanhar e controlar a utilizagdo do terminal
rodoviario pelas empresas de 6nibus (plataformas, cargas e
descargas);

IV — supervisionar e executar os servigos de limpeza diaria
e organizagdo das dependéncias internas e externas do
terminal rodoviario;

V - controlar e recolher tarifas de embarque nao cobradas
nos guichés das empresas de Onibus;

VI - controlar e recolher tarifas de guarda volumes;

VIl - elaborar planilha das tarifas vendidas pelas empresas
de 6nibus nas passagens e solicitar ao Setor de Langadoria
da Secretaria Municipal da Fazenda a emissao de boletos
para recolhimentos dos valores aos cofres da Prefeitura;

VIl —manter o sistema de iluminagao do terminal rodoviario
em condicdes normais de Iluminosidade e seguranga,
acionando a execugao pelo Orgdo competente;

IX - controlar o acesso e permanéncia de pessoas
estranhas nas dependéncias do terminal rodoviario;

X - administrar conflitos de interesses dos comerciantes,
taxistas, moto taxistas e outros nas dependéncias do terminal
rodoviario;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. O Departamento de Protegéo e Defesa do Consumidor
— PROCON tem por finalidade exercer a nivel municipal as
acoes de protecao e defesa do consumidor com as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar o atendimento ao publico;

Il - promover a mediacdo de conflitos e a realizagdo de
audiéncias;

[l - atuar como gestora a nivel municipal do Sistema
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Nacional de Defesa do Consumidor;

IV - promover a realizagao de Palestras de Educacgao para
o Consumo, em 6rgaos de classe e orientagcbes técnicas;

V - supervisionar a coleta e divulgacdo de pesquisa de

preco;

VI - coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos
comerciais;

VIl - coordenar campanhas de conscientizagao,

comemorativas e congéneres em relagdo ao cumprimento do
Cdédigo de Defesa do Consumidor.

VIIl - supervisionar a elaboragdo do cadastro de
reclamacdes fundamentadas e sua divulgagdo conforme art.
44 do Cddigo de Defesa do Consumidor;

IX - coordenar a expedicdo de notificagdes aos
fornecedores;

X - elaborar despachos e emitir pareceres em processos
administrativos, como instancia de julgamento;

XI - atender as convocagdes da Fundagéo Procon/SP;

Xl - promover relagdes institucionais com a Fundagao
Procon e Orgaos reguladores;

XIII - planejar e propor a autoridade competente, atividades
para desenvolvimento da politica de Defesa do Consumidor
no ambito Municipal,

XIV - responder as indicagdes enviadas pela Cémara
Municipal e encaminha-las ao Secretario;

XV - coordenar os estagiarios do Curso de Direito;

XVI-supervisionar e assessorar o controle de atendimentos
e relatérios analiticos e estatisticos a Fundagdo Procon/SP
com base no SINDEC;

XVII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséao;

XVIII - coordenar agdes em seu a&mbito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

XIX - elaborar
executados; e

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

§ 12. 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 atribuigdes:

| — supervisionar e executar as atividades de fiscalizagao
do Procon;

Il - assessorar o atendimento ao publico via telefone e
e-mail, para sanar duvidas de consumo do Procon;

Il - assessorar nas audiéncias realizadas pelo Procon;

IV - promover agdes de educagao para 0 consumo;

V - coordenar palestras Educativas ao consumo;

VI - elaborar relatérios mensais a Fundagdo Procon/
SP — analitico e estatistico com base no SINDEC - Sistema
Nacional de Informacgdes de Defesa do Consumidor;

VIl - elaborar o Cadastro Nacional de Reclamacgbes
Fundamentadas;

VIII - participar de audiéncias;

IX — coordenar e executar o arquivamento e baixa de
processos administrativos;

X - auxiliar na supervisao de estagiarios;

Xl - prestar orientagao a fornecedores no comércio local;

relatérios peridodicos dos servigos

Xll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 13. A Divisdo de Servigcos Urbanos tem por finalidade
a direcdo, o planejamento, a organizacdo e controle das
atividades de conservacdo das vias urbanas, das pragas e
logradouros publicos e dos cérregos no perimetro urbano,
com as seguintes atribuicbes:

| — desenvolver o planejamento estratégico para o eficaz
cumprimento de suas finalidades, avaliando a viabilidade dos
projetos a serem desenvolvidos;

Il - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

[Il - coordenar a¢des em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IV - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 14. O Setor de Conservagdo de Vias Urbanas tem
por finalidade a execugdo dos trabalhos de tapa buraco,
conservagdo de guias, sarjetas, canaletdes e congéneres,
com as seguintes atribuicbes:

| — executar as ordens de servigcos emitidas, quanto a
limpeza urbana;

Il - administrar o recebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

lIl - organizar e executar os trabalhos de tapa buraco, de
conservagao de guias, sarjetas, canaletas e congéneres;

IV — elaborar relatérios periddicos para registros relativos
as atividades do Setor;

V - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;

VI - acompanhar a terraplanagem dos terrenos para
plantacdo de grama;

VIl - determinar a colocacédo de cercas de arame liso ou

farpado;
VIIl - organizar e manter o arquivo de registros e
documentacgoes;

IX - informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a
equipe de trabalho;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
ao Setor;

Xll - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 15. O Setor de Parques e Jardins tem por finalidade a
preservagdo, conservagao e manutencao dos parques, jardins
publicos, avenidas, areas verdes e corregos no perimetro
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urbano, com as seguintes atribui¢des:

| — executar as atividades de limpeza e manutengao das
avenidas, pracgas, areas verdes, cérregos no perimetro urbano
e jardins publicos;

Il - administrar o recebimento e organizar o armazenamento
€ movimentagao de insumos;

Il — executar os servicos de manutencdo, limpeza e
paisagismo das pracgas e logradouros publicos;

IV — executar a poda de arvores de logradouros publicos,
quando necessario;

V — acompanhar a limpeza de guias de sarjeta e calgadas
publicas;

VI — executar os servicos de limpeza dos corregos
municipais especialmente Cérrego Boa Vista;
VIl - determinar a realizagcdo de terraplanagem nos

terrenos publicos;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar a¢des em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. (NR)

Xl —o art. 26:

“Art. 26. A Secretaria Municipal da Educacao é composta
pelos seguintes 6rgéos:

| — Departamento de Ensino Fundamental;

Il — Departamento de Educacgao Infantil;

lIl — Departamento de Coordenagao Administrativa;

a) Divisdo de Apoio Administrativo;

1. Setor de Patrimonio;

1.1. Area de Arquivo Escolar.

2. Setor de Controle Orgamentario;

3. Setor de Informatica;

3.1. Area de Incluséo Digital.

4. Setor de Manutencao Geral,

5. Setor de Manutencéao Predial;

6. Setor de Pessoal;

7. Setor de Suprimentos;

8. Setor de Fiscalizagdo da Produgao e Distribuicdo da
Merenda;

9. Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;

10. Setor de Educacgao Basica;

10.1. Area de Atendimento ao Publico.

11. Setor de Complementacgao e Atividades Escolares;

12. Divisao de Compras;

13. Divisao de Frota;

14. Divisao de Transporte Escolar;

14.1. Setor de Transporte Escolar;

IV - Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante.

V — Divisdo de Educagao Ambiental.

§ 1°. O Departamento de Ensino Fundamental tem por
finalidade assegurar o cumprimento das politicas publicas do
municipio para a educagao, com as seguintes atribui¢des:

| — supervisionar projetos desenvolvidos pelas unidades
escolares;

Il - elaborar, dar suporte, acompanhar e avaliar as proposta
pedagdégica das unidades escolares;

Ano |l | Edicdo n® 698-A

Conforme Lei Municipal n¢ 5.927, de 02 de mar¢o de 2017

Pagina 19 de 90

[l - supervisionar semanalmente a proposta pedagdgica,
através de reunides com diretores e quinzenalmente com
assessores pedagoégicos das unidades escolares;

IV - planejar, organizar e desenvolver em conjunto com o
Secretario Municipal eventos da Secretaria;

V — disseminar conhecimentos adquiridos em cursos
de atualizagdo pedagdgica e administrativa aos demais
profissionais do magistério;

VI - prestar suporte no atendimento ao publico;

VIl - supervisionar as unidades escolares;

VIl - acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento
da programacao do curriculo;

IX - assessorar o Secretario Municipal da Educacao na
programacgao global e nas tarefas de organizacdo escolar,
recrutamento, selecéo e avaliagdo do pessoal;

X - solicitar abertura de sindicancia no caso de
descumprimento das regras vigentes;

Xl - elaborar estudos técnicos acerca do ensino municipal;

Xll - supervisionar a elaboragao e implantagao dos planos
de ensino;

XIII - selecionar e fornecer materiais didaticos;

XIV - coordenar e programar a execugao das atividades de
recuperacao dos alunos;

XV -planejar e desenvolver, em conjunto com os assessores
pedagdgicos e assessores de coordenadoria pedagdgica, as
orientacdes didatico-pedagdgicas para os profissionais do
magisteério, relativas a organizagéo do trabalho;

XVI - dar suporte aos professores assegurando a eficiéncia
e a eficacia do desempenho dos mesmos;

XVIlI - coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as
atividades curriculares no ambito das Unidades escolares;

XVIII — participar da elaboragdo, homologacdo e
supervisionamento do cumprimento do calendario escolar;

XIX - analisar, elaborar, dar parecer e homologar os
Projetos Politicos Pedagégicos mediante aprovacéo da
autoridade competente;

XX - definir demandas prioritarias para formacao
continuada dos profissionais do magistério para aprovagao
pela autoridade competente

XXI - oferecer subsidios para que a equipe gestora
desenvolva as competéncias necessarias para fungao;

XXII - oportunizar momentos de troca de experiéncias entre
a equipe gestora das unidades escolares para fortalecimento
das boas praticas;

XXl - elaborar estudos técnicos acerca do ensino
municipal,
XXIV - utilizar os indicadores de avaliagdo para

reorganizacédo e “feedback” do trabalho desenvolvido pelas
unidades escolares da Secretaria;

XXV — coordenar e supervisionar o cumprimento das
metas estabelecidas;

XXVI - implementar protocolos de funcionamento das
unidades escolares mediante aprovagao da autoridade
competente;

XXVII - apresentar demandas para criagdo de normas
para as unidades escolares;

XXVIII - assessorar na implantagao das normatizagdes;

XXIX - executar agdes propostas pela Secretaria Municipal
da Educacéo;

XXX - assessorar nas solicitagdes de compra de materiais
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didaticos;

XXXI| - participar da elaboragdo da visdo e missao
institucional;

XXXII - oferecer insumos para nortear politicas publicas
relativas ao ensino fundamental por meio do levantamento
das necessidades educacionais;

XXXIII - participar de reunides com a equipe da Secretaria;

XXXIV - integrar agbes pedagdgicas e administrativas;

XXXV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Departamento;

XXXVI - coordenar agcdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

XXXVII - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. O Departamento de Educagdo Infantil tem por
finalidade assegurar o cumprimento das politicas publicas
do municipio para a educacgdo infantil, com as seguintes
atribuicoes:

| - auxiliar, dar suporte, acompanhar e avaliar a elaboragao
da proposta pedagdgica das unidades escolares;

Il - acompanhar projetos desenvolvidos pelas unidades
escolares;

Il - coordenar reunides quinzenalmente sobre a proposta
pedagdgica, com diretores e assessores de coordenadoria
pedagdégica das unidades escolares;

IV - coordenar reunides semanais com a equipe pedagogica
da Secretaria para acompanhamento e orientagdo das
atividades direcionadas as escolas;

V - planejar, organizar e desenvolver eventos da Secretaria;

VI — disseminar conhecimentos adquiridos em cursos de
atualizacio pedagdgica aos profissionais do magistério;

VII - prestar suporte no atendimento ao publico;

VIII - supervisionar as unidades escolares;

IX - definir demandas prioritarias para formagao continuada
dos profissionais do magistério;

X - acompanhar a implementacédo dos Projetos Politicos
Pedagégicos e sugerir mudangas quando necessario;

XI - oferecer subsidios para que a equipe gestora
desenvolva as competéncias necessarias para fungao;

XII - organizar material para apoio pedagdgico;

Xl - planejar e desenvolver, em conjunto com os
assessores pedagdgicos e assessores de coordenadoria
pedagdgica, as orientacdes didatico-pedagdgicas para
os profissionais do magistério, relativas a organizagdo do
trabalho;

XIV - oportunizar momentos de troca de experiéncias entre
a equipe gestora das unidades escolares para fortalecimento
das boas praticas;

XV - propor projetos prioritarios para as atividades de
ensino;

XVI - orientar e definir prioridades por meio de metas a
curto, médio e longo prazo com a equipe gestora e assessores
de coordenacgao pedagdgica;

XVII - analisar, elaborar parecer e homologar os Projetos
Politicos Pedagdgicos, mediante aprovagao pela autoridade
competente;

XVIIl - definir indicadores de avaliagdo que permitam
conhecer a qualidade das unidades de Educacgao Infantil, e
suas demandas;

XIX - utilizar os indicadores de avaliagdo para
reorganizacédo e “feedback” do trabalho desenvolvido pelas
unidades escolares e Secretaria Municipal da Educagao;

XX - implementar protocolos de funcionamento das
unidades escolares, mediante aprovagao da autoridade
competente;

XXI - apresentar demanda para criagdo de normas para as
unidades escolares;

XXII - assessorar na implantagao das normatizagoes;

XXIIl - executar agdes propostas pelo Secretaria;

XXIV - assessorar na analise das solicitagdes de compra
de material didatico;

XXV - participar da elaboragcdo da visdo e missao
institucional;

XXVI - oferecer insumos para nortear politicas publicas
relativas a educagao infantil por meio do levantamento das
necessidades educacionais;

XXVII - participar de reunides com a equipe da Secretaria
€ equipe de trabalho;

XXVIII - integrar agbes pedagdgicas e administrativas;

XXIX - coordenar e supervisionar o cumprimento das
metas estabelecidas;

XXX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Departamento;

XXXI - coordenar agbes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XXXII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3°. O Departamento de Coordenagédo Administrativa tem
por finalidade a coordenacgédo geral da superior administragao
da Secretaria, com as seguintes atribui¢cbes:

| - assessorar o Secretario no desenvolvimento de suas
atribuicoes;

Il - supervisionar e assessorar no atendimento,
acompanhamento da frequéncia, notas dos alunos
beneficiados, atualizagao de cadastros e informagdes e nas
inscrigdes dos beneficiarios do PROMAE;

lll -supervisionar o encaminhamento mensal da relagéo
dos Beneficiarios do PROMAE - Programa Municipal de
Auxilio Educagao Bolsa Estudo;

IV - supervisionar a elaboracao de oficios, memorandos e
comunicados pertinentes;

V - coordenar o recebimento, conferéncia, protocolo de
documentos e arquivos da Secretaria;

VI - promover apoio e assessorar administrativamente a
todos os setores da Secretaria;

VIl - prestar informagdes aos interessados sobre qualquer
assunto abordado referente ao Departamento;

VIll - acompanhar os processos de atendimento das
solicitagdes, requerimentos e solicitagdes de providéncias
enviados a esta Secretaria;

IX - orcar e gerenciar custos e despesas destinadas a
viagem do Secretario Municipal e servidores;
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X — elaborar processos acerca de prestagdes de contas
das despesas de viagens dos servidores da Secretaria;

XI - assessorar o Secretario nos documentos a serem
despachados;

XII - supervisionar os servicos de higiene e limpeza,
manutengdo e congéneres;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséo;

XIV - coordenar agbes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XV -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 4°. A Divisao de Apoio Administrativo tem por finalidade
planejar, coordenar e desenvolver as atividades de apoio
ao Departamento de Coordenagdo Administrativa, com as
seguintes atribuicdes:

| — assessorar
administrativas;

Il - supervisionar a emissdo de documentos;

lll - assessorar o Secretario Municipal nos documentos a
serem despachados;

IV - emitir pareceres;

V - acompanhar a normatizagdo acerca de assuntos
correlatos a educacao;

VI - responder a requerimentos e demais solicitagdes;

VII - supervisionar o atendimento ao publico da Secretaria
Municipal;

VIII - participar e promover reunides com os diversos
setores, visando a melhoria do atendimento ao publico e dos
servigos administrativos;

IX — manter-se atualizado no conhecimento da
normatizacao acerca de assuntos relacionados a Educacéo;

X - orientar Diretores, Coordenadores e servidores das
unidades e demais interessados sobre os direitos e deveres
dos servidores e dos docentes;

XI - supervisionar a organizagdo de arquivos recebidos e
expedidos;

XII - identificar necessidades de treinamento, capacitagao
e atualizacao dos servidores;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséo;

XIV - coordenar agbes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XV -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;

os demais setores nas atividades

e

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

§ 5°. O Setor de Patriménio tem por finalidade administrar o
patriménio da Secretaria Municipal da Educagao observando
as disposigdes previstas na Lei Organica do Municipio
de Votuporanga e demais legislacdes aplicaveis, com as
seguintes atribuicdes:

| - promover o cadastro dos bens da Secretaria, realizando
inventarios periodicos;

Il - promover o recebimento, tombamento, identificagao,
cadastro, avaliagdo, reavaliagcdo, incorporagdo, carga e
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descarga de bens patrimoniais;

lll - acompanhar o processo de aquisicdo de bens moveis,
equipamentos, entre outros adquiridos pela Secretaria
Municipal,

IV — determinar e supervisionar o emplacamento dos bens
maoveis e equipamentos;

V - supervisionar o controle de cessao por empréstimo de
equipamentos e dependéncias da Secretaria Municipal;

VI - supervisionar a elaboragao e atualizagao das planilhas
de patrimbnio de cada unidade escolar e todo o processo de
fluxo do patriménio da secretaria;

VIl — elaborar a prestacédo de contas destinada ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo, nos assuntos relacionados
a patriménio da Secretaria;

VIII - redigir, numerar, encaminhar, receber e protocolar,
distribuir e arquivar oficios, memorandos e correspondéncias
diversas expedidas pelo Setor;

IX - promover o atendimento e resposta as requisigdes
de papéis, documentos, informagdes ou providéncias
solicitadas pelas autoridades judiciais ou administrativas, sob
a supervisao da autoridade competente;

X -prestar apoio ao Secretario Municipal nos assuntos
relacionados as atribuicées do Setor;

Xl - supervisionar a organizagéo e arquivo de circulares,
comunicados, portarias resolugoes e pareceres emanados do
Secretario Municipal;

XII - gerenciar os recursos para aquisi¢gao dos bens méveis
das Unidades Escolares e da sede da Secretaria Municipal da
Educacgao.

Xlll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XIV - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XV -elaborarrelatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 6°. A Area de Arquivo Escolar tem por finalidade gerenciar
as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender
as competéncias da sua area de atuagao, observando o
cumprimento da legislagdo especifica, com as seguintes
atribuicoes:

| - supervisionar a organizagao de prontuarios dos alunos
da rede municipal de ensino e sua atualizagao;

Il - supervisionar a organizacdo e a atualizagdo dos
prontuarios dos servidores lotados na secretaria;

lll - gerenciar a organizagdo de arquivo de documentos
expedidos e recebidos;

IV - solicitar os materiais de consumo para a execugao de
suas atividades;

V - planejar qual a classificagdo que sera dada a cada tipo
de documento ou prontuario;

VI - desenvolver agbes com a finalidade de melhorar a
organizacgao dos arquivos e otimizacao do espaco;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Area;

VIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagcdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
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e

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

§ 7°. O Setor de Controle Orgamentério tem por finalidade
gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a
atender as competéncias da sua area de atuagao, observando
o cumprimento da legislacdo especifica, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar o suporte aos Diretores e demais Chefias
que necessitam fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral, para
manutencgdo de todos os érgaos vinculados a esta Secretaria;

Il - supervisionar o controle de estoque, servigos realizados
e congéneres;

Il - supervisionar e assessorar na emissao de requisicao
de materiais e enviar as mesmas devidamente aprovadas
pelo Secretario Municipal a Divisdao de Compras e Cadastro;

IV - gerenciar o recebimento das requisi¢cdes de materiais
autorizadas pela Divisao de Compras e Cadastro;

V - propor compras de acordo com os empenhos;

VI - supervisionar a conferéncia das notas fiscais e os
materiais recebidos;

VII - enviar notas fiscais aos Setores competentes;

VIII - gerenciar relatério de consumo médio mensal de
materiais;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Area;

X - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 8°. O Setor de Informatica tem por finalidade gerenciar
a administracdo de servidores “Linux”, “Activict Directory”,
“Firewall” e congéneres, com as seguintes atribuicbes:

| - coordenar a execugao € a manutencao do cabeamento
estruturado;

Il - realizar “backup” e restauragao de arquivos da rede
local e externa;

Il - gerenciar o “Help desk” e assisténcia remota em
Unidades Escolares;

IV - assessorar o suporte técnico ao usuario interno;

V - coordenar a manutencéo de computadores (hardware\
software);

VI - supervisionar a manutengdo em periféricos, como
impressoras e lousas digitais;

VII - capacitar os servidores e demais envolvidos quanto a
utilizacdo dos equipamentos;

VIII - supervisionar os estagiarios do laboratério de
informatica;
IX - elaborar a especificagdo para aquisicdo de

equipamentos e solugbes tecnolégicas, como sistema de
gestéo e “softwares” educacionais;

X - propor e desenvolver cursos de capacitacao;

XlI - desenvolver sistemas para automatizacao de tarefas;

Xl - coordenar o suporte e instalagbes em eventos
educacionais;

XIII - coordenar o padréo de configuracdo e distribuicao de
sinal “wireless” nas Unidades Escolares;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XV - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XVI- elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 9°. A Area de Inclusdo Digital tem por finalidade
gerenciar os servidores “Linux”, “Activict Directory”, “Firewall”
e congéneres, com as seguintes atribuicbes:

| - executar e manter o cabeamento estruturado;

Il - realizar “backup” ou restauragédo de arquivos da rede
local e externa;

Il — executar as atividades do “Help Desk” ou Assisténcia
remota em Unidades Escolares;

IV - prestar suporte técnico ao usuario interno;

V - prestar suporte na manutengdo de computadores,
“hardware” e “software”;

VI — executar a manutencdo em periféricos, como
impressoras e lousas digitais;

VIl - capacitar os servidores e demais envolvidos quanto a
utilizacdo dos equipamentos;

VIII - assessorar os estagiarios nos laboratérios de
informatica;

IX — propor sobre a aquisicdo de equipamentos e
solugdes tecnolégicas, como sistema de gestéo e “softwares”
educacionais;

X - propor sistemas para automatizacao de tarefas;

Xl - prestar suporte na instalagdo de equipamentos de
informatica em eventos da Secretaria;

XII - configurar e distribuir sinal “wireless” nas Unidades
Escolares;

Xlll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Area;

XIV - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XV -elaborarrelatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 10. O Setor de Manutencdo Geral tem por finalidade
coordenar, dar suporte, e supervisionar e executar as
atividades de manutencao e instalagdo das redes de esgotos,
agua e energia elétrica das unidades da Secretaria, com as
seguintes atribui¢des:

| - coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades do
setor;

Il — coordenar a execugdo da manutencao e instalagcao
das redes de esgotos, agua e energia elétrica das unidades
da Secretaria;

lll - coordenar as solicitagdes de reparos agendando e
enviando as equipes para a execugao do trabalho;

IV - gerenciar o estoque de materiais;

V - promover a requisicao de materiais ao setor competente;

VI - solicitar os equipamentos de protecao individual (EPI)
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para os servidores;

VII - gerenciar relatério de consumo médio mensal;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar a¢des em seu &mbito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 11. O Setor de Manutencéo Predial tem por finalidade
coordenar a execugao de servigos de reparos em paredes,
telhados, pintura, servicos de carpintaria e marcenaria,
e congéneres, nos proprios municipais utilizados pela
Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| — executar servigos preventivos e corretivos de
manutengao em paredes, telhados, servigos de carpintaria e
marcenaria, para assegurar o funcionamento ininterrupto dos
6rgaos da Secretaria;

Il - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administragéo
de material, patriménio e congéneres;

Il — supervisionar o trabalho das equipes de manutencao
predial;

IV — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

V - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 12. O Setor de Pessoal tem por finalidade a execugao
das atividades relacionadas aos servidores da Secretaria
Municipal, com as seguintes atribui¢des:

| - supervisionar e controlar a frequéncia dos servidores da
Secretaria Municipal da Educagao;

Il - encaminha o quadro de pagamento dos Professores
da Rede Municipal de Ensino para a Divisdo de Folha de
Pagamento da Prefeitura;

lll - controlar as férias, licenga prémio, licenga saude,
abonadas e afastamento em geral;

IV - dar suporte no preenchimento do cartdo de ponto aos
servidores das Unidades, conferir e encaminhar os mesmos a
Divisdo de Folha de Pagamento;

V - promover apoio administrativo;

VI - encaminhar documentos para arquivo;

VII - promover a atribuicdo de classes e aulas por decisao
da autoridade competente;

VIII — receber e conferir documentos e encaminhar para o
Secretario Municipal para deferimento;

IX - controlar e atualizar o local de trabalho de todos os
servidores da Secretaria;

X - informar os servidores e os manter atualizados sobre
toda e qualquer alteragao que venha a ocorrer;

Xl - participar de reunides com o Secretario Municipal, em
processos de sindicancia, e eventos destinados ao Setor;

Xl - acompanhar pela “internet” o Diario Oficial do Estado
das publicagdes sobre a vida funcional dos professores
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afastados através do Convénio PAC, junto a esta Secretaria;

XIII - orientar os Diretores e servidores das Unidades sob
os direitos e os deveres dos servidores;

XIV - classificar os professores e servidores por pontos,
para remogao anual;

XV - presta informagdes aos interessados sobre qualquer
assunto referente ao Setor;

XVI - encaminhar para a Secretaria a ocorréncia de
substituicdo dos professores, sob a supervisdo da autoridade
competente;

XVII - coordenar o processo de remogao de servidores da
Secretaria;

XVIII - gerenciar, analisar e emitir documentos referente a
contagem de tempo de servigo de professores e servidores;

XIX - elaborar e controlar documentagao para solicitacao
de contratagao de servidores;

XX - supervisionar o controle e atualizagao de lista de
servidores, local de trabalho, e deferimento de requerimentos
pela intranet;

XXI - supervisionar 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;

XXII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XXIII - coordenar agdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XXIV - elaborar
executados; e

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

§ 13. O Setor de Suprimentos tem por finalidade
implementar as diretrizes e estratégias definidas para realizar
0s processos de compras e contratacdes de bens e servigos,
atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade
e custos, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar, executar e controlar as atividades de compra
e contratagao de servicos, destinadas a atender as unidades,
sob a supervisdo da autoridade competente;

Il - coordenar e supervisionar a execugao das atividades
de classificagao e pesquisa de pregos;

Il - monitorar continuamente a qualidade dos servigos
e materiais recebidos, por meio do desempenho obtido em
cada fornecimento;

IV - realizar a gestao de contratos de suprimentos de bens
e servigos, quando da sua responsabilidade, para efetiva
conclusao dos mesmos;

V - examinar e emitir justificativa técnica sobre os
processos de compra e contratagao.

