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Atos Oficiais

Leis

l LEI COMPLEMENTAR N°.325, de 06
de janeiro de 2017

(Dispbe sobre
a estruturagédo
organizacional da
Prefeitura  Municipal
de Votuporanga e da
outras providéncias)

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DE VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS
TERMOS DO ARTIGO 53, Ill DA LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO, SANCIONO E PROMULGO A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TiTULO |

DA ESTRUTURA GERAL ORGANIZACIONAL
DA

ADMINISTRAGAO
CAPITULO |

Ano Il | Edicdo n2 310

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°, Esta lei complementar dispde sobre a
estruturacdo organizacional da Prefeitura Muni-
cipal de Votuporanga e atribui¢des de 6rgaos da
administragdo municipal, direta e indireta, e as
atribuicdes e formas de provimento dos cargos
em comiss&o e das fungdes de confianga.

Paragrafo Unico. As entidades da Administra-
¢do Indireta ficam vinculadas ao Prefeito, exceto
as fundagdes de direito privado ainda que criadas
por lei municipal.

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

| - a adocéo de critérios de eficiéncia, raciona-
lidade e agilidade na prestacéo de servigos publi-
cos, de modo a garantir aos seus usuarios, uma
prestacdo de boa qualidade a um menor custo;

Il - a descentralizagdo de servigos, visando o
atendimento direto e imediato & populagéo, com
redugao de custos, eliminagao de controles super-
postos e imposicao de deslocamentos desneces-
Sarios;

Il - a flexibilidade e eliminagdo de formalida-
de e procedimentos que retardem ou dificultem
0 acesso e a obtencéo da prestagdo publica de
servigos; e

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

Art. 3°. O Poder Executivo desenvolvera es-
forco sistematico, na modernizagéo das préaticas
e dos procedimentos administrativos do Servigo
Publico Municipal e na profissionalizagdo dos
seus quadros, visando aumentar sua eficacia e
efetividade.

Art. 4°. As autarquias, integrantes da adminis-
tragdo indireta municipal deverdo observar, em
sua estrutura e funcionamento, os requisitos de
eficiéncia de gestéo e de flexibilidade operacional.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

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

| - Gabinete do Prefeito (GAP);
II - Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

Il - Departamento da Controladoria Geral do
Municipio (DCGM);
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IV — Fundo Social de Solidariedade do Munici-
pio “Prof* Maria Muro Pozzobon” (FSSM).

V — Secretarias:
a) Secretaria Municipal de Governo (SEGOV);

b) Secretaria Municipal de Planejamento (SE-
PLAN);

c) Secretaria Municipal da Fazenda (SEFAZ);

d) Secretaria Municipal da Administragéo (SE-
ADM);

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdémico (SEDEC);

f) Secretaria Municipal de Obras (SEOBR);
g) Secretaria Municipal da Cidade (SECID);
h) Secretaria Municipal da Educagéo (SEEDU);
i) Secretaria Municipal da Satde (SESAU);

j) Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(SEASO);

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

) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
(SEESL);

m) Secretaria Municipal de Direitos Humanos
(SEDIH);

n) Secretaria Municipal de Transito, Transporte
e Seguranga (SETRAN).

VI - Administragdo Indireta:

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

b) Instituto de Previdéncia do Municipio de Vo-
tuporanga — VOTUPREV.

§ 1°. A Procuradoria Geral do Municipio, vincu-
lada diretamente ao Prefeito, tem por finalidade
exercer a representacéo judicial do Municipio, a
defesa, em juizo ou fora dele, de seu patrimdnio,
seus direitos e interesses, e assessoramento juri-
dico dos 6rgéos e entidades de sua administragao
direta e autarquica, tendo sua competéncia e es-
trutura estabelecida na Lei Organica da Procura-
doria Geral do Municipio de Votuporanga.

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

§ 3°. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Saneamento Ambiental — SAEV Ambiental e o Ins-
tituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga
—VOTUPREY, tem nivel idéntico ao de Secretaria
Municipal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DAS SE-
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CRETARIAS E ORGAOS MUNICIPAIS DA ADMI-
NISTRAGAO DIRETA

Segdo |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 6°. O Gabinete do Prefeito tem como finali-
dade assistir o Chefe do Poder Executivo em suas
atribuicdes legais e constituir-se como elo de inte-
gracéo entre as demandas dos municipes e o po-
der publico municipal, bem como promover a ar-
ticulacdo do Governo, visando dar efetividade as
acdes do Municipio, com as seguintes atribui¢des:

I- exercer a coordenagdo-geral, assim como
orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete, organizando agendas e audiéncias do
Prefeito;

Il - recepcionar, estudar e efetuar a triagem do
expediente encaminhado ao Prefeito;

Il — assessorar o Prefeito na adogéo de medi-
das administrativas que harmonizem as iniciativas
propostas pelos diferentes 6rgdos municipais, pro-
movendo a articulag&o institucional necessaria ao
funcionamento do Governo;

IV — promover atividades de coordenagao poli-
tico-administrativas da Prefeitura com os munici-
pes pessoalmente ou por meio de entidades que
0s representem;

V- apoiar a articulagéo politica e as relagdes do
Executivo com o Legislativo, apreciando as solici-
tagdes e sugestdes, providenciando o seu enca-
minhamento as Secretarias da area especifica,
quando for o caso;

VI- acompanhar a elaboragéo dos projetos de
lei de interesse do Executivo, bem como sua tra-
mitagdo na Cédmara Municipal;

VII - elaborar relatérios periodicos dos servicos
executados

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Gabinete;

VII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Art.7°. O Gabinete do Prefeito € composto pe-
los seguintes érgaos:

| - Assessoria do Gabinete do Prefeito.

Parégrafo Unico. A Assessoria do Gabinete do
Prefeito tem por finalidade o assessoramento di-
reto do Prefeito, com verdadeiro comprometimen-
to politico e fidelidade com relagdo as diretrizes
estabelecidas, ajudando-o a promover a diregao
superior da Administrag&o e a busca da concreti-
zagao do Plano de Governo registrado na Justica
Eleitoral, com as seguintes atribuigoes:

| - assessorar o Prefeito nas fases de geragéo,
articulagdo e analise das varidveis que integram
0s processos de tomada de deciséo, e que, pela
importancia das mesmas, necessitam serem con-
fiaveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto
de governo;

Il - assessorar o Prefeito em matérias que re-
queiram o desenvolvimento de estudos e pesqui-
sas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

Il - assessorar o Prefeito analisando e instruin-
do expedientes submetidos a deciséo do mesmo;

IV - assessorar o Prefeito, na apuragéo e ava-
liagao de indicadores de qualidade e de desempe-
nho de agentes ou 6rgaos vinculados, que exijam
discri¢do e confiabilidade;

V - assessorar 0 Prefeito, no trabalho de con-
trole do cumprimento das ordens dele emanadas,
das leis e dos atos normativos municipais, no am-
bito de atuagio da respectiva unidade organica
administrativa;

VI - prestar assessoramento ao Prefeito, en-
caminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que Ihe forem submetidas a apreciagéo’;

VII - elaborar e assessorar o expediente oficial
do Prefeito;

VIl - analisar previamente os documentos a se-
rem assinados pelo Prefeito Municipal e colher a
assinatura nos documentos oriundos dos diversos
érgaos e entidades do Poder Executivo;

IX - assessorar o Prefeito no acompanhamento
das agdes das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal;

X - receber e atender com cordialidade a todos
quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao
Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou
da comunidade, providenciando, quando for o
caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da
area;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Assessoria;

Xl - coordenar agtes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secgao I

Do Departamento de Controladoria Geral do
Municipio

Art. 8°. O Departamento da Controladoria Geral
do Municipio, vinculado diretamente ao Prefeito,
tem por finalidade planejar, coordenar e executar
politicas, diretrizes, normas, a¢des e providéncias
que sejam atinentes & defesa do patrimdnio pu-
blico, ao controle interno, a auditoria publica, a

correicdo, a prevengdo, ao combate & corrupgao
e ao incremento da transparéncia da gestdo, no
ambito da Administragéo Publica Municipal, com
as seguintes atribuicoes:

| - assessorar 0 Chefe do Poder Executivo no
desempenho de suas atribuigbes constitucionais
em assuntos relacionados ao controle interno;

Il - formular, coordenar e executar as fungdes
de auditoria, de correigao, de transparéncia e con-
trole social e de controle interno da Administragéo
Publica do Municipio;

Il - coordenar as agbes de controle interno do
Poder Executivo e da execugao de controle sobre
os procedimentos contabeis, financeiros, orga-
mentarios, operacionais, patrimoniais e da aplica-
cdo das subvencdes e renuncias de receitas;

[V - avaliar o desempenho da gestdo municipal
quanto ao cumprimento das regras estabelecidas
na Lei de Responsabilidade Fiscal, e no controle
das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

V - avaliar o cumprimento das metas previstas
no plano plurianual e na lei de diretrizes orcamen-
tarias, a execugdo dos programas de governo e
dos or¢amentos do Municipio;

VI - verificar a legalidade e avaliar os resulta-
dos, quanto a economia, eficiéncia e eficacia,
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos e entidades municipais, bem como da
aplicagéo de recursos publicos por entidades de
direito privado, resultante de repasse de recursos
efetivado por 6rgéo ou entidade publica municipal;

VII - avaliar a legalidade e regularidade no
cumprimento dos contratos, acordos, convénios e
ajustes de qualquer natureza firmados com a ad-
ministra¢&o municipal direta e indireta;

VIII - propor diretrizes, regulamentag&o, imple-
mentagdo, analise, avaliagdo e aperfeicoamento
do Sistema de Controle Interno Integrado;

IX - orientar os responsaveis pela administra-
¢ao dos bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes a area de competéncia do controle
interno, inclusive sobre a forma de prestar contas,
conforme previsto em legislagdo vigente;

X - promover a implementag&o de politica de
transparéncia da gestdo e do controle social e
expedi¢do de normas para melhor execugao das
agdes voltadas ao acesso a informagéo pelo ci-
dad&o tratada em leis especificas, em articulagao
com a Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio;

Xl - desenvolver mecanismo para o combate a
corrupgao e a ma gestao dos recursos publicos;

XII - promover a apuragéo das irregularidades
de que tiver conhecimento relativas a lesdo ou
ameaga de lesdo ao patrimdnio publico, velando
por seu integral deslinde, ou, conforme o caso,
representando ao Prefeito para apurar a omissao
das autoridades responsaveis;

XIII - identificar e formalizar, as autoridades
administrativas competentes, de ocorréncias que
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ensejem adogéo de instauragdo de Tomada de
Contas Especial ou Processos Administrativos
Disciplinares;

XIV - apoiar os 6rgéos de controle externo no
exercicio de sua finalidade e acompanhar suas
acdes no @mbito do municipio;

XV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XVI - desenvolver em seu @mbito acdes em seu
ambito para garantir higiene e seguranca no traba-
lho, qualidade e preservagao ambiental;

XVII - elaborar relatorios periodicos dos servi-
¢os executados; e

XVIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

Art. 9°. O Departamento de Controladoria Geral
do Municipio é composto pelos seguintes 6rgaos:

| - Divisao da Ouvidoria Geral do Municipio.

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

a) receber, analisar e encaminhar manifesta-
coes - reclamacdes, criticas, elogios, sugestdes
e denuncias - ou transforma-las em propostas de
agdes concretas, identificando os pontos criticos
da unidade ou do érg&o, recomendando modifica-
coes, correcdes, prioridades e inovagdes;

b) apontar oportunidades de melhoria e acom-
panhar a implementacéo de propostas, evitando
que problemas se repitam ou se tornem continuos;

c) colaborar para o aperfeigoamento de proce-
dimentos;

d) possibilitar ao gestor a formagao de diag-
noéstico, para a a¢do quantitativa na melhoria da
prestagao de servicos;

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

f) recomendar a suspenséo de praticas arbitra-
rias ou negligentes e situagdes de abuso de poder;

g) propor a ampliagdo da fransparéncia das
acdes de governo;

h) elaborar relatérios periodicos 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 Cons-
tituico Federal de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, praticados
pela administragdo publica direta e indireta do
Municipio.

§ 2°. S&o atribuicbes da Ouvidoria Geral do
Municipio:

a) propiciar 0 acesso e atender as demandas
dos cidad&os e dos usuarios dos servigos publicos
municipais, além de realizar a defesa dos usuarios
dos servigos publicos;
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b) encaminhar as manifesta¢des dos cidaddos
e usuarios dos servigos publicos municipais e,
dependendo da situagdo, transforma-las em pro-
postas de agdes com conseqiiéncias concretas,
pontuando os entraves criticos do érgdo e reco-
mendando modificagao ou corre¢ao;

c) responder as manifestagdes 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 elaboragdo de indicadores abran-
gentes, que poderdo ser utilizados como suporte
estratégico a tomada de decisdes para a gestao
publica;

e) elaborar relatério gerencial, com recomen-
dagdes e sugestdes de melhoria na prestacdo de
servigo pela administragéo publica;

f) avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

g) coordenar em seu mbito agdes em seu am-
bito para garantir higiene e seguranga no trabalho,
qualidade e preservagao ambiental;

h) elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

i) desempenhar outras atividades necessarias
ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que Ihe forem delegadas.

Segao lll

Do Fundo Social de Solidariedade do Municipio
“Prof* Maria Muro Pozzobon”

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 0 Orgdo da Administragdo Municipal, vin-
culado ao Prefeito, regido por disposicdes desta
lei complementar e pelas disposi¢des da legisla-
¢80 e demais normas proprias naquilo que com
ela néo conflitarem, e tem como finalidade con-
ceber, implementar e desenvolver, isoladamente
ou em cooperagao com outros 6rgaos e entidades
de promog&o social, programas, projetos e servi-
cos de atendimento e assisténcia a populagdo do
Municipio em situagao de vulnerabilidade social,
com o objetivo de melhorar sua qualidade de vida,
e tera na estrutura administrativa do Municipio,
como érgéos de apoio administrativo no desenvol-
vimento de suas atividades:

| - Divis@o de Apoio Administrativo ao Fundo de
Solidariedade;

a) Setor de Projetos Especiais;
b) Setor de Articulagdo Social.

§ 1°. A Divis&o de Apoio Administrativo ao Fun-
do Social de Solidariedade “Prof® Maria Muro Po-
zzobon” tem por finalidade a execugéo do apoio
administrativo a Presidéncia e as atividades do
Fundo, com as seguintes atribui¢des:

| - assessorar a Presidente do Fundo no desen-
volvimento e cumprimento de suas atribuigdes;
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I1 - garantir o suporte técnico e operacional para
funcionamento do Fundo;

Il - coordenar e supervisionar os Setores da
Divisdo no desenvolvimento de suas finalidades e
competéncias;

IV - supervisionar o desenvolvimento e cumpri-
mento de atividades ou de projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em
termos de colaboragdo, em termos de fomento
ou em acordos de colaborag&o, relacionados as
finalidades da Secretaria, estabelecidos pela ad-
ministrag&o publica municipal com organizagtes
da sociedade civil;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. O Setor de Projetos Especiais tem por
finalidade o desenvolvimento e a execugdo de
projetos que contemplem agdes de iniciativa da
administragdo municipal ou de convénios, com
a Unido, o Estado de S&o Paulo ou outros Mu-
nicipios ou, termos de colaboracdo, termos de
fomento ou acordos de colaborag&o, relacionados
as finalidades do Fundo, estabelecidos pela admi-
nistracao publica municipal com organizagdes da
sociedade civil, com as seguintes atribui¢des:

| - desenvolver e executar projetos de agdes
sociais, de assisténcia a crianga e ao adolescente,
de atengdo ao idoso e de escola de qualificagao
profissional;

Il — gerenciar a execugdo dos convénios assi-
nados com o Fundo Social de Solidariedade do
Estado de Sao Paulo;

Il - elaborar relatorios e levantamentos estatis-
ticos das atividades do Fundo;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental; e

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3°. O Setor de Articulagdo Social tem por fi-
nalidade interagir com as organizagdes da socie-
dade para alcangar os objetivos dos projetos do
Fundo, com as seguintes atribui¢des:

| - manter relagBes institucionais permanentes
com as organizagdes sociais;
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Il - interagir com a populagdo como agéo ne-
cessaria a que os projetos alcancem seus objeti-
vos com a maxima eficécia;

Il — planejar, organizar e supervisionar 0s
eventos realizados pelo Fundo;

[V - elaborar relatorios e levantamentos esta-
tisticos das atividades do Fundo;

V - avaliar 0 desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secéo IV
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 11. A Secretaria Municipal de Governo tem
por finalidade assessorar o Prefeito no desempe-
nho de suas atribuigdes legais, em especial, nas
relagdes institucionais com os poderes constitui-
dos, na coordenagéo da administragdo em geral,
bem como na formalizagéo e publicagdo dos atos
oficiais e na coordenagéo das atividades de co-
municagao social dos érgéos e entidades publicas
da Prefeitura Municipal de Votuporanga, com as
seguintes atribuigdes:

| - a assisténcia direta ao Prefeito e aos de-
mais entes integrantes da estrutura organizacio-
nal basica do Poder Executivo Municipal, na sua
representagao civil e quanto as relagdes publicas
com autoridades civis, politicas e com a Camara
Municipal de Votuporanga;

Il — a coordenag&o e o controle das medidas
relativas aos prazos de pronunciamento do Poder
Executivo as solicitagdes da Cdmara Municipal de
Votuporanga;

Il - a preparagao, formalizagdo e encaminha-
mento de mensagens e projetos de lei e o controle
e acompanhamento de sua tramitagdo na Camara
Municipal de Votuporangsa;

IV - a formalizagdo de vetos a projetos de lei
aprovados pela Camara Municipal de Votuporan-
ga e submetidos a apreciagéo do Prefeito;

V — a elaboragao, publicag&o, registro e contro-
le de documentos dos atos oficiais do Municipio;

VI - a coordenagao do cerimonial publico;
VIl - a coordenagao, superviséo e controle da
edigdo e publicagdo do Diario Oficial do Municipio.

VIIl - o planejamento, execucao e orientagdo
da politica de comunicagdo social da Prefeitura
Municipal de Votuporanga, objetivando a uniformi-
zagdo dos conceitos e procedimentos de comu-
nicagao;

IX —a coordenagao e execugao dos servigos de

pesquisa, assessoria de imprensa, publicidade e
propaganda da Administrago Municipal

X - o0 fomento a participagdo popular na defi-
nigdo das politicas publicas, promovendo audi-
éncias publicas, reunides, debates e féruns de
discussdo entre as unidades executoras dos pro-
gramas de governo e a comunidade;

Xl — a execugdo da divulgagao das atividades
da Administragdo Municipal;

Xl — a promog&o das atividades de apoio a
Junta de Servigo Militar;

XlIl — a execugéo e transmissdo de ordens e
decisdes do Prefeito; e

XIV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

XV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Governo é
composta pelos seguintes drgaos:

| - Divisao da Imprensa Oficial do Municipio;

Il - Diviséo de Expediente Administrativo e Le-
gislativo;

Il - Departamento de Cerimonial e Comunica-
¢do Social;

a) Divisao de Comunicagao Social.

§ 1°. A Divis@o da Imprensa Oficial do Munici-
pio tem por finalidade a administragéo e controle
da edic&o, publicagéo, preservagéo, arquivo e in-
tegridade das edigbes do Diario Oficial Eletrénico
do Municipio de Votuporanga, com as seguintes
atribuicdes:

| — manter em pleno funcionamento os siste-
mas informatizados;

Il - receber os documentos inerentes a publica-
¢ao do Poder Executivo e suas Autarquias;

Il — preparar os expedientes recebidos para
montagem do Diario Oficial e sua publicagdo
eletronica no Site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga;

IV — gerar e manter integras as copias de segu-
ranga do Diério Oficial Eletronico do Municipio de
Votuporanga;

V - registrar e manter atualizado o calendario
dos feriados nacionais e municipais;

VI — incluir, alterar e excluir os gestores desig-
nados pelo Prefeito Municipal;

VII - cadastrar os responsaveis por publicagéo;

VIII - incluir, alterar e excluir os responsaveis
por publicagao;

IX = incluir, alterar ou excluir tipos de matérias
utilizados no sistema

X — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Diviséo;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. A Divisdo de Expediente Administrativo
e Legislativo tem por finalidade a organizagéo e
execucdo dos servicos de formalizagdo dos atos
oficiais, da publicacdo, da manutencgao, da preser-
vagao e do arquivo dos documentos oficiais ema-
nados do Prefeito e da Secretaria de Governo,
com as seguintes atribuigdes:

| — receber minutas de mensagens e projetos
de lei, preparar, formalizar, encaminhar, controlar
e acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal
de Votuporanga;

Il - receber minutas, preparar, formalizar, pu-
blicar, registrar e controlar documentos dos atos
oficiais do Prefeito Municipal e do Secretario de
Governo;

lll- receber minutas, preparar, formalizar e en-
caminhar mensagens de vetos a projetos de lei
aprovados pela Camara Municipal de Votuporan-
ga e submetidos a apreciacéo do Prefeito;

IV — coordenar e controlar as medidas relativas
aos prazos de pronunciamento do Poder Execu-
tivo as solicitagdes da Camara Municipal de Vo-
tuporanga;

V - supervisionar e controlar o encaminhamen-
to das publicagdes dos atos oficiais a serem efe-
tuadas no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de
Votuporanga, relativas ao Prefeito e a Secretaria
de Governo;

VI - elaborar ou formalizar minutas de oficios e
demais comunicagdes oficiais;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3°. O Departamento de Cerimonial e Comu-
nicagdo Social tem por finalidade a organizagao
e execucdo dos servigos protocolares e de ceri-
monial a cargo do Governo Municipal, e a super-
visdo da comunicagdo social da Administragao
Municipal direta e indireta, e além de outras com-
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preendidas em sua area de atuacéo, as seguintes
atribuicdes:

| — estabelecer normas para o Cerimonial, em
harmonia com as normas do Cerimonial Publico
Federal;

Il — organizar solenidades, recepgdes oficiais
e cerimonial de visitas, a0 Municipio, de perso-
nalidades civis, militares, religiosas, nacionais e
estrangeiras;

Il - providenciar, junto aos érgaos competen-
tes, medidas necessérias a hospedagem e meios
de transporte para personalidades em visitas ofi-
ciais;

|V - orientar os 6rgéos competentes no preparo
das recepgdes e solenidades;

V- promover comunicagdo as autoridades
competentes sobre providéncias relativas as re-
cepgdes, comemoragdes nacionais, estaduais e
municipais de gala e luto;

VI - adotar todas as medidas necessérias ao
cumprimento dos programas de visitas oficiais ao
Municipio e a realizagdo das solenidades e recep-
coes oficiais;

VIl - providenciar a recepgéo de personalida-
des em visita ao Municipio.

VIl - acompanhar as atividades de planeja-
mento de eventos do Prefeito, promovendo a ado-
¢do das providéncias que se fizerem necessarias
ao pleno exercicio das atribui¢des do mesmo.

IX — colaborar na proposicéo de eventos de in-
teresse do Prefeito;

X - planejar, coordenar e acompanhar a imple-
mentagao da infra-estrutura e da logistica neces-
sarias aos eventos do Prefeito e Orgaos da Admi-
nistracao publica direta e indireta;

XI - organizar e disponibilizar ao Prefeito e sua
comitiva as informacdes necessarias quanto aos
resultados da agdo governamental no bairro ou
regido do municipio em que se realizaré o evento;

XlI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 4°. A Divisdo de Comunicag&o Social tem por
finalidade planejar, coordenar, orientar e executar
as atividades de comunicac&o social da Prefeitura
, com as seguintes atribuicdes:

| - informar o publico sobre as atividades da
administragdo municipal;

[l — manter o Prefeito e demais autoridades da
administragdo municipal informados sobre a re-

percussao das atividades da Prefeitura na opinido
publica;
Il - coordenar as relagdes do Prefeito, secre-

tarios e demais autoridades do municipio com os
meios de comunicacéo;

IV — assegurar o acesso da imprensa aos atos
e solenidades da Prefeitura e dar publicidade com
antecedéncia para que a populacéo tenha conhe-
cimento dos mesmos;

V - executar e coordenar a publicidade infor-
mativa dos érgdos municipais da administracao
direta e articular a das entidades da administragao
indireta;

VI - coordenar os servicos de pesquisas, as-
sessoria de imprensa, publicidade e propaganda
da Administragdo Municipal;

VIl - manter arquivo de todas as noticias e co-
mentarios da imprensa e midia em geral sobre as
atividades da Administracdo Municipal, para fins
de consulta e estudo;

VIl - coordenar a divulgagao de noticias sobre
a Administragdo Municipal na internet, através do
portal oficial da Prefeitura;

IX — coordenar a uniformizagao dos conceitos
e padrbes visuais com a aplicagdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e todas as Se-
cretarias e Orgdos vinculados;

X — avaliar o desempenho em seu ambito dos
servidores subordinados a esta Divisdo;

Xl - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Secao V
Da Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento
tem por finalidade exercer as fungdes de planeja-
mento e desenvolvimento urbano e coordenagéo
da definicdo dos programas governamentais, ,
com as seguintes atribuicdes:

| — assessorar 0 Prefeito na organizagdo mu-
nicipal, no planejamento e no desenvolvimento
urbano, cuidando para que a produtividade, a
tecnologia e o desenvolvimento econémico sejam
necessariamente compativeis e interdependentes
com 0 meio ambiente ecologicamente equilibrado;

[l — elaborar, cumprir, fazer cumprir, acompa-
nhar, avaliar e controlar a implementagao do Pla-
no Diretor;

Il - participar da promog&o de medidas ade-
quadas a preservagéo do patriménio arquiteténi-
co, urbanistico, paisagistico, historico, cultural e
arqueoldgico;

IV — manifestar-se, obrigatoriamente, nos pro-
jetos e programas relativos ao desenvolvimento
econdmico, social, ambiental e urbanisticos espe-
cificos de cada um dos drgdos municipais, antes
da apreciag&o do Prefeito;

V - estudar e sistematizar dados sobre econo-
mia urbana e regional, elaborando e subsidiando
pareceres, projetos e programas;

VI — coordenar agdes de estimulo ao desen-
volvimento produtivo dos setores industrial, co-
mercial, de servicos e turistico, conjuntamente
com a Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Econdmico;

VIl - participar da elaboragao dos Projetos de
Leis de Diretrizes Orgamentarias e do Plano Plu-
rianual, em conjunto com a Secretaria Municipal
da Fazenda, propondo a definigdo dos programas
governamentais;

VIl - planejar e elaborar os programas e proje-
tos de obras publicas do Governo Municipal;

[X — propor a normatizacéo, através de legisla-
¢ao basica do zoneamento e ocupagao do solo,
do parcelamento do solo, do plano viario, do mo-
bilidrio urbano, do meio ambiente, do cédigo de
obras e demais atividades correlatas ao espago
fisico e territorial, bem como seus instrumentos
complementares;

X = cumprir e fazer cumprir o Plano de Urba-
nizagdo do Municipio, especialmente no que se
refere a abertura ou construgdo de vias e logra-
douros publicos, elaborando ou coordenando a
elaboragéo dos respectivos projetos;

Xl — elaborar o Plano Rodoviario Municipal em
harmonia com os Planos do Estado e da Unigo;

XII - estudar, examinar e despachar processo
de documentos relativos a loteamentos, parcela-
mento de glebas e terrenos e de uso e ocupagao
do solo para decisao final da autoridade compe-
tente;

XIII - elaborar propostas e projetos de obras
publicas;

XIV — licenciar a construgao de obras particu-
lares;

XV - manter atualizada a planta cadastral do
municipio para efeito de disciplinamento da ex-
panséo urbana;

XVI — executar politicas habitacionais de acor-
do com a orientagéo da autoridade competente;

XVII — avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a esta Secretaria;

XVIII - coordenar agdes em seu @mbito em seu
ambito para garantir higiene e seguranca no traba-
lho, qualidade e preservagdo ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XX — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.
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Art. 14. A Secretaria Municipal de Planejamento
é composta pelos seguintes 6rgéos:

| - Departamento de Planejamento Urbano;

a) Diviséo de Parcelamento do Solo;

1. Setor de Documentos.

2. Setor de Projetos de Parcelamento do Solo;

b) Divis&o de Cadastro Fisico e Topografia;

1. Setor de Cadastro Fisico.

2. Setor de Medigao de Obras.

c) Divis&o de Arquitetura e Controle Urbano;

1. Setor de Aprovagao de Projetos e Fiscaliza-
¢ao;

2. Setor de Uso do solo;

Il - Departamento de Gestéo de Projetos

a) Divisao de Planejamento e Projetos de
Obras Publicas;

1) Setor de Projetos Institucionais.

Il - Departamento de Topografia e Drenagem
Urbana;

a) Divisdo de Projetos Topograficos;
b) Divis&o de Levantamento Topogréfico.
IV — Departamento de Habitagéo;

a) Setor de Mobilizagdo e Organizagdo Comu-
nitaria e Estudo.

§ 1°. O Departamento de Planejamento Urba-
no tem por finalidade coordenar, desenvolver e
implantar planos, programas e projetos de plane-
jamento urbano e rural, coordenando a aplicagéo
e obediéncia das normas de uso e ocupagéo do
solo do municipio, com as seguintes atribuigdes:

| — assessorar 0 Secretario no planejamento,
elaboragdo e adequagbes do Plano Diretor, do
Caodigo de Obras, da Lei de Zoneamento e Par-
celamento do Solo e de outros dispositivos legais
referentes ao planejamento urbano;

Il - planejar, organizar e controlar o desenvolvi-
mento urbano do Municipio;

Il — dar parecer técnico conclusivo acerca de
projetos de loteamentos para decis&o da autorida-
de competente;

IV - elaborar pareceres sobre a aprovagéo, ou
ndo, dos projetos de edificagdo, loteamentos, de
uso e ocupagéo do solo urbano, apresentados ao
Municipio;

V — supervisionar e promover o cumprimento
das disposi¢des do Codigo de Obras, da Lei de
Zoneamento e Parcelamento do Solo, do Codigo
de Posturas, do Plano Diretor, e de outros disposi-
tivos legais que tratem do planejamento e desen-
volvimento urbano;

VI - desenvolver estudos para o desenvolvi-
mento urbano do Municipio, apresentando as su-
gestdes e propostas ao Secretario;

VII - promover e acompanhar audiéncias pu-

blicas de Estudo de Impacto de Vizinhanga sob a
coordenacgao do Secretério;

VIII - prestar assessoria aos demais 6rgaos da
Administragdo Municipal nas questdes de planeja-
mento e desenvolvimento do Municipio;

IX - coordenar o arquivo, controle e registro das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

X - assessorar na elaboragdo de planos, pro-
gramas e projetos de desenvolvimento do muni-
cipio;

Xl — participar da elaboragéo dos Projetos de
Leis de Diretrizes Orgamentarias e do Plano Plu-
rianual, em conjunto com a Secretaria Municipal
da Fazenda, coordenando a elaborag&o dos pro-
gramas governamentais;

XII - contribuir tecnicamente na elaboragéo de
instrumentos legislativos;

Xl - supervisionar, coordenar e prestar suporte
na aprovacdo de projetos de obras particulares,
“habite-se”, uso do solo e congéneres;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Departamento conforme os
ditames legais;

XV - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. A Divis&o de Parcelamento do Solo tem
por finalidade o licenciamento do parcelamento do
solo, através da anélise dos aspectos técnicos e
legais vigentes, objetivando proporcionar a cidade
um padréo de exceléncia, no desenvolvimento ur-
bano, sem comprometer a qualidade de vida dos
municipes, com as seguintes atribui¢des:

| - coordenar e supervisionar 0 processos de
retificagdo, desdobramento, agrupamentos, desa-
propriagdes e permutas de areas;

Il - supervisionar a elaboragdo de memorandos
descritivos;

Il - coordenar, supervisionar e prestar suporte
na elaboragdo de “CROQUIS” para diversas se-
cretarias;

IV - coordenar, supervisionar e administrar o
sistema de Georreferenciamento de areas, deter-
minando posteriormente a implantacéo de cadas-
tros municipais no mapa;

V - assessorar na analise de escrituras;

VI = comunicar ao INCRA - Instituto Nacional
de Colonizagdo e Reforma Agréria a inclusdo de
imdvel rural em zona de expansao urbana e que o
mesmo consta de loteamento para que seja feita
a suspenséo da cobranga do ITR;

VII - planejar e propor a inclusao de areas no

perimetro urbano;
VIl - administrar imagens de satélite cadastral;

IX - coordenar a elaboragdo de mapas do peri-
metro urbano;

X - supervisionar a abertura de matriculas de
imdveis dentro da area geografica municipal;

Xl - assessorar no atendimento ao publico nos
assuntos pertinentes ao Orgéo;

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisdo conforme os ditames
legais;

XIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3°. O Setor de Documentos tem por finalidade
a elaboragéo dos documentos oficiais referentes
a Secretaria e o controle das despesas, com as
seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a elaboragéo de relatorios, me-
morandos, estudos técnicos, atas e congéneres;

Il - assessorar o Secretario no desempenho de
suas fungoes;

[l - supervisionar, organizar e distribuir as ativi-
dades a serem desenvolvidas no setor;

IV — supervisionar o atendimento pessoal, digi-
tal ou telefonico da Secretaria;

V - supervisionar e determinar a elaboragéo
de processo de despesa de viagem ou diarias da
Secretaria;

VI - ser responsavel pelo controle de compras
de despesas diversas;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

X — desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 4°. O Setor de Projetos de Parcelamento do
Solo tem por finalidade a supervisao e acompa-
nhamento de projetos de parcelamento do solo,
com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a elaborag&o, inclusdo, envio
e acompanhamento de projetos junto aos demais
orgaos;

Il - coordenar projetos institucionais;
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Il - promover levantamento de obras munici-
pais existentes para elaborar projetos de regula-
rizagdes;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

V - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 5°. A Divis@o de Cadastro Fisico e Topografia
tem por finalidade o cadastro de iméveis origina-
dos de desdobro, agrupamento, glebas para inclu-
s&o no perimetro urbano e loteamentos para sua
implantagédo, com as seguintes atribui¢es:

| - supervisionar a elaboragdo de apresenta-
¢Oes de impugnacao de IPTU - Imposto Predial e
Territorial Urbano;

[l - promover o emplacamento residencial;

lll - promover a conferéncia prévia de lotea-
mento;

IV - implantar codigos para as ruas e bairros
apds a sua aprovagio;

V - promover o cadastro de imdveis de desdo-
bro, agrupamento, gleba para inclus&o de perime-
tro urbano e loteamento para sua criacao;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisdo conforme os ditames
legais;

VII - coordenar agBes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. O Setor de Cadastro Fisico tem por fina-
lidade a execugdo do cadastro de imdveis origi-
nados de desdobro, agrupamento, glebas para
inclus&o no perimetro urbano e loteamentos para
sua implantag&o, com as seguintes atribuictes:

| - elaborar manifestagdes técnicas nos casos
de impugnacéo de langamento de IPTU - Imposto
Predial e Territorial Urbano;

Il - executar o emplacamento residencial;

Il - executar a conferéncia prévia de loteamen-
to;

IV - elaborar a criag&o de cddigos para as ruas
e bairros apds a sua aprovagao;

V — executar o cadastro de desdobro, agrupa-
mento, gleba para inclusdo de perimetro urbano e

loteamento para sua criagao;

VI - executar a conferéncia de memoriais des-
critivos;

VII- analisar escrituras;
VIIl - executar a inclus&o de perimetro urbano;

IX - atualizar permanentemente a Imagem sa-
télite cadastral;

X - executar a confec¢do de mapas do muni-
cipio;

XI - executar a abertura de matriculas de imé-
veis dentro da area geografica municipal;

Xl - determinar o alinhamento topografico de
terrenos;

XIII - dar suporte no atendimento ao publico;

XIV - executar o levantamento de dados para
processo de usucapiao.