VI - assessorar os Diretores e demais Chefias que
necessitem fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servigos em geral, para
manutengdo de todos os 6rgéos vinculados a esta Secretaria
Municipal,

VIl - coordenar a requisicdo de materiais € seu envio
devidamente aprovadas pelo Secretario a Divisdo de Compras
e Cadastro;

VIl - receber as requisi¢oes de materiais autorizadas pelo

relatérios perioddicos dos servigos
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Divisdo de Compras e Cadastro;

IX - conferir notas fiscais e os materiais recebidos;

X - elaborar estratégias de compras e estocagem;

XI - emitir relatério de consumo médio mensal de materiais
e insumos;

XII - enviar notas fiscais aos Setores competentes;

XIII - gerenciar a emissdo e o arquivo de documentos
diversos;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XV - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XVl - elaborar relatérios peridodicos dos servigos
executados; e

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

§ 14. O Setor de Fiscalizagdo da Producao e Distribuicao
da Merenda tem por finalidade planejar, organizar, coordenar
e executar a fiscalizagdo das atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentagao
dos alunos, com as seguintes atribuigdes:

| - assegurar o emprego de alimentacdo saudavel e
adequada, compreendendo o uso de alimentos variados e
seguros aos alunos matriculados na rede municipal;

Il - contribuir para a melhoria da alimentacédo dos alunos,
mediante programas de educagdo alimentar e nutricional,
visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida;

Il - homologar os produtos que serdo oferecidos pelas
empresas contratadas aos alunos da rede municipal de
ensino, em quaisquer das etapas da alimentagao escolar;

IV - supervisionar a fiel execugdo do cumprimento dos
cardapios elaborados;

V - zelar pela seguranga alimentar e nutricional, por meio
de agdes educativas;

VI - gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros
alimenticios;

VIl - analisar a aceitabilidade e avaliagao qualitativa dos
produtos adquiridos;

VIII - subsidiar tecnicamente na elaboragao de licitagbes
publicas e demais modalidades de compra de produtos ou
géneros alimenticios utilizados na alimentagéo escolar;

IX - elaborar protocolo de atendimento a dietas especiais;

X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

XI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 15. O Setor de Planejamento Escolar e Matriculas tem
por finalidade coordenar e prestar suporte no atendimento aos
municipes para cadastramento dos usuarios de transporte
escolar, com as seguintes atribui¢des:

| - gerenciar processo descrevendo os gastos com o
Transporte Escolar para o Governo Estadual;

Il - supervisionar e distribuir linhas de transporte de alunos
e a linha de classes especiais aos Agentes Operacionais VI
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- Direcao Veicular;

[l - gerenciar o transporte escolar rural, conferindo o
numero de alunos transportados pela municipalidade ou pela
empresa contratada para pagamento de passes escolares;

IV - controlar eventuais viagens de servidores da
Secretaria;

V —elaborar a escala de trabalho dos Agentes Operacionais
VIl - Diregao Veicular;

VI — elaborar os boletins de utilizagdo de veiculos e os
encaminhar a Secretaria competente;

VIl - expedir as carteiras de transporte escolar;

VIII - expedir as autoriza¢des de trafego;

IX — zelar pela manutencgao da frota da Secretaria;

X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Xl - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xll - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 16. O Setor de Educacgédo Basica tem por finalidade
a execugao das atividades da Educagdo Basica, com as
seguintes atribui¢des:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il - assessorar os Diretores e Coordenadores e suas
equipes de trabalho;

lll - supervisionar, dar suporte e otimizar as rotinas
administrativas do setor;

IV - pesquisar, propor e participar de cursos e reunides
sobre a Educagao Basica;

V - acompanhar, estudar e disseminar as atualizagdes
legislativas concernentes ao setor;

VI - organizar as atividades e documentos, pela equipe de
trabalho, fluxo de dados para o planejamento escolar;

VIl - zelar pelos materiais e patriménios do Setor;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 17. A Area de Atendimento ao Publico tem por finalidade o
atendimento ao Publico da Secretaria Municipal da Educagao
presencial, telefébnico ou via e-mail, com as seguintes
atribuicoes:

| - dar suporte no direcionamento das chamadas para os
setores solicitados;

Il - definir as informagdes a serem dadas no atendimento;

[ll - supervisionar a atualizagdo da listagem de ramais e
telefones das demais unidades da Secretaria Municipal,

IV - solicitar reparo nas linhas telefénicas e ramais, quando
necessario;

V - coordenar a rotina diaria do atendimento ao publico;

VI - receber, protocolar, encaminhar, distribuir ao setor
competente, arquivar documentos e toda correspondéncia
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recebida pela secretaria.

VII - controlar o fluxo de ligacdes feitas e recebidas;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar a¢des em seu &mbito para garantir higiene
e segurancga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 18. O Setor de Complementacéo e Atividades Escolares
tem por finalidade a organizacdo de eventos da Secretaria
Municipal, com as seguintes atribui¢des:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il — organizar os arquivos de documentos dos alunos;

Il - promover controle de expedigdo e entrega de
certificados de cursos;

IV - organizar os eventos como Congressos, Seminarios,
Palestras e congéneres promovidos pela Secretaria Municipal
e reunioes diversas referentes ao Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coordenadoras e
Alunos quanto aos cursos que estdo sendo ministrados;

VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario de eventos;

VII — responder pela gestao de pessoas do Setor;

VIII - zelar pelos materiais e patriménio do Setor;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

X - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 19. A Divisdo de Compras é responsavel por gerenciar
todas as aquisicdes de materiais e equipamentos necessarios
ao cumprimento pelos o6rgdos da Secretaria de suas
finalidades, com as seguintes atribuicdes:

| — planejar, organizar e controlar as atividades de compras
da Secretaria, para subsidiar a tomada de decisdes pelo
Diretor do Departamento de Coordenagao Administrativa;

Il - manter e atualizar cadastros de fornecedores, de
acordo com as normas vigentes;

Il - efetuar as aquisicbes e contratacbes isentas de
licitagao;

IV - manter atualizadas e disponiveis as informacgdes de
tramitacado dos processos de compras e contratagao;

V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade desta Divisao;

VI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 20. A Divisdo de Frota tem por finalidade a dire¢éo, o
planejamento, a organizagdo e o controle das atividades
de dimensionamento, renovagdo e manutencdo da frota
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da Secretaria Municipal da Educagdo, com as seguintes
atribuicoes:

| — desenvolver planejamento estratégico, identificando
oportunidades e avaliando a viabilidade dos projetos serem
desenvolvidos, para subsidiar a tomada de decisdo pelo
Diretor do Departamento de Coordenagao Administrativa;

Il - controlar permanentemente os gastos com manutencgao
da frota;

Il - coordenar a distribuigdo da frota municipal, quando da
realizacdo de eventos especiais;

IV - manter atualizados os licenciamentos e seguros
obrigatérios da frota da Secretaria de Educacéo;

V - proceder a avaliagao dos servigos executados pelas
oficinas autorizadas;

VI - programar e acompanhar as manutengodes preventivas
e corretivas, procedendo a avaliagao dos defeitos apontados;

VII - providenciar renovacao de seguros obrigatérios de
veiculos e dos proprios municipais utilizados pela Secretaria,
quando necessario;

VIII - controlar o processo de ressarcimento de multas de
transito;

IX - controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores
para utilizar os veiculos da frota geral da Secretaria;

X-coordenar o preenchimento de requisicdes de materiais;

Xl — responsabilizar-se pela manutengdo de controle e
verificagdo do prazo de validade das Carteiras Nacionais de
Habilitacao;

Xll — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade desta Divisao;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 21. A Divisdo de Transporte Escolar tem por finalidade
tem por finalidade a diregcéo, o planejamento, a organizacao
e o controle das atividades de escala, cadastramento de
usuarios, gastos, linhas de transporte escolar urbano e
rual do Municipio, cumprindo as determinagdes da politica
educacional de governo., com as seguintes atribui¢des:

| - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

IV — planejar e organizar o transporte escolar de alunos
decorrentes de convénios, e

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

§ 22. O Setor de Transporte Escolar tem por finalidade
gerenciar e controlar o transporte escolar a cargo do municipio,
com as seguintes atribuicbes:

| - coordenar e prestar suporte no atendimento aos
municipes para cadastramento dos usuarios de transporte
escolar;

Il — gerenciar o processo descrevendo os gastos com o
Transporte Escolar para o Governo Estadual;
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Il - supervisionar e distribuir linhas de transporte de alunos
e a linha de classes especiais aos Agentes Operacionais VII -
Direcao Veicular, sob a supervisdo da autoridade competente;

IV - gerenciar o transporte escolar rural, conferindo o
numero de alunos transportados pela municipalidade ou pela
empresa contratada para pagamento de passes escolares;

V - controlar eventuais viagens realizadas por servidores
da Secretaria;

VI — preparar a escala de trabalho dos Agentes
Operacionais VIl - Diregao Veicular;

VII - supervisionar os boletins de utilizagao de veiculos e
os encaminhar a Secretaria competente;

VIIl — controlar a expedi¢cao de carteiras de transporte
escolar;

IX - controlar as autoriza¢des de trafego;

X — responsabilizar-se pela manutengcdo da frota da
Secretaria;

Xl — responsabilizar-se pelo licenciamento e demais
obrigacdes dos veiculos da Secretaria;

XII — controlar se a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH)
e Curso de Transporte Escolar, documentagéo exigida dos
Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular para o transporte
escolar , estdo dentro do prazo de validade;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

XIV - coordenar agbes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XV -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 23. O Departamento de Ensino Superior e
Profissionalizante tem por finalidade com as seguintes
atribuicoes:

| - propor e apoiar politicas publicas do Municipio;

Il — manter conjuntamente com a Secretaria Municipal
do Desenvolvimento Econdmico, relagbes institucionais
com entidades de ensino: SESI, SENAI, SENAC, SEBRAE,
SENAR, SESC, APTA, ETEC, CTMO, UNIFEV, IFSP,
outras instituicbes de Ensino Superior, Técnico e Ensino
Profissionalizante e Secretarias da Educagdo Municipais do
Noroeste Paulista;

Il — responsabilizar-se pela gestdo do arranjo de
Desenvolvimento da Educagao do Noroeste do Estado de Sao
Paulo —articulagéo da rede social; organizacao de Congressos
Internacionais e Seminarios de Educacdo; mobilizacdo de
parcerias e convénios; organizacao de cursos; producao de
relatérios e documentos das agdes do ADE;

IV - supervisionar a gestdo da Bolsa de Estudo, elaborar
e divulgar os editais; elaborar “briefing” para imprensa,
acompanhar os trabalho das reunides de conselho e participar
em reunides com bolsistas;

V — em relagéo ao Polo UAB:

a) ser responsavel pela gestdo do Pdlo UAB Votuporanga
como entidade mantenedora;

b) proporcionarinfraestrutura fisica e tecnolégica adequada
para o pleno desenvolvimento das atividades referentes aos
cursos ofertados conforme convénio;

C) apoiar e acompanhar o trabalho da coordenacdo do
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polo junto a CAPES;

d) orientar e acompanhar os trabalhos de Secretaria
Escolar junto com a Coordenacgao Interina do Pdlo;

e) orientar a elaboracéo de “briefing” para assessoria de
imprensa;

f) apoiar e acompanhar a elaboracdo de documentos
relativos a legalizagdo do Conselho e da Associacao gestora
do PDDE Pdlo;

g) acompanhar reunides com equipes de trabalho;

h) apoiar e acompanhar o levantamento de demandas
sociais para novos Cursos;

VI - coordenar o CEFAP - Centro de Formacédo e
Aperfeicoamento de Professores;

a) atender demanda do Departamento de El e EF para
realizacado de cursos de formacao continuada de professores;

b) criar e acompanhar rotina de trabalho da secretaria do
CEFAP;

c) elaborar editais e horarios de cursos;

d) acompanhar inscri¢des;

e)acompanhar os agendamentos de salas e equipamentos;

f) acompanhar a frequéncia;

g) acompanhar a expedicéo de certificados;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 24. A Divisdo de Educacédo Ambiental tem por finalidade
coordenar e executar atividades de educagao ambiental, com
as seguintes atribuicoes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il - organizar arquivos de documentos dos alunos;

[l - promover controle de expedicdo e entrega de
certificados de cursos sobre a matéria;

IV - organizar eventos como Congressos, Seminarios,
Palestras e congéneres da Secretaria Municipal relacionados
a educacao ambiental e reunides diversas referentes ao Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coordenadoras e
Alunos quanto aos cursos que estdo sendo ministrados;

VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario de eventos;

VII — ser responsavel pela gestdo de pessoas;

VIl - zelar pelos materiais e patriménio da Divisao;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Divisao;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

Xl - o art. 28:

“Art. 28. A Secretaria Municipal da Saude é composta
pelos seguintes 6rgéos:

| — Departamento de Gerencia Administrativa;

a) Divisao Administrativa;
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1. Setor Administrativo;

2. Setor de Nucleo de Informatica da Saude.

b) Divisdo de Gestéo Predial e Frota;

1. Setor de Controle de Frotas;

2. Setor de Manutencéao Predial;

3. Setor de Transporte em Saude;

c) Divisao de Apoio e Controle de Ambulancias;

d) Divisdo de Recursos Humanos;

1. Setor de Educagao Permanente e Humanizacao;

e) Divisdo de Gestdo Farmacéutica;

1. Setor de Suprimentos.

2. Setor de Assisténcia Farmaceutica;

Il — Departamento Médico.

[Il - Departamento Odontolégico.

IV — Departamento de Gerencia Assistencial;

a) Divisdo de Regulacéo e Controle;

1. Unidade de Avaliagdo, Controle e Regulagao;

2. Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio.

b) Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

c) Divisao de Laboratério de Andlises Clinicas.

1. Setor de Programa de Prevengao, Promocéo e Atencao
a Salde;

2. Setor de Programas Intersetoriais e de Assisténcia de
Media e Alta Complexidade

V — Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Divisdo Ambiental;

1. Setor de Vigilancia Sanitaria

2. Setor de Vigilancia Ambiental

2.1. Area de Controle Nordeste;

2.2. Area de Controle Sudeste;

2.3. Area de Controle Sudoeste;

2.4. Area de Controle Noroeste;

2.5. Area de Controle Centro;

2.6. Area de Controle de Pulverizaco.

b) Divisédo de Vigilancia Epidemioldgica;

1. Setor de Vigilancia Epidemiolégica;

c) Divisao de Vigilancia Sanitaria.

§ 1°. O Departamento de Gerencia Administrativa tem
por finalidade administrar as atividades relacionadas com
recursos humanos, a administracdo dos imoveis, materiais,
patriménio, compras, transportes e seguranca da Secretaria
Municipal da Saude, com as seguintes atribui¢des:

| - assessorar o Secretario Municipal da Saude no
desenvolvimento das atribuigbes do cargo;

Il - propor a Divisao Administrativa agbes visando a
aquisicao, manutengao, alienacado e descarte de materiais e
bens patrimoniais, bem como a contratacdo de servigos no
ambito de sua competéncia;

Il - gerir contratos de fornecimento, aluguéis, manutengao
predial e de equipamentos, além de outros sob sua
responsabilidade;

IV - coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias
do Departamento e de outras compativeis com sua area de
atuacéo, observando o cumprimento da legislagéo especifica;

V —supervisionar e acompanhar a elaboragao de contratos,
processos, solicitagdes e demais matérias de competéncia do
Departamento;

VI - elaborar e controlar o planejamento estratégico da
Secretaria;

VIl - coordenar o desenvolvimento e a execugdo de
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projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e
rotinas de sua area de atuagao;

VIII - subsidiar os processos de criacao e implementacao
dos sistemas informatizados do Departamento;

IX — coordenar e supervisionar o uso eficiente dos recursos
disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a
autonomia e a responsabilidade gerencial,

X — coordenar e supervisionar a capacitagcdo profissional
dos servidores do Departamento;

Xl — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob sua responsabilidade;

Xl - supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos
servidores lotados no Departamento;

Xl - supervisionar o controle dos materiais e bens
patrimoniais sob sua responsabilidade;
XIV - inserir, atualizar e coordenar as informagdes

dos projetos institucionais nos sistemas de informagédo do
Ministério da Saude e pelo cadastramento de emendas
parlamentares;
XV - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
XVI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Departamento;

XVIl - elaborar relatorios peridédicos dos servigos
executados; e
XVIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao

cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas.

§ 2°. ADivisdo Administrativa tem por finalidade administrar
as atividades relacionadas com a administragdo dos imoveis,
materiais, patrimdnio, compras, transporte e seguranga da
Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

| - dar suporte no atendimento de fornecedores e ao
publico interno e externo;

II- coordenar e supervisionar os processos licitatorios
da Secretaria em conjunto com a Secretaria Municipal da
Administracao;

lll - supervisionar recursos e despesas efetivadas pela
Secretaria;

IV - assessorar 0 Secretario e Departamento de Gerencia
Administrativa no desenvolvimento de suas atribui¢des;

V - supervisionar e coordenar as rotinas administrativas
da Secretaria;

VI - planejar e propor reunides e eventos de interesse da
Secretaria;

VIl - controlar e executar procedimentos administrativos
relativos a capacitagcdo dos servidores da Secretaria;

VIll - dar suporte as entidades através do Conselho
Municipal de Saude;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que estao sob
responsabilidade do Departamento;

X - participar de Comissdes e conselhos correlatos as
atividades desenvolvidas;

Xl - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xll - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas.
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§ 3°. O Setor Administrativo tem por finalidade a execugao
das atividades relacionadas com a administracao dos imoveis,
materiais, patrimdnio, compras, transporte e seguranga da
Secretaria, relacionadas a administracdo, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar o atendimento de fornecedores e ao publico
interno e externo;

Il - controlar os processos licitatérios da Secretaria em
conjunto com os Org&os da Secretaria Municipal da Educacgéo;

lll - acompanhar as rotinas administrativas da Secretaria;

IV - organizar reunides e eventos de interesse da
Secretaria;

V - dar suporte no almoxarifado de materiais, arquivo de
documentos, controle de patriménio, manutengao predial,
frota, tecnologia da informacgéo e outras congéneres;

VI - administrar a agenda do Departamento de Gerencia
Administrativa;

VIl — elaborar e encaminhar as comunicagodes oficiais do
Setor;

VIII - controlar e executar procedimentos administrativos
relativos a capacitagcao dos servidores;

IX — responsabilizar-se pelas solicitacbes e demais
procedimentos de despesas de viagem e diarias da Secretaria;

X - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

XI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlI - elaborar relatérios periédicos dos servigos executados;
e

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

§ 4°. O Setor de Nucleo de Informética da Saude tem
por finalidade a manutencdo e o gerenciamento da area
tecnoldgica da Secretaria, com as seguintes atribuicbes:

| — realizar “backup” do banco de dados da Secretaria
Municipal de Saude;

Il — controlar a rede de computadores;

Il - supervisionar e dar suporte na formatacdo e
manuteng¢ao de computadores;

IV - coordenar as instalagbes de computadores nas
unidades de saude;

V — ser responsavel pela implantagao de novos sistemas
bem como pelo treinamento e integragao;

VI — planejar e propor Projetos de Inovagéao;

VII - supervisionar os estagiarios da area de informatica;

VIII — controlar o uso da “internet”;

IX — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 5° A Divisdo de Gestdo Predial e Frota tem por
finalidade planejar, coordenar e supervisionar as atividades
de manutencado predial e frota da Secretaria Municipal da
Saude, com as seguintes atribuigdes:
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| — manter os veiculos em condi¢des de atender as normas
que regulamentam os servigos de transportes e as obrigacdes
legais de trafegabilidade;

Il - controlar a utilizagao de veiculos através de relatorios;

Il — controlar permanentemente os gastos com
manutengao da frota;

IV - supervisionar a distribuicdo da frota municipal da
saude, quando da realizagado de eventos especiais;

V — manter atualizados os licenciamentos e seguros
obrigatérios da frota da Secretaria de Saude;

VI — coordenar a avaliagdo dos servigos executados pelas
oficinas autorizadas pelo Setor de Controle de Frota;

VIl—gerenciar o programa que acompanhaas manutencdes
preventivas e corretivas da frota, procedendo a avaliagdo dos
defeitos apontados;

VIII — providenciar a renovagao de seguros obrigatérios de
veiculos e dos proprios municipais, quando necessario;

IX - supervisionar o controle do processo de ressarcimento
de multas de transito;

X - supervisionar o controle de autorizagdes e habilitacao
dos servidores municipais para utilizar os veiculos da frota da
Secretaria;

XI - supervisionar e assessorar o agendamento do
transporte na area da saude;

Xl - coordenar a manutengdo dos prédios publicos
pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;

Xl - administrar e coordenar a reparagao e manutencao
de bens moveis para suprir as necessidades imediatas da
Secretaria;

XIV - propor normas relativas a
manutengao predial e de frota;

XV - controlar os recursos orgamentarios e financeiros
dos projetos e atividades referentes a despesa com contratos
de manutencgao, aluguéis, agua, luz e telefone dos diversos
orgaos da Secretaria;

XVI —exercer o controle das viagens através do SUS -
Sistema Unico de Saude;

XVIlI — responsabilizar-se pelo licenciamento e demais
obrigacdes dos veiculos da Secretaria;

XVIII — responsabilizar-se por inspecionar se as Carteiras
Nacionais de Habilitagdo e os Cursos de Transporte de
Emergéncia e demais documentos exigidos para dirigir
veiculos do transporte de emergéncia, por parte dos Agentes
Operacionais VIl Direcao Veicular estao dentro do prazo de
validade;

XIX — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade desta Divisao;

XX - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XXI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. O Setor de Controle de Frotas tem por finalidade a
execucgao das atividades de manutengao da frota da Secretaria
Municipal da Saude, com as seguintes atribuigcbes:

| - controlar permanentemente os gastos com manutencgao
da frota;

Il - coordenar a distribuicao da frota municipal, quando da

administragdo da
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realizacdo de eventos especiais;

Il - manter atualizados os licenciamentos e seguros
obrigatdrios da frota da Secretaria de Saude;

IV - proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas
oficinas autorizadas;

V - programar e acompanhar as manutencgdes preventivas
e corretivas, procedendo a avaliagao dos defeitos apontados;

VI - providenciar renovacao de seguros obrigatorios de
veiculos e dos préprios municipais utilizados pela Secretaria,
quando necessario;

VII - controlar o processo de ressarcimento de multas de
transito;

VIII - controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores
para utilizar os veiculos da frota geral da Secretaria;

IX - coordenar o agendamento do transporte saude;

X -coordenar o preenchimento de requisigdes de materiais;

Xl — responsabilizar-se pela manutencdo de controle
e verificagdo do prazo de validade das Carteiras Nacionais
de Habilitagdo e dos Cursos de Transporte de Emergéncia
e demais documentos exigidos para dirigir veiculos do
transporte de emergéncia, dos Agentes Operacionais VII
Direcao Veicular;

Xl — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade deste Setor;

XIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios peridodicos dos servigos
executados; e

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

§ 7°. O Setor de Manutencao Predial tem por finalidade
coordenar a execugao de servigos de manutencao elétrica,
hidraulica, pintura e congéneres nos préprios municipais
utilizados pela Secretaria, com as seguintes atribui¢des:

| — executar servigos preventivos e corretivos de
manutengdo elétrica, hidraulica, pintura e congéneres para
assegurar o funcionamento ininterrupto dos o6rgdos da
Secretaria;

Il - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administragéo
de material, patriménio e congéneres.