XV - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

XVI - coordenar agbes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVII - elaborar relatorios periodicos dos servi-
Gos executados; e

XVIII- desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 7°. O Setor de Medicdo de Obras tem por
finalidade a execucéo dos trabalhos externos de
medigao de obras e verificagdo no local do cumpri-
mento das normas aplicaveis a construgao e refor-
ma de edificagbes particulares, com as seguintes
atribuigdes:

| — supervisionar e executar a medicdo de
obras;

[l — orientar o interessado quanto ao cumpri-
mento das normas que regem as construgdes e
reformas de iméveis;

[l - elaborar relatorios dos servicos executa-
dos;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V' - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 8°. A Divis&o de Arquitetura e Controle Urba-
no tem por finalidade a coordenag&o supervisao e
controle das vistorias em imoveis alugados e dos
programas de desfavelamento, com as seguintes
atribuigdes:

| - supervisionar a elaboragéo de oficios e me-
morandos;

Il - supervisionar e assessorar no atendimento
ao publico;

Il - supervisionar as vistorias externas de imé-
veis alugados;

IV - coordenar o controle e pagamento de au-
xilio moradia;

V - determinar a realiza¢&o de pesquisa de imo-
veis para aluguel junto as imobiliarias, durante o
processo de desfavelamento;

VI - supervisionar os processos dos mutuérios
CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habita-
cional e Urbano);

VII - participar do acompanhamento dos pro-
cessos para prestar informagdes junto ao Conse-
lho do Fundo Deliberativo de Habitagao;

VIII - coordenar os seguintes processos:

a) inscricdo, agendamento, sorteio e prepara-
¢ao de dossiés dos contemplados e titulares dos
conjuntos habitacionais do Programa Minha Casa
Minha Vida da Caixa Econémica Federal;

b) participagdo em reunifes promovidas pela
CDHU e Caixa Econdmica Federal;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisdo conforme os ditames
legais;

X - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 9°. O Setor de Aprovacgao de Projetos e Fisca-
lizagao tem por finalidade a fiscalizag&o da execu-
¢ao dos projetos de construgdo ou reforma, com
as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a aprovagao de projetos;

Il - participa quando solicitado da elaboragéo de
legislagBes referentes aos projetos;

[l - coordenar, supervisionar e chefiar equipe
de fiscalizagdo de execucéo dos projetos;

IV - dar suporte aos fiscais em casos atipicos;
V - prestar informagdes quando solicitado;

VI - promover controle dos projetos em trémite
e quanto a sua situagao;

VII - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
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executados; e

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

§ 10. O Setor de Uso do Solo tem por finalidade
instruir os processos de uso do solo e das audién-
cias publicas, com as seguintes atribuigdes:

| - analisar e liberar certidao de perimetro;

Il - promover a analise de estudo de Impacto
de Vizinhanga;

Il - determinar e supervisionar o atendimento
dos oficios da Promotoria Publica, bem como o
atendimento dos processos protocolados;

IV - planejar, organizar e providenciar dados e
documentos para realizagéo de audiéncia publica;

V - supervisionar e dar suporte na elaboragdo
de memorial descritivo e certiddo de confirmagao
para registro;

VI - liberar Alvara de Licenga;

VIl - supervisionar o licenciamento de empre-
sas;

VIIl - analisar processo no Via Rapida Empre-
sas e Via Jucesp- Junta Comercial do Estado de
Séo Paulo;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

X - coordenar agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

Xl - definir diretrizes, planejar, coordenar e
supervisionar agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanca;

Xl - analisar o relatério preliminar da Lei do
EIV; e

XlIl — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatdrios periédicos dos servigos
executados; e

XVI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 11. O Departamento de Gestdo de Projetos
tem por finalidade o planejamento das obras publi-
cas do municipio, coordenando e supervisionando
a elaboragéo dos projetos para que atendam as
necessidades da Administragao e da populago,
com as seguintes atribui¢des:

| — coordenar e supervisionar a elaborac¢éo do
plano de obras da Administragdo para viabilizar o
cumprimento do Plano de Governo do Prefeito;

Il — assessorar 0 Secretario no cumprimento de
suas atribuigdes;

Il — elaborar relatérios das obras planejadas,
em execucdo e finalizadas;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

V' - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 12. A Divisao de Planejamento e Projetos de
Obras Publicas tem por finalidade a elaboragéo do
planejamento e dos projetos das obras publicas e
de infra-estrutura a serem construidas pelo muni-
cipio, diretamente através da Secretaria Municipal
de Obras ou por processo licitatorio, com as se-
guintes atribui¢des:

| - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre
a formulagéo e execugao do plano de obras e de
infraestrutura e do sistema viario do Municipio;

[l - promover o levantamento da necessidade
de obras publicas para o atendimento e cumpri-
mento eficaz das obrigagdes da Administragao
para com a populagéo e do Plano de Governo do
Prefeito;

[l — elaborar os projetos de obras publicas,
incluidas aquelas decorrentes de convénios fede-
rais ou estaduais;

IV - supervisionar e controlar o cronograma de
trabalho dos projetos de engenharia e arquitetura,
distribuindo-os, avaliando seus resultados, solu-
cionando distor¢des e verificando a qualidade;

V - distribuir projetos a serem executados, pres-
tando suporte, quando necessario;

VI - organizar, coordenar, avaliar, acompanhar
e apoiar as ac¢des de projetos oriundos do planeja-
mento estratégico;

VIl - articular parcerias que viabilizem as ativi-
dades do Departamento;

VIII - fazer orgamento dos projetos solicitados;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados conforme os ditames legais;

X - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 13. O Setor de Projetos Institucionais tem por
finalidade a execugao das atividades relacionadas
aos projetos institucionais, com as seguintes atri-
buigdes:

| - elaborar, incluir, enviar e acompanhar pro-
jetos junto aos demais érgéos, incluidos aqueles
resultantes de convénios federais ou estaduais;

II - promover os ajustes dos planos de trabalho,
segundo pareceres e orientacdes técnicas dos or-
géos envolvidos;

Il - realizar pesquisas para a elaboragéo de
orgamentos dos projetos;

IV - promover reunides com os técnicos envol-
vidos nos projetos;

V - encaminhar solicitagdes aos interessados
referentes a documentagdo pendente das obras
e projetos, e posteriormente encaminhar os mes-
mos para 0s setores responsaveis;

VI - prestar suporte técnico ao Prefeito, Secre-
tarios acerca de assuntos referentes aos projetos
institucionais;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga 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.

§ 14. O Departamento de Topografia e Drena-
gem Urbana tem por finalidade a coordenagao e
supervisdo da execugédo de levantamentos topo-
graficos para elaboragdo de projetos ou implanta-
¢do de obras, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar e supervisionar a execugao de
todo e qualquer tipo de levantamento topografico
para elaboragéo de projetos ou implantagao de
obras;

Il — supervisionar a organizagao dos desenhos
pertinentes ao Departamento;

[Il - elaborar os mapeamentos através de ima-
gens geoprocessadas;

IV - supervisionar a elaboragao de laudos e me-
moriais descritivos de desapropriagao;

V - planejar, coordenar e supervisionar a fis-
calizagdo de levantamentos topograficos e dese-
nhos terceirizados;

VI -realizar pesquisas, através de levantamen-
tos topograficos, dos tragados convenientes para
rodovias e vias municipais;

VIl - emitir laudos, levantamentos topogréficos,
levantamentos de interferéncias e relatorio de pro-
priedades de areas para projetos geométricos;

VIIl — determinar, supervisionar e executar as
assinaturas juntamente com as estruturas subor-
dinadas, dos célculos, laudos e desenhos;

IX - supervisionar a locagéo de obras de terra-
plenagem, pavimentag&o, galeria pluvial, obras de
arte, obras civis e demais implantagdes necessa-
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rias para execugdo de obras;

X - determinar levantamentos para fins de de-
sapropriagao, revisao de areas e cadastros;

Xl - determinar as corre¢des e ajustes necessa-
rios para reproduzir a situacéo de campo;

XII - sugerir modificagdes em tragados, gale-
rias, greides e projetos em geral;

XIII - zelar pela guarda e manuteng&o de todos
0s equipamentos topograficos em perfeitas condi-
¢Oes de uso;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Departamento conforme os
ditames legais;

XV - coordenar agdes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 15. A Divisdo de Projetos Topogréficos tem
por finalidade o planejamento de levantamentos
topograficos e andlise de processos de regulariza-
¢ao, construcdo e ampliagéo de edificagbes, com
as seguintes atribuicdes:

| - analisar ARTs e RRTs e laudos técnicos para
licenciamento de empresas;

Il - supervisionar a execugao técnica de traba-
lhos de projetos topogréficos

Ill- supervisionar a aplicag&o de normas técni-
cas concernentes aos respectivos processos de
trabalho;

IV - analisar processos da prefeitura de regula-
rizagdo, constru¢éo e ampliacéo;

V — emitir parecer sobre o deferimento ou inde-
ferimento dos processos subscritos, encaminhan-
do ao Diretor do Departamento para deciséo;

VI - responder aos comunicados das analises,
obedecido o limite mé&ximo de 5 (cinco) por pro-
Cesso;

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

VIII - efetuar o atendimento técnico referente
ao C.O.E. e outras duvidas;

IX - analisar e participar de audiéncias publicas
de EIV;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
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sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 16. A Divisdo de Levantamento Topografico
tem por finalidade a coordenagao e supervisdo da
execucao de levantamentos topograficos e emis-
sdo de laudos, com as seguintes atribuigoes:

| - supervisionar a execugao técnica de traba-
lhos de levantamentos topograficos, orientando e
coordenando equipes de execugao;

Il - elaborar laudos técnicos dos levantamentos
topogréficos executados;

[l - coordenar e supervisionar as analises e
aprovacdes de agrupamento e desdobramento de
areas urbanas ou rurais;

[l - determinar a realizag&o de vistorias em pro-
cessos oriundos da Ouvidoria, habite-se e outros;

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

V - promover a conferéncia de certiddes de
habite-se, demolicdo, legalizagao, acréscimo, re-
formas e congéneres;

VI - supervisionar e assessorar o atendimento
ao publico;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisdo conforme os ditames
legais;

VIII - coordenar agdes em seu mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 17. O Departamento de Habitagdo tem por
finalidade o planejamento, a supervisdo e a exe-
cucéo da politica de programas habitacionais do
Municipio, com as seguintes atribuigbes:

| — gerenciar a efetivagdo de programas habita-
cionais pelo Municipio;

Il - elaborar projetos de loteamentos habita-
cionais a serem implantados pelo Municipio em
conjunto com o Departamento de Planejamento
Urbano;

Il — supervisionar as retificacbes de areas, a
desafetacdo de areas publicas e a elaboragdo de
projetos de loteamentos industriais;

IV — participar da elaboracéo de leis de desen-
volvimento urbano em conjunto com o Departa-
mento de Planejamento Urbano;

V - assegurar apoio administrativo ao funcio-
namento do Conselho Municipal do Fundo de
Habitagao;

VI - planejar, coordenar e executar agdes volta-
das a regularizagéo fundiaria;

VIl - coordenar e executar o Programa de Plan-
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ta Popular;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

IX - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 18. O Setor de Mobilizacdo e Organizagéo
Comunitaria e Estudo tem por finalidade a coorde-
nagao, supervisdo e suporte ao desenvolvimento
das atividades inerentes a Conjuntos Habitacio-
nais Populares, com as seguintes atribui¢des:

| — coordenar e supervisionar o atendimento ao
publico;

Il - coordenar a realizagao de vistorias a campo
em conjunto com a CDHU -Companhia de Desen-
volvimento Habitacional e Urbano e Caixa Econd-
mica Federal;

[l - prestar suporte na elaboracéo de relatérios
e visitas sociais;

IV - prestar suporte e assessorar na organiza-
¢ao e envio de documentos exigidos ou solicitados
pela CDHU;

V - auxiliar na execugéo de sorteio de casas
populares;

VI - planejar o auxilio moradia;

VIl - determinar a emissdo de boletos da CDHU
e da Caixa Economica Federal;

VIIl - avaliar o desempenho dos servidores
subordinados a este Setor conforme os ditames
legais;

IX - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secéo VI
Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 15. A Secretaria Municipal da Fazenda
tem por finalidade a elaboragéo, coordenagéo e
controle das politicas tributarias, fiscal, financeira
e contabil do municipio, além do desenvolvimento
das atividades de fiscalizagdo, arrecadagao, lan-
gamento de tributos, cadastro mobiliario, revisdo,
consulta e julgamento dos processos em primeira
instancia e atendimento aos contribuintes, com as
seguintes atribuigdes:

| - planejar, executar e operacionalizar o Orga-
mento Anual — LOA;

_ 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.



Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017

Il - planejar, executar e operacionalizar as Dire-
trizes Orcamentarias — LDO e o Plano Plurianual,
em conjunto com a Secretaria Municipal de Plane-
jamento na definicdo dos programas governamen-
tais a serem submetidos a aprovagéo da autorida-
de competente;

Il - planejar, coordenar e executar todas as
atividades de geracéo e incremento da receita do
Municipio;

IV — promover o langamento, arrecadac&o,
controle e cobranga administrativa dos tributos
municipais;

V - promover a arrecadagao, controle e co-
branga administrativa das multas aplicadas por in-
fragBes a legislacéo de transito de competéncia do
municipio € promover o langamento, arrecadacéo,
controle e cobranga administrativa das demais
instituidas por lei municipal;

VI — encaminhar para a Procuradoria Geral do
Municipio os dados relativos aos créditos fiscais
nao pagos no devido vencimento que devam ser
inscritos em divida ativa;

VII — manter custodiado o procedimento admi-
nistrativo que tiver dado origem ao cadastramento
do crédito fiscal para efeito de inscrigdo na Divida
Ativa, em local de facil acesso e localizag&o, & dis-
posicao da Procuradoria Geral do Municipio;

VIl = cumprir as determinagdes da Procura-
doria Geral do Municipio em relagao aos créditos
fiscais inscritos em divida ativa;

X — manter atualizado o Cadastro Geral de
Contribuintes;

X —atualizar a Planta Genérica de Valores para
geracdo de impostos municipais

Xl —analisar todos os convénios e contratos de
operagdes de crédito, envolvendo ou nao, recur-
s0s municipais celebrados por érgdo da adminis-
traco direta e indireta;

XlI - coordenar, acompanhar, controlar e ava-
liar as agdes de fiscalizagdo e arrecadagdo de
tributos e de outros elementos da receita publica
municipal;

XlIl - coordenar, acompanhar, controlar a movi-
mentag&o do tesouro municipal;

XIV - planejar, controlar e administrar o fluxo
financeiro de receitas, despesas, aplicagdes, obri-
gacdes e investimentos;

XV- centralizar todos os procedimentos de
prestacdes de contas internos e externos;

XVI-executar todos os procedimentos de clas-
sificagdo contabil e empenho; e

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

XVIII - coordenar agbes em seu ambito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagdo ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e
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XX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Art. 16. A Secretaria Municipal da Fazenda é
composta pelos seguintes drgéos:

| - Departamento de Contabilidade;
a) Divisdo de Tesouraria;
, 1 Setor de Contas a Pagar e Conciliagéo Ban-

caria;

[l - Departamento de Prestagdo de Contas;

Il - Departamento de Receita Tributaria;

a) Divisdo de Receita Imobiliaria;

1. Setor de Receita e Avaliagdo Imobiliaria.

b) Divisdo de Divida Ativa e Cobranga;

1. Setor de Divida Ativa e Cobranga;

2. Setor de Execugdo Fiscal.

c) Divisdo de Receita Mobiliaria;

1. Setor de Cadastro Mobiliario;

2. Setor de Controle e Langamento Tributério.

d) Divisao de Fiscalizac&o de Posturas;

1. Setor de Fiscalizag&o de Posturas.

e) Divisdo de Fiscalizacdo Fazendaria;

1. Setor de Apoio a Fiscalizagéo Fazendaria.

IV — Departamento de Planejamento e Execu-
¢ao Orcamentaria;

a) Divisdo de Empenho;

b) Divisdo de Planejamento Estratégico e Or-
camentério;

c) Divisao de Planejamento Operacional.