Il — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

IV - coordenar a¢des em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V — responsabilizar-se pelo cadastro e controle de
movimentagao de bens patrimoniais da Secretaria e Unidades
de Saude;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 8° O Setor de Transporte em Saude tem por finalidade
a execugao do transporte de pacientes e servidores da
Secretaria em cumprimento das requisi¢des efetuadas, com
as seguintes atribuicbes:

| - conservar e manter em boas condi¢cées os veiculos
pertencentes a frota da Secretaria;

Il - administrar as escalas de trabalho dos Agentes

Operacionais VII Diregao Veicular;

lll - gerenciar o transporte de pacientes, atendendo as
requisicdes internas ou aos pedidos de transporte autorizados
para tratamento fora do Municipio;

IV - gerenciar o transporte de servidores em seus
deslocamentos a servigo;

V - gerenciar o transporte de materiais, equipamentos,
documentos, medicamentos e material biolégico;

VI — administrar verbas referentes a viagens, aquisi¢cao de
pecas e prestagao de servigos referentes a veiculos;

VII - gerenciar o controle de estoque de materiais e pecas
para veiculos;

VIll — responsabilizar-se pela manutengao de controle
e verificagdo do prazo de validade das Carteiras Nacionais
de Habilitagdo e dos Cursos de Transporte de Emergéncia
e demais documentos exigidos para dirigir veiculos do
transporte de emergéncia, dos Agentes Operacionais VII
Direcao Veicular;

IX — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 9°. A Divisado de Apoio e Controle de Ambulancias tem
por finalidade o controle do transporte local e intermunicipal
de doentes, com as seguintes atribuigdes:

| — gerenciar e controlar o agendamento das ambulancias
para viagens locais e intermunicipais;

Il - realizar controle e regulacdo das viagens de 6nibus
para as cidades pertinentes a tratamento médico;

Il — orientar e montar processo do TFD - Tratamento
Fora de Domicilio para pacientes que necessitam realizar
tratamentos fora do domicilio;

IV - supervisionar o atendimento ao publico, com as
devidas orientagdes e direcionamentos;

V - coordenar a liberacdo de eventuais passagens de
empresa conveniada para paciente em tratamento médico
fora do municipio;

VI - manter contato com hospitais da regido e unidades de
saude de Votuporanga;

VII - gerenciar o agendamento e confirmacgéo de consultas
ou procedimentos, quando o paciente nao apresenta
comprovante.

VIl — responsabilizar-se pela confirmagao de casos de
internacgao;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

Xl — realizar o Atendimento ao publico que necessita de
transporte sanitario; e

Xll - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas.
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§ 10. A Divisdo de Recursos Humanos tem por finalidade
o gerenciamento dos recursos humanos da Secretaria e zelar
pelo cumprimento das politicas publicas relacionadas aos
servidores publicos municipais a serem implementadas por
decisdo do Prefeito, com as seguintes atribui¢cbes:

| - promover capacitagoes, treinamentos e demais eventos
internos da Secretaria;

Il — encaminhar os cartdes de ponto com os apontamentos
necessarios a Divisdo de Folha de Pagamento;

Il — cadastrar, controlar e atualizar os dados do sistema de
informatizagao dos servigos de recursos humanos;

IV - dar suporte as Unidades de Saude quanto ao
funcionamento do sistema informatizacdo dos servigos, sua
configuracdo e formatacdo, inclusive aos colaboradores
contratados através de eventual Convénio com a Santa Casa
de Misericordia de Votuporanga como Organizagao Social de
Saude;

V — aprovar e reprovar os requerimentos solicitados pela
INTRANET;

VI — cadastrar e excluir os servidores para registro do
ponto no relégio de ponto digital, mediante supervisdo de
autoridade competente;

VIl — receber, distribuir, enviar e conferir o controle de
jornada dos servidores estaduais e federais cedidos para
a Secretaria bem como do Projeto Votuporanga em Ac¢éo e
Estagiarios;

VIIl — receber e enviar os crachas de identificagcao
funcional, credencial sanitaria, carteira do Convénio Médico da
Prefeitura, uniformes de servidores, e atender as solicitagoes
emitidas pelos setores e unidades de Saude;

IX - prestar suporte para elaboragdo da avaliagdo de
desempenho semestral dos servidores federais;

X —avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade da Divisao;

Xl — responsabilizar-se pela elaboragao da escala de
cobertura dos setores que estdo sob sua responsabilidade,
organizar horérios, jornadas de trabalho e alteragbes
necessarias para o bom andamento das atividades;

XII - supervisionar os servigos de telefonia;

XIII - supervisionar e assessorar o atendimento ao publico
interno da Secretaria de Saude e servidores;

XIV - responsabilizar-se pela solicitagdo ao Setor
competente a divulgacdo de informagdes aos servidores
publicos municipais da Secretaria;

XV - prestar informagbes para compor 0 processo para
prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo;

XVI — responsabilizar-se pelos processos de remogao,
readaptacéo e congéneres dos servidores da Secretaria;

XVIlI — coordenar, supervisionar e ser responsavel pela
manutenc¢do, organizagéo e atualizagcdo dos prontuéarios dos
servidores;

XVIIl — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade deste Setor;

XIX - coordenar agbes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XX -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 11. O Setor de Educagcdo Permanente e Humanizacao
tem por finalidade monitorar continuamente a qualidade dos
servigcos nos locais de saude no dmbito do SUS e a execugao
da politica de educagdo permanente e humanizagao dos
servicos e servidores do SUS, com as seguintes atribui¢des:

| — executar a articulagdo junto as instituicbes de ensino,
hospitais de ensino, Conselhos, movimentos sociais,
trabalhadores e demais 6rgdos intersetoriais envolvidos com
questdes de saude para promover agdes de educagao em
saude;

I — assessorar na organizagdo de
cronograma e materiais de trabalho;

Il — assessorar os diretores e demais chefias que
necessitem de auxilio no desenvolvimento da Educagao
Permanente nos locais de saude;

IV — detectar situagbes, fatos e fendbmenos a serem
trabalhados, buscando melhorar o atendimento aos usuarios
da rede SUS;

V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Divisao;

VI - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII- coordenar as atividades dos farmacéuticos da Atencao
a Saude;

VIIl - elaborar
executados; e

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

§ 12. A Divisdo de Gestao Farmacéutica tem por finalidade
o planejamento, organizacdo e gestdo da assisténcia
farmacéutica municipal, com as seguintes atribui¢des:

| — solicitar as compras de medicamentos;

Il - fornecer as informagdes necessarias a elaboragao de
editais para licitagdo para compra de medicamentos;

[l - gerenciar o controle de estoque dos suprimentos;

IV — controlar a elaboragao de protocolos clinicos;

V - supervisionar a elaboragao de prestagao de contas
pela assisténcia farmacéutica;

VI - prestar suporte no atendimento a pacientes bem como
a membros do Poder Legislativo Municipal;

VIl - promover reunidoes com os Especialistas em Saude
VIl Farmacia e Bioquimica para orientagdes e troca de
informagdes;

VIII — atender fornecedores;

IX — elaborar justificativa de inclusdo de medicamentos;

X - prestar suporte na gestao de pessoas, na administragéo
de material, patrimbnio e congéneres;

Xl — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Divisao;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xlll- coordenar as atividades dos farmacéuticos da
Atencao a Saude;

XIV - elaborar
executados; e

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

treinamentos,

relatérios periddicos dos servigos

relatérios periddicos dos servigos
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§ 13. O Setor de Suprimentos tem por finalidade solicitar
e distribuir materiais hospitalares, de higiene e limpeza, copa
e cozinha, insumos para diabéticos, preservativos, dentre
outros, com as seguintes atribui¢des:

| — controlar os estoques;

Il — garantir o correto armazenamento conforme instrugées
dos fabricantes;

Il = conferir se os produtos adquiridos estdao de acordo
com as especificagdes do edital de licitagdo, se estdo dentro
do prazo de validade e a quantidade entregue;

IV - planejar e coordenar a execucdo de atividades
relativas a aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de
material permanente e de consumo da Secretaria.

V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

VI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periédicos dos servigos executados;
e

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

§ 14. O Setor da Assisténcia Farmaceutica tem por
finalidade elaborar e promover os instrumentos necessarios,
objetivando o desempenho adequado das atividades de
armazenamento, distribuicdo, dispensagao e controle de
medicamentos pelas Unidades de Sauide e Almoxarifado,
com as seguintes atribuigbes:

| — realizar supervisao técnico-administrativa em Unidades
da Saude em relagdo a medicamentos e sua utilizagao;

Il — dispensar medicamentos;

Il — elaborar protocolos clinicos para dispensagao de
medicamentos;

IV — assessorar a Divisdo de Gestdo Farmaceutica nos
pedidos de materiais e equipamentos;

V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

VI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 15. O Departamento Médico tem por finalidade promover,
desenvolver e executar os programas de medicina preventiva
e de recuperagdo da saude da populacdo assistida pelo
Sistema Unico de Satide — SUS, com as seguintes atribuicdes:

| —planejar e coordenar as agdes relacionadas a assisténcia
médica, estabelecendo diretrizes, normas, parametros
de avaliagdo e controle de resultados, sob supervisdo da
autoridade competente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes
a area médica nas unidades administrativas e de saude da
Secretaria, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos
existentes e promovendo sua integracgao;

Il - avaliar a qualidade e o0 uso dos equipamentos da area
médica, analisar e padronizar suas especificagdes, distribui-
los , supervisionar seu uso, detectar necessidades de
manutengao ou atualizagédo e recomendar outras providéncias

quando necessario;

IV - avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados
no atendimento médico, analisar e padronizar suas
especificacdes, suas grades de distribuicio, supervisionar seu
uso e recomendar outras providéncias quando necessario;

V - analisar os dados de producéo e produtividade da area;

VI-detectaranecessidade de aprimoramento profissional e
treinamento técnico das categorias profissionais relacionadas
ao Departamento, solicitando aos 6rgdos competentes sua
realizacao;

VII - participar do planejamento, elaboragéo do material, na
coordenacao e realizacao de palestras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integracdo com instituicées
de ensino que oferegcam formagao profissional relativa a
Medicina;

IX - detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no
sentido de sana-las;

X-supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais
Médicos;

Xl - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes
relativas a area Medica;

Xll — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 16. O Departamento Odontolégico tem por finalidade
implementar as acgbes relacionadas a saude bucal pelo
municipio com as seguintes atribuigcdes:

| — planejar e coordenar as agdes relacionadas a saude
bucal, estabelecendo diretrizes, normas, parametros de
avaliagdo e controle de resultados, sob supervisdo da
autoridade competente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes a
area odontolégica nas unidades administrativas e de saude da
Secretaria, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos
existentes e promovendo sua integracao;

lll - avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos
odontoldgicos, analisar e padronizar suas especificagdes,
distribui-los, supervisionar seu uso, detectar necessidades de
manutengao ou atualizagado e recomendar outras providéncias
quando necessario;

IV - avaliar a qualidade e o uso dos materiais odontolégicos,
analisar e padronizar suas especificacdes, suas grades de
distribuicdo, supervisionar seu uso e recomendar outras
providéncias quando necessario;

V - analisar os dados de produgéo e produtividade da area;

VI-detectaranecessidade de aprimoramento profissional e
treinamento técnico das categorias profissionais relacionadas
ao Departamento, solicitando aos 6rgdos competentes sua
realizacao;

VII - participar do planejamento, elaboragdo do material, na
coordenacao e realizacao de palestras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integracdo com instituicées
de ensino que oferegam formagao profissional relativa a
Odontologia;
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IX - detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no
sentido de sana-las;

X-supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais
de Odontologia;

XlI - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questbes
relativas a Odontologia;

Xl — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

XIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios peridodicos dos servigos
executados; e

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

§ 17. O Departamento de Geréncia Assistencial tem por
finalidade a integracédo das areas técnicas inter-setoriais e o
apoio técnico no desenvolvimento dos programas de atengao
a saude implementados pela Secretaria, com as seguintes
atribuicoes:

| - assessorar o Secretario da Saude na tomada de
decisdes de gerenciamento assistencial;

Il - ser responsavel pela integracao das areas técnicas;

Il — desenvolver a integracéo inter-setorial;

IV - apoiar tecnicamente a equipe de Vvigilancia
epidemioldgica e sanitaria e as equipes do Programa Saude
da Familia;

V - propor e promover reunides para discussao do processo
de trabalho;

VI — elaborar os relatérios de gestao anual da Secretaria;

VII - coordenar a elaboragao de planos de saude plurianual,
bem como o Programa Anual de saude;

VIII - participar de Camaras Técnicas;

IX - participar do Colegiado de Gestdo Mensal;

X - apoiar tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto
Aprender Melhor e Unidade de Avaliagédo e Controle;

XI - coordenar o Programa Saude na Escola;

XII — realizar, analisar e divulgar os indicadores da Saude;

Xl — elaborar as escalas para substituicdo de médicos
nas unidades de saude;

XIV — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

XV - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XVl - elaborar relatérios peridodicos dos servigos
executados; e

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

§ 18. ADivisdo de Regulacao e Controle tem por finalidade
controlar, através de revisdo administrativa e técnica, a
producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos
prestadores de servigos de saude conveniados ou contratados
com o SUS, com as seguintes atribui¢des:

| - realizar visitas e contatos freqlientes com os prestadores
de servicos de saude conveniados ou contratados com
o Sistema Unico de Saude, com o objetivo de prestar
orientagao técnica e administrativa, referente a normatizagao
do Ministério da Saude;

Il - supervisionar o cadastramento de unidades e servigos,
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obedecendo a legislacao especifica;

Il - manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IV - rever e atualizar os convénios e contratos com
prestadores de servigos de saude do SUS;

V - supervisionar o cumprimento das normas e diretrizes
de atendimento aos pacientes pelo SUS, desenvolvendo e
implantando normas e resolugdes oficiais, emitindo pareceres
técnicos, e orientando os prestadores quando necessario;

VI - fiscalizar aspectos relativos a estrutura, funcionalidade
e qualidade dos servigos de saude e satisfagdo do usuario,
sem prejuizo das agodes realizadas pela Controladoria Geral
do Municipio;

VIl - fiscalizar o cumprimento das normas pactuadas entre
os 03 niveis de gestao do SUS;

VIl - fiscalizar o cumprimento das normas e contratos
firmados com prestadores de servigos;

IX - aferir de modo continuo a adequacéao, eficiéncia,
eficacia e os resultados dos servigos de saude;

X - identificar distor¢gdes, promover corregbes e buscar
o aperfeicoamento do atendimento médico hospitalar e
ambulatorial, procurando obter melhor relagao custo/beneficio
na politica de atendimento das necessidades do paciente;

Xl - promover processo educativo com vistas a melhoria da
qualidade do atendimento na busca da satisfagdo do usuario;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Divisao;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas;

§ 19. A Unidade de Avaliagdo, Controle e Regulagcao
tem por finalidade a execugédo das atividades de regulacao
e controle da Divisdo de Regulagdo e Controle, com as
seguintes atribui¢des:

| - assessorar no atendimento ao publico;

Il - coordenar a comunicacdo de agendamento de
consultas, internagdes e exames;

lll - elaborar relatérios sobre a produgdo ambulatorial e
hospitalar apresentada pelos prestadores de servigos de
saude conveniados ou contratados com o SUS;

IV - efetuar o cadastramento de unidades e servigos,
obedecendo a legislacao especifica;

V — participar da revisdo ou atualizagao dos convénios e
contratos com prestadores de servigos de saude do SUS;

VI - elaborar os relatérios de afericdo das adequacgdes,
eficiéncia, eficacia e os resultados dos servigos de saude;

VIl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

VIII — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 20. O Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio
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tem por finalidade supervisionar e conferir o faturamento, o
cadastro das unidades de saude e a execugao dos servigos
burocraticos dos convénios, com as seguintes atribui¢des:

|—conferiraprodugdoambulatorial e hospitalarapresentada
pelos prestadores de servicos de saude conveniados ou
contratados com o SUS;

Il - cadastrar as unidades e servigos, obedecendo a
legislacéo especifica;

Il - manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IV - assessorar na fiscalizagdo do cumprimento das
normas pactuadas entre os 03 (trés) niveis de gestao do SUS;

V - promover a conferéncia do faturamento das unidades
de saude, UPA - Unidade de Pronto Atendimento e SAMU —
Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia;

VI - exportagao do faturamento para o Ministério da Saude,
sob a supervisdo da autoridade competente;

VIl -inserir dados no sistema SIAB -Sistema de Informacbes
Ambulatoriais da Atencdo Basica, do cadastramento no
sistema das familias visitadas pelos agentes de saude;

VIII - cadastrar os profissionais, alteragdes, inclusbes no
sistema CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

X — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 21. A Divisdo de Programas de Saude Intersetoriais
tem por finalidade de supervisionar o cadastramento e
acompanhar o desenvolvimento dos programas conveniados
com o Ministério da Saude, Secretaria de Estado da Saude e
Municipio, com as seguintes atribuicdes:

| — coordenar os programas de politicas publicas de
prevengao e promogao a saude em todos os niveis e ciclos
de vida, envolvendo os programas propostos, e pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida;

Il — fiscalizar o cumprimento das normas pactuadas entre
os trés niveis de gestdo do SUS;

Il — supervisionar o cumprimento das normas e diretrizes
de atendimento aos pacientes pelo SUS;

IV - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

V — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 22. O Setor de Programa de Prevencgdo, Promocéao e
Atencdo a Saude tem por finalidade promover os programas
de saude da mulher, da crianga e do adolescente., com as
seguintes atribuicdes:

| — auxiliar e monitorar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacao, relacionados aos programas de saude;
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I — monitorar fluxos e vagas de exames oferecidos
relacionados aos programas;

[l — articular agbes e necessidades do Planejamento
Familiar;

IV —realizar agoes de acompanhamento e monitoramente
de programas relacionados a Vigilancia em Saude;

V — planejar e monitorar agdes da puericultura junto as
unidades de saude;

VI - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

VII — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 23. O Setor de Programas Intersetoriais e de Assistencia
de Media e Alta Complexidade tem por finalidade estimular
e promover parcerias através da articulagdo de acodes
intersetoriais para implementagdo de politicas publicas
envolvendo todas as areas de salde e outras areas sociais,
como eventos municipais e outras parcerias solicitadas, com
as seguintes atribuicoes:

| — promover e acompanhar o desenvolvimento dos
programas conveniados com o Ministério da Saude, Secretaria
de Estado da Saude e Municipio;

Il — acompanhar o desenvolvimento dos indicadores de
saude municipais e outros niveis de gestao;

Il —articula os servigos de média e alta complexidade;

IV — garantir o acesso a tecnologias nas linhas de cuidados
prioritarios da rede de urgéncia e emergéncia;

V — monitorar os servigos de atengao especializada;

VI — analisar a regulacdo de urgéncia e emergéncia,
exercendo autoridade para garantia do acesso, baseado
em protocolos, classificagdo de risco e demais critérios
de priorizagdo, tanto em situa¢cdes de urgéncia como para
procedimentos eletivos;

VIl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Setor;

VIII — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 23-A. A Divisdo de Laboratério de Analises Clinicas tem
por finalidade a realizacdo de exames laboratoriais solicitados
pelos servigos de saude do Sistema Unico de Saude, com as
seguintes atribui¢des:

| — fornecer informacgdes para o diagndstico, prevencao e
tratamento de doencgas, ou para avaliagdo de saude de seres
humanos;

Il — oferecer servigos de consultoria e acompanhamento
que abrangem todos os aspectos das investigacbes em
laboratério, incluindo a interpretacdo de resultados e
conselhos sobre investiga¢des adicionais apropriadas;

llI- avaliar o desempenho funcional de servidores que
estdo sob a responsabilidade da Divisao;
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IV — coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

V — elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

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

§ 24. O Departamento de Vigilancia em Saude tem por
finalidade o planejamento, coordenacdo e supervisdo das
acoes referentes aos assuntos epidemiolégicos e sanitarios
do municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Secretario nos assuntos epidemiolégicos,
sanitarios e de planejamento em saude, nos planos e projetos
propostos ou em desenvolvimento;

Il - supervisionar os trabalhos das Divisdes que compdem
o Departamento;

lll - consolidar e analisar a ocorréncia de doengas de
notificagdo compulséria para conhecimento da situagao
epidemioldgica do municipio, propondo e executando medidas
de controle;

IV - analisar e controlar a cobertura vacinal;

V - planejar e coordenar campanhas nacionais, estaduais
€ municipais de vacinagao;

VI - detectar precocemente a ocorréncia de surtos ou
epidemias, propondo e executando medidas de controle;

VIl - organizar e realizar atividades educativas relativas
a doencas de notificagdo compulséria, imunizagdo e outros
agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais da area
de saude e a populagao em geral;

VIII - divulgar os dados epidemiolégicos e de cobertura
vacinal;

IX - coordenar agdes especificas de controle de doencgas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e
AIDS e respectiva imunizacao;

X - coordenar agdes especificas no controle de doencas
nao programaticas, distribuidas nas areas de zoonoses,
respiratérias, hidricas e alimentares, infecgdo hospitalar e
doengas sexualmente transmissiveis;

Xl - produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta,
tabulacao e analise de dados e da divulgacao dos fatos vitais,
contribuindo com subsidios para o planejamento, gestao e
avaliagao das atividades desenvolvidas;

XIlI-realizar inquéritos epidemiol6gicos quando necessario;

XIII - investigar subnotificagdo de doencas através do
cruzamento entre as notificagbes recebidas e os atestados de
6bito e de notificagao laboratorial,

XIV - inserir dados no SINAN Sistema Nacional de Agravos
de Notificagao, repassando dados para niveis superiores;

XV - 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;

XVI - manter agbes integradas com outros servigos para
controlar os agravos a saude;

XVII - participar do planejamento da Secretaria no que se
refere as questbes de vigilancia epidemiolégica e assuntos
afins;

XVIII - organizar e coordenar as a¢des desenvolvidas pelo
plantdo de vigilancia epidemioldgica;

XIX - desenvolver ou colaborar com o desenvolvimento de
pesquisas na area de Vigilancia Epidemioldgica;

XX - fiscalizar servicos Hospitalares e Ambulatoriais;
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Servicos de Hemodialise; Bancos de Sangue; Laboratérios
de Andlises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica e
Odontolégica; Consultérios Médicos com ou sem a realizagao
de procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinagao;
Consultérios e Clinicas Odontoldgicas; Estabelecimentos
Veterinarios como clinicas, hospitais, ambulatdrios,
“pet shops”; Farmécias, Drogarias e Distribuidoras de
Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de Medicamentos,
Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e
Cosméticos; Laboratérios de Protese Odontoldgica; Unidades
de Ensino; Unidades Basicas de Saude;

XXI - rubricar Livros de Registro de Medicamentos
controlados;

XXII - inutilizar medicamentos controlados com validade
vencida, lavrando termo circunstanciado;

XXIII - distribuir e controlar a numeragao de Notificagdo de
Receita B e Taloes de Receita A;

XXIV - coletaramostras para Analise Fiscal e de Orientagao;

XXV - protocolar e despachar peticbes de Autorizacao
de Funcionamento de Empresa junto a Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria;

XXVI - receber e despachar peticoes de Autorizacao
Especial de Funcionamento de Estabelecimentos junto a
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria;

XXVII - fiscalizar estabelecimentos industriais e comerciais
de Géneros Alimenticios;

XXVIII - fiscalizar clubes esportivos e academias esportivas
em geral, suas piscinas e estrutura fisica;

XXIX - executar Programas de Fiscalizagdo de Rotina em
hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel,
carne, agua de coco, amendoim e congéneres;

XXX - fiscalizar ambulantes e estabelecimentos em
eventos temporarios tais como feiras agropecuarias, feiras
culturais, festividades e congéneres;

XXXI - fiscalizar locais de trabalho onde se exergam
atividades industriais, comerciais e de prestagao de servigos;

XXXII - apreender e inutilizar medicamentos, alimentos,
material biolégico e outros julgados inadequados para os
usos a que se destinam, utilizando formularios numerados e
controlados rigorosamente;

XXXIII - interditar estabelecimentos que ndo atendam as
normas sanitarias necessarias para seu funcionamento, sob
a supervisao da autoridade competente;

XXXIV - executar agdes definidas no ambito do ProAgua -
Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade da Agua para
Consumo Humano no Estado de Sao Paulo;

XXXV - avaliar o desempenho funcional dos servidores
que estao sob responsabilidade do Departamento;

XXXVI - coordenar agdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XXXVII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 25. A Divisdo Ambiental tem por finalidade as acdes
voltadas ao combate e controle ao “Aedes aegypti” e outros
vetores, com as seguintes atribui¢des:

| - avaliar a densidade larvaria do “Aedes aegypti”,
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realizando a identificacdo de larvas e determinando o indice
de Breteau do municipio;

Il - supervisionar o cadastro, as visitas periodicas e
a realizacdo do controle do “Aedes aegypti” nos imdveis
cadastrados como Pontos Estratégicos, controle mecanico,
tratamento focal e perifocal;

Il - coordenar as visitas casa a casa, de todos os imoveis
do municipio ndo cadastrados como Ponto Estratégico e
efetuar controle mecanico, com utilizacdo de larvicidas ou
medidas alternativas;

IV - propor agdes diferenciadas no controle do “Aedes
aegypti” em imdveis especiais como igrejas, bancos, areas de
recreacao e congéneres;

V - determinar a realizagao de bloqueio de casos suspeitos
ou confirmados de Dengue, realizando controle mecénico,
tratamento focal e perifocal nos imdveis circunscritos a area
do bloqueio;

VI - atuar quando ha notificacdo de presenga de
escorpides, solicitando a investigagdo dos casos, visando
capturar escorpides e orientar o municipe;

VII - promover campanhas educativas através de eventos,
feiras e exposigoes;

VIII - sensibilizar a comunidade para a questao do combate
aos vetores, atuando junto a associagbes de moradores de
bairros, escolas e outras sociedades civis ou comunitarias;

IX - coordenar agdes para redugdo do numero de
recipientes criadouros de vetores, realizando arrastées e/ou
mutirdes no municipio conforme situacao epidemiolégica;

X - propor tratamento focal e perifocal no controle de
pernilongos “Culex” conforme situacéo epidemiolégica;

XI — consolidar os dados entomoldgicos do municipio;

XII - planejar e executar a¢des de vigilancia epidemiolégica
em zoonoses e de trabalhos educativos;

XIlII - controlar a raiva animal no municipio, vacinando caes
e gatos, controlando a populagédo urbana de cées, gatos e
morcegos e executando a¢des de investigacao epidemioldgica
e de educacio em saude;

XIV - controlar outras zoonoses, executando agdes de
investigacéo epidemioldgica e de educagdo em saude;

XV - controlar a populagdo de roedores, buscando
e eliminando focos criadouros e executando acbes de
investigacéo epidemioldgica e de educagcdo em saude;

XVI - controlar a populacdo de animais considerados
incobmodos, buscando e eliminando focos criadouros e
executando acgbes de investigacdo epidemioldgica e de
educacao em saude;

XVII - controlar as populagbes de animais de estimacgao,
executando controle reprodutivo cirdrgico e da saude e bem-
estar dos animais.