§ 1°. O Departamento de Contabilidade tem por
finalidade, através de sua divisao e setor, organi-
zar, controlar e executar as atividades referentes a
administragao financeira, contabil e Patrimonial da
Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com as
seguintes suas atribuicoes:

| - elaborar o balango anual do Municipio;

[l - supervisionar a elaboragao e o0 encaminha-
mento de todos os dados do Sistema de Informa-
¢bes sobre Orgamentos Publicos em Educagao
- AUDESP da éarea de contabilidade;

Il — supervisionar a elaboragio e o envio do
Sistema de Informagdes Sobre Orgamentos Pu-
blicos em Educagdo — SIOPE e Sistema de In-
formagdes sobre Orgamentos Publicos da Saude
- SIOPS;

IV - supervisionar a elaboragéo dos relatérios
do SICONFI (Sistema de Informagdes Contabeis
e Fiscais do Setor Publico Brasileiro): RGF - Rela-
torio de Gestéo Fiscal; RREO (Relatdrio Resumi-
do da Execugéo Orgamentdria) e Balango Anual;

V- supervisionar 0 acompanhamento da movi-
mentagao contabil diaria;
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VI - supervisionar, analisar e assinar as docu-
mentagbes da movimentagao contabil diaria, tais
como: empenhos, balancetes, boletins de caixa,
dentre outros;

VIl - efetuar a conciliagdo bancaria;

VIII - supervisionar a importagéo dos movimen-
tos contéabeis das entidades e autarquia munici-
pais para publicagdo no Diario Oficial Eletronico e
envio @ Camara Municipal;

[X — prestar as informaces as inspecdes “in
loco” do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

X - responder pelas informagdes contabeis no
site da Prefeitura, link Contas Publicas e atenden-
do a Lei Complementar N° 131 de 20 de janeiro
de 2009;

Xl — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XII - prestar suporte na gestdo de pessoas, na
administragdo de material, patrimdnio e congéne-
res.

XIII - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV- desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. A Divisao de Tesouraria tem por finalidade
coordenar e executar através de seus Setores, a
assegurar os recursos e instrumentos financeiros
necessarios para a manutengdo e viabilizagao
dos programas estabelecidos nas pecas de pla-
nejamento e elaborando o fluxo de caixa, com as
seguintes atribuigdes:

| — ser responsavel por controlar o saldo ban-
cario;

Il -coordenar a conferéncia e assinar notas de
empenhos pagas no dia;

Il - supervisionar o atendimento aos fornece-
dores;

IV- prestar suporte no fechamento do caixa e
disponibilizar a contabilidade os resultados;

V - verificar a autenticagdo dos depositos;

VI - conferir e assinar guias de retengéo no ato
do pagamento INSS (Instituto Nacional de Segu-
ridade Social), ISSQN (Imposto sobre Servigo de
Qualquer Natureza) e IRRF (Imposto de Renda
Retido na Fonte) entregando a via do fornecedor;

VIl - propor ao Secretario as aplicagbes dos
valores em conta bancéria;

VIII - assessorar 0 Secretério na liberagdo de
pagamentos;

IX - supervisionar os langamentos diarios na
planilha de débitos e créditos bancarios;

www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
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X - emitir relatérios de pagamentos por data de
vencimento dos fornecedores para liberagdo de
pagamento;

XI - supervisionar o langamento dos valores
pagos aos componentes da Banda Musical Ze-
quinha de Abreu, no programa especifico, para
transferéncia bancaria;

XII - supervisionar a conferéncia e a transferén-
cia, através de relatérios da Folha de Pagamento,
dos valores vinculados — recursos estaduais e fe-
derais;

Xlll- supervisionar o langamento do pagamen-
to aos componentes dos Programas Bolsa Atleta,
Bolsa Cultura e Bolsa Escola;

XIV- supervisionar a elaboragdo de oficios
sobre a folha de pagamento, Jari (Junta Adminis-
trativa de Recursos de Infragdes), Banda Musical
Zequinha de Abreu, Bolsa Atleta, Bolsa Cultura e
Bolsa Escola para o Banco;

XV — emitir pagamentos através de sistema
bancario BB Empenho relativos ao FUNDEB -
Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagao dos Profissio-
nais da Educagdo, FMAS - Fundo Municipal de
Assisténcia Social, e outros;

XVI - emitir pagamentos através do SICONV -
Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de
repasse do Governo Federal;

XVII - solucionar pendéncias existentes entre
a Prefeitura de Votuporanga e seus Fornecedores
sob orientacdo do Secretario da Fazenda;

XVIII - assinar cheques de pagamento a for-
necedores;

XIX — assinar ordens de pagamentos e TED
-Transferéncia Eletronica Disponivel bancarios;

XX - controlar o arquivo de guias nao retiradas
por fornecedores;

XXI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XXII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XXIII - elaborar relatorios periédicos dos servi-
¢os executados; e

XXIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 3°. O Setor de Contas a Pagar e Conciliagdo
Bancaria tem por finalidade e atribuicdes:

| - promover a separagdo de notas de empe-
nhos para pagamento;

Il - supervisionar a emissao de cheques por re-
cursos financeiros;

Il - prestar atendimento a fornecedores;

IV - verificar o saldo disponivel nas contas ban-
carias;

V - elaborar planilha para controle de reservas;

VI - coordenar a separagao e a conferéncia de
documentos para pagamento junto a instituigdo
bancaria;

VII - supervisionar o arquivo de notas empe-
nhos;

VIII - ser responsavel pelo fechamento do de-
céndio, realizado a cada dez dias;

IX — preencher nota de empenho do caixa;

X —realizar o envio de TED (Transferéncia Ele-
tronica Disponivel) bancario;

Xl - promover a transferéncia de valores da fo-
lha de pagamento;

Xl - acompanhar a verificagdo dos extratos
bancérios;

XIII - supervisionar as atividades de conciliagéo
bancaria;

XIV - gerenciar os arquivos de retornos, bem
como, sua atualizagéo e contabilizagéo;

XV - acompanhar e supervisionar as baixas das
guias do SAT (Sistema de Arrecadagéo e Tributa-
¢éo) e GISSONLINE (Sistema de Gerenciamento
do Imposto sobre Servigo);

XVI — supervisionar as baixas de processos
pagos no SAT (Sistema de Arrecadagao e Tribu-
tagdo);

XVII - emitir e imprimir cheques e solicitar a
assinatura dos responsaveis;

XVIII - gerenciar o pagamento através de sis-
tema préprio;

XIX - elaborar oficios e realiza TED (Transfe-
réncia Eletrénica Disponivel) bancario para paga-
mento de fornecedores;

XX - executar a conferéncia das assinaturas
dos empenhos;

XXI - coordenar a emisséo de relatdrios para
pagamento;

XXII - solicitar a consulta de dividas dos forne-
cedores junto a Prefeitura de Votuporanga;

XXIII - prestar suporte nas atividades relaciona-
das a folha de pagamentos dos servidores;

XXIV - assessorar no preenchimento de notas
dos empenhos no caixa.

XXV - prestar suporte na gestao de pessoas,
na administrag&o de material, patrimonio e congé-
neres.

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

XXVII - coordenar agdes em seu ambito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagdo ambiental;

XXVIII - elaborar relatorios periodicos dos ser-
Vigos executados; e

XXIX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§ 4°. O Departamento de Prestacgdo de Contas
tem por finalidade elaborar, controlar e acompa-
nhar as prestagdes de contas de todos os con-
vénios recebidos e expedidos, com as seguintes
atribuicdes:

| — ser responsavel por providenciar toda do-
cumentagdo exigida pelo Tribunal de Contas do
Estado (TCE) através da Instrugdo 02/2008 para
concesséo de subvengéo e convénios;

Il - coordenar a emissao dos empenhos globais
e incluir no sistema cada repasse;

Il - coordenar e liberar os repasses més a més
as Entidades, dos recursos federais, estaduais e
municipais;

IV - supervisionar a consulta de cada repasse
junto aos 6rgaos competentes de todas as entida-
des que recebem recursos publicos quanto a sua
adimpléncia e situagdo cadastral relacionadas a
certiddes negativas: do FGTS - Fundo de Garantia
do Tempo de Servigo, INSS - Instituto Nacional de
Seguridade Social, Tributos Federais, Estaduais e
Municipais;

V - assessorar e supervisionar as entidades du-
rante a execucéo dos Planos de Trabalhos apre-
sentados;

VI - gerenciar e analisar todos 0s processos de
prestagdo de contas de todas as entidades que
receberam recursos a cada exercicio;

VIl - ser responsével por autenticar com o origi-
nal toda documentagao recebida;

VIII - supervisionar todos os processos de pres-
tagdo de contas seguindo as exigéncias contidas
na Instru¢é&o do TCE (Tribunal de Contas do Esta-
do de Sao Paulo);

IX - emitir parecer final e providenciar todos os
documentos exigidos quanto ao encerramento de
cada concessdo, conforme Instrugao 02/2008;

X - coordenar a inser¢éo de todos os dados
pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro
do SISRTS - Sistema de Repasse Publico ao Ter-
ceiro Setor, e Seletividade de Contratos/3° Setor
Audesp;

XI - gerenciar os processos de cada convénio
firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais
e demais 6rgdos;

Xl - participar de todos procedimentos perti-
nentes a cada convénio firmado, desde o proces-
so licitatério até o recebimento por parte do 6rgao
concessor de sua total aprovagéo quanto a sua
execugao e prestagao de contas;

XIII - controlar as datas de vigéncias e prazos
de prestagéo de contas cada convénio firmado;

XIV - acompanhar e encaminhar cada repasse
para que sejam liberadas as demais parcelas de
cada convénio;

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

XVI - coordenar os langamentos e 0 processo
de contas de todos os repasses concedidos;

XVII - prestar informagdes aos Conselhos Mu-
nicipais sobre todos os procedimentos de cada
Convénio, apresentando planilhas com as despe-
sas e receitas, para aprovagao por parte do con-
selho competente;

XVIII - supervisionar a inclus&o no portal dos
convénios SICONV, todas as informacdes perti-
nentes ao andamento de cada convénio;

XIX - assessorar 0s servidores das secretarias
envolvidas com o SICONV - Sistema de Conveé-
nios quanto a correta incluséo de propostas ob-
jetivando a aprovacgdo no encerramento de cada
convénio;

XX - prestar contas dos recursos concedidos
pelo FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educagéo, junto ao SIGPC - Sistema de Ges-
tdo de Prestagdo de Contas, e acompanhar os
pareceres dos conselhos competentes junto ao
SIGCON - Sistema de Gest&o de Convénios.

XXI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XXII - prestar suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e congé-
neres.

XXIII - coordenar agbes em seu dmbito para
garantir higiene e seguranga no trabalho, qualida-
de e preservagao ambiental;

XXIV - elaborar relatérios periodicos dos servi-
¢os executados; e

XXV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 5° O Departamento de Receita Tributéria
tem por finalidade o langamento, arrecadacéo e
controle dos tributos municipais, a fiscalizagéo e
cadastramento mobiliario e imobiliario, com as se-
guintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e executar todas as ati-
vidades de geragdo e incremento da receita do
Municipio;

[l — promover o langamento, arrecadag&o, con-
trole e cobranga administrativa dos tributos muni-
cipais;

Il - promover a arrecadagéo, controle e co-
branga administrativa das multas aplicadas por in-
fragdes a legislacdo de transito de competéncia do
municipio € promover o langamento, arrecadaco,
controle e cobranga administrativa das demais
instituidas por lei municipal;

IV — encaminhar para a Procuradoria Geral do
Municipio os dados relativos aos créditos fiscais
nao pagos no devido vencimento que devam ser
inscritos em divida ativa;

V - manter custodiado o procedimento admi-
nistrativo que tiver dado origem ao cadastramento
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do crédito fiscal para efeito de inscrico na Divida
Ativa, em local de facil acesso e localizag&o, & dis-
posi¢ao da Procuradoria Geral do Municipio;

VI - cumprir as determinagdes da Procuradoria
Geral do Municipio em relagéo aos créditos fiscais
inscritos em divida;

VIl — manter atualizado o Cadastro Geral de
Contribuintes;

VIII - atualizar a Planta Genérica de Valores
para geragao de impostos municipais;

IX — coordenar, acompanhar, controlar e avaliar
as agdes de fiscalizagao e arrecadagao de tributos
e de outros elementos da receita publica munici-
pal; e

X — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XI - prestar suporte na gestéo de pessoas, na
administragdo de material, patrimdnio e congéne-
res.

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. A Divis@o de Receita Imobiliaria tem por
finalidade manter o cadastro imobiliario rural e ur-
bano, para fins de acompanhamento de tributos e
o langamento do IPTU, ITU, ITBI e multas correla-
tas, com as seguintes atribuigdes:

| - diminuir a inadimpléncia e a burocracia, de
modo a dinamizar os trabalhos da divis&o;

[l — promover o langamento e a arrecadagéo
do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), Im-
posto Territorial Urbano (ITU), Imposto de Trans-
miss&o Bens Intervivos (ITBI);

Il - supervisionar a confecgao € impressao dos
camés de imposto municipais relativos a iméveis,
a manutencao atualizada do cadastro imobiliario e
a atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

IV — orientar, acompanhar, controlar e discipli-
nar os procedimentos relativos a tramitagdo de
processos administrativos;

V - analisar e dar parecer técnico em proces-
sos administrativos de concessao de imunidade e
isengdes em imdveis, conforme legislagao tributa-
ria, submetendo a matéria a apreciagao e decisao
das autoridades competentes ;

VI - selecionar créditos imobiliarios vencidos
para encaminhamento de arquivo para a Divisdo
de Divida Ativa e Cobranga; e

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
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e preservagio ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

X — desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 7°. O Setor de Receita e Avaliagdo Imobiliaria
tem por finalidade acompanhar o mercado imobi-
liario para fins de atualizag&o da Planta Genérica
de Valores, com as seguintes atribuigdes:

| — supervisionar, orientar, coordenar e geren-
ciar a captagdo e tabulagdo de dados imobiliarios
visando atualizar a Planta Genérica de Valores;

Il - dar suporte técnico quanto & avaliagao imo-
biliria, inclusive referente a fatores de topografia
e pedologia;

Il — acompanhar, coletar e tabular dados da
expansao imobiliaria para incremento do cadastro
imobiliario fiscal;

IV — elaborar parecer técnico em processos de
avaliagdo de iméveis, urbanos e rural;

V — elaborar, preparar e fornecer certiddes e
demais documentos administrativos e fiscais refe-
rentes ao cadastro imobiliario; e

V|- avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIl - coordenar actes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 8°. A Divisdo de Divida Ativa e Cobranga tem
por finalidade a cobranga administrativa dos crédi-
tos tributérios e ndo tributarios, com as seguintes
atribuicdes:

| — em relagéo aos débitos n&o inscritos em Di-
vida Ativa:

a) promover a arrecadagao;
b) gerenciar e controlar a arrecadagao;

c) acompanhar a evolugdo do estoque de dé-
bitos;

d) promover a cobranga administrativa dos dé-
bitos n&o inscritos;

e) orientar, acompanhar, controlar e disciplinar
os procedimentos relativos & tramitagdo de pro-
cessos administrativos de débitos néo inscritos;

f) preparar e julgar os processos administrati-
vos de contencioso fiscal, inclusive nos casos de
pedidos de parcelamento de créditos fiscais tribu-
tarios e ndo tributarios, ndo inscritos em Divida
Ativa;

Il — em relagdo aos débitos inscritos em Divida
Ativa:
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a) encaminhar para a Procuradoria Geral do
Municipio os dados relativos aos créditos fiscais
nao pagos no devido vencimento que devam ser
inscritos em Divida Ativa;

b) manter custodiado o procedimento adminis-
trativo que tiver dado origem ao cadastramento
do crédito fiscal para efeito de inscrigdo na Divida
Ativa, em local de facil acesso e localizag&o, a dis-
posigao da Procuradoria Geral do Municipio;

c) preparar e julgar os processos administra-
tivos de contencioso fiscal, inscritos em Divida
Ativa, com a representagdo do municipio pela
Procuradoria Geral do Municipio;

d) cumprir as determinagdes da Procuradoria
Geral do Municipio em relagéo aos créditos fiscais
inscritos em Divida Ativa;

€) gerenciar, controlar e promover a arrecada-
¢do da Divida Ativa na forma determinada pela
Procuradoria Geral do Municipio;

f) acompanhar a evolugéo da Divida Ativa;

g) promover a cobranga administrativa da Divi-
da Ativa inscrita na forma autorizada pela Procu-
radoria Geral do Municipio;

h) promover, junto & Procuradoria Geral do
Municipio, o planejamento e coordenagéo de ati-
vidades referentes ao arquivo eletronico nos pro-
cessos judiciais de cobranga;

Il - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

IV - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

VI - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 9°. O Setor de Divida Ativa e Cobranga tem
por finalidade selecionar os débitos sujeitos a co-
branga e a manutengéo do cadastro geral de de-
vedores ativos, com as seguintes atribuicdes:

| - orientar os interessados com débitos inscri-
tos em Divida Ativa para o encaminhamento de
seus requerimentos, devidamente instruidos, a
Procuradoria Geral do Municipio;

Il — proceder a cobranga administrativa da Di-
vida Ativa pelos meios autorizados pela Procura-
doria Geral do Municipio, que poderdo ser agbes
diretas de cobranga via notificagdes, telefone e
protesto;

Il — distribuir e coordenar os servicos de co-
branga individualizada, conforme critérios a serem
estabelecidos junto a Divisdo de Divida Ativa e
Cobranca, obedecidas as determinagdes da Pro-
curadoria Geral do Municipio;

[V- emitir, quando determinado pela Procura-
doria Geral do Municipio, pareceres técnicos em
processo contencioso fiscal de débitos fiscais ins-

critos em Divida Ativa;

V - emitir, quando solicitado, pareceres técni-
€0S em processos administrativos de parcelamen-
to, cancelamento, baixa, estornos e outros;

VI - elaborar, preparar e fornecer certiddo ne-
gativa de débito assinada pelo Diretor da Divisao
e demais documentos administrativos e fiscais re-
ferentes a débitos n&o inscritos em Divida Ativa; e

VII - elaborar, preparar e fornecer certiddo
positiva com efeito de negativa envolvendo débi-
tos inscritos na Divida Ativa, somente quando o
interessado requerer a emissao perante a Procu-
radoria Geral do Municipio e conforme expressa
manifestacdo da mesma;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XI - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 10. O Setor de Execug&o Fiscal tem por fina-
lidade auxiliar a Procuradoria Geral do Municipio
no exercicio de sua competéncia exclusiva de,
com as seguintes atribuigdes:

| — selecionar e encaminhar a Procuradoria
Geral do Municipio os contribuintes sujeitos a co-
branga judicial, visando a ndo prescri¢do do crédi-
to fiscal tributério ou ndo;

[l - informar a Procuradoria Geral do Municipio,
por meio de processo administrativo, a quitagéo
e 0 parcelamento de débitos visando a extingao
ou suspensdo da execugdo fiscal, assim como,
informar contribuintes inadimplentes com os par-
celamentos;

Il - validar os dados importados da divida ati-
va para ajuizamento, de maneira a identificar os
registros que apresentam qualquer impedimento
para distribui¢do, possibilitando seu bloqueio pela
Procuradoria Geral do Municipio para néo ajuiza-
mento, sob supervisao do Diretor da Divis&o;

[V- enviar, por meio eletronico, peticdes e man-
datos de citagdo de contribuintes inadimplentes,
em trabalho conjunto com a Procuradoria Geral do
Municipio;

V- emitir pareceres técnicos, quando solicitado,
em processo contencioso fiscal de créditos fiscais
inscritos em Divida Ativa e ajuizados;

VI - emitir pareceres técnicos, quando solicita-
do, em processos administrativos de parcelamen-
to, cancelamento, baixa, estornos e outros, sob a
supervisao do Diretor da Divis&o;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu mbito para ga-

rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. A Divisdo da Receita Mobiliaria tem por
finalidade a formalizag&o e manuteng&o do cadas-
tro municipal da industria, comércio e prestacéo
de servigos, de contabilistas e outros, monitorar o
atendimento ao publico e os langamentos de ta-
xas e multas decorrentes do poder de policia, com
as seguintes atribuigdes:

| — estabelecer diretrizes, normas e critérios
relativos ao cadastro de contribuintes, de contabi-
listas e demais cadastros referentes a atividades
econdmicas;

II- coordenar os servigos de cadastro e emis-
s&o de autorizagdes para 0 exercicio de atividade
industrial, comercial ou de prestagéo de servicos,
fixa ou eventual;

Il — supervisionar o langamento de taxas de li-
cenga relacionadas ao exercicio de atividade eco-
ndmica e multas decorrentes do poder de policia;

IV — orientar, acompanhar, controlar e discipli-
nar os procedimentos relativos a tramitagdo de
processos administrativos;

V - supervisionar a emissdo e envio de docu-
mentos de cobranca, notificacdo e intimagdo do
langamento de taxas e multas;

VI - intermediar as relagdes com érgéos inte-
grados no processo de formalizagdo de empresas
e pequenos empreendedores e atendimento a
contadores e empresarios;

VII - planejar, coordenar e disciplinar as ativi-
dades de desenvolvimento, aperfeicoamento e
captagdo de dados em arquivos eletronicos de
natureza cadastral, tributaria ou fiscal;

VIII - preparar os processos administrativos de
contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedido
de ndo incidéncia e de isencéo de taxas; e

IX — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

X - coordenar agles para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

Xl - elaborar relatdrios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 12. O Setor de Cadastro Mobiliario tem por
finalidade o abastecimento e a manutengdo do
cadastro municipal da indUstria, comércio e pres-
tagdo de servigos, de contabilistas e outros, com
as seguintes atribuices:

| - informar e orientar o contribuinte quanto aos
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procedimentos necessarios para a implanta¢éo de
qualquer atividade econdmica, fixa ou temporaria,
inclusive em relagao as exigéncias de demais or-
gaos vinculados no processo de formalizagao;

[l - conferir e despachar em processos admi-
nistrativos de concesséo de licengas de funciona-
mento e instalagdo para atividades econémicas,
inclusive temporarias;

11— gerenciar o sistema eletrdnico de inscrigao,
cancelamento e alteragbes de empresas, inclusi-
ve no que tange a integrac&o com a Junta Comer-
cial do Estado de Sao Paulo, JUCESP;

IV — orientar, acompanhar e manter atualizado
o0 cadastro com dados de abertura, alteragdes e
cancelamentos de empresas, contabilistas, ambu-
lantes, eventuais e congéneres;

V - acompanhar o langamento de taxas, com
a finalidade de sanar incorregdes cadastrais que
possibilitam erro de valor;

VI - emitir pareceres técnicos, certidoes e de-
mais documentos quando as informagdes referi-
rem-se ao cadastro mobiliario sob a supervisao do
Diretor da Divisao;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga 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 Ihe forem delegadas.

§ 13. O Setor de Controle e Langamento Tri-
butario tem por finalidade o Langcamento de Mul-
tas decorrentes do exercicio do Poder de Policia,
emolumentos e demais tributos, exceto impostos,
com as seguintes atribuigdes:

| — coordenar os langamentos tributarios nos
processos de abertura e alteragbes de empresas,
no que tange a incidéncia de taxas de funciona-
mento, localizagdo, publicidade, horario especial
e demais relativas ao exercicio de atividade eco-
ndmica;

Il - efetuar o langamento de multas decorrentes
do poder de policia municipal, exercido pela Fisca-
lizagdo de Posturas Municipais;

Il - coordenar e orientar nos demais langamen-
tos, tais como: Alienagdo de Bens, Ocupagéo de
Espago Publico, Tarifa Rodoviaria, Indenizagdes e
congeéneres;

IV — emitir pareceres, quando solicitado, em
processos administrativos e contenciosos referen-
tes a legislacéo e forma de cobranga de taxas;

V — emitir Certiddes de Débitos Fiscais sob a
supervisao do Diretor da Divis&o;

VI - selecionar créditos fiscais vencidos para
encaminhamento de arquivo para a Divis&o de Di-

vida Ativa e Cobranga;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 14. A Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas
tem por finalidade a fiscalizagdo do cumprimen-
to do Codigo de Posturas do Municipio, demais
legislacbes e normas administrativa, tomar provi-
déncias para a cessacao da violagdo das normas
e posturas municipais, com as seguintes atribui-
coes:

| — regular a pratica do exercicio do poder de
policia relativas as posturas municipais;

Il - fiscalizar a regularidade de instalagdes,
localizagdo e funcionamento das atividades in-
dustriais, comerciais, prestadores de servigos,
eventos, feirantes, ambulantes, eventuais e con-
géneres, exercidas no municipio;

Il - lavrar autos de infragdo, notificagdes, in-
timagdes, embargos, apreensdo, dentre outros,
previstos na legislagdo de posturas do municipio;

IV - exercer o controle no fornecimento de for-
mularios numerados de Auto de Infragdo, no pre-
enchimento, na devolugéo e no arquivamento das
vias dos utilizados e dos cancelados, requerendo
a abertura de processo administrativo para apurar
qualquer ocorréncia de extravio ou destrui¢éo de
formulério;

V - orientar, acompanhar, controlar e discipli-
nar os procedimentos relativos & tramitagéo de
processos administrativos;

VI - orientar, intermediar e opinar nas relagbes
de conflito quanto ao exercicio de atividades eco-
ndmicas;

VII - orientar, decidir e promover sobre a dispo-
sicdo e fiscalizagéo das feiras-livres no municipio;

VIl - decidir sobre local, atuagao e disposi¢éo
do comércio ambulante em feiras, eventos e con-
géneres; e

IX — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

X - coordenar agfes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 15. O Setor de Fiscalizago de Posturas tem

por finalidade prestar apoio técnico e administra-
tivo na gestdo da Divisdo de Fiscalizagdo Geral,
com as seguintes atribuicdes:

| — prestar informagao e orientagdo ao publico
quanto ao cumprimento da norma de posturas do
municipio;

[l — manter atualizado o cadastro de contribuin-
tes, inclusive fazer constar as anotagdes obtidas
por meio de agdes fiscais;

[l - controlar a escala de plantdes e conse-
quentemente a eventual necessidade de horas
extras;

IV — coordenar e dar suporte técnico aos agen-
tes fiscais no exercicio da profissao;

V - emitir pareceres técnicos em processos ad-
ministrativo e contencioso no que tange a atuagéo
da fiscalizagdo de posturas;

VI - elaborar, preparar e fornecer certiddes e
demais documentos administrativos e fiscais refe-
rentes a fiscalizagdo de posturas, sob a supervi-
sao do Diretor da Divis&o;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 16. A Divisdo de Fiscalizago Fazendaria tem
por finalidade o planejamento, a elaboragéo, a
execucdo, a fiscalizagdo e controle da arrecada-
¢ao tributaria municipal, além de promover politi-
cas visando a orientagéo tributaria e aumento da
receita propria, com as seguintes atribuigdes:

| - analisar os dados de natureza tributéria,
econdmica e fiscal, com objetivo de subsidiar o
planejamento, gerenciamento e a execugdo de
atividades fiscais e a elaborag&o de politica tribu-
taria para 0 municipio;

[l — promover o planejamento, coordenag&o,
orientacdo, supervisdo e acompanhamento na
execugdo de politicas tributarias;

[l — manter atualizado o cadastro econdémico e
fiscal quanto a arrecadagao, inscricdo, classifica-
¢ao e porte de empresas;

IV - planejar e executar o cruzamento de in-
formagdes, utilizando sistema de gerenciamento e
comparativo de natureza tributaria e fiscal;

V- ordenar e supervisionar os trabalhos de
acompanhamento, fiscalizagdo e arrecadagéo de
impostos de incidéncia municipal, inclusive o ITR
(Imposto Territorial Rural) conforme convénio fir-
mado com a Receita Federal;

VI - ordenar, orientar e supervisionar o servigo
de verificagdo da regularidade da participagdo do

_ 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.



; <
o DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n2 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
y |

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017

municipio no produto da arrecadag&o dos tributos
da Uni&o e do Estado;

VII - promover a coordenagéo, orientagao, su-
pervisdo e acompanhamento na avaliagdo fiscal
nos pedidos de restitui¢&o;

VIIl - orientar, acompanhar, controlar e disci-
plinar os procedimentos relativos a tramitagao de
processos administrativos;

IX - planejar, coordenar e disciplinar as ativida-
des de desenvolvimento, aperfeicoamento, cap-
tacao e proposta de normatizagéo referentes aos
arquivos eletronicos da Receita Federal;

X — preparar 0s processos administrativos e tri-
butarios de contencioso fiscal, inclusive os casos
de pedido de imunidade, n&o incidéncia e isengéo
de impostos municipais;

XI - promover a educagdo fiscal da populagdo
como estratégia tributéria, visando aumento da re-
ceita do municipio; e

Xl - exercer o controle rigoroso no fornecimen-
to de formularios numerados de Auto de Infragdo
e Termo de Intimagao - AITI, no preenchimento,
na devolugdo e no arquivamento das vias dos uti-
lizados e dos cancelados, requerendo a abertura
de processo administrativo para apurar qualquer
ocorréncia de extravio ou destruicao de formulario;

XlIl — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XIV - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatdrios periédicos dos servigos
executados; e

XVI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 17. O Setor de Apoio & Fiscalizagéo Fazenda-
ria tem por finalidade prestar apoio técnico e ad-
ministrativo na gestéo da Divisao da Fiscalizacao
Fazendaria, com as seguintes atribuigdes:

| - prestar informagdes e orientagéo ao publico
quanto ao cumprimento da legislagéo tributaria
municipal;

Il - elaborar, preparar e fornecer certiddes e
demais documentos administrativos e fiscais refe-
rentes a questdes tributarias, exceto taxas, sob a
supervisdo do Diretor da Divis&o;

Il - analisar, dar parecer e despachar em pro-
cesso de restituicéo;

IV — selecionar créditos fiscais vencidos para
encaminhamento de arquivo para Divis&o de Divi-
da Ativa e Cobranca;

V — coordenar a elaboragéo de editais e demais
documentos sujeitos a notificagdo via Diario Ofi-
cial Eletronico do Municipio;

VI - estabelecer e controlar a escala de plantdo
tributério, bem como gerenciar a pontuagéo nos
procedimentos sujeitos ao incremento de produ-
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VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 18. O Departamento de Planejamento e
Execugéo Orgamentéria tem por finalidade reali-
zar atividades relacionadas com a elaboragéo do
Plano Plurianual, das diretrizes orgamentarias e
do orgamento anual, bem como efetuar o acom-
panhamento da execucdo desses instrumentos
junto as demais Secretarias do Municipio, com as
seguintes atribui¢des:

| - promover em conjunto com as Secretarias
Municipais a elaboragao do PPA- Plano Plurianu-
al, LDO - Lei de Diretrizes Or¢amentarias e LOA
- Lei Orgamentéria Anual;

I1 - realizar estudos e pesquisas visando o aper-
feicoamento das técnicas orgamentarias da Admi-
nistracdo Municipal;

Il - acompanhar a evolugéo da despesa, au-
xiliando aos demais 6rgdos da Prefeitura na
reformulacéo orcamentérias de programas de
trabalho, bem como providenciar os ajustes dos
créditos or¢amentarios;

IV - prestar informagbes as Secretarias Muni-
cipais, sob supervisdo da autoridade competente,
referentes & execucdo or¢camentaria;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 19. A Diviséo de Empenho tem por finalidade
supervisionar, elaborar e executar a emissdo de
Notas de Empenhos, Liquidactes e Ordem de Pa-
gamentos observando a legislagao e a autoriza-
¢&o, bem como processar os respectivos reforgos
orgamentarios, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar o recebimento e a conferéncia das
notas fiscais apresentadas;

Il - emitir guias de ISS (Imposto sobre Servigo),
de acordo com as atividades e aliquotas para no-
tas de prestagao de servicos;

[1l- promover a conferéncia da validade das no-
tas de material no site da Secretaria da Fazenda;
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IV - verificar as respectivas tributagdes para
cada tipo de servigo prestado: INSS - Instituto
Nacional de Seguridade Social, ISS - Imposto
sobre Servigo e IRRF — Imposto de Renda Retido
na Fonte;

V - coordenar a liquidagéo de todas as despe-
sas do Municipio.