XVIIIl - avaliar o desempenho dos servidores que estao
sob responsabilidade desta Divisao;

XIX - coordenar agbes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XX -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 26. O Setor de Vigilancia Ambiental tem por finalidade
apoiar e executar as agbes de combate ao “Aedes aeggypti” e
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outros vetores, com as seguintes atribuigdes:

| — efetuar a avaliagdo da densidade larvaria do “Aedes
aegypti”, realizando a identificacdo de larvas e determinando
o indice de Breteau do municipio;

Il — efetuar o cadastro, as visitas periddicas e a realizagao
do controle do “Aedes aegypti’ nos imoveis cadastrados como
Pontos Estratégicos, do controle mecéanico, tratamento focal
e perifocal;

Il - dar suporte nas visitas casa a casa de todos os imoveis
do municipio ndo cadastrados como Ponto Estratégico e
efetuando controle mecanico, com utilizacao de larvicidas ou
medidas alternativas;

IV - acompanhar as agbes diferenciadas no controle do
“Aedes aegypti” em imdveis especiais como igrejas, bancos,
areas de recreagao e congéneres;

V -acompanhararealizagido de bloqueio de casos suspeitos
ou confirmados de Dengue, realizando controle mecénico,
tratamento focal e perifocal nos imdveis circunscritos a area
do bloqueio;

VI - participa da investigacdo de casos, visando capturar
escorpides e orientar o municipe;

VIl - assessorar na promogao de campanhas educativas
através de eventos, feiras e exposigdes;

VIl - atuar sensibilizando a comunidade para a questao
do combate aos vetores, em especial junto a associacdes de
moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis ou
comunitarias;

IX - acompanhar ag¢des para redugdo do numero de
recipientes criadouros de vetores, realizando arrastdes ou
mutirées no municipio conforme situagao epidemioldgica;

X - propor e acompanhar tratamento focal e perifocal
no controle de pernilongos Culex conforme situacao
epidemioldgica;

Xl - elaborar planilhas com dados entomolégicos do
municipio.

XlI-participar e executar agcdes de vigilancia epidemioldgica
em zoonoses e de trabalhos educativos;

Xl - atuar no controle da raiva animal no municipio,
vacinando caes e gatos, controlando a populacdo urbana de
caes, gatos e morcegos e executando ac¢des de investigacao
epidemiolégica e de educacao em saude;

XIV - executar o controle de outras zoonoses, executando
acbes de investigacdo epidemiolégica e de educacdo em
saude;

XV - atuar no controle da populagdo de roedores,
buscando e eliminando focos criadouros e executando agbes
de investigacao epidemiolégica e de educagao em saude;

XVI - controlar a populagdo de animais considerados
incObmodos, buscando e eliminando focos criadouros e
executando acdes de investigacdo epidemiologica e de
educacao em saude;

XVII - controlar as populagdes de animais de estimacgao,
executando controle reprodutivo (cirurgico) e da saude e bem-
estar dos animais.

XVIIIl - avaliar o desempenho dos servidores que estao
sob responsabilidade do Setor;

XIX - coordenar as agbes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental;

XX -elaborarrelatérios periodicos dos servigos executados;
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e

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

§ 27. As Areas de Controle Nordeste, Sudeste, Sudoeste,
Noroeste e Centro tem por finalidade executar os trabalhos
de visitas aos imoveis e levantamento de dados, com as
seguintes atribuicdes:

| - requisitar os materiais inerentes a prestagdo dos
Servigos;

Il - elaborar o quadrante para visitagdo dos Técnicos de
Saude |;

Il - conferir os boletins de visita diarios;

IV - encaminhar as notificacbes da leishmaniose para
investigacéo;

V - supervisionar os Técnicos em Saude | nas quadras que
estao visitando;

VI - supervisionar o trabalho na campanha de vacinagao
anti-rabica;

VII - coordenar a vistoria dos iméveis fechados;

VIII — realizar entrevistas com as pessoas com suspeita
de dengue;

IX - propor ao morador o remanejo ambiental do seu
quintal;

X - supervisionar a comunicagdo ao morador do resultado
do exame de leishmaniose e a solicitagdo da assinatura no
termo de eutanasia.

Xl - coordenar o trabalho dos Técnicos em Saude |
Combate de Endemias; no combate a endemias;

Xl - coordenar a pesquisa em iméveis cadastrados que
se encontram desabitados para contatar e agendar visitas
posteriores;

XIII - participar de eventos, campanhas de vacinagao anti-
radbica animal entre outras ligadas ao setor;

XIV - propor estratégias e agoes;

XV - promover o cadastro de animais de estimacgao, caes
e gatos, no Programa Diagnéstico Ambiental,

XVI - conferir os boletins e elaborar os relatérios dos
servigos diarios € encaminhar para Secretaria Municipal da
Saude;

XVIlI — adotar providencias em relacdo as notificacdes
geradas pelos Técnicos em Saude |, Ouvidoria e Secretaria
Municipal da Saude;

XVIIIl - avaliar o desempenho dos servidores que estao
sob responsabilidade da Area;

XIX - coordenar agbes para garantir higiene e seguranca
no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XX -elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 28. A Area de Controle de Pulverizagéo tem por finalidade
a execugao dos trabalhos de pulverizagdo para combate da
proliferacdo do “Aedes aegypti’, com as seguintes atribuicdes:

| - organizar o fluxo dos carros da SECEZ - Setor de
Controle de Endemias e Zoonoses;

Il — coordenar e supervisionar os Agentes do DEZIM
(pulverizadores de veneno) em campo e quando necessario
participar como agente de DEZIM para coberturas de

eventuais faltas no quadro de pessoal;

[l - supervisionar o Agente de Endemias em campo;

IV — responsabilizar-se pelos EPI's — Equipamento de
Protegao Individual e Uniformes dos Agentes de Endemias;

V - responsavel pelo fluxo de coleta de material biolodgico
animal, notificagoes de escorpides e demais endemias.

VI - supervisionar equipe eventualmente terceirizada e
contratada para prestacdo de servicos como Agentes de
Endemias;

VIl - colaborar nas agdes dos profissionais de Informacgao,
Educagao e Comunicacao;

VIl — dar suporte ao Diretor do Departamento;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que estao sob
responsabilidade da Area;

X — coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

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

§ 29. A Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica tem por
finalidade a consolidagao e analise de ocorréncias de doengas
de notificagcdo compulséria para conhecimento da situagao
epidemiolégica do municipio, propondo e executando medidas
de controle, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar a cobertura vacinal;

Il - coordenar campanhas nacionais, estaduais € municipais
de vacinacao; e

lll -detectar precocemente a ocorréncia de surtos ou
epidemias, propondo e executando medidas de controle;

IV - organizar e realizar atividades educativas relativas
a doencgas de notificagdo compulsodria, imunizagdo e outros
agravos a saude coletiva, dirigidas as profissionais da area de
saude e a populagao em geral;

V — ser responsavel por solicitar a divulgagdo dos dados
epidemiolégicos e de cobertura vacinal,

VI - coordenar agdes especificas de controle de doengas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e
AIDS e respectiva imunizagao;

VIl - coordenar agdes especificas no controle de doengas
ndo programaticas, distribuidas nas seguintes areas:
zoonoses, respiratérias, hidricas e alimentares, infeccéo
hospitalar e doengas sexualmente transmissiveis;

VIl - produzir e analisar estatisticas vitais, através da
coleta, tabulacdo e andlise de dados e da divulgagdo dos
fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento,
gestéo e avaliagao das atividades desenvolvidas;

IX - realizar inquéritos epidemioldgicos quando necessario;

X - Investigar subnotificacdo de doencas através do
cruzamento entre as notificagoes recebidas e os atestados de
6bito e de notificagao laboratorial;

Xl - Inserir dados no SINAN Sistema Nacional de Agravos
de Notificagao, repassando dados para niveis superiores;

XII - investigar os casos de ébito em mulheres em idade
fértil e em menores de um ano;

XIII - propor e manter a¢des integradas com outros servigos
para controlar os agravos a saude;

XIV - participar do planejamento da Secretaria no que se
refere as questbées de vigilancia epidemiolégica e assuntos
afins;

XV - organizar e coordenar as ag¢des desenvolvidas pelo
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plantdo de vigilancia epidemioldgica;

XVI - colaborar com o desenvolvimento de pesquisas na
area de Vigilancia Epidemioldgica.

XVII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade da Divisao;

XVIII — coordenar agcbes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

XIX - elaborar
executados; e

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

§ 30. O Setor de Vigilancia Epidemiologica tem por
finalidade a supervisao e execugcao das medidas de controle
de doencas programaticas e nao programaticas, com as
seguintes atribuicdes:

| - acompanhar a cobertura vacinal;

Il - assessorar nas campanhas nacionais, estaduais e
municipais de vacinagao;

Il — executar medidas de controle quando ha ocorréncia
de surtos ou epidemias;

IV - participar das atividades educativas relativas a
doencas de notificagdo compulsdria, imunizagdo e outros
agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais da area
de saude e a populagao em geral;

V — executar agdes especificas de controle de doencas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e
AIDS e respectiva imunizacao;

VI -executar agdes especificas no controle de doengas nao
programaticas, distribuidas nas seguintes areas: zoonoses,
respiratérias, hidricas e alimentares, infecgdo hospitalar e
doengas sexualmente transmissiveis;

VIl - participar de inquéritos epidemiolégicos quando
necessario;

VIII - auxiliar na Investigacao de subnotificacdo de doencas
através do cruzamento entre as notificagbes recebidas e os
atestados de 6bito e de notificagcao laboratorial;

IX - inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos
de Notificagao, repassando dados para niveis superiores;

X — supervisionar as agdes desenvolvidas pelo plantao de
vigilancia epidemiolégica;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

XII — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 31. A Divisao de Vigilancia Sanitaria tem por finalidade
a coordenacgao da execugdo das acdes de fiscalizagao dos
servigos de saude inclusive os veterinarios para verificar o
cumprimento da legislagdo e demais atos normativos, com as
seguintes atribuicdes:

| — coordenar a fiscalizagdo dos servigos Hospitalares e
Ambulatoriais; Servigos de Hemodialise; Bancos de Sangue;
Laboratérios de Analises Clinicas; Clinicas de Radiologia
Médica e Odontoldgica; Consultérios Médicos com ou sem a

relatérios peridodicos dos servigos

realizacdo procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinagao;
Consultérios e Clinicas Odontoldgicas; Estabelecimentos
veterinarios englobando clinicas, hospitais, ambulatérios
e “petshops”; Farmacias, Drogarias e Distribuidoras de
Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de Medicamentos,
Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e
Cosméticos; Laboratérios de Protese Odontoldgica; Unidades
de Ensino; Unidades Basicas de Saude;

Il - controlar a distribuigdo e o controle da Numeragao de
Notificagdo de Receita B e Taldes de Receita A;

Il - solicitar a coleta de amostras para Analise Fiscal e de
Orientacéo;

IV - coordenar a fiscalizacdo de estabelecimentos
industriais e comerciais de Géneros Alimenticios; clubes
esportivos e academias esportivas em geral, suas piscinas e
estrutura fisica;

V - promover Programas de Fiscalizagdo de Rotina em
hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel,
carne, agua de coco, amendoim, e congéneres;

VI - coordenar a fiscalizacgdo de ambulantes e
estabelecimentos em  eventos temporarios (feiras
agropecuarias, feiras culturais, festividades, etc.);

VIl - determinar a fiscalizagao de locais de trabalho onde se
exergam atividades de industriais, comerciais e de prestagao
de servigos;

VIIl - apreender e inutilizar medicamentos, alimentos,
material biolégico e outros julgados inadequados para os
usos a que se destinam mediante a utilizagao de formularios
numerados e controlados rigorosamente;

IX - solicitar a interdicdo de estabelecimentos que
nao atendam as normas sanitarias necessarias para seu
funcionamento, sob a supervisao da autoridade competente;

X - executar agdes definidas no ambito do ProAgua -
Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade da Agua para
Consumo Humano no Estado de Sao Paulo;

Xl -avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade da Divisao;

XII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas.” (NR)

XIII — acréscimo do item 6 a alinea “a” do inciso Il e do §
12, ao art. 30:

“Art. 30. .o

§ 12. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade
organizar e coordenar programas e projetos especiais da
Secretaria, em especial o Programa “Viva Leit, com as
seguintes atribui¢des:

| — coordena e executar o Programa “Viva Leite
assegurando o cumprimento do papel estratégico deste

Programa, garantindo o Direito Humano a Alimentagao
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Adequada.

Il - elaborar, implementar, monitorar e avaliar programas,
projetos, servigos e agdes de projetos especiais, sempre que
possivel em parceria com a sociedade civil e com 0s grupos
comunitarios, sob a orientagcado e determinagao da autoridade
competente;

Il - providenciar em conjunto com a Divisdo a concepgao
e a confecgao dos instrumentos e meios audiovisuais a serem
usados em processos sécio-educativos na area do Viva Leite;

IV - coordenar e monitorar os convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;

V - acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras
dos instrumentos legais firmados;

VI - registrar dados e informagbes, encaminhando-as ao
Orgao competente para efeito de avaliagdo e de composigéo
de indicadores sociais da Secretaria de Assisténcia Social;

VII - participar do planejamento e acompanhar processos
de formacao continuada da equipe;

VIII - elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo
ao setor competente da Secretaria;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estao sob responsabilidade do Setor;

X — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados;
e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

XIV —o art. 34:

“ Art. 34. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer é
composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Esportes;

a) Setor de Desenvolvimento Esportivo;

b) Setor de Esporte Amador.

c) Setor de Projetos e Informatizagao do Esporte.

Il — Departamento de Recreacéo e Lazer;

a) Setor de Promocéo de Eventos;

b) Setor de Programas Recreativos;

c) Setor de Esporte Coletivo;

§ 1°. O Departamento de Esportes tem por finalidade
a coordenacdo e supervisdo de eventos esportivos da
Secretaria, sob a supervisao da autoridade competente, com
as seguintes atribuicbes:

| - supervisionar a elaboragao de memorandos, oficios e
demais comunicagoes oficiais para diversos 6rgaos;

Il - planejar a participacao de atletas do Votuporanga nos
eventos da Secretaria de Esportes e Lazer e Juventude do
Estado;

Il - controlar as despesas da Secretaria;

IV - supervisionar o processo de solicitacdo de despesas
de viagens, diarias, miudas e congéneres;

V - propor e coordenar reunides com servidores para
definicdo de metas a serem atingidas principalmente em
eventos esportivos;

VI - coordenar reunides com responsaveis de modalidades
da Secretaria para definir a participagao nos eventos;

VII - participar das audiéncias publicas da Secretaria;

VIII - dar suporte e supervisionar o atendimento ao publico
em geral;

IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

X - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 2°. A Divisdo de Apoio Administrativo tem por finalidade
coordenar e executar as agdes da administracdo geral da
Secretaria, sob a supervisao da autoridade competente, com
as seguintes atribuicoes:

| - coordenar os atendimentos telefénicos, do publico em
geral e das Secretarias Municipais;

Il - assessorar o Secretario, diretores, setores e areas;

lll - coordenar a organizagdo da agenda do Secretério e
de utilizacdo de logradouros publicos para a realizagdo de
eventos da Secretaria;

IV - supervisionar a elaboracgao de requisicao de materiais
da Secretaria;

V - promover o controle de notas fiscais, juntamente com
os empenhos e encaminhar para a Secretaria Municipal da
Fazenda;

VI - elaborar oficios, memorandos e demais comunicagdes
oficiais;

VIl — prestar informacbes ao Secretario em relagao aos
servidores vinculados a Secretaria;

VIl - prestar contas de despesas miudas;

IX - manter contato com outras Secretarias para tratar de
assuntos diversos;

X — assessorar na organizacdo de eventos promovidos
pela Secretaria;

Xl - prestar informagdes as Secretarias, Sindicatos,
Vereadores, Imprensa e outros Org&os sempre que solicitado
e autorizado;

Xl — receber e decidir sobre os requerimentos de faltas
abonadas e férias, atestados e outras solicitagdes realizadas
pela INTRANET;

XllI - conferir os controles de ponto dos servidores;

XIV - conferir horas extras dos servidores;

XV - convocar servidores da Secretaria para trabalharem
em eventos;

XVI - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XVIl - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e
XVIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao

cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas.

XIX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a esta Diviséao;

XX - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XXI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 2° O Setor de Desenvolvimento Esportivo tem por
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finalidade propor e planejar

agdes de desenvolvimento esportivo visando ampliar as
atividades da Secretaria, com as seguintes atribuicoes:

| - coordenar eventos esportivos, tais como jogos regionais
e abertos;

Il - desenvolver projetos e programas esportivos em
diversas modalidades;

Il - propor e coordenar as atividades esportivas conforme
calendério da Secretaria;

IV - supervisionar a arbitragem em eventos esportivos;

V - supervisionar os campeonatos de artes marciais locais,
regionais ou estaduais;

VI - promover e incentivar o desenvolvimento esportivo;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

VIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 3°% O Setor de Esporte Amador tem por finalidade
fomentar a iniciagcao esportiva, a formagao e o treinamento de
esportistas, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar os grupos operacionais dos eventos
esportivos de amadores;

Il -promover o amplo envolvimento dos profissionais e
clubes amadores, para a programacao e realizagdo conjunta
de atividades, eventos esportivos e torneios;

Il - providenciar a realizagao de pesquisas e levantamentos
estatisticos, de modo a apurar os esportes de interesse
comunitario;

IV — promover, apoiar e auxiliar na realizagao de torneios e
campeonatos amadores dos mais variados esportes;

V - promover o desporto de participacdo, de modo
voluntario, compreendendo as modalidades desportivas
praticadas com a finalidade de contribuir para a integracao
dos praticantes na plenitude da vida social, na promogao da
saude e educacgao e na preservagao do meio ambiente;

VI - 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 integragao
social;

VII - organizar competi¢gdes desportivas amadoras locais;

VIIl - assessorar na mobilizagdo da opinido publica
no sentido da indispensavel participagdo comunitaria nos
programas esportivos do Municipio;

IX - guardar os materiais esportivos utilizados para o
desenvolvimento de suas modalidades;

X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

XI - coordenar agées em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

XlI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 4°. O Setor de Projetos e Informatizagdo do Esporte tem
por finalidade, com as seguintes atribuigdes:

| - planejar e propor a informatizacdo de dados da
Secretaria e demais envolvidos;

Il - prestar suporte e supervisionar a manutengao de
hardwares, softwares e redes;

lll - encaminhar solicitagao de inclusao de informagdes no
site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas nas
competigdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas nas
competi¢des esportivas;

VI - supervisionar e controlar a elaboragao de requisicao
de materiais;

VII - participar como integrante da Delegagao dos Jogos
Regionais e Abertos;

VIll- avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;
e

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

§ 5° O Departamento de Recreacdo e Lazer tem por
finalidade planejar e supervisionar as atividades correlatas
a area de recreagao e lazer, desenvolvidas pela Secretaria,
com as seguintes atribuicbes:

I-coordenarocadastramentodosatletas Votuporanguenses
nos eventos oficiais da Secretaria da Juventude Esportes e
Lazer do Estado de S&o Paulo, como: jogos regionais, jogos
abertos do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos abertos
da juventude, jogos regionais dos idosos e congéneres;

Il - promover a prestagao de contas da Secretaria;

Il - requisitar e controlar a aquisi¢ao de materiais esportivos
para as escolinhas de esportes;

IV - coordenar e incentivar a realizagdo de eventos
esportivos, como corridas de pedestres, campeonatos de
biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natacdo e
congéneres;

V - desenvolver o esporte amador;

VI - elaborar e assessorar em programas de
desenvolvimento esportivo em conjunto com o Departamento
de Esportes;

VIl — efetuar as prestagdes de contas e solicitagdo de
adiantamentos ao Secretario;

VIl — enviar solicitagdes de ambulancias e policiamento
em eventos da

Secretaria;

IX - requisitar materiais, géneros alimenticios, higiene e
limpeza para diversas areas da Secretaria;

X — ser responsavel pela alimentacdo da delegacao de
Votuporanga nos Jogos Regionais e Jogos Abertos;

Xl - coordenar e participar de todos os eventos promovidos
pela Secretaria Municipal do Esporte e Lazer;

Xll - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;

XIII - coordenar agdes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagcdo ambiental;
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XIV - elaborar
executados; e

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

§ 6°. O Setor de Promogao de Eventos tem por finalidade
desenvolver projetos e promog¢do de eventos, com as
seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a coordenagao dos alunos atletas nos
treinamentos;

Il - incentivar a realizacdo de eventos esportivos para
criangas, adolescentes, adultos e idosos;

Il - promover eventos esportivos e de lazer para a
populagdo como o Dia do Desafio, Encontro de capoeira e
congéneres;

IV - supervisionar os programas de eventos esportivos
oferecidos pelo municipio;

V - supervisionar e gerenciar as aulas de ginastica
localizada, aerébica, alongamento, hidroginastica e
congéneres;

VI - propor e elaborar projetos esportivos e de lazer;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores subordinados
a este Setor;

VIII - coordenar agbes em seu dmbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

relatérios peridodicos dos servigos

e

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

§ 7°. O Setor de Programas Recreativos tem por finalidade
incentivar e promover atividades recreativas a crianga, adultos
e idosos, com as seguintes atribui¢des:

| - coordenar os festivais de Inverno e de Verao, que
consistem em apresentagdes artisticas dos alunos dos
programas da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

Il - idealizar e instituir novas modalidades de recreacao,
assim como para alunos especiais;

Il - coordenar e supervisionar os cursos de dancgas
da escolinha de “Ballet “classico, “jazz” e “ baby-class”, da
Secretaria;

IV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

V - coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

§ 8°. O Setor de Esporte Coletivo tem por finalidade o
desenvolvimento das agcdes que assegurem o desenvolvimento
de esportes coletivos, com as seguintes atribui¢des:

| - supervisionar a coordenagao dos alunos atletas nos
treinamentos;

Il - formar os times;

Il - requisitar o local e os materiais necessarios as praticas
esportivas coletivas, tais como Basquetebol, Futebol, Futsal;
Handebol, Voleibol e congéneres;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas nas
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competigdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas nas
competi¢des esportivas;

VI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Setor;

VII - coordenar agbes para garantir higiene e seguranga no
trabalho, qualidade e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IX - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe
forem delegadas. ” (NR)

Art. 2°. Ficam criados, a seguinte Secretaria Municipal e
orgaos na estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Votuporanga:

| - a Secretaria Municipal da Transparéncia e Controladoria
Geral do Municipio, com finalidades, atribuicbes e 6rgaos
constantes do art. 12-A ao art. 12-C da Lei Complementar n°
325m de 06 de janeiro de 2017.