VI - responder pela contabilizagdo diaria das
receitas e dos pagamentos de empenhos efetua-
dos por débito em conta;

VII - supervisionar e prestar suporte na escri-
turacdo das notas fiscais de servigos no sistema
GISS online (Sistema de Gerenciamento do Im-
posto sobre Servigo);

VIII - coordenar as confirmagfes de autentici-
dade de todas as notas fiscais de materiais (DAN-
FE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrni-
ca) no sistema de notas fiscais eletronicas;

IX - gerenciar a liquidagao de empenhos;

X - coordenar a confecgdo e conferéncia de
empenhos, subempenhos e ordens de pagamen-
to;

Xl - elaborar planilha de célculo dos decéndios
dos Recursos da Educagéo conforme determina
o Art. 212 da Constituigao Federal, ou seja, 25%
(vinte e cinco por cento) da receita resultante dos
Impostos, para a Secretaria Municipal da Educa-
¢ao, trimestralmente;

XlI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 20. A Divisdo de Planejamento Estratégico e
Orgamentario tem por finalidade analisar, estudar
e elaborar relatdrios que auxiliem a tomada de de-
cisbes e a alocagdo dos recursos or¢amentarios
com eficacia, de forma a possibilitar o cumprimen-
to das metas da Administragdo Municipal, com as
seguintes atribuigbes:

| — participar em conjunto com as Secretarias
Municipais da elaboragdo do Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO e Lei
Orgamentaria Anual — LOA;

[l — realizar estudos e pesquisas visando o
aperfeicoamento das técnicas orcamentérias da
Administragdo Municipal;

IIl - acompanhar a evolugéo da despesa, auxi-
liando aos demais Orgaos da Administragdo Muni-
cipal na reformulagao orcamentaria de programas
de trabalho, bem como providenciar os ajustes
dos créditos or¢camentarios;

IV — prestar informagdes as outras Secretarias,
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sob supervisdo da autoridade competente, refe-
rentes a execugao orgamentaria;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 21. A Divis@o de Planejamento Operacional
tem por finalidade avaliar as despesas antes da
execugao orcamentaria considerando a disponibi-
lidade financeira da Administragao Municipal.

| - proceder a andlise prévia das solicitagdes de
despesa, em conformidade com a legislagdo e as
normas técnicas aplicaveis;

Il - propor medidas de operacionalizagdo dos
custos municipais;

Il - auxiliar as Secretarias, sob supervisio da
autoridade competente, nas solicitagbes de des-
pesas e procedimentos com sistemas;

IV — analisar sistematicamente as informagdes
orgamentarias para maior agilidade das compras
pelos Orgdos competentes;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Segao VI
Da Secretaria Municipal da Administragéo

Art. 17. A Secretaria Municipal da Administra-
¢do tem por finalidade planejar, coordenar e con-
trolar as atividades de administracéo geral, desen-
volvimento da administragdo, de informatizagao,
bem como de formular e executar a politica de
recursos humanos, de assisténcia aos servidores
publicos municipais, de licitagdes, e de controlar e
administrar o Sistema Municipal de Administracéo,
com as seguintes atribui¢des:

| - administrar os recursos humanos garantindo
o cumprimento da legislagao pertinente a matéria;

[l — propugnar pela promogédo e desenvolvi-
mento do servidor municipal;

[l - controlar do uso dos bens de uso especial
e dos bens do Municipio, buscando sempre a efi-
ciéncia;

IV - administrar materiais em geral, que sejam

utilizados pela gestéo publica municipal;

V/ — controlar e monitorar o uso da frota muni-
cipal de veiculos e maquinas e operacionalizar a
manutencéo da frota;

VI - organizar e efetuar os servicos médicos de
inspecéo, medicina e segurancga do trabalho;

VII - controlar os encargos administrativos e
servigos gerais na forma da lei;

VIII - efetuar as compras e licitagbes em todas
as modalidades previstas em lei;

IX — operacionalizar, manter e controlar os ser-
vigos de seguranga patrimonial;

X — coordenar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento da Administragdo Publica Muni-
cipal, incluindo o aperfeicoamento do controle de
freqUiéncia dos recursos humanos;

Xl — supervisionar as atividades relacionadas
com telecomunicagdes, informatica e coordena-
cdo de programas de qualidade total, no &mbito
da Administragdo Publica Municipal;

XII - supervisionar as atividades relacionadas
com previdéncia e assisténcia social do servidor
municipal.

XlIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

XIV — coordenagéo das agdes em seu dmbito
para garantir higiene e seguranca no trabalho,
qualidade e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatdrios periédicos dos servigos
executados; e

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

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administra-
¢ao é composta pelos seguintes érgos:

| - Divisao de Recursos Humanos.

I - Divisao de Folha de Pagamento;

1. Setor de Controle de Freqiiéncia de Pessoal.
Il - Diviséo de Administragéo da Frota.

IV — Divisdo de Licitagdes e Contratos;

a) Setor de Contratos;

b) Setor de Controle de Edital e Publicagéo de
Licitacdes.

IV — Divisdo de Compras e Cadastro;

a) Setor de Cadastro.

V - Divisao de Suprimentos e Servigos Gerais;
a) Setor de Arquivo, Conservagao e Limpeza;
b) Setor de Patriménio Fisico;

c) Setor de Aimoxarifado.

VI - Diviséo de Atendimento ao Publico.

VIl - Departamento de Tecnologia da Informa-

¢80;

a) Divis&o de Tecnologia da Informagao;
1. Setor de Tecnologia e Cadastro.

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

| - avaliar o desempenho dos servidores mu-
nicipais;

I - propor, coordenar e aplicar treinamento e
capacitagao;

Il - planejar o desenvolvimento na carreira do
servidor;

IV - promover readaptagdo funcional e progra-
mas de qualidade de vida;

V - realizar recrutamento e selegao e tratar dos
demais assuntos da administragdo de pessoal, in-
clusive o aperfeicoamento do controle da freqién-
cia dos recursos humanos;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Diviséo;

VIl - coordenar a¢tes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. A Divisdo de Folha de Pagamento tem por
finalidade assuntos da administrag&o de pessoal,
com as seguintes atribui¢des:

| - aplicar e informar sobre a legislacéo referen-
te a politica de pessoal e todas as rotinas adminis-
trativas referentes a langamentos de valores em
folha de pagamento, bem como, sobre os encar-
gos trabalhistas;

Il - elaborar e manter registros funcionais;

I - elaborar os atos de nomeagao, exoneragao
ou demissdo de servidores e fazer o seu encami-
nhamento a autoridade a decisdo da autoridade
competente;

IV - coordenar os servigos de seguranga e me-
dicina do trabalho para fins funcionais;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3° O Setor de Controle de Freqiiéncia de
Pessoal tem por finalidade executar o controle de
freqiiéncia de pessoal, com as seguintes atribui-
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coes:

| — executar o processo de conferéncia de car-
tdes de ponto, além de outros meios de aferi¢do
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, aferigao
de horas extras, horas noturnas, faltas, auséncias,
faltas legais e congéneres;

Il - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 4°. A Divisao de Administragdo da Frota tem
por finalidade gerenciar o controle e monitoramen-
to do uso da frota municipal de veiculos e maqui-
nas, € operacionalizar a manuteng&o da frota, com
as seguintes atribuices:

| — zelar pela correta utilizagéo da frota com o
objetivo de coibir uso indevido e incorreta condu-
¢ao;

[l - realizar todos os procedimentos necessa-
rios para que a frota esteja permanentemente em
boas condi¢des de uso;

Il - coordenar e supervisionar o abastecimento
da frota;

IV — coordenar e supervisionar o correto ar-
mazenamento de pegas e materiais destinados a
consertos ou reparos da frota;

V - elaborar relatdrios relativos a frota;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIl - coordenar agBes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periodicos dos servicos
executados; e

IX — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 5°. A Divis&o de Licitagdes e Contratos tem
por finalidade definir e executar a modalidade de
licitacdo a ser adotada na aquisi¢do de materiais
e equipamentos, execucdo de servicos ou obras,
com rigorosa observancia da legislacéo, e ainda
as seguintes atribuigdes:

| —avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

Il - coordenar acdes em seu &mbito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. O Setor de Contratos tem por finalidade
elaborar, cadastrar e gerenciar os contratos, atas
de registros de prego e os respectivos aditivos
decorrentes do processo de licitagdo, e ainda as
seguintes atribui¢des:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

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

Il - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 7°. O Setor de Controle de Edital e Publicagéo
de Licitagdes tem por finalidade elaborar editais,
instaurar licitagbes, cadastrar os processos de
licitag&o no site da Prefeitura e encaminhar publi-
cagdes para o Diario Oficial do Municipio, e ainda
as seguintes atribuicoes:

| —avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar acdes em seu dmbito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 8°. 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-
coes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

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

Il - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 9°. O Setor de Cadastro tem por finalidade
cadastrar em sistema informatizado os processos
licitatérios e processar os pedidos de empenho, e
ainda as seguintes atribuigdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar acdes em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 10. A Divis&o de Suprimentos e Servigos Ge-
rais tem por finalidade Gerenciar e controlar as
atividades do Setor de Patrimonio Fisico, Setor de
Almoxarifado e Setor de Arquivo, Conservagao e
Limpeza, e ainda as seguintes atribuicdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

1 - coordenar agdes em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 11. O Setor de Arquivo, Conservagéo e Lim-
peza tem por finalidade gerir, operacionalizar,
manter e controlar os servigcos de seguranca pa-
trimonial e servigos de conservagdo, limpeza e
copa, e ainda as seguintes atribui¢des:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar a¢des em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e
preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 12. O Setor de Patriménio Fisico tem por fina-
lidade gerenciar, cadastrar, controlar e inventariar
todos os bens méveis e imdveis que integram o
patrimdnio do Municipio, e ainda as seguintes atri-
buigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar acBes em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 13. O Setor de Almoxarifado tem por fina-
lidade coordenar o recebimento, conferéncia,
organizacdo e armazenamento dos materiais de
consumo que compde o estoque do almoxarifado
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central, e ainda as seguintes atribuigoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar a¢des em seu &mbito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

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

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

[l - acompanhar e solucionar pleitos de muni-
cipes através de protocolo, prestando-lhes infor-
macdes e encaminhando a matéria aos 6rgéos
competentes;

Il - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

IV - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 15. O Departamento de Tecnologia da Infor-
mac&o tem por finalidade coordenar e operacio-
nalizar a informatizagdo municipal, orientar sobre
a tecnologia da informag&o, atualizar e inovar
propondo novas tecnologias, nas questbes de
hardware, software, seguranga de dados e teleco-
municagdo em toda sua abrangéncia, e ainda as
seguintes atribuigdes:

| —avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Departamento;

Il - coordenar acdes em seu &mbito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 16. A Diviséo de Tecnologia da Informagéo
tem por finalidade monitorar e gerenciar a infra-
estrutura de servidores e links, conferir e checar
a realizagéo de Backup, e ainda as seguintes atri-
buicdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

Il - coordenar agdes em seu ambito para garan-

tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 17. O Setor de Tecnologia e Cadastro tem
por finalidade prestar suporte no atendimento aos
usuarios, coordenar a instalagio e configuragao
de impressoras e computadores e promover e
gerenciar a configuragdo de usuarios, e ainda as
seguintes atribuigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

1 - coordenar ages em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

Secao VIlI

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico

Art. 19. A Secretaria Municipal de Desenvol-
vimento Econdémico tem por finalidade planejar
e implementar politicas para o desenvolvimento
econdmico e da ciéncia e tecnologia do municipio,
com as seguintes atribuigdes:

| - aperfeicoar e ampliar as rela¢des do munici-
pio com empresarios, entidades publicas e priva-
das, em nivel local, nacional e internacional;

Il - dar apoio & comunidade empresarial e es-
timular o desenvolvimento econémico urbano e
rural;

[l - planejar, programar e implantar politicas
para o crescimento da agricultura, comércio, in-
dustria e servigos e estabelecendo outras parce-
rias que priorizem a vocagéo local bem como a
adogao de medidas que representem estimulos e
incentivos a iniciativa privada;

IV - atender empreendedores, empresas, tra-
balhadores, contadores, estudantes, entidades
de classe, sindicatos, escolas, universidades,
institutos de pesquisa e a populagéo em geral e
ter ainda, como proposito, a criagdo de politicas
publicas que possam garantir a sustentabilidade
da relagdo capital-trabalho, alinhadas as novas
tecnologias e demandas do mundo corporativo,
bem como desenvolver projetos de capacitagao
e inclusdo no mercado de trabalho, promovendo
geracdo de emprego e renda;

V - planejar, coordenar e implantar a politica
municipal de desenvolvimento cientifico e tecnolé-
gico sob a superviséo da autoridade competente;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-

bordinados a esta Secretaria;

VII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental; e

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IX — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Desenvol-
vimento Econdmico é composta pelos seguintes
oérgaos:

| — Departamento da Industria, Comércio e
Prestagéo de Servicos;

a) Divisdo de Desenvolvimento Rural;

1. Setor de Orientagdo Técnica e Extensdo
Rural.

2. Setor de Apoio a Produgao Rural.

[l — Departamento de Relagdo e Fomento no
Desenvolvimento Econdmico;

a) Divis&o de Ensino Profissionalizante;

b) Divisao do Posto de Atendimento ao Traba-
Ihador — PAT.

Il - Divisdo de Ciéncia e Tecnologia.

§ 1° O Departamento da IndUstria, Comércio
e Prestagdo de Servigos tem por finalidade a ad-
ministragdo da Secretaria, absorvendo todas as
areas de atuagao e ainda dar apoio ao desenvolvi-
mento econdmico do Municipio, com as seguintes
atribuicdes:

| - adotar medidas de incentivo a iniciativa pri-
vada;

Il - prestar apoio ao comércio, a industria e ao
setor de servicos, com o fim de estimular, promo-
ver, apoiar e orientar o desenvolvimento econémi-
co local, visando a geragado de emprego e renda
para 0 municipio;

I - planejar e coordenar a execugao da politica
do municipio voltada ao incremento da produtivi-
dade rural;

IV — ser responsavel pelo cumprimento das
responsabilidades assumidas pelo municipio em
relagéo ao convénio com o INCRA e outros cor-
relatos;

V - planejar e coordenar as agoes voltadas ao
incentivo da agricultura familiar;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

VII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 2°. A Divisao de Desenvolvimento Rural tem
por finalidade estender a populagéo rural conhe-
cimentos e habilidades sobre praticas agropecu-
arias, florestais e domésticas reconhecidas como
importantes a melhoria da qualidade de vida e in-
cremento de renda, com as seguintes atribui¢es:

| — apoiar e fomentar a agricultura, pecuéria e
produg&o rural;

Il — supervisionar a orientagao técnica e exten-
sao rural buscando incremento da produtividade
da terra, da produgéo e do valor econdémico, em
todas as suas formas;

Il — apoiar e incentivar a agricultura familiar;

IV — interagir com 6rg@os governamentais da
Uniéo e do Estado e com organizagGes da socie-
dade civil;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3°. O Setor de Orientacéo Técnica e Exten-
sdo Rural tem por finalidade executar a politica
municipal em relagéo ao desenvolvimento rural.

| - cumprir convénio com o INCRA (Instituto Na-
cional de Colonizacéo e Reforma Agréria) 6rgao
federal responsavel pela implementacéo de Politi-
cas de Reforma Agraria e a realizagao do Ordena-
mento Fundiario Nacional;

Il - executar diretamente ou em conjunto com
outros 6rgaos atividades correlatas que Ihe forem
determinadas tais como: Emissao do CCIR - Cer-
tificado de Cadastro de Imével Rural. Atualizagao
cadastral e cadastramento de imdveis rurais até 4
médulos fiscais; e

Il - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 4°. O Setor de Apoio a Produgdo Rural tem
por finalidade a prestagao de servigos de apoio as
propriedades rurais para assegurar a protegao da
terra e 0 escoamento da safra, com as seguintes
atribuices:

| — coordenar e supervisionar os servigos da

Patrulha Agricola;

Il - prestar servigos de topografia na medigao
de area, curvas de nivel, terraceamento e marca-
¢ao de caixas de contenc&o;

[l - promover e supervisionar a retificacéo e
manutengéo de estradas rurais;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V' - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 5°. O Departamento de Relacdo e Fomento
no Desenvolvimento Econdmico tem por finali-
dade planejar e implementar politicas para o de-
senvolvimento econémico do municipio, com as
seguintes atribuigdes:

| - dar apoio a comunidade empresarial e esti-
mular o desenvolvimento econdémico rural;

Il — propor a celebracéo pelo municipio de con-
vénios com a Unido e o Estado;

I - interagir com o SENAI, SESI, IEL, SENAC,
SESC, SENAR, SENAT, SEST, SEBRAE e SES-
COOP;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

V' - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 6° A Divis@o 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 munici-
pal relativa ao trabalho instituir, com as seguintes
atribuigdes:

| - planejar e implantar cursos;

[l — incentivar e apoiar a implantagao de proje-
tos e iniciativas inovadoras, provendo o material e
0 espago necessario para seu desenvolvimento;