Il — na Secretaria Municipal da Administragao:

a) o Setor de Registro e Documentagcdo na Divisdo de
Folha de Pagamento;

b) o Setor de Manutengdo Elétrica na Divisdo de
Suprimentos e Servigcos Gerais.

Il — na Secretaria Municipal
Econdmico:

a) a Divisdo de Relacdo e Fomento no Desenvolvimento
Econdmico;

b) a Divisdo da Industria, Comércio e Prestacdo de
Servigos.

IV — na Secretaria Municipal de Obras:

a) o Departamento de Qualidade Urbana e Rural;

V — na Secretaria Municipal da Cidade:

a) Divisdo de Servicos Urbanos.

VI — na Secretaria Municipal da Educagao:

a) no Departamento de Coordenag¢ao Administrativa:

1. o Setor de Manutengao Predial na Divisdao de Apoio
Administrativo;

2. a Divisao de Compras;

3. a Divisao de Frota;

4. a Divisao de Transporte Escolar;

b) a Divisdo de Educacdo Ambiental.

VIl — na Secretaria Municipal da Saude:

1. o Setor de Educacdo Permanente e Humanizagao na
Divisdo de Recursos Humanos;

2. o Setor da Assisténcia Farmacéutica na Divisdo de
Gestao Farmacéutica;

3. a Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

4. o Setor de Programa de Prevencao e Atengéo a Saude
na Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

5. o Setor de Programas Intersetoriais € de Assisténcia
de Média e Alta Complexidade na Divisdo de Programas de
Saude e Intersetoriais;

6. a Divisdo de Vigilancia Sanitaria no Departamento de
Vigilancia em Saude.

VIl — na Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

1. o Setor de Projetos Especiais na Divisdo de Protecéo
Social do SUAS do Departamento de Gestdo do SUAS.

Art. 3°. Ficam extintos os seguintes 6rgéos da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Votuporanga:

de Desenvolvimento
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| — o Departamento da Controladoria Geral do Municipio;

Il — na Secretaria Municipal de Planejamento a Divisdo
de Projetos Topogréficos do Departamento de Topografia e
Drenagem Urbana;

Il = na Secretaria Municipal da Administragdo o Setor de
Tecnologia e Cadastro da Divisdo de Tecnologia e Cadastro
do Departamento de Tecnologia da Informacao;

IV — na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico:

a) o Departamento de Relacdo e Fomento no
Desenvolvimento Econdmico;

b) o Departamento da Industria, Comércio e Prestagéo de
Servigos.

V — na Secretaria Municipal de Obras:

a) o Departamento de Obras Publicas;

b) o Departamento de Qualidade Urbana;

c) o Departamento de Qualidade Rural;

d) o Setor de Operacionalizagdo de Maquinas e
Equipamentos do extinto Departamento de Qualidade Rural;

e) o Setor de Limpeza Urbana do extinto Departamento de
Qualidade Urbana.

VI — na Secretaria Municipal da Educagao:

a) no Setor de Manutencdo Geral da Divisdo de
Apoio Administrativo do Departamento de Coordenacéao
Administrativa, as areas:

1. Area de Manutencéo Hidraulica;

2. Area de Manutencéo Predial;

3. Area de Manutencdo Elétrica.

b) no Setor de Complementacéo e Atividades Escolares
da Divisdo de Apoio Administrativo a Area de Educagdo
Ambiental.

c) no Setor de Suprimento da Divisdo de Apoio
Administrativo a Area de Manutencdo e Distribuicdo de
Merenda.

VIl — na Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

a) no Departamento de Esportes a Divisdo de Apoio
Administrativo;

b) no Setor de Esporte Amador do Departamento de
Esportes a Area de Recreacéo Esportiva

c) no Setor de Esporte Coletivo do Departamento de
Recreacéo e Lazer a Area de Espaco Esportivo.

Art. 4°. Ficam transferidos:

| — na estrutura do Fundo Municipal de Solidariedade “Prof®
Maria Muro Pozzobon, da Divisdo de Apoio Administrativo
para o Centro de Valorizagdo da Vida Animal, o Setor de
Projetos Especiais;

Il — do extinto Departamento da Controladoria Geral do
Municipio para a Secretaria Municipal da Transparéncia e
Controladoria Geral do Municipio, a Divisdo da Ouvidoria
Geral do Municipio;

Il - do extinto Departamento de Qualidade Urbana da
Secretaria Municipal de Obras para o Departamento de
Qualidade Urbana e Rural da mesma Secretaria, os seguintes
Setores:

a) Setor de Manutencéo de Galerias;

b) Setor de Manutencéo Predial.

IV — do extinto Departamento de Qualidade Rural da
Secretaria Municipal de Obras para o Departamento de
Qualidade Urbana e Rural da mesma Secretaria, os seguintes
Setores:
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a) Setor de Operagao de Maquinas e Equipamentos;

b) Setor de Conservacéo de Vias Rurais.

V — do extinto Departamento de Qualidade Urbana da
Secretaria Municipal de Obras para a Divisao de Servigos
Urbanos da Secretaria Municipal da Cidade os seguintes
setores:

a) Setor de Parques e Jardins;

b) Setor de Conservacgéo de Vias Urbanas.

VI — na estrutura da Secretaria Municipal da Educacéo, da
Divisdo de Apoio Administrativo para a Divisdo de Transporte
Escolar o Setor de Transporte Escolar.

Art. 5°. Fica renomeado para Unidade de Avaliagao,
Controle e Regulagdo, o Setor de Regulagdo e Controle
da Divisdo de Regulacdo e Controle do Departamento de
Gerencia Assistencial, da Secretaria Municipal da Saude.

Art. 6°. Ficam revogados os seguintes dispositivos da Lei
Complementar n°® 325, de 06 de janeiro de 2017:

| - a Secado Il, do Capitulo Ill, do Titulo | da Lei
Complementar n® 325, de 6 de janeiro de 2017, que dispde
sobre o Departamento de Controladoria Geral do Municipio,
e seus arts. 8% e 99

Il—0§ 15 do art. 14;

-0 § 17 do art. 18;

Art. 7°. O Paragrafo unico do art. 4° da Lei Complementar
n°® 187, de 30 de agosto de 2011- Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Votuporanga passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 4%

Paragrafo unico. Pelo menos 50% (cinquenta por cento)
dos Cargos de Provimento em Comissao da Administragao
Municipal Direta e Indireta serdo obrigatoriamente preenchidos
por servidores detentores de cargos ou empregos efetivos. ”
(NR)

Art. 8°. Os arts. 57, 58, 60 e 63 da Lei Complementar n® 325,
de 6 de janeiro de 2017, terdo acrescentadas ao final de suas
disposigdes, entre parénteses, (declarado inconstitucional em
controle concentrado pelo Tribunal de Justica do Estado de
Séo Paulo).

Art. 9°. Ficam criadas 2 (duas) Fung¢des de Confianga,
de Assistente Juridico, a serem preenchidas por servidores
efetivos do Municipio ou de suas Autarquias, com ensino
superior completo em Direito, com a atribuicdo de assistir e
assessorar o Procurador Geral do Municipio, dando-lhe apoio
de ordem juridica em pesquisa e nos processos.

Paragrafo unico. Os servidores que vierem a ocupar essas
fungdes serao regidos pelas disposi¢coes da Lei Complementar
n°® 187, de 30 de agosto de 2011 e alteragdes ou as que a
sucederem.

Art. 10. A partir da vigéncia desta Lei Complementar,
qualquer mencado da palavra Diretor, constante da Lei
Complementar n° 325, de 6 de janeiro de 2017, excetuado o
de Diretor-Presidente do Votuprev, correspondera a palavra
Chefe.

Art. 1. Os Anexos IV a XIX da Lei Complementar n°® 325,
de 6 de janeiro de 2017, mantidos os cargos em comissao
nao declarados inconstitucionais pelo Tribunal de Justica
do Estado de Sao Paulo e as fungbes de confianga, nao
expressamente extintos, renomeados, transposto, deles
constantes, passam a vigorar com as redacgdes, alteragbes e
inclusdes dos Anexos IV a XIX desta Lei Complementar.

_ 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
BAC ] DIARIO OFI‘ IAI Conforme Lei Municipal n¢ 5.927, de 02 de mar¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, 07 de agosto de 2018 Ano |l | Edicdo n® 698-A Pagina 42 de 90

Art.. 12. Os Anexos |, Il e lll da Lei Complementar n°® 325,
de 6 de janeiro de 2017, passam a vigorar na forma dos
Anexos |, Il e lll desta Lei Complementar.

Art. 13. As despesas decorrentes da execugao do disposto
nesta Lei Complementar correrdo a conta de dotagdes préprias
do Orgcamento Anual vigente, suplementadas se necessario.

Art. 14. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicagao.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 7 de
agosto de 2018.

Jodo Eduardo Leite de Carvalho

Prefeito Municipal

César Fernando Camargo

Secretario Municipal de Governo

Jorge Augusto Seba

Secretario Municipal de Planejamento

Diogo Mendes Vicentini

Secretario Municipal da Fazenda

Miguel Maturana Filho

Secretario Municipal da Administracéo

Flavio Augusto Piacenti Junior

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Gilmar Aurélio

Secretario Municipal de Obras

José Marcelino Poli

Secretario Municipal da Cidade

Encarnagao Manzano

Secretaria Municipal da Educacgao

Marcia Cristina Fernandes Prado Reina

Secretaria Municipal da Saude

Sérgio Adriano Pereira

Secretario Municipal de Assisténcia Social

Silvia Brandao Cuenca Stipp

Secretaria Municipal da Cultura e Turismo

José Ricardo Rodrigues da Cunha

Secretario Municipal de Esportes e Lazer

Gilvan Carlos dos Santos

Secretario Municipal de Direitos Humanos

Jair de Oliveira

Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranca

Waldecy Antonio Bortoloti

Superintendente da SAEV Ambiental

Adauto Cervantes Mariola

Presidente do VOTUPREV

Douglas Lisbda da Silva

Procurador Geral do Municipio

Ménica Pesciotto de Carvalho

Presidente do Fundo Social de Solidariedade

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

Natalia Amanda Polizeli Rodrigues

Diretora da Divisdo
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(CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA, DA

SUPERINTENDENCIA DE AGUA,

ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE

VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL E DE DIRETOR PRESIDENTE DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIiPIO DE VOTUPORANGA -
VOTUPREV).
SECRETARIA TIPO DO DENOMINACAO DO Ne DE
ORGAO CARGO CARGOS
GABINETE DO PREFEITO
Assessoria Assessor de Gabinete 1
Assessor de Gabinete IV 2
Assessor de Gabinete V 4
Assessor  Executivo de 1
Convénios
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
DO MUNICIPIO
Gabinete Auxiliar de Gabinete 1
Assessor de Gabinete 1
Divisao Chefe 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO
Gabinete Assessor de Gabinete 2
Assessor de Comunicacao 3
Departamento | Chefe 1
Divisao Chefe 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA
TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICiPIO
Divisdao Chefe 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
Gabinete Assessor  Executivo de 1
Gabinete
Assessor de Gabinete 3
Departamento | Chefe a4
Divisao Chefe 5
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Gabinete Auxiliar de Gabinete 1
Departamento | Chefe 4
Divisao Chefe 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO
Gabinete Assessor Executivo de 1
Gabinete
77
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Departamento | Chefe 1
Divisao Chefe 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Divisdao Chefe 7
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
Gabinete Assessor  Executivo de 1
Gabinete
Departamento | Chefe 2
Divisao Chefe 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
Gabinete Auxiliar de Gabinete 1
Assessor  Executivo de 1
Gabinete
Assessor de Gabinete 1
Departamento | Chefe 1
Divisdo Chefe a4
SECRETARIA MUNICIPAL DA
EDUCACAO
Gabinete Assessor  Executivo de 1
Gabinete
Assessor de Gabinete 3
Departamento | Chefe 2
Divisao Chefe 5
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
Gabinete Auxiliar de Gabinete 2
Assessor de Saude Publica 1
Departamento | Chefe 5
Divisao Chefe 11
SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL
Gabinete Auxiliar de Gabinete 1
Departamento | Chefe 2
Divisao Chefe 2
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA
E TURISMO
Departamento | Chefe 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
E LAZER
Gabinete Assessor  Executivo de 2
Gabinete
Assessor de Gabinete 1
Departamento | Chefe 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS
HUMANOS
78
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

Gabinete Auxiliar de Gabinete 3
Divisao Chefe 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA
Gabinete Assessor de Gabinete 1
Divisao Chefe 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS
E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA -
SAEV AMBIENTAL
Gabinete Auxiliar de Gabinete a4
Superintendente Adjunto 1
Departamento | Chefe 5
Divisdao Chefe 11
AGENTES POLITICOS
Secretario Municipal 15
EQUIPARADOS
Superintendente da Saev 1
Ambiental
Diretor-Presidente do 1
Votuprev
ANEXO 1

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

SECRETARIA TIPO DO DENOMINAGAO DA N2 DE
ORGAO FUNCAO DE CONFIANGA FUNCGES
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
DO MUNICIPIO
Setor Chefe 2
PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO
Gabinete Assistente Juridico 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
Setor Chefe 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Setor Chefe 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA
ADMINISTRACAO
Gabinete Assistente Executivo de 1
Pessoal
Assistente de  Gestdo 2
Administrativa
Setor Chefe 9
79
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Setor Chefe 4
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
Setor Chefe 5
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
Setor Chefe 7
Area Chefe 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA
EDUCACAO
Setor Chefe 12
Area Chefe 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
Setor Chefe 14
Area Chefe 6
Gerente de Atencgao Basica 5
SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL
Setor Chefe 7
Area Chefe 1
Servico de | Encarregado de 1
Acolhimento Coordenacgio
Institucional

para Criancas
e Adolescente —
Casas Lares

Servico de | Encarregado de 3
Centros de | Coordenagdo
Referéncia de
Assisténcia
Social - CRAS
Servico do | Encarregado de 1
Centro de | Coordenacgio
Referéncia
Especializado
de Assisténcia
Social -
CREAS
Servico do | Encarregado de 1
Centro Dia | Coordenagio
para Idosos —
CDI
Servico do | Encarregado de 1
Centro de | Coordenagio
Referéncia da
Mulher -
CRAM
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
E TURISMO
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

Setor Chefe 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
E LAZER
Setor Chefe 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS
HUMANOS
Setor Chefe 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA
Setor Chefe 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS
E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA -
SAEV AMBIENTAL
Setor Chefe 24
ANEXO II

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS
FUNCOES DE CONFIANCA CONSTANTES DO ANEXO I DESTA LEI

COMPLEMENTAR
DENOMINACAO DO CARGO REFERENCIA
Auxiliar de Gabinete CC-1
Assessor de Gabinete CC-5
Assessor de Gabinete IV CC-7
Assessor de Gabinete V CC-8
Assessor Executivo de Convénios CC-6
Assessor de Comunicagao CcC-3
Assessor Executivo de Gabinete CC-2
Assessor de Satide Publica CcC-3
Chefe — Departamento CC-6
Chefe — Divisao cc-4
Superintendente Adjunto da Saev Ambiental CC-8
DENOMINAGAO DA FUNGAO DE CONFIANGCA REFERENCIA
Assistente Executivo de Pessoal FC-3
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

Assistente de Gestdo Administrativa FC-6
Assistente Juridico - PGM FC-2
Chefe - Setor FC-2
Chefe - Area FC-1
Gerente de Atengao Basica FC-5
Encarregado de Coordenagao FC-4
Encarregado de Coordenagdo - CRAS FC-4
ANEXO III

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

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REFERENCIAS REMUNERAGAO
CC-1 1.815,82
CC-2 2.455,00
CC-3 2.875,13
CC-4 4.055,58
CC-5 4.147,92
CC-6 5.512,55
CC-7 6.161,67
CC-8 8.175,47

FUNCOES DE CONFIANCA

REFERENCIAS REMUNERAGCAO
FC-1 1.636,59
FC-2 2.420,21
FC-3 2.875,13
FC-4 4.055,58
FC-5 4.800,00
Fc-6 6.967,19
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV
Gabinete do Prefeito
Descrigao de atribuigoes de cargos em comisséao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Prefeito nas fungbdes politico-administrativas de atendimento aos
dirigentes de entidades de classes, organizagdes da sociedade civil, representantes de érgaos
governamentais, prepara e mantém atualizada a agenda do Prefeito, atende e encaminha os
interessados aos Orgaos competentes da Prefeitura para atendimento ou solugéo de consultas
e reivindicagdes e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete IV Cargo em Comisséo
° Assiste e assessora o Prefeito, em suas relagées com autoridades e o publico em geral;

. Assiste e assessora na tramitacdo de projetos, processos e outros documentos para
apreciagao do Prefeito;

. Assessora na lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e correspondéncias,
avaliando o conteudo da redagédo e o preparo de correspondéncia privativa do Prefeito;

. Assessora na recepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicagdo aproximada com os
municipes e suas representacdes a fim de viabilizar a identificagcdo das demandas a direcionar
a implantagéo das acgdes;

. Presta esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

. Presta de informacgbes sobre programas e realizagdes da Prefeitura;

. Promove a divulgagcdo aos o6rgdos da Prefeitura, das decisbes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

. Assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informagdes visando a
avaliagcdo situacional, levando em conta fatores internos e externos a administracdo publica
municipal;

° Assessora e orienta na analise das demandas da sociedade, identificando politicas
publicas a agregarem ao plano de governo;

. Subsidia e orienta a preparacao de projetos que impliquem ag¢des integradas com outras

instituicbes publicas e privadas;
e Exerce outras atribuicbes correlatas determinadas pelo Prefeito.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete V Cargo em Comisséo
. Assessora e assiste diretamente o Prefeito;

. Assessora o Prefeito na promogao da diregdo superior da Administragdo e a busca da
concretizagdo do Plano de Governo registrado na Justica Eleitoral,;

. Assessora o Prefeito nas fases de geracdo, articulacdo e analise das variaveis que
integram os processos de tomada de decisao, pertinentes com o projeto de governo;

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

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

. Assessora o Prefeito, na apuragdo e avaliagdo de indicadores de qualidade e de
desempenho de agentes e/ou érgaos vinculados, que exijam discrigdo e confiabilidade;
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. Assessora o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele
emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no ambito de atuagcdo do respectivo
orgao;

. Presta assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

° Elabora e assessora o expediente oficial do Prefeito;

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

. Assessora o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em
sincronia com o plano de governo municipal;

. Recebe e atende os que o procuram para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de

interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o0 seu
encaminhamento as Secretarias da area;
e Exerce outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Convénios Cargo em Comisséo

. Assessora diretamente o Prefeito promovendo o intercambio de informagdes para o
planejamento, desenvolvimento e implantagédo de projetos de cadastramento e regularizagao
de ocupacao de imdveis de dominio da Unido localizados no municipio;

. Organiza as informagdes cadastrais e tabelas de valores genéricos para o
desenvolvimento de programas de regularizagdo fundiaria, utilizagdo e autorizagdo de obras
em imoveis de dominio da Unido localizados no municipio;

. Controla o exame da documentacido dos detentores, a qualquer titulo de imoéveis da
Uniao;
. Promove estudos de aptiddo e aproveitamento dos iméveis da Unido;

. Assiste e assessora nas diretrizes para o planejamento e desenvolvimento de projetos,
considerando os multiplos aspectos envolvidos, tais como o ambiental, de higiene,
saneamento, urbanizagéo, turismo e lazer;

. Responsavel por realizar o controle de invasdes de terrenos de dominio da Unido e de
uso comum do povo, bem como, embargar edificagdes irregulares;

. Realiza treinamentos e capacitagdes visando o desenvolvimento dos trabalhos;

. Supervisiona a elaboragdo de divulgagdo e esclarecimentos a comunidade sobre os
convénios celebrados;

. Supervisiona os processos e rotinas de trabalho;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO IV-A
Fundo Social de Solidariedade do Municipio
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fungao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora a Presidente do Fundo Social de Solidariedade, elaborando a sua

agenda de compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pela Presidente.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora a Presidente do Fundo Social de Solidariedade, nas fungdes politico-
administrativas, na coordenacdo do relacionamento com entidades de classes, 6rgéos publicos
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externos e internos, atende e encaminha os interessados aos Orgdos competentes da
Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagbes e executa outras
atividades correlatas determinadas pela Presidente.

ORGAO Cargo Forma de Provimento
Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo | Chefe Cargo em Comisséo
Social de Solidariedade
. Assiste e assessora a Presidente do Fundo Social de Solidariedade no desempenho de
suas fungdes, inclusive nas relagdes com os o6rgdos de comunicagdo e da administragao
municipal, estadual e federal,;

. Planeja e dirige a adequada execugido das atividades relativas: suprimentos e apoio a
gestdo de contratos, administragdo patrimonial, infraestrutura e gestdo da documentacdo
técnica e administrativa;

. Organiza informagdes gerenciais para subsidiar as decisbes da Presidente e demais
autoridades;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Orgao Cargo Forma de Provimento
Centro de Protec&o da Vida Animal Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora a Presidente do Fundo Social de Solidariedade e o Prefeito nas
politicas publicas para protegao da vida animal;

. Dirige acdes para acabar com o abandono e os maus-tratos de animais, a realizagéo de
campanhas educativas para a guarda responsavel dos animais e para erradicagdo dos maus
tratos aos animais;

. Planeja e controla a implantagdo do Plano de controle populacional, baseado nos
parametros da Organizagdo Mundial de Saude (OMS), sob supervisdo da Presidente do Fundo
Social de Solidariedade;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

Funcgao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Funcéo de Confianca

. Assiste o Diretor de Divisdo do Centro de Protegao da Vida Animal;

. Desenvolve e propde normas e procedimentos aplicaveis as atividades da unidade;

. Elabora, implanta e mantém sistema de acompanhamento, avaliagido e controle das
atividades desenvolvidas;

. Responsavel por tratar, analisar e propor a divulgacao de informacbes;

° Realiza estudos, elabora relatérios, analisa e instrui processos e expedientes, emitindo
informacgdes ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos.

o Chefia a execugao dos planos, programas e projetos do Fundo Social de Solidariedade,

respondendo: pela administragdo daqueles executados diretamente pelo Fundo Social de
Solidariedade e pelo acompanhamento da execugado daqueles implementados em parceria com
outras organizagoées;

. Promove: a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o
caso, os ajustes que se fizerem necessarios e a adogdo das medidas necessarias para
assegurar a efetividade das agdes desenvolvidas;

. Articula-se com 6rgéos e entidades publicos e privados, além de outras instituicdes, na
medida das necessidades do Fundo Social de Solidariedade, para a adequada execucgido de
seus planos, programas e projetos;

. Propbde calendario das atividades de cada programa e projeto, bem como elabora e
mantém atualizado manual de procedimentos e de insumos para sua operagao;
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. Propde a adogcdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagéo;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ANEXO V

Secretaria Municipal de Governo
Descrigao de atribuigoes de cargos em comissao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Governo, nas fungdes politico-
administrativas, na coordenagao das Secretarias Municipais com entidades de classes, 6rgaos
publicos externos e internos, atende e encaminha os interessados aos 6rgaos competentes da
Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagcbes e executa outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Comunicagao Cargo em Comisséo

. Assisti e assessora o Prefeito e o Secretario Municipal de Governo em todas as agodes

atinentes a comunicagao interna e externa da Administragcao Municipal.

. Executa demais atividades correlatas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Departamento de Cerimonial e Eventos Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Governo em promogdes, eventos e
cerimdnias, promovendo contato com o publico interno e externo prestando informagdes de
interesse coletivo no &mbito da Administragdo Municipal;

. Dirige e controla as atividades de cerimonial e eventos e comunicacdo social da
Prefeitura;

. Dirige a articulagdo com os servicos homoélogos das prefeituras, 6érgdos do Governo do
Estado e Governo Federal, além de entidades vinculadas;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Imprensa Oficial do Municipio Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Governo sobre a publicagdo dos atos dos
poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Votuporanga.

. Dirige a integridade do conteudo das publicagdes oficiais do municipio e sua publicagao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Expediente Administrativo e | Chefe Cargo em Comisséao
Legislativo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Governo na formalizacédo e
encaminhamento de projetos de Lei, Decretos, Portarias e etc, e na elaboragido das demais
comunicagdes oficiais;

. Assessora o Prefeito e o Secretario Municipal de Governo sobre os documentos
elaborados.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Comunicagao Social Chefe Cargo em Comisséo
Diretor de Divisdo de Comunicacé&o Social | Cargo em Comissao \

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Cerimonial e Eventos na produgao de
todo o conteudo jornalistico para imprensa, site, intranet, publico interno e externo;

. Dirige a cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura com atendimento a imprensa e TV
Prefeitura (matérias em videos que ficam no site da Prefeitura);
. Controla a selegado, revisdao e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem

divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer
outros meios de comunicagao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO V-A
Secretaria Municipal da Transparéncia e Controladoria Geral do Municipio
Descrigao de atribuigoes de cargos em comisséao, fungao de confianga e forma de
provimento

ORGAO Cargo Forma de Provimento

Divisdo da Ouvidoria Geral do | Chefe Cargo em Comissao

Municipio

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Transparéncia e Controladoria Geral do

Municipio no controle de recebimento, apuracdo de denudncias, reclamagodes, criticas,
comentérios e pedidos de informagado 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;

. Dirige a Ouvidoria Geral do Municipio propondo aos 6rgdos da Administragcdo a adogéo
de mecanismos que dificultem e impegam a violagdo do patrimbénio publico e outras
irregularidades comprovadas;

. Determina a realizagdo de diligéncias junto as unidades da Administragdo competentes
para a solicitar informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamacgdes ou
pedidos de informacéo;

. Responsavel por manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte;

. Defini 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;

. Responsavel por elaborar relatério de suas atividades e avaliar a qualidade dos servigos
publicos municipais;

° Promove cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos

de interesse da Administracdo Municipal no que tange a melhoria da qualidade na prestacéo de
servigos publicos;

. Chefia agdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a fim de encaminhar,
de forma intersetorial, as reclamagbdes dos municipes que envolvam mais de um 6rgéo da
administracao direta e indireta;

. Comunica o 6rgao da administracdo competente para a apuragéo de todo e qualquer ato
lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de suas fungdes,
mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo as reclamagdes, denuncias e
representacdes recebidas;
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. Requisita de qualquer 6érgao municipal, informagdes, certiddes ou cépias de documentos
relacionados com as reclamagdes ou denuncias recebidas, na forma da lei;

. Propde a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagéo;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

Anexo VI
Secretaria Municipal de Planejamento
Descricao de atribuicoes de cargos em comissao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal de Planejamento no exercicio de suas atribuigdes,

formulando oficios e memorandos, auxiliando na elaboragéo e execucio dos servigos inerentes
a area administrativa da Secretaria de Planejamento e executa outras atividades correlatas
determinadas pelo Secretario.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento, nas func¢des politico-

administrativas, na coordenagao das Secretarias Municipais com entidades de classes, 6rgaos
publicos externos e internos, atende e encaminha aos interessados aos 6rgdos competentes
da Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes e executa outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Planejamento Urbano Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento no planejamento,
organizacéo e no controle do Desenvolvimento Urbano do Municipio;

. Controla o cumprimento das disposigcdes do Codigo de Obras, da Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, do Cédigo de Posturas, do Plano Diretor, e de outros dispositivos legais
que tratem do planejamento e desenvolvimento urbano;

. Chefia estudos para o desenvolvimento urbano do Municipio, apresentando as sugestdes
e propostas ao Secretario Municipal de Planejamento;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Topografia e Drenagem | Chefe Cargo em Comisséo

Urbana

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento no planejamento e execugio

de todo e qualquer tipo de levantamento topografico (planialtimétrico, geométrico e etc.) para
elaboracao de projetos ou implantagao de obras;

. Responsavel pela emissao de laudos, levantamentos topograficos, levantamentos de
interferéncias e relatério de propriedades de areas para projetos geométricos;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

[ ORGAO | Cargo | Forma de provimento |
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| Departamento de Habitacéo | Chefe | Cargo em Comissao |
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento no planejamento e
organizacéo e controle de programas habitacionais;
. Chefia a elaboragido de projetos de loteamentos habitacionais, as retificagcbes de areas
diversas, a desafetagdo de areas publicas, o agrupamento e desdobramento de areas publicas,
loteamentos industriais e etc;

. Planeja e organiza a elaboragao de leis urbanisticas e de desenvolvimento urbano;

. Controla as atividades de regularizagdo fundiaria e do programa de planta popular
técnica;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Gestao de Projetos Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento no planejamento e controle

do cronograma de trabalho dos projetos de engenharia e arquitetura, distribuindo-os, avaliando
seus resultados, solucionando distor¢des e verificando sua qualidade;

. Dirige as agdes de projetos oriundos do planejamento estratégico e avalia a viabilidade
de execugao dos projetos;

. Controla as atividades de execucao total de projeto, liderando e facilitando o
desenvolvimento do trabalho da equipe sob sua responsabilidade;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia | Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Planejamento Urbano no planejamento
e organizacao de cadastros residenciais, comerciais e industriais e de vias publicas;

. Dirige a elaboracdo de apresentagbes de impugnacdo de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano), no emplacamento residencial, na criacdo de cédigos para as ruas e bairros,
cadastro de desdobro, agrupamento, gleba para inclusdo de perimetro urbano e loteamento
observando a legislagédo vigente;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Parcelamento do Solo Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Planejamento Urbano na organizacéao

e controle dos processos de retificagdo, desdobramento, agrupamentos, desapropriagdes e
permutas de areas;

. Dirige o sistema de Georreferenciamento de areas, determinando a implantacdo de
cadastros municipais no mapa;
. Dirige a elaboracdo de memorandos descritivos, de “CROQUIS”, na analise de escrituras,

na baixa no INCRA (Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria.), inclusdo de
perimetro urbano, imagens de satélite cadastral, elaboracéo de mapas (perimetro e a abertura
de matriculas;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Arquitetura e Controle | Chefe Cargo em Comisséao
Urbano
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. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Planejamento Urbano no
planejamento e controle dos seguintes processos: inscricdo, agendamento, sorteio e
preparacédo de dossiés dos contemplados e titulares dos conjuntos habitacionais do Programa
Minha Casa Minha Vida da Caixa Econdmica Federal;

. Dirige os processos dos mutuarios CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habitacional
e Urbano) para prestar informagdes junto ao Conselho do Fundo Deliberativo de Habitagao;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Planejamento e Projetos de | Chefe Cargo em Comissao

Obras Publicas

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Gestdo de Projetos na diregdo da
elaboragdo, conferéncia e as adequagdes nos projetos de pavimentagdo asfaltica dos novos
loteamentos protocolados na Secretaria Municipal de Planejamento;

. Planeja e controla a execugado de servigos de pavimentagdo e recapeamento asfaltico,
organizando o mapeamento dos locais que necessitam dos servigos de pavimentagao asfaltica
nos loteamentos antigos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Levantamento Topografico Chefe Cargo em Comisséao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Topografia e Drenagem Urbana no
planejamento e controle das analises e aprovacdes de: agrupamento e desdobramento, bem
como, certiddes de habite-se, demolicao, legalizacéo, acréscimo e reformas e etc;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO ViI
Secretaria Municipal da Fazenda
Descrigao de atribuigoes de cargos em comisséao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Fazenda, elaborando e controlando a sua
agenda de compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Contabilidade Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Fazenda no planejamento e organizagéo e

elaboracgéo das pecgas do: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias), LOA
(Lei Orgamentaria Anual) e balango anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

. Dirige a elaboragdo e o encaminhamento de todos os dados para a AUDESP (Auditoria
Eletrénica de Orgéos Publicos do Estado de S&o Paulo), elaboragéo e o envio para o SIOPE
(Sistema de Informagdes sobre Orgcamentos Publicos em Educacédo) 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);
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. Organiza e presta informagfes as inspegdes in loco do Tribunal de Contas do Estado de
Sé&o Paulo.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Receita Tributaria Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Fazenda no controle das atividades
desenvolvidas pelas divisdes de: Fiscalizacdo de Posturas, Fiscalizagcdo Fazendaria, Receita
imobiliaria, Receita Mobiliaria e Divida Ativa;

. Dirige as receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urbano), ITBI (Imposto de Transmissao
Bens Imoveis), ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza), ICMS (Imposto sobre
operacdes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre prestagdes de Servigos de transporte
interestadual, intermunicipal e de comunicagao), ITR (Imposto Territorial Rural) e Divida Ativa;

. Dirige o convénio do Via Rapida Empresa — VRE com parceria com a JUCESP (Junta
Comercial do Estado de S&o Paulo), Bombeiros, CETESB (Companhia Ambiental do Estado de
Sao Paulo) e VISA — Vigilancia Sanitaria;

. Planeja e propée em conjunto com as divisdes subordinadas possibilidades de aumento
de receita;

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

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Planejamento e Execugéo | Chefe Cargo em Comisséo
Orcamentaria
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Fazenda;

. Dirige as atividades relacionadas com a elaboracdo do Plano Plurianual, diretrizes
orcamentarias e do orgamento anual, bem como, a execugao desses instrumentos.

. Dirige em conjunto com outros 6rgdos municipais a elaboracdo do Plano Plurianual
(PPA), Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Departamento de Prestacdo de Contas Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Fazenda na elaboragdo e organizagio de

toda documentagdo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE) através da Instrucéo
02/2008 para concessao de subvencgao e convénios;

. Dirige a consulta de cada repasse junto aos 6rgaos competentes, todas as entidades que
recebem recursos publicos quanto a sua adimpléncia e situagdo cadastral (certidées negativas:
FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo), INSS (Instituto Nacional de Seguridade
Social), Tributos Federais e Municipais);

. Planeja e organiza a liberagdo dos repasses més a més as Entidades, dos recursos:
federal, estadual e municipal;
. Controla as atividades pertinentes a cada convénio firmado, desde o processo licitatorio

até o recebimento por parte do 6rgdo concessor de sua total aprovacdo quanto a sua
execugao, prestagao de contas e a inclusdo no portal dos convénios de todas as informagdes
pertinentes ao andamento de cada convénio;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Tesouraria Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Contabilidade no controle dos
langcamentos diarios na planilha de débitos e créditos bancarios;

. Dirige a conferéncia e assinatura das guias de retengdo 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;

. Planeja junto aos bancos as aplicagdes dos valores em conta;

. Controla a emissao de pagamentos através SICONV (Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de repasse do Governo Federal);

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Planejamento Operacional Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Planejamento e Execugao

Orcamentaria no planejamento e controle da avaliagdo das despesas antes da execugao
orgcamentaria considerando a disponibilidade financeira da administragdo municipal e propor
medidas de operacionalizagdo dos custos municipais;

. Dirige a andlise prévia das solicitagdes de despesa, em conformidade com a legislagao e
as normas técnicas aplicaveis e a andlise sistematica de informagbdes orgamentarias, para
maior agilidade no processo de compras;

. Avaliar as despesas antes da execugao orgamentaria considerando a disponibilidade
financeira da Administracdo Municipal;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divisdo de Planejamento Estratégico e | Chefe Cargo em Comisséao
Orgcamentario

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Planejamento e Execucao

Orcamentaria no planejamento e elaboracdo de relatérios para tomada de decisédo e a
alocagdo dos recursos organizacionais com eficiéncia para a elaboragdo do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), promovendo
estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das técnicas orgamentarias da Administragcao
Municipal;

. Dirige a evolugdo da despesa, auxiliando os demais 6rgdos na reformulagdo
orcamentaria de programas de trabalho, bem como providenciar os ajustes dos créditos
orcamentarios;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Empenho Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Planejamento e Execugio
Orcamentaria no planejamento e controle de liquidagéo de todas as despesas do Municipio;

. Dirige a liquidac&do de despesas conforme as notas fiscais apresentadas e a verificagao
de validade no site da Secretaria da Fazenda, bem como, verificar as respectivas tributages
para cada tipo de servico prestado (INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS —
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Imposto sobre Servigco e IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte), na emiss&o de guias de
ISS (Imposto sobre Servigo), de acordo com as atividades e aliquotas para notas de prestagido
de servigos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento
Divis&o de Fiscalizagcdo Fazendaria Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Receita Tributaria na diregdo e no
planejamento das atividades dos Agentes Fiscais Tributarios para a abertura e encerramento,
alteragoes, revisao, restituicdo dentre outros da fiscalizagao fazendaria;

. Controla o ICMS (Imposto sobre Circulagcdo de Mercadorias e Prestagdo de Servigos)
para apuracgao do indice de participagao do Municipio;

. Assessora o Secretario Municipal da Fazenda nas decisdes de primeira instancia
administrativa em relagdo aos contribuintes do ISS (Imposto sobre Servico de qualquer
natureza);

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

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divis&o de Fiscalizacdo de Posturas Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Receita Tributaria;

. Dirige as atividades de fiscalizagdes de: abertura de firma, alteragdes e cancelamentos,
bem como, determina a fiscalizacdo e a autuagdo em caso de infragdo em: feiras-livres,
empresas de moto taxi, ambulantes, ponto de taxi e etc e a atualizagédo das inscrigbes

municipais;

. Planeja e organiza a realizagdo de inspecdo comercial, industrial e de prestadores de
Servico;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo da Receita Mobiliaria Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Receita Tributaria no controle das
atividades de langamento de débitos, emissdo de alvara de licenga, preenchimento de ficha de
inscrigdo cadastral, langamento de multas de infragdo, cadastramento de firmas, controlando as
desvinculagdes doS moto taxistas das empresas;

. Dirige as atividades referentes a aberturas e as alteragfes, incluindo os langamentos de
débitos, tais como: taxa de licenga, taxa de alteracdo, multas de infragcdo, limpeza de lote,
cancelamento de débitos, encerramento de empresas, solicitados através do ICAD, Via Rapida
Empresa (VRE) (feitas ex-oficio);

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divida Ativa e Cobranca Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Receita Tributaria no planejamento,

organizagéo e controle dos procedimentos relativos a tramitagcdo de processos administrativos
de débitos nao inscritos e de toda a arrecadagdo da Divida Ativa;
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. Dirige toda a arrecadagao da divida ativa, promovendo a cobranga administrativa dos
débitos ndo inscritos, na forma autorizada pela Procuradoria-Geral do Municipio;

. Dirige os processos administrativos de contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedidos
de parcelamento de créditos fiscais tributarios e ndo tributarios inscritos em divida ativa;

. Controla as atividades de elaboragdo de pareceres técnicos em processos
administrativos de: baixa, cancelamentos, restituicdes, estornos, entre outros;

. Dirige a emissao de certiddes ao Tribunal de Contas do Estado, bem como, presta todos
esclarecimentos necessarios;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Receita Imobiliaria Chefe Cargo em Comissao
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Receita Tributaria no planejamento e
controle do langcamento de Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial
Urbano (ITU) e Imposto de Transmissao Bens Intervivos (ITBI) e promover as atualizagdes de
dados obtidos pelo Setor de Receita e Avaliagéo Imobiliaria na Planta de Valores Genéricos;

. Organiza, planeja e da suporte ao setor de avaliagdes visando diminuir a inadimpléncia e
a burocracia, de modo a dinamizar e agilizar os trabalhos desta divisao;

. Dirige a transcricdo dos dados dos imoveis no sistema e o controle de arrecadacao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO VIl
Secretaria Municipal da Administragao

Descricao de atribuicées de cargos em comissao, funcao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal da Administragdo no exercicio de suas atribuicoes,

formulando oficios e memorandos, auxiliando na elaboragio e execugdo dos servigos inerentes
a area administrativa da Secretaria de Planejamento e executa outras atividades correlatas
determinadas pelo Secretario.

Funcgao de Confianca Forma de Provimento

Assistente de Gestdo Administrativa Funcéo de Confianca

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragdo no planejamento e no
controle das atividades de gestdo administrativa da Prefeitura de Votuporanga;

. 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 administragdo de recursos humanos e de administragcédo geral.

° Assiste, assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informagdes visando a
avaliagdo situacional, levando em conta fatores internos e externos a administragdo publica
municipal;

. Promove a analise das demandas da sociedade, identificando politicas publicas a
agregarem ao plano de governo;

° Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicagao aproximada com os
municipes e suas representagdes a fim de viabilizar a identificagcdo das demandas e direcionar
a implantacéo das acgdes;
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. Subsidiar e orientar a preparagdo de projetos que impliquem agdes integradas com
outras instituicdes publicas e privadas;

. Assiste as secretarias no planejamento estratégico para definicdo e implantagdo de
novas politicas publicas municipais;

. Planeja o desenvolvimento de areas de inovagdo tecnoldégica para auxiliar na
administragdo e controle das Secretarias;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de Provimento
Assistente Executivo de Pessoal Funcgao de Confianca

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragdo no planejamento e controle
das atividades relacionadas a gestao de pessoas da Administragcdo Municipal;

. Assessora na identificagdo de demandas de pessoal e no controle das atividades de
melhoria das condi¢gbes de trabalho, propondo solugdes para as demandas dos servidores.

. Executa demais atividades correlatas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de  Tecnologia da | Chefe Cargo em Comisséao
Informacéo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administracdo no planejamento e controle

das atividades de gerenciamento de tecnologia de telecomunicagdo e informacgdo, de
monitoramento de todas as redes de informagdes, gestdo do banco de dados e de seguranga
tecnoldgica da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

. Dirige os contratos e licitagbes na area de tecnologia e informacdo, a gestdo de
suprimentos, sistemas, internet, banco de dados municipais e implantacdo de novas
tecnologias;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Folha de Pagamento Chefe Cargo em Comisséao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragédo no planejamento e controle
das atividades de processamento de folha de pagamento e planejamento financeiro;

. Dirige o processamento da Folha de Pagamento (Férias, 13° salario e mensal,
estagiarios, bolsistas, Projeto Trabalho - Votuporanga Acdo, Complementos de
Aposentadorias e Pensoes);

. Dirige 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), Contribuicées Sindicais e etc.;

. Dirige as Rotinas Anuais (Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRF),
Relagcdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS);
. Dirige a emissdo de documentos e prepara processos para atendimento ao Tribunal de

Contas do Estado;
Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Recursos Humanos Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administracdo no planejamento e

verificagdo das necessidades para a gestdo de pessoas, desenvolvendo recomendagdes de
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melhoria e elaborando planos de agdo, em relacdo aos objetivos legais e estratégicos
estabelecidos pela Administragao Municipal;

. Dirige programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, programa de avaliagcao
de desempenho e o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras;
. Organiza informagdes que facilitem a tomada de decisdo do Secretario Municipal da

Administragdo, dos demais gestores municipais e para 6rgdos de fiscalizagdo e controle,
garantindo a transparéncia da gest&o publica aos cidadaos e sociedade civil organizada;

. Planeja e controla a simplificagdo e aperfeicoamento de processos e métodos de
trabalho, bem como, desenvolve politicas de gestdo de pessoas buscando maior eficiéncia e
qualidade dos servigos publicos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divisdo de Compras e Cadastro Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragao;

. Dirige e organiza o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/ certificado de
registro cadastral;

. Dirige e controla o cadastro e atualizagdo do banco de dados do cadastro de produtos/
bens/ servigos;

. Dirige a aquisi¢cao de materiais e a contratagao de servicos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Administrac&o da Frota Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragdo no planejamento e
administragdo da frota de veiculos;

. Dirige o controle de consumo de combustiveis e lubrificantes, a manutengao e reparos da
frota, a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados referentes a seguro, abastecimento e
consumo de combustiveis e lubrificantes, reposi¢do de pegas, manutencio e reparo da frota de
veiculos e etc;

. Controla a regularidade da frota quanto ao licenciamento anual e pagamento de demais
tributos, taxas e impostos;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divis&o de Licitacdo e Contratos Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragao;

. Dirige a elaboragdo dos processos de licitagdo, pela definicho da compra e da

modalidade de licitagado a ser adotada na aquisicdo de materiais e equipamentos ou execugéo
de servigos ou obras;

° Planeja e controla a elaboracdo de editais, minuta de contratos, anexos, pareceres
técnicos e demais documentos de todas as modalidades de licitagdes;

. Dirige a publicagao das licitagdes nos jornais, local, grande circulagao, Estado e Uniao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Cargo Cargo Forma de provimento
Divisdo de Suprimentos e Servigos | Chefe Cargo em Comisséo
Gerais

96

_ 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, 07 de agosto de 2018 Ano |l | Edicdo n® 698-A Pagina 63 de 90

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

. Assiste e assessora o0 Secretario Municipal da Administragdo no planejamento,
organizagao e controle das atividades de Patrimdnio, Almoxarifado e Arquivo;
. Dirige o controle de necessidade de materiais e servigcos das secretarias para compras

diretas ou licitagdes, controlando o sistema de informatica existente nos médulos de materiais e
patriménio (problemas de desenvolvimento e etc.);

. Planeja a execucao de inventarios periddicos e anuais de bens patrimoniais méveis;

. Responsavel pela elaboragdo de informagdes e execugdes periddicas de leildo para
venda de bens inserviveis e sucatas;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Atendimento ao Publico Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Administragdo na integragéo de
informagdes e procedimentos entre os setores da prefeitura, para prestar atendimento ao

publico;

. Dirige o atendimento ao publico da administragdo municipal, procedendo os
encaminhamentos necessarios;

. Controla a atualizagdo e organizagdo das informagdes e procedimentos utilizados,
inclusive sobre as alteracdes de legislagao;

. Dirige a revisdo e a analise das respostas nos processos/requerimentos da Divisio;

. Dirige, definindo diretrizes e da suporte na atualizagdo, manutengcdo e evolugido nos

programas de software de ftributagdo, tramite de processos e senhas para espera com
finalidade de facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Tecnologia da Informacéo Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Tecnologia da Informacéo na
organizagdo e controle das atividades de monitoramento e gerenciamento de infraestrutura,
servidores, links e suporte técnico;

. Dirige a conferéncia e checagem de backup, check-up geral de infraestrutura, dos
servidores e links;

. Planeja a elaboragdo de projetos de tecnologia e informagao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Registro e Documentagéo Funcéo de Confianca

. Assiste e assessora o Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento nas agdes e
necessidades da equipe de trabalho com vistas a consecucgao dos objetivos propostos;

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

. Coordena as atividades da equipe de trabalho quanto aos atos de admissdo e
desligamento de pessoal;

. Acompanha e controla os resultados do trabalho, promovendo agées de melhoria nos
processos;

. Promove a implantagdo das instrugdes técnicas e informacdes em geral dos 6rgéos
fiscalizadores, como Tribunal de Contas do Estado, Ministério do Trabalho e outros;

. Prové a coordenacédo de informagdes relevantes a melhoria dos processos de arquivos;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcao de Confianga Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutencao Elétrica Funcdo de Confianga
. Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais no

acompanhamento e orientagdes referente a manutencio elétrica, tais como: motores, painéis
elétricos (quadro de comando), painéis de automacao, painéis de telefonia e etc;

. Chefia e orienta a realizagcdo de manutengdo elétrica tais como: instalagdo e troca de
interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuigao,
lampadas, reatores, cabos elétricos e telefénicos;

. Responsavel pela manutengéo da rede elétrica das unidades da administragcdo municipal;
. Controla a instalacido de equipamentos elétricos e a operagdo de som em eventos,
reunides e palestras;

. Da suporte e assessoria a equipe de manutencéao elétrica;

. Identifica a necessidade de adequacgédo nas instalagdes elétricas nas unidades;

. Apresenta relatério mensal de atividades;

. Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execugao das atividades;

. Solicita os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao

ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
ANEXO IX

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fungao de confianca e forma de

provimento

DOAGCAO Cargo Forma de provimento

Divisdo da Industria, Comércio e Prestagdo de | Chefe Cargo em Comisséo

Servicos

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico nos projetos
referente a Industria, Comércio e Prestagdo de Servigos;

. Dirige os processos de: doagdes de areas nos Distritos Empresariais e fora deles,
renovagao de licenga de ambulantes, licenga para feirantes, patrulha agricola e etc;

. Organiza, controla e participa das reunides dos Conselhos Municipais de
Desenvolvimento Econémico (COMDE) e Conselho da Agricultura;

. Controla os convénios PAT (Posto de Atendimento ao Trabalhador), INCRA (Instituto
Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria), Banco do Povo Paulista, Espago Empresarial e
Poupatempo;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Relacdo e Fomento no | Chefe Cargo em Comisséo
Desenvolvimento Econdmico
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
planejamento de politicas publicas para o Desenvolvimento Econémico;

. Planeja e controla o aperfeicoamento e ampliagédo das relagdes do municipio com
empresarios, entidades publicas e privadas;

. Dirige projetos de empreendedorismo, capacitagao e de inclusdo no mercado de trabalho;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Desenvolvimento Rural Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico nas agdes de
planejamento e controle para o Desenvolvimento Rural;

. Dirige os agendamentos e visitas nas propriedades rurais por técnicos designados para
esta finalidade e os servigos da patrulha agricola;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Ensino Profissionalizante Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o0 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no

planejamento e desenvolvimento de ag¢des voltadas a promogéo de qualificagido profissional no
ambito municipal;

. Dirige o Centro de Treinamento de Mao de Obra (CTMO) e participa no desenvolvimento
do programa PRONATEC (SENAI, SENAC e IFSP);
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo do Posto de Atendimento ao | Chefe Cargo em Comissao

Trabalhador (PAT)

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico no
planejamento e desenvolvimento de intermediagcdo entre empregadores e trabalhadores
desempregados, captando novas vagas de trabalho.