Il - gerenciar e articular o trabalho de professo-
res, orientadores e funcionarios nos cursos reali-
zados pelo Orgéo;

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

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-

rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias 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 assistén-
cia ao trabalhador, com as seguintes atribuigoes:

| — emitir Carteira de Trabalho;
Il - recepcionar Seguro Desemprego;
Il — promover cursos de inclusao ao trabalho;

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

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

VII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VIII — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 8°. A Divisao de Ciéncia e Tecnologia tem por
finalidade planejar, estudar, desenvolver e execu-
tar politicas para o desenvolvimento da ciéncia,
tecnologia e inovagdo no municipio, com as se-
guintes atribuicdes:

| - promover a inclus&o social por meio da cién-
cia, da tecnologia e da inovag&o;

Il - formular e coordenar a politica municipal de
ciéncia e tecnologia e supervisionar sua execugao
nas instancias que compdem sua area de compe-
téncia sob a orientagdo e decisdo da autoridade
competente;

Il - formular planos e programas em sua area
de competéncia, observando as diretrizes gerais
estabelecidas pela Administragdo municipal e,
quando aplicaveis, pelos governos do Estado e
Uni&o;

IV - apoiar e estimular as atividades de pesqui-
sa, desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e de
inovagdo e o0 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 coope-
racdo técnica internacional e com instituicdes
de pesquisas cientifica e tecnologica e de pres-
tagdo de servigos técnico-cientifico, objetivando
a compatibilizagdo e racionalizagdo da politica e
dos programas municipais, na area de ciéncia e
tecnologia;

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

VIl - articular-se com 6rgdos governamentais,
com associagdes das classes produtoras e com
organizacdo ndo governamentais relacionadas
com as atividades de pesquisa e desenvolvimento
tecnoldgico, com vistas a criagdo e ao fortaleci-
mento de mecanismos de transferéncia de conhe-
cimentos cientificos e tecnolégicos para o setor
produtivo do municipio;

VIII - 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 captacao de recursos perante as ins-
tituicdes publicas e privadas, com foco no desen-
volvimento tecnoldgico;

X - coordenar a implementag&o das atividades
na érea de Tecnologia da Informacdo da Adminis-
tragdo Municipal;

X - realizar levantamento dos dados estatis-
ticos e informagdes basicas de interesse para 0
desenvolvimento tecnoldgico;

XII - propor ao Secretario para decisdo pelo
Prefeito, a celebragdo de convénios com entida-
des publicas e privadas para o desenvolvimento
de projetos, absorgao de tecnologia e moderniza-
¢4o e capacitagdo das empresas;

XIII - apoiar o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico estimulando parcerias entre as insti-
tuicdes de ensino e pesquisa e 0s agentes eco-
ndmicos;

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

XV — criar condigbes favoraveis de implantagéo
de Parque Tecnologico e formagao de Arranjos
Produtivos Locais — APLs;

XVI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XVII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVIII - elaborar relatorios periédicos dos servi-
cos executados; e

XIX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secéo IX
Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras tem
por finalidade constituir o patriménio municipal por
meio da implantag&o de obras publicas nas areas
urbana e rural, manutengdes preventivas e corre-

tivas das edificacbes e do parque de iluminagéo
publica, com as seguintes atribuictes:

| - acompanhar a aprovagao de projetos junto a
6rgaos estaduais ou federais para execugao pelo
Municipio;

Il - gerir os convénios e or¢camentagao de obras
publicas executadas pelo Municipio;

Il - acompanhar a elaborag&o e discussao de
projetos, elaboracdo de memoriais descritivos e
demais providencias complementares necessa-
rias para a execucao de obras publicas de interes-
se do municipio, independente da execugao, ser
por administragéo direta ou indireta;

IV - realizar estudos, laudos, pericias e parece-
res técnicos de engenharia;

V - fiscalizar a execugdo das obras de infra-es-
trutura do municipio, como obras de galerias de
aguas pluviais, pavimentagdo asfaltica e outras
contratadas pelo Municipio e executar aquelas
obras proprias.

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

VIl - coordenar a¢des em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Art. 22. A Secretaria Municipal de Obras é com-
posta pelos seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Obras Publicas;

a) Divisdo de Obras Publicas.

Il - Departamento de Fiscaliza¢éo de Obras;
a) Divisao de Negdcios, Contratos e Registros;
b) Divisdo Administrativa;

1. Setor de Atendimento e Controle de Esto-
ques.

[l - Departamento de Qualidade Rural;

1. Setor de Operacéo de Maquinas e Equipa-
mentos;

2. Setor de Conservagao de Vias Rurais;

3. Setor de Operacionalizagdo de Maquinas e
Equipamentos.

|V — Departamento de Qualidade Urbana;
a) Setor de Parques e Jardins;

b
c
d
e

Setor de Manutengao de Galerias;
Setor de Limpeza Urbana;
Setor de Conservagéo de Vias Urbanas;

—_ = - =

Setor de Manutencéo Predial.

§ 1°. O Departamento de Obras Publicas tem
por finalidade a execucéo e manutencéo de obras

publicas e a manutencéo e fiscalizag&o dos servi-
cos da rede de iluminagao publica, com as seguin-
tes atribuigdes:

| — executar as obras publicas planejadas e
projetadas pela Secretaria Municipal de Planeja-
mento;

[ - implantar, manter e fiscalizar os servigos da
rede de iluminagao publica;

Il - determinar as medi¢des mensais das obras;

IV - fiscalizar convénios e contratos de obras
publicas;

V/ - promover 0 apoio técnico aos demais or-
géos da administragdo publica municipal

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

VIl - determinar a expedicéo de ordem de servi-
0 para o inicio das obras licitadas;

VIII - supervisionar o arquivo de projetos e do-
cumentos de obras contratadas pela administra-
¢ao municipal;

IX - acompanhar as medi¢des de obras e infor-
macgdes em processos destinados a liberagéo de
pagamento, apos a fiscalizagéo e vistoria;

X - promover 0 acompanhamento do cronogra-
ma fisico-financeiro;

XI - orientar sobre as novas instalagdes e ma-
nutencdo das j4 existentes;

XII - responder pelos laudos de responsabilida-
des técnicas e ART's dos eventos publicos promo-
vidos pela Prefeitura;

XIII - supervisionar e coordenar os servigos de
iluminagao publica dos préprios municipais;

XIV - supervisionar, informar e decidir em pro-
cessos referentes a projetos de ampliagdo da rede
de iluminagdo por determinagdo da autoridade
competente;

XV - coordenar e supervisionar instalagdes e
manutencdes dos proprios municipais;

XVI - supervisionar o controle de ligagdes da
rede de iluminagdo publica, reparagdo ou subs-
tituicdo de lampadas, disjuntores, reatores e de-
mais materiais elétricos da rede de iluminagao
publica de responsabilidade do municipio, bem
COMO supervisionar os servigos prestados por em-
presa terceirizada;

XVII - planejar e organizar a elaboracéao de pro-
jetos de obras e elétricos, bem como seus respec-
tivos orcamentos, em conjunto com os érgdos da
Secretaria de Planejamento;

XVIII - supervisionar a emiss&o de laudos téc-
nicos relacionados as obras e a manutengao, ins-
talacéo elétrica e projetos elétricos, de reforma e
ampliagGes de prédios publicos e de loteamentos,
em conjunto com Org&os da Secretaria de Plane-
jamento;

XIX — elaborar pareceres técnicos sobre obras
e servigos de iluminagao publica em projetos, im-
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plantacdo e ampliacéo de redes e manutengdo da
iluminagao publica;

XX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XXI - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XXII - elaborar relatorios periodicos dos servi-
Gos executados; e

XXIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 2°. A Divisdo de Obras Publicas tem por fina-
lidade controlar, acompanhar e verificar a execu-
¢éo de projetos de obras e servicos de iluminagao
publica, com as seguintes atribui¢des:

| - controlar as agdes quanto a execugdo de
obras e servi¢os de iluminagdo publica em proje-
tos, implantacio e amplia¢éo de redes, bem como
as demais demandas existentes;

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

Il - verificar se as execugdes dos projetos es-
tao em conformidade com os laudos técnicos per-
tinentes as obras e a manutengéo, instalagao elé-
trica e projetos elétricos de reforma e ampliagdes
de prédios publicos, e na aprovagdo de projeto
elétrico de loteamentos;

IV - solicitar a emissao de pareceres técnicos
sobre obras e servigos de iluminagéo publica em
projetos, implantagao e ampliagao de redes e ma-
nutencéo da iluminag&o publica;

V - prestar suporte na execugdo de novas insta-
lagdes e manutencéo das ja existentes;

VI - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento € movimentagédo de insumos;

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

VIII - organizar a execucdo dos processos de
trabalho;

IX — encaminhar e supervisionar o atendimento
das solicitagdes de substituicbes de lampadas, re-
atores pertinentes a iluminacdo publica de ruas e
pragas de acordo com a regulamentagao da ANE-
EL, bem como a prestagdo de servigos por parte
de empresa terceirizada;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XIII — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3°. O Departamento de Fiscalizagdo de Obras

tem por finalidade a fiscaliza¢&o de construcées,
reformas, ampliagdes, melhorias, de proprios mu-
nicipais, além de todas as obras de execugéo e
recuperagao de galerias de aguas pluviais, obras
de infraestrutura urbana, com as seguintes atribui-
coes:

| —fiscalizar as obras de construgao , reformas,
ampliagdes e melhorias em proprios municipais,
além de todas as obras de execugéo e recupera-
¢do de galerias de aguas pluviais, obras de infra-
estrutura urbana, como guias, sarjetas e pavimen-
tagdo asféltica;

II - gerenciar os projetos de execugdo dos servi-
¢os de galeria juntamente com Orgéos da Secre-
taria de Planejamento;

Il - planejar, organizar e controlar o levanta-
mento topogréafico e demarcagdo para execugio
dos servigos de terraplanagem, pavimentagao as-
faltica e recapeamento;

IV - fiscalizar as obras de infraestrutura urbana
e projetos de desenvolvimento e implantagdo de
loteamentos e condominios, levantamentos topo-
graficos, terraplanagem, galerias, guias, sarjetas e
pavimentagao asfaltica;

V - supervisionar a emissdo de pareceres
técnicos sobre obras de infraestrutura urbana de
pavimentagdo 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 sinalizagdo a Secretaria Municipal de Transito,
Transporte e Seguranga;

VII - coordenar e supervisionar o atendimento
de solicitagbes de municipes de demandas liga-
das a infraestrutura;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

§ 4°. A Divisdo de Negdcios, Contratos e Re-
gistros tem por finalidade o gerenciamento dos
documentos relacionados as obras publicas e aos
loteamentos, com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a juntada de documentos para
montagem dos processos de solicitagéo de recur-
sos de convénios no ambito Estadual e Federal
em conjunto com Org&os da Secretaria de Plane-
jamento;

Il - gerenciar a elaboragdo de documentagéo
para regulamentagdo de areas publicas, como o
cadastro da obra junto a Receita Federal e a aver-
bagdo de constru¢do na matricula do imével do
SRIA (Servigo de Registro de Iméveis e Anexos);

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

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

V - supervisionar as atividades na Secretaria
Municipal de Obras quanto a digitagao de laudos,
juntada de documentos e elaborag&o de relatérios
de prestagéo de contas;

VI - providenciar o licenciamento ambiental jun-
to 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 Am-
biental referentes a intervencdo em area de pre-
servagdo permanente, corte de arvores isoladas
ou supressédo de vegetagdo nativa, em area rural
ou urbana;

VII - determinar a solicitagdo de materiais de
consumo, suprimentos diversos ou pedidos de
abertura de licitacio para aquisicdo de materiais
e obras diversas;

VIII - gerir a Comiss&o de Contribuicdo de
Melhoria relativa a infra-estrutura embasada na
condicdo socioecondmica dos proprietarios de
iméveis anteriormente loteados;

IX - supervisionar 0 envio dos recibos para a
Secretaria Municipal da Fazenda, bem como o pa-
gamento dos servicos de firmas e autenticagdes
e abertura de matriculas, averbagdes, registros e
demais servigos relacionados ao SRIA - Servigo
de Registro de Imédveis e Anexos;

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

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

Xl - coordenar a¢tes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 5°. A Divisdo Administrativa tem por finalidade
o0 gerenciamento das atividades administrativas
da Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

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

Il - controlar as despesas e prestacdo de con-
tas da Secretaria Municipal de Obras;

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

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

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

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIl - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatoérios periddicos dos servigos
executados; e

IX - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 6°. O Setor de Atendimento e Controle de Es-
toques tem por finalidade executar o atendimento
ao publico e o controle do estoque de materiais,
com as seguintes atribui¢es:

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

Il - administrar o recebimento e organizar a mo-
vimentagao de insumos;

Il - entregar EPI’s, bem como, a documenta-
¢do comprobatoria;

IV - conferir as solicitagdes de pedidos de ma-
teriais;

V - supervisionar a elaboragao de oficios e me-
morandos;

VI - gerenciar o controle de estoque de mate-
riais da secretaria.

VII - emitir relatorios para registros relativos as
atividades pertinentes;

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

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

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 7°. O Departamento de Qualidade Rural tem
por finalidade promover as a¢des do municipio na
implantacdo e manutengao das obras em vias pu-
blicas rurais, com as seguintes atribuicdes:

[ - implantar e manter as obras em vias publicas
rurais, com manutencao de mata-burro, execugao
de limpeza de caixa de contengdo de aguas plu-
viais em estradas rurais, reparos de tapa buracos,
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limpeza e poda de arvores e rogagem de vegeta-
A0 nas vias rurais, execugéo de galerias e terra-
plenagem de obras;

Il - coordenar a organizagéo da execugdo dos
processos de trabalho;

Il - gerenciar, coordenar e prestar suporte nas
instalages e aterros de mata-burros;

IV - coordenar a emissao de relatérios para re-
gistros relativos as atividades do Departamento;

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

VI- controlar a organizag&o dos arquivos de re-
gistros e documentagdes, informar e controlar to-
das as ocorréncias laborais relacionadas a equipe
de trabalho.

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

VIII - coordenar agdes em seu mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

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

§ 8° O Setor de Operagdo de Maquinas e
Equipamentos tem por finalidade a supervisdo e
controle da utilizagdo e manuten¢do de maquinas
e equipamentos da Secretaria, com as seguintes
atribuices:

| — verificar frequentemente se as maquinas e
equipamentos estdo dentro dos padrdes de utiliza-
¢80 e seguranca;

Il - solicitar a aquisi¢&o de servigos, materiais e
equipamentos para a manutengao das maquinas
€ equipamentos;

Il - determinar a revisdo dos maquinarios €
equipamentos, bem como sua lubrificagdo e lim-
peza, quando necessario;

IV - prestar suporte na operagao de maquinas
€ equipamentos;

V/ - receber e organizar o armazenamento e
movimentagao de insumos;

VI - elaborar relatérios para registros relativos
as atividades do Setor;

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

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

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

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

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
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bordinados a este Setor;

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 9°. O Setor de Conservacéo de Vias Rurais
tem por finalidade a execugéo dos servigos de
conservagdo e manuten¢do das vias rurais, com
as seguintes atribuicdes:

| - executar os servigos de limpeza de caixa de
contengéo de aguas pluviais, reparos de tapa bu-
racos, manuteng&o de mata-burro, nas vias rurais
municipais;

1 - executar as atividades de capina, rocagem e
podas de arvores na zona rural;

Il - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentacéo de insumos;

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

V - emitir relatérios periodicos 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 re-
lacionadas a equipe de trabalho;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

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

§ 10. O Setor de Operacionalizagao de Maqui-
nas e Equipamentos tem por finalidade coordenar
a operacionalizagdo da manutencao de estradas,
ruas e aterros de galerias, com as seguintes atri-
buices:

| - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentagao de insumos;

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

Il - organizar a execucdo dos processos de
trabalho;

IV - emitir relatérios periodicos para registros
relativos as atividades pertinentes;

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

VI - informar todas as ocorréncias laborais per-
tinentes a equipe de trabalho;

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

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

IX - supervisionar a oficina mecanica, borracha-
ria e lavanderia de veiculos pertencentes a admi-
nistragéo publica;

X - coordenar e acompanhar a execugdo de
instalagdes e aterros de mata-burros;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

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

§ 11. O Departamento de Qualidade Urbana
tem por finalidade a implantagdo e manutengao
das obras de pavimentagao em vias publicas, ma-
nutencdo de passeios publicos em pragas e areas
publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gra-
mas, rogagens, limpeza e despraguejamento de
avenidas, com as seguintes atribuigoes:

| - executar servigos de acordo com cronogra-
ma de trabalho estabelecido;

Il - coordenar e organizar a execucéo dos pro-
cessos de trabalho,

Il — coordenar a execugdo dos servigos de
tapa buraco e rogagens diarias das vias publicas
inclusive no Distrito de Simonsen e Bairro de Vila
Carvalho;

IV - coordenar os trabalhos realizados pelos
bolsistas do Projeto “Votuporanga em Agéo”.