. Dirige a prestacdo de informacdes sobre seguro desemprego, a inscricdo e o
encaminhamento para empresas, captagdo de vagas com empresas, emissdo de Carteira de
Trabalho (12 e 22 via);

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Ciéncia e Tecnologia Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o0 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico no
planejamento, fomento e execugdo das agbes de politica municipal de desenvolvimento
cientifico, tecnoloégico e de inovagao;

. Dirige as atividades de incentivo a ciéncia, as ag¢des de ensino superior, pesquisa
cientifica e extensao;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Seguranga Alimentar e Nutricional Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
planejamento e organizagado da politica de seguranga alimentar e nutricional do municipio;

. Dirige e articula a politica de seguranca alimentar nutricional e abastecimento, com a
estratégia de implementagdo de planos, programas e projetos de seguranga alimentar e
abastecimento;
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. Planeja e controla as agdes de educagao alimentar e de orientagéo para o consumo para
a populacdo em geral, com suporte aos diversos programas publicos de seguranca alimentar
nutricional;

. Controla as atividades de articulagdo da promogdo da salde, da nutricdo e da
alimentacdo da populacgédo, incluindo-se grupos populacionais especificos e populagbes em
situagado de vulnerabilidade social;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO X
Secretaria Municipal de Obras
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fungao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal de Obras no exercicio de suas atribuicdes, na

formulagdo de oficios e memorandos, auxiliando na elaboracdo e execucdo dos servigcos
inerentes a area administrativa da Secretaria de Obras e executa outras atividades correlatas
determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de
provimento
Departamento de Fiscalizacdo de Obras | Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Obras no planejamento e controle da
fiscalizacdo de construgdes, reformas, ampliagdo, melhorias dos préprios municipais, além de
todas as obras de execucgdo e recuperagao de galerias de aguas pluviais, obras de infra-
estrutura urbana, como: guias, sarjetas e pavimentacao asfaltica;

. Dirigi o Departamento de Fiscalizagao de Obras, nas atividades de: fiscalizagéo de obras
pertinentes a execucdo de obras e servigos de infraestrutura urbana em projetos de: galerias
de aguas pluviais, guias, sarjetas, pavimentagao asfaltica, recapeamento, terraplanagem em
obras publicas e efc;

. Dirige os projetos de execugdo dos servigos de galeria juntamente com a Secretaria de
Planejamento (Departamento de Topografia e Drenagem Urbana);

. Planeja, organiza e controla o levantamento topografico e demarcagdo para execugao
dos servigos de terraplanagem, pavimentagao asfaltica e recapeamento;

. Dirige a fiscalizagdo das obras de infraestrutura urbana e projetos de desenvolvimento e
implantacédo de loteamentos e condominios, levantamentos topograficos, terraplanagem,
galerias, guias, sarjetas e pavimentagao asfaltica;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Qualidade Rural e | Chefe Cargo em Comisséo
Urbana

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Obras no planejamento, implantagao e
manutencao das obras em vias publicas rurais e urbanas;

. Dirige a manutencdo de mata-burro, execugdo de limpeza de caixa de contengado de
aguas fluviais em estradas rurais, reparos de tapa buracos, limpeza e poda de arvores nas vias
rurais, execugao de galerias e terraplenagem de obras e instalacdes de aterros e etc;
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. Dirige a implantagdo e manutencdo das obras de pavimentagido em vias publicas,
manutencdo de passeios publicos, reparos nas vias urbanas, e manutengao predial em
proprios municipais;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divis&o de Obras Publicas Chefe Cargo em Comissao
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Fiscalizagdo de Obras no

planejamento e controle das acdes quanto a execucido de obras e servigcos de iluminagdo
publica em projetos, implantacdo e ampliagdo de redes, bem como as demais demandas
existentes;

° Dirige a execucdo de projetos de obras, hidraulicos e elétricos, verificando se as
execucoes dos projetos estdo em conformidade com os laudos técnicos pertinentes as obras e
a manutengao, instalagido elétrica e projetos elétricos de reforma e ampliagdes de prédios
publicos, e na aprovacéo de projeto elétrico de loteamentos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Negodcios, Contratos e | Efetivo Cargo em Comisséo
Registro
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Fiscalizagdo de Obras;

. Dirige a organizacdo de documentos para montagem dos processos de solicitagdo de
recursos de convénios no d&mbito Estadual e Federa e na elaboragdo de documentagdo para
regulamentacdo de areas publicas (cadastro da obra junto a Receita Federal, averbagdo de
construcado na matricula do imével do SRIA (Servico de Registro de Iméveis e Anexos);

. Controla a elaboracdo de termo de liberagéo total ou parcial de caucido (garantia da
infraestrutura por parte do loteador);
. Dirige as atividades para licenciamento ambiental (CETESB (Companhia Ambiental do

Estado de S&o Paulo) DAEE (Departamento de Agua e Energia Elétrica) em conjunto com o
Departamento de Topografia e Drenagem Urbana e SAEV Ambiental (Projeto de Recuperacéo
Ambiental) referentes a intervencdo em area de preservagdo permanente, corte de arvores
isoladas ou supressao de vegetagao nativa, em area rural ou urbana;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo Administrativa Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Fiscalizacdo de Obras;

. Dirige e controla as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Obras, tais
como: controle das despesas e prestagdo de contas, elaboragdo de relatérios, planilhas,
memorandos e oficios, inclusive sobre o controle de estoque, solicitagdo de compra de
veiculos, equipamentos e materiais, cotagbes, recebimentos de pecgas, envio para empenho e
etc;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ANEXO Xl
Secretaria Municipal de Cidade
Descrigao de atribuigoes de cargos em comisséao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade, elaborando a sua agenda de
compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal da Cidade no exercicio de suas atribui¢cdes, formulando

oficios € memorandos, auxiliando na elaboragdo e execugido dos servigos inerentes a area
administrativa da Secretaria e executa outras atividades correlatas determinadas pelo

Secretario.
Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora Secretario Municipal da Cidade nas fungdes politico- administrativas,
na coordenagdo das Secretarias Municipais com entidades de classes, 6rgdos publicos
externos e internos, atender e fazer encaminhar aos interessados aos 6rgéos competentes da
Prefeitura para atendimento ou solugcdo de consultas e reivindicagbes e executa outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Protecdo e Defesa do | Chefe Cargo em Comisséo
Consumidor - PROCON

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade no planejamento, organizagédo e

controle de elaboracéo do cadastro de reclamacdes fundamentadas e sua divulgagédo conforme
Art. 44 do Codigo de Defesa do Consumidor;

. Dirige as notificagcbes aos fornecedores, a elaboragdo de despachos e emissido de
pareceres em processos administrativos, como instancia de julgamento, promove a mediagio
de conflitos e a realizagao de audiéncias;

. Atua como gestor do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor e mantém relacbes
institucionais com a Fundagao Procon e érgaos reguladores;

. Realiza palestras de Educagdo para o Consumo, em o6rgaos de classe, orientagdes
técnicas e publico em geral;

. Planeja e organiza atividades para desenvolvimento da politica de Defesa do Consumidor
no ambito Municipal;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Coordenacdo Administrativa Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade no planejamento e controle de
todas as atividades administrativas da Secretaria;

. Dirige a requisicdo de materiais da Secretaria Municipal da Cidade e de todos os 6rgaos
vinculados, controle de notas fiscais juntamente com os empenhos, elaboragcdo de oficios,
memorandos e demais comunicagdes oficiais, prestagédo de contas e etc;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Acdes Comunitarias e Defesa Civil | Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade;

. Dirige a implementacédo de planos diretores de defesa civil a nivel municipal, planos de
contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

. Planeja e controla o provisionamento de recursos orgamentarios proprios necessarios as
acdes assistenciais, de recuperagido ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido, na forma da legislagao vigente;

. Acompanha os 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 Populagao, e de Prevengao e Reconstrugao;

o Promove nos Municipios, em articulagdo com as COMDECs - Coordenadorias Municipais
de Defesa Civil, ou 6rgaos correspondentes, a organizacdo e a implementagédo de comandos
operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controla e
coordenar as agbdes emergenciais, em circunstancias de desastres;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Servigos ao Cidadao Chefe Cargo em Comissao
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade no planejamento de servigos ao

Cidadao, organizando e controlando toda a estrutura para melhor a eficiéncia na prestagdo dos
servigos publicos;

. Dirige e controla as atividades dos Setores de Terminal Rodoviario e Setor de
Administracdo Funeraria.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Servigos Urbanos Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Cidade no planejamento, organizagéo e
controle das atividades dos Setores de Conservagao de Vias Urbanas e Parques e Jardins;

. Dirige as atividades de conservacdo das vias publicas, de parques e jardins, a fim de
garantir sua limpeza e manutencao, verificando as necessidades de materiais, reparos e de
mé&o de obra qualificada;

. Organiza o cronograma de trabalho das equipes a fim de otimizar a necessidades da
administragdo municipal.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO XillI
Secretaria Municipal da Educagao
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fun¢ao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal da Educagdo no exercicio de suas atribuigoes,

formulando oficios e memorandos, auxiliando na elaboragéo e execucéo dos servigos inerentes
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a area administrativa da Secretaria e executa outras atividades correlatas determinadas pelo

Secretario.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora a Secretario Municipal da Educacdo, nas fungdes politico-

administrativas, na coordenacdo das Secretarias Municipais com entidades de classes, 6rgaos
publicos externos e internos, atender e fazer encaminhar aos interessados aos o6rgaos
competentes da Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes e
executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de
provimento
Departamento de Coordenacao | Chefe Cargo em Comissao
Administrativa
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educacéo;

. Dirige a organizagdo administrativa a fim de garantir o pleno funcionamento da estrutura
fisica e organizacional da Secretaria da Educacao;

. Assiste e assessora na elaboragio de oficios, memorandos e comunicamos pertinentes a
Secretaria da Educagao;

. Controla os processos para atendimento das solicitagdes, requerimentos, providencias
enviados a esta secretaria;

. Dirige o gerenciamento de custos e despesas da Secretaria;

. Assessora o Secretario Municipal da Educagdo nos documentos a serem despachados;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Ensino Superior e | Chefe Cargo em Comisséo
Profissionalizante

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educagido nas politicas publicas do
Municipio de Ensino Superior e Profissionalizante;

. Dirige as relagdes institucionais com entidades de ensino: SESI (Servico Social da

Industria), SENAI (Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial), SENAC (Servico Nacional de
Aprendizagem Comercial), SEBRAE (Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas), SENAR (Servigo Nacional de Aprendizagem Rural), SESC (Servigo Social do
Comeércio), APTA (Agéncia Paulista de Tecnologia dos Agronegdcios), ETEC (Escola Técnica
Estadual), CTMO (Centro de Treinamento de Mao de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de
Votuporanga), IFSP (Instituto Federal de Ciéncia, Educacéo e Tecnologia), outras Instituicbes
de Ensino Superior, Técnico e Ensino Profissionalizante e Secretarias da Educac&o Municipais
do Noroeste Paulista.

. Dirige a gestao do arranjo de Desenvolvimento da Educagado do Noroeste do Estado de
Sao Paulo — articulagdo da rede social;

. Organiza Congressos Nacionais e Internacionais e Seminarios de Educagéo; mobilizagao
de parcerias e convénios;

. Dirige o Polo UAB (Universidade Aberta do Brasil) Votuporanga (entidade mantenedora):
proporcionar infraestrutura fisica e tecnolégica adequada para o pleno desenvolvimento das
atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Apoio Administrativo Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Coordenagdo Administrativa no

planejamento, organizagédo e no controle das atividades dos setores da Secretaria Municipal da

Educacéo;

° Dirige os setores subordinados;

. Controla a emissdo de documentos;

. Assessora o Diretor de Departamento de Coordenacéo Administrativa nos documentos a
serem despachados;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Compras Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Coordenagdo Administrativa no
planejamento e controle das atividades de compras da Secretaria;

. Dirige e organiza o cadastro de fornecedores, bem como, seu registro/ certificado de
registro cadastral;

. Dirige e controla o cadastro e atualizacdo do banco de dados do cadastro de produtos/
bens/ servigos;

. Dirige a aquisicao de materiais e a contratacdo de servigcos da Secretaria Municipal da
Educacéo;

. Presta informacgdes, esclarece duvidas de editais via telefone, email, balcdo.

. Supervisiona a emissao de Certificado de Registro Cadastral;

. Participa do pregao presencial, além de elaborar termo de adjudicagdo/ homologacgao,
publicagbes e seu arquivamento;

. Autentica documentos necessarios a habilitagdo dos fornecedores para participagdo em
processos licitatorios;

. Levanta informacdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

. Assina e encaminha ao departamento contabil os pedidos de empenho, juntamente com
os orgamentos e contratos, quando necessario;

. Presta informagbes as Secretarias solicitantes do andamento do processo de compras e
encaminhar o empenho apds ser processado para que a secretaria requisitante conclua a
compra;

. Encaminha as notas fiscais recebidas do almoxarifado e das secretarias para o

responsavel de liquidagdo no setor contabil; bem como separar as oriundas de licitagdo para
“copias e arquivo no processo licitatorio”;

. Gera relatérios que disponibilizam informagdes sobre a compra publicas, bem como a
economia alcangada nas sessdes de pregdes presenciais;

. Acompanha e supervisiona as atividades da equipe de trabalho do setor de compras e
cadastro, auxiliando e esclarecendo duvidas inerentes ao processo de compras;

. Encaminha as solicitagdes de materiais, ao almoxarifado municipal.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Transporte Escolar Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educagdo no planejamento, organizagéo e
controle do atendimento aos municipes para cadastramento dos usuéarios de transporte
escolar;
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. Dirige as atividades relacionadas com Transporte Escolar, prestando contas para o
Governo Estadual;
. 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;

. Controla a escala de trabalho dos Agentes Operacionais VIl - Diregdo Veicular e os
boletins de utilizagdo de veiculos;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Educacdo Ambiental Chefe Cargo em Comissao
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Coordenagdo Administrativa no

planejamento estratégico, identificando oportunidades de realizagdo de programas e agdes
educativas para promover a participacao da sociedade na melhoria da qualidade ambiental;

. Dirige no ambito municipal as agdes de educagao ambiental promovidas por outras
instdncias de governo e da sociedade civil, planejando atividades cientificas, culturais e
educacionais no campo da educagao ambiental;

. Dirige a divulgacdo das agdes pertinentes a preservacdo ambiental;

. Dirige programas de educagdo ambiental de 1° e 2° graus, a cargo da Secretaria
Municipal de Educacdo e demais instituicdes publicas ou privadas, em todos os niveis de
educacgao, mediante acordos formais de cooperagéo;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

°

ORGAO Cargo Forma de Provimento

Divisdo de Frota Chefe Cargo em comissao
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Educagdo no planejamento e
administragcdo da frota de veiculos da Secretaria.
. Dirige, planeja e controla o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos,
manutengdo e reparos da frota, vigéncia e a execugao dos contratos firmados referentes a
seguro, reposicao de pegas, bem como, a regularidade dos veiculos quanto ao licenciamento
anual e pagamento de demais tributos, taxas e impostos e etc;

. Dirige a alienagdo ou a doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis e, concluido o
processo, promover, em conjunto com o Setor de Patrimdnio a respectiva baixa de frota;
. Controla a documentagido exigida para o transporte, dos servidores do cargo de

Agentes Operacionais VII- Diregdo Veicular, a fim de verificar se estdo dentro do prazo de
validade (CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo e Cursos obrigatorios);

. Supervisiona a recepcido e o encaminhamento dos produtos e as Notas Fiscais para as
Secretarias competentes;
. Supervisiona o atendimento ao publico;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
Funcao de Confiancga Forma de provimento
Chefe de Setor de Manutencgéo Predial Funcao de Confianca
° Assiste o Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo;
. Responsavel por promover a manutencdo das unidades escolares e da Sede da
Secretaria;
. Responsavel pela equipe de manutengao predial;
. Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execucgao das atividades;
. Solicita os equipamentos de protecao individual (EPI) para os servidores;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;
. Apresenta relatério mensal de atividades;
. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patriménio e etc.
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os
ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ANEXO XIllI

Secretaria Municipal de Saude
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, funcao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal da Saude, elaborando a sua agenda de

compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Saude Publica Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento estratégico das

acbes de saude publica, avaliando a viabilidade de projetos e controlando as necessidades de
pessoal com vistas a consecugao dos objetivos propostos;

. Controla a edigao de normas relacionadas a salude publica e sua aplicagéo;

. Planeja e organiza os recursos humanos e materiais de acordo com a necessidade para
o desempenho das atividades de sua competéncia;

. Controla o fluxo de informagdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestido e
sua divulgacdo nos canais de comunicagdo da Prefeitura;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Gerencia Administrativa Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude nas atividades relacionadas com a
administracdo dos imodveis, materiais, patrimbnio, compras, transportes, pessoal e seguranca
da Secretaria de Saude;

. Dirige todas as questdes administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

. Planeja, organiza e controla as atividades das Divisdes subordinadas;

. Dirige contratos de fornecimento, aluguéis, manutencéo predial e de equipamentos, além
de outros sob sua responsabilidade identificando oportunidades de melhoria;

. Dirige e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis
com sua area de atuagao, observando o cumprimento da legislagido especifica;

. Dirige a insercéo e atualizacdo das informagdes dos projetos institucionais nos sistemas
de informagao do Ministério da Saude e cadastramento de emendas parlamentares.

. Planeja e desenvolve e a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de
provimento

Departamento de Gerencia Assistencial | Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento estratégico para

promover a integracao das areas técnicas;

. Dirige a integragdo intersetorial, apoiando tecnicamente a equipe de Vvigilancia

epidemiolégica e sanitaria e as equipes do Programa Saude da Familia;

. Dirige a elaboragdo de planos de saude (plurianual), bem como o Programa Anual de

saude;

° Controla, analisa e divulga os indicadores de Saude;

. Planeja e organiza reuniées para discussdo do processo de trabalho para a elaboragéo

de relatérios de gestao anual;
Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Departamento de VigilAncia em Saude Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude nos assuntos epidemioldgicos,

sanitarios e de planejamento em saude nos planos e projetos propostos ou em
desenvolvimento;

. Dirige a consolidagcédo e analise de ocorréncia de doengas de notificagdo compulsodria
para conhecimento da situagdo epidemiolégica do municipio, propondo e executando medidas
de controle;

. Planeja e controla campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinacéo;

. Controla a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;

. Organiza e realizagdo atividades educativas relativas a doengas de notificagcdo

compulsoéria, imunizagdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de
saude e a populacéo em geral;

. Organiza e analisa estatisticas vitais, através da coleta, tabulacdo e analise de dados e
da divulgacédo dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e
avaliagdo das atividades desenvolvidas;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento
Departamento Odontolégico Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento estratégico e
desenvolvimento de agbes relacionadas a saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliagéo e controle dos resultados;

. Planeja a distribuicdo dos recursos humanos existentes;

. Controla e avalia a qualidade e o uso dos equipamentos odontolégicos, analisando e
padronizando suas especificagdes, distribuindo-os, supervisionando seu uso, detectando
necessidade de manutencdo ou atualizagdo e recomendando outras providéncias, quando
necessario;

. Planeja a necessidade de aprimoramento profissional e/ou treinamento técnico das
categorias profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgéos pertinentes sua
realizagao;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento Médico Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Saude no planejamento estratégico e no

desenvolvimento de programas de medicina preventiva e de recuperacdo da saude da
populac3o assistida pelo Sistema Unico de Satde — SUS;

° Planeja e organiza as acdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes,
normas, parametros de avaliagido e controle de resultados, sob supervisdo do Secretario
Municipal de Saude;

. Organiza os servidores ocupantes dos cargos inerentes a area médica nas unidades de
salude da Secretaria, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos existentes e promovendo
sua integragao;

. Avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da area médica, analisando e
padronizando suas especificagdes, determina sua distribuicdo, supervisiona seu uso, detecta
as necessidades de manutengdo ou de atualizagdo e recomenda outras providéncias, quando
necessario;

. Planeja a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das
categorias profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgdos competentes
sua realizagao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo Administrativa Chefe Cargo em Comisséao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Gerencia Administrativa na

organizacéo e controle das atividades de atendimento ao publico interno e externo, recursos
recebidos e despesas, processos licitatérios e demais rotinas administrativas da Secretaria.

. Dirige acdes de identificacdo de oportunidades de melhorias de gestdo administrativa;

. Planeja e organiza capacitagbes dos servidores das diversas areas da Secretaria;

. Dirige todos documentos emitidos observando os tramites legais;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Gestdo Predial e | Chefe Cargo em Comissao

Frota

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Gerencia Administrativa no

planejamento estratégico, organizagido e controle das atividades de manutengéo predial e frota
da Secretaria de Saude;

. Dirige, planeja e controla as atividades de utilizagdo de veiculos, manutencbes
preventivas e corretivas, regularidade de licenciamentos e seguros, impostos e taxas,
verificagdo de regularidade dos condutores (Carteira Nacional de Habilitagdo e Cursos
Obrigatdrios) e etc;

. Dirige e controla as atividades de manutencdo dos prédios publicos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude;
. Controla os recursos orgamentarios e financeiros dos projetos identificando

oportunidades de melhoria, referentes a despesa com contratos de manutencéo, aluguéis,
agua, luz e telefone dos diversos 6rgéos da Secretaria;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Recursos Humanos Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Administrativa no
planejamento estratégico, organizagéo e no controle das atividades do quadro de pessoal da
Secretaria;

. Dirige os processos de: treinamento e capacitagdo, avaliagdo de desempenho,
readaptagdo, remocgdo, Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras, controle de ponto,
solicitagbes de contratacdo de pessoal e etc e encaminha para os 6érgaos competentes;

. Presta informagdes para compor o processo para prestagdo de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Gestdo Farmacéutica Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Administrativa no

planejamento, organizagao e controle da gestéo farmacéutica da Secretaria;

. Planeja e controla as solicitagbes de compras de medicamentos, identificando

oportunidades de melhoria;

. Organiza as informagdes necessarias a elaboragdo de editais para licitagdo para compra

de medicamentos;

. Dirige o estoque dos suprimentos, o controle de elaboracdo de protocolos clinicos e a

prestagdo de contas a serem prestadas junto a assisténcia farmacéutica;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Apoio e Controle de | Chefe Cargo em Comisséo

Ambulancias

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Administrativa planejamento,

organizagéo e controle das atividades de agendamento das ambulancias para viagens locais e
intermunicipais, bem como, a regulacdo das viagens de 6nibus para as cidades pertinentes a
tratamento médico;

. Dirige a orientagdo e montagem de processo do TFD (Tratamento Fora de Domicilio)
para pacientes necessitam realizar tratamentos fora do domicilio;

. Controla a liberagédo de passagens da empresa contratada para paciente em tratamento
médico fora do municipio;

. Organiza as escalas de trabalho dos servidores do cargo de Agente Operacional VII —
Diregao Veicular;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divisdo de Regulagao e Controle Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Assistencial no
planejamento e controle, através de revisdo administrativa e técnica, da produgdo ambulatorial
e hospitalar apresentada pelos prestadores de servicos de saude conveniados/contratados
com o SUS;

. Dirige 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 orientagéo
técnica e administrativa, referente a normatizagao do Ministério da Saude;
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. Controla o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagdo especifica;

. Controla os aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos servigos de
saude e satisfagdo do usuario;

. Dirige o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS,

desenvolvendo e implantando normas e resolugdes oficiais, emitindo pareceres técnicos, e
orientando os prestadores quando necessario;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo Ambiental Chefe Cargo em comissao
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude no planejamento

estratégico e avaliagdo da densidade larvaria do Aedes aegypti, realizando a identificagéo de
larvas e determinando o Indice de Breteau do Municipio;

. Dirige as visitas periddicas e a realizacdo do controle do Aedes aegypti nos imoveis
cadastrados como pontos estratégicos, controle mecéanico, tratamento focal e perifocal;
. Controla as visitas casa a casa, todos os imoéveis do municipio ndo cadastrados como

ponto estratégico e efetuando controle mecanico, com utilizacdo de larvicidas ou medidas
alternativas;

. Organiza agbes diferenciadas no controle do Aedes Aegypti em imdveis especiais
(igrejas, bancos, areas de recreagao e congéneres);
. Planeja e controla a realizacdo de bloqueio de casos suspeitos e/ou confirmados de

Dengue, realizando controle mecéanico, tratamento focal e perifocal nos imdveis circunscritos a
area do bloqueio;

o Avalia a viabilidade de campanhas educativas através de eventos, feiras e exposigdes e
conscientiza a comunidade para o combate aos vetores e agdes de vigilancia epidemioldgica
em zoonoses, atuando junto a associacdes de moradores de bairros, escolas, sociedades civis
e/ou comunitarias e etc;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica Chefe Cargo em comissao
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude na consolidagéo

e anadlise de ocorréncias de doencas de notificagdo compulséria para conhecimento da
situacédo epidemioldgica do municipio, identificando oportunidades de melhoria e executando
medidas de controle;

. Dirige a cobertura vacinal, campanhas nacionais, estaduais € municipais de vacinagao,
detectando precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando
medidas de controle;

. Organiza e realiza atividades educativas relativas a doengas de notificagdo compulsoéria,
imunizacdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a
populacéo em geral;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divisdo de Laboratério de Analises | Chefe Cargo em Comisséo

Clinicas

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude no planejamento

e organizacao de realizacdo de exames laboratoriais solicitados pelos servigos de saude;
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. Dirige as andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas, microbioldgicas e
bromatolégicas;

. Assiste o Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude no esclarecimento da etiologia
de epidemias;

. Dirige o estudo quimico dos processos bioldgicos que ocorrem em todos os seres vivos,
a preparacgao de reagentes, equipamentos e vidraria, orienta a coleta de amostras, controla os
métodos de analise e a analise critica dos resultados e a emissédo de laudos e pareceres de
resultados de analises para fins de diagndstico;

. Planeja, organiza e controla os procedimentos de biosseguranga de controle e garantia
de qualidade;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento

Divisdo de Vigilancia Sanitaria Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude;

. Dirige a fiscalizagdo dos servicos hospitalares e ambulatoriais, estabelecimentos

industriais e comerciais de géneros alimenticios, ambulantes e estabelecimentos em
eventos temporarios e agbes definidas no ambito do Pro-Agua - Programa de Controle e
Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de S&o Paulo.

. Controla as atividades de distribuicdo e o controle da Numeracdo de Notificacdo de
Receita B e Taldes de Receita A;

. Planeja e organiza Programas de Fiscalizacdo de Rotina

. Determina a fiscalizagdo de locais de trabalho onde se exergcam atividades de industriais,
comerciais e de prestagao de servigos;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ORGAO Cargo | Forma de provimento

Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais Chefe Cargo em Comisséo

e Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Assistencial;

e Dirige o desenvolvimento dos programas conveniados com o Ministério da Saude,
Secretaria de Estado e Municipio;

e Planeja o desenvolvimento de integragdo intersetorial entre todas as areas de saude e areas
sociais, como eventos municipais e outras parcerias solicitadas;

Controla o cumprimento das normas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS;

e Organiza e controla os aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos
servigos de saude e satisfagdo do usuario nas Unidades de saude, garantindo a intervengéo
quando necessario;

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 Setor de Educagdo Permanente e | Funcdo de confiancga

Humanizacao
. Assiste e assessora o Diretor de Divisao de Recursos Humanos;

. Monitora continuamente a qualidade dos servicos nos locais de saude no ambito do
Sistema Unico de Saude (SUS);

. Assessora as equipes multiplicadoras do ensino aprendizagem;

. Assessora na organizagao dos treinamentos, cronogramas e materiais de trabalho;

. Elabora e aplica os instrumentos necessarios, objetivando os resultados que a Politica de

Educacido Permanente e Humanizagao preconizam;
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. Realiza parcerias junto a Instituicdes de Ensino, Hospitais de Ensino, Conselhos,
Movimentos Sociais, trabalhadores e demais envolvidos com questdes de saude, para
participar nas agbées de educacgao na saude;

. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas;
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Assisténcia Farmacéutica Funcéo de confianga

. Assiste e assessora o Chefe de Divisdo de Gestao Farmacéutica;

. Controla continuamente a qualidade dos servicos e materiais recebidos por meio do
desempenho obtido em cada fornecimento;

. Assessora os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de
consumo, equipamentos, moveis, utensilios e servicos em geral, para manutencdo de
todos os 6rgédos vinculados a esta Secretaria;

Responsavel pelos medicamentos que estdo sob sua guarda;

Elabora e promove os instrumentos necessarios, objetivando desempenho adequado das
atividades de armazenamento, distribuicdo, dispensagdo e controle de medicamentos
pelas UBS (Unidade Basicas de Saude) e Almoxarifado;

. Realiza supervisdo técnico — administrativa em Unidades da Secretaria Municipal de
Saude no tocante a medicamentos e sua utilizagao;

. Dispensa medicamentos e acompanha a dispensagdo realizadas pelos funcionarios
subordinados, dando a orientacdo necessaria e iniciar o acompanhamento do uso
(farmacovigilancia);

Acompanha a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

Elabora protocolos clinicos para dispensagao de medicamentos;

Elaboracdo de POP’s (Procedimentos Operacional Padrdo) conforme a legislagdo
vigente;

. Monitora continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do
desempenho obtido em cada fornecimento;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Programas de Saude, Prevengao e | Fungao de confianga
Promocéo a Saude
. Assiste e assessora o Diretor de Divisdo de Programas de Saude e Intersetoriais;

Promove os programas de Saude da Mulher, da Crianga e do Adolescente;

Planeja e monitora agdes da puericultura junto as Unidade de saude;

Auxilia e monitora a alimentagdo dos Sistemas de Informagdo, relacionados aos
programas de saude;

Monitora fluxo e vagas de exames oferecidos relacionados aos programas;

Controla e distribui materiais necessarios para o desenvolvimento dos programas;

Articula acbes e necessidades do Planejamento Familiar;

Monitora os programas relacionados a vigilancia em saude;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas;

Funcao de Confiancga Forma de provimento
Chefe de Setor de Programas Intersetoriais e | Fungdo de confianca
Assisténcia de Média e Alta Complexidade
e Assiste e assessora o Diretor de Divisdo de Regulagao e Controle;
e Chefia os servicos de saude de média e alta complexidade;
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e Propicia o acesso as tecnologias nas linhas de cuidado prioritarios da rede de urgéncia e

emergéncia;

Monitora os servigcos de atengao especializada;

Acompanha o desenvolvimento dos Indicadores de saude municipais e outros niveis de
gestao, dentro da média e alta complexidade;

e Organiza, gerencia e prioriza fluxos assistenciais, estabelecidos pelo complexo regulador e
unidades operacionais;

e Analisa a regulagdo de urgéncia e emergéncia, exercendo autoridade para garantia do
acesso, baseado em protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de priorizagéo,
tanto em situagdes de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;

e Regula e organiza as demandas e os fluxos assistenciais da Rede de Atencédo
Psicossocial;

Monitora e avalia as agdes de atengao domiciliar de média e alta complexidade;

e Elabora relatérios de afericdo das adequacgdes, eficiéncia, eficacia e os resultados dos
servigos de saude;

e Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas;

Funcao de Confianca Forma de provimento

Gerente de Atencéo Basica Funcéo de confianga

° Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Geréncia Assistencial,

. Promove a garante o planejamento em saude, de acordo com as necessidades do
territério e comunidade, a organizagcdo do processo de trabalho, coordenacgao e integracdo
das agdes;

° Divulga, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a

Atencdo Basica em dmbito municipal, com énfase na Politica Nacional de Atenc&o Basica,
de modo a orientar a organizagéo do trabalho na Unidade Basica de Saude (UBS);

. Assegura adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informagcdo da Atencao
Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a
utilizacio para analise e planejamento das agdes e divulgando os resultados obtidos;

. Potencializa a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na
UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta
utilizagado desses recursos;

. Identifica as necessidades de formagao/qualificagdo dos profissionais em conjunto com a
equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da
atencado, e promover a Educacdo Permanente, seja mobilizando saberes da propria UBS,
Oou com parceiros;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

ANEXO XIV
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
Descricao de atribuigoes de cargos em comissao, fungao de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Assisténcia Social, elaborando a sua
agenda de compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Gestdo Administrativa e | Chefe Cargo em Comisséao
Financeira
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. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Assisténcia Social no planejamento
estratégico, organizacdo e no gerenciamento dos processos administrativos e financeiros da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Controla as atividades pertinentes a Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira;

. Dirige o processo de elaboragdo do Plano Municipal e da proposta orgamentaria (Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA), em
conjunto com as demais instancias da Secretaria, bem como, monitorar a movimentacao das
receitas e despesas afetas ao orgamento;

. Controla o cronograma de desembolso anual para a execugéo or¢camentdaria, em conjunto
com as demais areas;

. Dirige os trdmites administrativos para a execucédo orcamentaria do 6rgdo gestor e dos
fundos especiais a ele vinculados;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema | Chefe Cargo em Comisséo

Unico de Assisténcia Social)

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Assisténcia Social na gestdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social;

. Dirige a elaboragéo e adequacgao da proposta do Plano Municipal de Assisténcia Social e

das propostas das Leis Orgcamentarias (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentaria
— LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA), quando necessario;

. Dirige as equipes de referéncia da gestdo e dos servigos socioassistenciais na:
elaboragao de projetos, convénios, execugdo e adequagio dos servigos, programas e projetos,
vigilancia socioassistencial, gestdo do trabalho, controle social, protecdo social basica,
protecéo social especial de média complexidade (Centro Dia do Idoso — CDI), Protecdo Social
Especial de Alta Complexidade (Servico de Acolhimento Institucional para Criangcas e
Adolescentes) e beneficios assistenciais;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

Cargo Cargo Forma de
provimento

Divisdo de Gestdo Administrativa e | Chefe Cargo em Comisséo

Financeira

. Assiste e assessora o Chefe de Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira na
organizagdo dos processos administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de Assisténcia

Social;

. Planeja o suporte financeiro a agdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Controla as atividades de elaboragcdo de empenhos em geral e a conferéncia das notas
fiscais dos contratos, bem como, de planilhas e relatérios de custos;

. Organiza e controla os procedimentos pertinentes aos tramites financeiros, para a
execugao de convénios, contratos de fornecedores e servigos;

. Dirige o controle contabil dos convénios de protecao social basica, especial, média e de
alta complexidade, de recursos proéprios e vinculados;

. Realiza a solicitagéo de diarias e prestacao de contas;

. Solicita justificativas de despesas nao previstas ou de valores acima dos previstos e, se
necessario, efetuar os procedimentos para recolhimento aos cofres publicos;

° Elabora o cronograma anual de desembolso, em conjunto com as diretorias;

. Controla a execugdo orgamentaria, conforme cronograma de desembolso previsto e

solicitar as alteragdes necessarias;
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. Participa dos pregdes presenciais;

. Supervisiona a elaboragao de correspondéncias oficiais;

. Participa do processo de elaboragédo de PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes
Orgamentarias) e LOA (Lei Orgamentaria Anual) da Assisténcia Social;

. Elabora relatério de execugéo orcamentaria, conforme solicitagdo dos 6rgéos de controle
social;

. Monitora o processo de liquidagdo, pagamento e saldo das contas bancarias afetas a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Elabora a execugao financeira de emendas parlamentares;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Cargo Cargo Forma de provimento

Divisdo de Protecdo Social do SUAS (Sistema | Chefe Cargo em Comissao

Unico de Assisténcia Social)

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Assisténcia Social na gestdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social;

. Dirige a elaboragéo e adequacgao da proposta do Plano Municipal de Assisténcia Social e

das propostas das Leis Orcamentarias (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentaria
— LDO e Lei Orgamentaria Anual — LOA), quando necessario;

. Dirige as equipes de referéncia da gestdo e dos servigcos socioassistenciais na:
elaboragao de projetos, convénios, execugao e adequagio dos servigos, programas e projetos,
vigilancia socioassistencial, gestdo do trabalho, controle social, protecdo social basica,
protecéo social especial de média complexidade (Centro Dia do Idoso — CDI), Protegdo Social
Especial de Alta Complexidade (Servico de Acolhimento Institucional para Criangas e
Adolescentes) e beneficios assistenciais;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

Funcao de Confiancga Forma de provimento
Chefe de Setor de Projetos Especiais Funcgao de Confianca
. Assiste e assessora o Chefe de Diviséo de Protegdo Social do SUAS no desenvolvimento
de normas e procedimentos aplicaveis as atividades da unidade;

. Elabora, implanta e mantém sistema de acompanhamento, avaliagdo e controle das
atividades desenvolvidas;

. Responsavel por tratar, analisar e propor a divulgagéo de informagdes;

. Realiza estudos, elabora relatérios, analisa e instrui processos e expedientes, emitindo
informagdes ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos.

. Promove: a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o
caso, os ajustes que se fizerem necessarios e a adogdo das medidas necessarias para
assegurar a efetividade das agbes desenvolvidas;

. Articula com 6rgéos e entidades publicos e privados, além de outras instituicbes, na
medida das necessidades, para a adequada execucéo de seus planos, programas e projetos;

. Propde calendario das atividades de cada programa e projeto, bem como elabora e
mantém atualizado manual de procedimentos e de insumos para sua operagao;
. Supervisiona a preparagdo de minutas de termos de convénios, contratos, acordos e
ajustes;
. Elabora relatérios periddicos a respeito do andamento de cada programa e projeto,
incluindo os resultados parciais obtidos com sua execugao.
. Propde a adogcdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagéo;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XV
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, funcao de confianca e forma de
provimento
ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Cultura Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Cultura e Turismo no planejamento e
organizagdo do calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;

. Planeja e controla o desenvolvimento de agdes e incentivos originarios da Lei de
Incentivo a Cultura e a Lei de Preservagao do Patriménio Histérico e Cultural;
. Planeja, organiza e controla as atividades para o resgate, difusdo, manutencao,

desenvolvimento, aprimoramento e divulgagdo da cultura em todas as suas formas de
manifestacdo, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a preservagido da
memoria do povo, da educacdo das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Turismo Chefe Cargo em Comisséao
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Cultura € Turismo no planejamento e
organizacdo das diretrizes para o desenvolvimento econdmico tendo como principal indutor a
atividade turistica;
. Planeja atividades de turismo dando o suporte institucional para a integracdo social e
econbmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a capacitagéo dos
recursos voltados para a atividade;
. Planeja, organiza e controla as a¢des na area do turismo, de forma integrada com as
demais secretarias e instituicdes publicas e privadas;
. Avalia a viabilidade de politicas municipais do turismo incorporando a mesma, novos
conceitos tecnologicos e cientificos;
° Controla os recursos do Fundo Municipal de Turismo — FUNATUR, conforme
deliberagcdes do Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo ag¢des em toda a cadeia
produtiva de turismo, gerando oportunidades aos setores comercial, industrial e de servico;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO XVI
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Descricao de atribuigcées de cargos em comissao, fungdo de confianga e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assessora o Secretario Municipal de Esporte e Lazer no exercicio de suas atribuigdes,

formulando oficios e memorandos, auxiliando na elaboragéo e execucao dos servicos inerentes
a area administrativa da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer e executa outras atividades
correlatas determinadas pelo Secretario.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Esportes e Lazer, nas fungdes politico-

administrativas, na coordenagao das Secretarias Municipais com entidades de classes, érgaos

117

_ 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 n? 5.927, de 02 de marg¢o de 2017

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Terca-feira, 07 de agosto de 2018 Ano |l | Edicdo n® 698-A Pagina 84 de 90

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA
GABINETE DO PREFEITO

publicos externos e internos, atende e encaminha aos interessados aos 6rgdos competentes
da Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes e executa outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de
provimento
Departamento de Esportes Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Esportes e Lazer no planejamento e
organizagdo de eventos esportivos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

. Dirige o cadastramento dos atletas Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secretaria
da Juventude Esportes e Lazer do Estado de S&o Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos
do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos abertos da juventude e etc.

. Planeja e organiza reunides com coordenadores de modalidades da Secretaria para
definir a participagao nos eventos;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Recreacao e Lazer Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Esportes e Lazer no planejamento
estratégico e avaliagao de viabilidade de projetos correlatos a area de recreagao e lazer, da
Secretaria;

. Dirige a realizagdo de eventos esportivos, como corridas de pedestres, campeonatos de
biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natagdo e etc;

. Dirige acdes de desenvolvimento do esporte amador e eventos de recreagao e lazer;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO XVII
Secretaria Municipal de Direitos Humanos
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fungao de confianca e forma de
provimento

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Direitos Humanos, elaborando a sua
agenda de compromissos e executa outras atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Politicas de Direitos | Chefe Cargo em Comisséao
Humanos

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Direitos Humanos na avaliagdo de
viabilidade de projetos de discussado e sensibilizagdo sobre a tematica dos Direitos Humanos
no ambito dos diversos 6rgaos e na sociedade civil em geral;

. Planeja, organiza e controla as politicas publicas locais de Direitos Humanos;

. Dirige projetos de promogdo dos Direitos Humanos segundo as demandas e
especificidades locais.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.
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ANEXO XVIII
Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranga
Descrigao de atribuigoes de cargos em comisséao, fungao de confianga e forma de
provimento
Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Planejamento, nas fungdes politico-
administrativas, na coordenagao das Secretarias Municipais com entidades de classes, érgaos
publicos externos e internos, atende e encaminha aos interessados aos 6érgaos competentes
da Prefeitura para atendimento ou solugdo de consultas e reivindicagdes e executa outras
atividades correlatas determinadas pelo Secretario.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divis&o de Transito Chefe Cargo em Comissao
. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranga no

planejamento estratégico de atividades de conscientizacdo e educac&o para o transito, bem
como, pela sinalizagdo das vias publicas e do controle de trafego de veiculos;

. Dirige e controla o Programa Transporte Cidadéo, fiscalizacdo de taxistas e transporte
publico, fiscalizagado do transito e etc;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Transporte Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranga na
organizacédo e controle do transporte coletivo urbano, transporte do aluno rural, Vans para
transporte aluno particular e transporte cidadao;

. Dirige a vistoria das motos e moto taxi e confecgdo dos cartdes do idoso e deficientes
fisicos;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Seguranca Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Secretario Municipal de Transito, Transporte e Seguranga no
planejamento estratégico e avaliagéo de viabilidade de projetos de seguranga no municipio;

. Planeja e controla todos os servicos e operagbes que forem atinentes a area de
seguranga no municipio, mantendo relacionamento de cooperagao mutua com todos os érgaos
publicos, principalmente com os da area da seguranga publica;

. Dirige o monitoramento eletrdénico na area de seguranga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ANEXO XIX
SAEV AMBIENTAL
Descricao de atribuicées de cargos em comissao, fungao de confianca e forma de
provimento

SECRETARIO ADJUNTO

Cargo Forma de Provimento
Auxiliar de Gabinete Cargo em Comisséao
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. Assiste e assessora o Superintendente, elaborando a sua agenda de compromissos e
executa outras atividades correlatas determinadas pelo Superintendente.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento Administrativo Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Superintendente da SAEV Ambiental no planejamento, fiscalizagdo
e controle das atividades da Divisdo de Controladoria € Gestdo Financeira e Divisdo de
Pessoal e Tecnologia, dando suporte e propondo estratégias para melhorias de execucgao de
tarefas e aproveitamento/aplicacéo de recursos financeiros;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento de Engenharia Chefe Cargo em Comisséao

. Assiste e assessora o Superintendente da SAEV Ambiental no planejamento, elaboracédo
e execucdo de Projetos de Engenharia;

. Dirige o Departamento de Engenharia no planejamento, pesquisa, estudos de viabilidade,
avaliagdes, definindo diretrizes de equipes de obras e projetos;

. Dirige a operagdo e manutengdo dos sistemas de produgdo de agua e tratamento de
esgotos;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento Comercial Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Superintendente da SAEV Ambiental no controle das atividades
das Divisdes de Clientes e Faturamento e Divisido de leitura e Corte;

. Dirige as atividades relativas a: reparcelamentos de renegociagbes de débito, acordos de
pagamentos de débitos, consumidores inadimplentes, pedidos de refaturamento por vazamento
interno nas residéncias e etc;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Departamento Técnico Operacional Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Superintendente da SAEV Ambiental no planejamento e
organizagdo de todas atividades da Divisbes subordinadas, controlando a prestagdo de
servigos das equipes de trabalho, despesas, entrada e saida de materiais e etc;

. Controla aa atividades dos chefes de setores;

. Planeja e controla os servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando
o seu andamento;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Meio Ambiente Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Superintendente da SAEV Ambiental no planejamento estratégico
e avaliando a viabilidade de projeto de politica ambiental do Municipio;

° Dirige as Divisdes subordinadas do Departamento de Meio Ambiente;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Controladoria e Gestédo Financeira Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Administrativo no planejamento
estratégico e controle dos limites existentes de despesas, desenvolvendo providéncias para
reducdo de gastos e aumento de recursos para a autarquia;

. Dirige as atividades dos Setores de Tesouraria, Compras e Licitagdes, Almoxarifado e
Patrimonio;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Pessoal e Tecnologia Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Administrativo na diregdo da Folha de
Pagamento e atividades de Tecnologia;

. 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 relagbes de
trabalho;

. Planeja e controla as atividades da area de Tecnologia da autarquia municipal, avaliando
a viabilidade de projetos de melhoria para otimizagao dos servigos prestados;

. Organiza as prestagcfes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Obras Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Engenharia no planejamento, controle
de orgamentos e consumo de materiais, fiscalizando a elaboragdo dos projetos realizados por
empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas e
critérios técnicos adotados;

. Organiza e mantém atualizado o mapa urbano das redes e ramais do municipio, com
insercao de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital;
. Dirige a medicdo de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os

respectivos processos de pagamento e fiscaliza e notifica a execu¢do de obras de sistemas de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;
Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Projetos Chefe Cargo em Comissao

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Engenharia no planejamento,
organizagdo e elaboragdo de projetos com os profissionais de engenharia de redes de
distribuicdo de agua e rede coletora de esgoto, adutora e emissario;

. Dirige a Divisdo controlando custos e materiais para execugdo de redes de distribuicdo
de agua e rede coletora de esgoto, prestando suporte ao profissional de engenharia em obras,
no campo, administrativamente e tecnicamente.

. Controla a organizagdo de projetos, visitas em obras, controles de necessidades das
obras de infraestruturas, das redes de distribuicdo de agua, coletora de esgotos, adutoras e
emissarios.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Clientes e Faturamento Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Comercial no planejamento estratégico

identificando oportunidades de melhorias nos processos de trabalho, redugdo de gastos e
oportunidade de receitas;

° Controla o levantamento de indices econdmicos, de faturamento e inadimpléncia bem
como de todo tipo de indice cadastral;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Produgéo e Qualidade de Agua Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Técnico Operacional no
planejamento e controle das atividades gerais de operac¢des, manutencdo e controle de
producéo e qualidade de agua nos processos de producao;

° Avalia a viabilidade de realizar reformas, inovagoes tecnoldgicas e outras melhorias;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras
atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Tratamento de Esgoto Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Técnico Operacional na diregcdo das

atividades gerais de operagdes, manutencido e controle de produgdo e qualidade de esgotos
nos processos de producao;

. Controla e avalia os resultados das analises e possiveis alteragées no processo;

° Avalia a viabilidade de realizar reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras melhorias;
Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Operacio e Manutencgao Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento Técnico Operacional planejamento de
manutencdo de equipamentos e no controle das ordens de servigos expedidas das atividades
dos servidores lotados na Divisao.

. Dirige as atividades de operacédo e manutencao;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Meio Ambiente Chefe Cargo em Comisséo
. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Meio Ambiente no planejamento

estratégico e organizacédo das ac¢des diretivas do Programa Municipio Verde Azul, realizando
estudos e levantamentos quali-quantitativos sobre os residuos sélidos gerados no municipio.

. Representa o municipio no CBHT (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo- Grande) e no
Consorcio Intermunicipal de Meio Ambiente.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Limpeza Publica Chefe Cargo em Comissao
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. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Meio Ambiente no planejamento,
organizacéo e controle dos os servicos relativos a Limpeza Publica.

. Dirige as atividades dos Ecotudos Norte e Sul e as equipes de limpeza de areas de
reflorestamentos e de servigos gerais;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ORGAO Cargo Forma de provimento
Divisdo de Licenciamento Ambiental Chefe Cargo em Comisséo

. Assiste e assessora o Diretor de Departamento de Meio Ambiente na organizagdo dos
Projetos Sementes do Futuro e Licenciamento Ambiental para contribuir para o Programa
Municipio Verde Azul.

. Controla as atividades como responsavel Técnico pelos Termos de Compromisso de
Recuperagcao Ambiental (TCRA);
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades

correlatas que Ihe forem determinadas.
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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 - Centro. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
procuradoria@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Cidade - SECID

Rua Sao Paulo, 3741 - Centro. 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 — Santa Luzia. CEP:
15500-055

(17) 3046-1488

economico@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN
Rua Sao Paulo, 3815 — Centro. CEP: 15500-010
(17) 3405-9700

smduh@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Direitos Humanos - SEDIH
Rua Padre Izidoro Cordeiro Paranhos, 3183 — Centro.
CEP: 15502-225

(17) 3422-2770
direitoshumanos@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Educagao - SEEDU

Rua Santa Catarina, 3747 — Centro. CEP: 15505-171
(17) 3405-9750

educacao@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer - SEESL
Rua Tomas Paz da Cunha Filho, 3556 - Sao Joao CEP:
15501-213

(17) 3426-1200
esporteselazer@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Fazenda - SEFAZ
Rua Para, 3227 — Centro. CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
financas@votuporanga.sp.gov.br
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Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof.? Maria

Muro Pozzobon” - FSSM

Rua Para, 3227 — Centro. CEP: 15502-236
(17) 34059700
fundosocial@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Governo - SEGOV
Rua Para, 3227 — Centro. CEP: 15502-236
(17) 3405-9716
gabcivil@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito - GAP

Rua Para, 3227 — Centro. CEP: 15502-236
(17) 3405-9719
prefeito@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal da Administragao - SEADM
Rua Para, 3227 — Centro. CEP: 15502-236

(17) 3405-9700

gestao@votuporanga.sp.gov.br

Secretaria Municipal de Obras — SEOBR
Rua Para, 3227 — Centro 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 - Centro CEP: 15500-003

(17) 3422-3042

transito@votuporanga.sp.gov.br

Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —
VOTUPREV

Rua Sao Paulo, 3834 - Centro CEP: 15500-010

(17) 3422-2566

votuprev@votuporanga.sp.gov.br

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

Rua Pernambuco, 4313 - Centro CEP: 15500-006

(17) 3405-9195

saev@saev.com.br

Departamento da Controladoria Geral do Municipio -

DCGM

Rua Para, 3227 — Centro CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
ronaldomattos@votuporanga.sp.gov.br
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