V - receber e atender as solicitagdes ou recla-
magdes dos municipes sobre a qualidade urbana;

VI - coordena a emiss&o de relatorios para re-
gistros relativos as atividades pertinentes;

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

VIII - coordenar a organizagéo dos arquivos de
registros e documentacdes;

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

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 12. O Setor de Parques e Jardins tem por fi-
nalidade a preservacéo, conservagao e manuten-
c¢éo dos parques, jardins publicos, avenidas, areas
verdes e cbrregos no perimetro urbano, com as
seguintes atribuicdes:
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| - coordenar e gerenciar as atividades de lim-
peza e manutengdo das avenidas, pragas, areas
verdes, corregos no perimetro urbano e jardins
publicos;

Il - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentacéo de insumos;

Il - emitir relatérios periédicos para registros
relativos as atividades pertinentes;

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

V — executar 0s servi¢os de limpeza dos corre-
gos municipais especialmente Cérrego Boa Vista;

VI - determinar a realizagdo de terraplanagem
nos terrenos publicos;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 13. O Setor de Manuteng&o de Galerias tem
por finalidade a preservacdo e manutengdo de
galerias de esgoto e de aguas pluviais, com as
seguintes atribuigdes:

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

Il - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentagao de insumos;

Il - organizar a execugdo dos processos de
trabalho;

IV — elaborar relatérios periddicos para regis-
tros relativos as atividades do Setor;

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

VI - executar a realizagdo de limpeza de buei-
ros;

VIl - executar a realizagao de servigos de com-
pactagéo do solo;

VIII - solicitar que sejam feitas as tampas de
bueiros;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

X - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 14. O Setor de Limpeza Urbana tem por fina-
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lidade a execugéo dos servicos de manutengéo,
limpeza e paisagismo das pracas e logradouros
publicos e a supervisao dos trabalhos de limpe-
za urbana executados pela propria Administragao
Municipal ou por concessionaria , com as seguin-
tes atribuicbes:

| - executar as ordens de servicos emitidas,
quanto a limpeza urbana;

Il - supervisionar e executar 0s servigos de
manutencao, limpeza e paisagismo das pragas €
logradouros publicos;

I - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentagao de insumos;

Il - organizar a execugdo dos processos de
trabalho,

IV - elaborar relatorios periodicos para regis-
tros relativos as atividades do Setor;

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

VI - acompanhar a limpeza de guias de sarjeta
e calcadas publicas;

VIl - executar a limpeza dos corregos munici-
pais;

VIIl - acompanhar a terraplanagem dos terre-
nos para plantagéo de grama;

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

X - determinar a colocagao de cercas de arame
liso ou farpado;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 15. O Setor de Conservagéo de Vias Urba-
nas tem por finalidade a execugao dos trabalhos
de tapa buraco, conservagdo de guias, sarjetas,
canaletdes e congéneres, com as seguintes atri-
buices:

| - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentagao de insumos;

Il - organizar e executar os trabalhos de tapa
buraco, de conservagéo de guias, sarjetas, cana-
letas e congéneres;

Il - elaborar relatérios periddicos para registros
relativos as atividades do Setor;

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

V - organizar e manter o arquivo de registros e
documentagdes;
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VI - informar todas as ocorréncias laborais per-
tinentes a equipe de trabalho;

VIl - coordenar agBes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados ao Setor;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 16. O Setor de Manuteng&o Predial tem por
finalidade supervisionar, coordenar e executar a
manutencéo dos prédios publicos, com as seguin-
tes atribuicdes:

| — supervisionar e executar a manuteng&o dos
prédios e logradouros publicos;

[l - supervisionar e executar a realizagdo de
servigos de manutencdo elétrica e hidraulica,
quando necessario;

Il - administrar o recebimento e organizar o ar-
mazenamento e movimentacédo de insumos;

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

V/ - organizar a execugdo dos processos de
trabalho;

VI - elaborar relatérios periddicos para regis-
tros relativos as atividades pertinentes;

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

VIII - informa todas as ocorréncias laborais per-
tinentes a equipe de trabalho

IX - solicitar a construgéo de caixas para gale-
rias e sarjetas, quando necessario;

X - gerenciar o estoque de materiais necessa-
rios para a manutencao predial;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Secdo X
Da Secretaria Municipal da Cidade

Art. 23. A Secretaria Municipal da Cidade tem
por finalidade o relacionamento da Prefeitura com
a sociedade em todas as formas de organizagao,
garantindo o bem estar do cidadao, no que tan-
ge ao atendimento de suas postulagdes junto ao
Executivo, otimizando a qualidade dos servigos
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prestados aos municipes, com as seguintes atri-
buigdes:

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

[l — coordenar e supervisionar a administracéo
e 0s servicos do Terminal Rodoviario “Lednidas
Pereira de Almeida”;

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

IV — coordenar e supervisionar a administragéo
e atividades de Centros de Educagio e Cidadania;

V - coordenar e supervisionar a administragdo
do programa “Acessa S&o Paulo”, de inclusdo di-
gital;

VI - coordenar e supervisionar as atividades de
protecdo e defesa do consumidor;

VII - coordenar e supervisionar as atividades
da Defesa Civil;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a Secretaria;

IX - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

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

| - Divisao de Coordenac&o Administrativa;
a) Setor de Controle de Freqliéncia de Pessoal;

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

2. Area de Informatica Publica;

3. Area de Suporte & Gestéo.

Il — Divisdo de Acbes Comunitarias e Defesa
Civil;

a) Setor de Defesa Civil;

Il - Divisdo de Servigos ao Cidadéo;

a) Setor de Administragéo Funeraria;

b) Setor de Terminal Rodoviério.

Il - Departamento de Protegdo e Defesa do
Consumidor - PROCON;

a) Setor de Fiscalizacéo, Protecao e Defesa do
Consumidor.

§ 1°. A Divis&o de Coordenagéo Administrativa
tem por finalidade a coordenagdo, superviso,
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execucdo e controle das atividades de administra-
céo geral da Secretaria, com as seguintes atribui-
¢les:

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

I - assessorar o Secretario, divisdes setores e
areas;

Il - coordenar a organizagéo da agenda do Se-
cretario e de utilizagdo do auditorio;

IV - supervisionar a elaboragao de requisi¢éo
de materiais da Secretaria e de todos os érgdos
vinculados;

V - promover o controle de notas fiscais, jun-
tamente com os empenhos e encaminhar para a
Secretaria Municipal da Fazenda;

VI - elaborar oficios, memorandos e demais co-
municagdes oficiais;

VIl - prestar informagbes sobre os servidores
ao Secretario;

VIl - elaborar prestagao de contas;

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

X - assessorar na organizagao de eventos pro-
movidos pela Secretaria;

Xl - prestar informagdes as Secretarias, Sindi-
catos, Vereadores, imprensa e outros 6rgaos sem-
pre que solicitado e autorizado pelo Secretario.

XII - coordenar agfes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias 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 freqiién-
cia de pessoal da Secretaria, com as seguintes
atribuicdes:

| - supervisionar e controlar a programagao de
férias;

[l - 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 ser-
vidores;

V —exercer o controle de ponto dos estagiarios;

VI - assessorar na entrega e controle de EPI's
- Equipamentos de Proteg&o Individual aos servi-
dores da Secretaria;

VIl — exercer o controle de entrega de unifor-
mes aos servidores da Secretaria;
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VIII - elaborar oficios e memorandos;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

X - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 3°. A Area de Controle de Centros de Educa-
¢éo e Cidadania tem por finalidade a coordenagéo
e supervisdo das atividades desenvolvidas nos
Centros de Educacdo e Cidadania, com as se-
guintes atribuicdes:

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

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

Il - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

IV - coordenar a¢tes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

VI - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 4°. A Area de Informatica Pablica tem por fina-
lidade a coordenagao e superviséo do programa
Acessa Sao Paulo e outros que venham a ser im-
plantados, com as seguintes atribuiges:

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

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

Il - solicitar manutengdo para os equipamentos
de informatica;

IV - treinar monitores para atuarem no Acessa
Séo Paulo;

V - supervisionar 0 material utilizado para a
execucao do programa;

VI - acompanhar o fluxo de usuarios;

VIl - supervisionar e coordenar todas as unida-
des do Acessa S&o Paulo do Municipio;

VIII - promover a divulgagdo do programa e
suas fungoes;

IX - elaborar documentos oficiais para a gestao
do programa.

X — obedecer as orientagbes regionais do pro-
grama;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

Xl - coordenar a¢tes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 5°. A Area de Suporte & Gestao tem por fina-
lidade promover suporte ao desenvolvimento das
atividades relacionadas a administracéo geral da
Secretaria, com as seguintes atribuicées:

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

Il - prestar informacdes as Secretarias, Sindica-
tos, Vereadores, imprensa e outros érgaos sem-
pre que solicitado e autorizado pelo Secretario;

Il - promover suporte administrativo, auxilian-
do a Divisdo de Coordenagdo Administrativa no
arranjo organizacional e nos processos de gestéo;

IV - participar do planejamento, organizagao,
supervisao e integracdo dos servidores e da es-
trutura administrativa da Secretaria;

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

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

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

VIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. ADivisao de Agdes Comunitarias e Defesa
Civil tem por finalidade articular, coordenar e ge-
renciar as acdes de defesa civil do municipio, com
as seguintes atribuices:

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

I - manter atualizadas e disponiveis as informa-
¢Oes relacionadas com a defesa civil do municipio;

[l - elaborar e implementar planos diretores de
defesa civil, planos de contingéncia e de opera-
¢Oes, bem como programas e projetos relaciona-
dos com o assunto;

IV - provisionar recursos orgamentarios pro-
prios necessarios as agdes assistenciais, de re-
cuperagdo ou preventivas, como contrapartida as
transferéncias de recursos da Unido, na forma da
legislacéo vigente;

V - promover a capacitagdo dos servidores
para as agdes de defesa civil;

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

VII - propor a autoridade competente a homo-
logagao de situagdo de emergéncia e de estado
de calamidade publica, de acordo com critérios
estabelecidos pelo CONDEC - Sistema Nacional
de Informacdes de Defesa do Consumidor - e,
em casos excepcionais, definidos pelo CONDEC
- Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do
Consumidor;

VIII - apoiar a coleta, a distribui¢&o e o controle
dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populagdo atingida em situacéo de desastres;

IX - capacitar e apoiar os municipes a procede-
rem a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas
atingidas por desastres;

X - participar dos Sistemas de Informagdes so-
bre Desastres no Brasil, de Monitoragdo de De-
sastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Res-
postas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a
Populagdo, e de Prevengdo e Reconstrugdo, no
ambito do SINDEC - Sistema Nacional de Infor-
macdes de Defesa do Consumidor;

Xl - promover a cria¢do e a interligagao de cen-
tros de operagdes no ambito municipal;

XII - orientar as vistorias de areas de risco, re-
comendar a interveng&o preventiva, o isolamento
e a evacuacao da populagdo de areas e de edifi-
cagdes vulneraveis;

XIII - realizar exercicios simulados para treina-
mento das equipes e aperfeicoamento dos planos
de contingéncia;

XIV - dar prioridade ao apoio as agdes pre-
ventivas e as relacionadas com a minimizag&o de
desastres;

XV - coordenar agdes que previnem situagdes
de risco, protegendo pessoas e patriménios de si-
tuagdes de emergéncia;

XVI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

XVII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Diviséo;

XVIII - elaborar relatorios perioddicos dos servi-
¢os executados; e

XIX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 7°. O Setor de Defesa Civil tem por finalidade
a execucao das acdes de defesa civil do munici-
pio, com as seguintes atribuicdes:

| - atender o publico interno e externo;

[ - manter atualizadas e disponiveis as informa-
¢Oes relacionadas com a defesa civil;
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Il - assessorar na execugdo de planos direto-
res de defesa civil, planos de contingéncia e de
operagdes, bem como programas e projetos rela-
cionados com o assunto;

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

V - coletar, distribuir e controlar os suprimentos
necessarios ao abastecimento da populagao atin-
gida em situagéo de desastres;

VI - participar da avaliagéo de danos e prejui-
Z0s nas areas atingidas por desastres;

VIl - conhecer e utilizar os Sistemas de Informa-
¢Oes sobre Desastres no Brasil, de Monitoragao
de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres,
de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendi-
mento a Populagéo, e de Prevencéo e Reconstru-
¢do, no ambito do SINDEC - Sistema Nacional de
Informagdes de Defesa do Consumidor;

VIII- gerenciar a interligacéo de centros de ope-
ragoes;

IX - acompanhar as vistorias de areas de risco,
intervir preventivamente, isolar e proceder a eva-
cuagdo da populagdo de areas e de edificagbes
vulneraveis;

X —programar e promover a realizagao de exer-
cicios simulados para treinamento das equipes e
aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

XI — priorizar 0 apoio as agbes preventivas e
as relacionadas com a minimizacéo de desastres;

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 8°. A Divisdo de Servigos ao Cidaddo tem
por finalidade a coordenagéo do atendimento ao
publico e as Secretarias Municipais, com as se-
guintes atribuicdes:

| - supervisionar os Setores e Areas do Termi-
nal Rodoviario “Lednidas Pereira de Almeida”, do
Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da Sil-
va” e do Veldrio “Aldo Zara”, Controle de Orgaos
Conveniados, Protecao e Servicos ao Cidadao e
Informatica Publica, Limpeza Urbana, Controle de
Centros de Controle e Cidadania e Controle de
Pessoal;

Il - auxiliar na coordenagdo e gerenciamento
das agdes de defesa civil em nivel municipal;

Il - participar da conclus&o do 2° Ciclo de Cida-
des Resilientes;

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

V' - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 9°. O Setor de Administragao Funeraria tem
por finalidade planejar, organizar, controlar, distri-
buir e executar as atividades do Cemitério Muni-
cipal “Petrolino Gongalves da Silva” , do Veldrio
Municipal “Aldo Zara”, do Cemitério e Velério do
Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e ve-
[6rios municipais que venham a ser implantados.

| — supervisionar e executar os servigos de hi-
giene, organizagao e limpeza;

Il — supervisionar e executar a emisséo de
guias de recolhimento de taxas de velério, sepul-
tamento e outras, e posteriormente o controle dos
recolhimento bancarios;

Il - coordenar e executar o atendimento ao
publico em geral para informagdes e servicos de
utilizagéo dos cemitérios e veldrios, exumagdes,
sepultamentos e outros;

IV - supervisionar e orientar os servidores
quanto aos procedimentos de sepultamentos,
exumacdes e outros relacionados as atribuigbes
dos cemitérios e dos velorios de acordo com as
programagoes diarias;

V - propor, supervisionar e executar as ma-
nutengdes de sepulturas, muros, ruas internas e
outras que se fizerem necessérias para manter a
organizag&o dos cemitérios e veldrios;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIl - coordenar agtes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

IX - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

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

| - elaborar as escalas de trabalho dos servido-
res do setor;

Il - controlar a frequéncia dos servidores do
setor;

[l - acompanhar e controlar a utilizagéo do ter-
minal rodoviario pelas empresas de onibus (plata-
formas, cargas e descargas);

IV - supervisionar e executar os servicos de
limpeza diéria e organizagdo das dependéncias
internas e externas do terminal rodoviario;

V - controlar e recolher tarifas de embarque néo
cobradas nos guichés das empresas de nibus;

VI - controlar e recolher tarifas de guarda vo-
lumes;

VII - elaborar planilha das tarifas vendidas pe-
las empresas de 6nibus nas passagens e solicitar
ao Setor de Langadoria da Secretaria Municipal da
Fazenda a emiss&o de boletos para recolhimentos
dos valores aos cofres da Prefeitura;

VIII - manter o sistema de iluminagao do termi-
nal rodoviario em condi¢des normais de lumino-
sidade e seguranca, acionando a execugao pelo
Org&o competente;

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

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

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XII - coordenar agtes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 11. O Departamento de Protegao e Defesa do
Consumidor — PROCON tem por finalidade exer-
cer a nivel municipal as agdes de protegdo e de-
fesa do consumidor com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar o atendimento ao publico;

Il - promover a mediagdo de conflitos e a reali-
zacéo de audiéncias;

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

IV - promover a realizagéo de Palestras de
Educacéo para o Consumo, em 6rgédos de classe
e orientacdes técnicas;

V - supervisionar a coleta e divulgagéo de pes-
quisa de preco;

VI - coordenar a fiscalizagdo dos estabeleci-
mentos comerciais;

VII - coordenar campanhas de conscientizagao,
comemorativas e congéneres em relagdo ao cum-
primento do Codigo de Defesa do Consumidor.

VIII - supervisionar a elaboragio do cadastro
de reclamagdes fundamentadas e sua divulgag&o
conforme art. 44 do Codigo de Defesa do Consu-
midor;

IX - coordenar a expedicéo de notificagdes aos
fornecedores;

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

Xl - atender as convocagdes da Fundagéo Pro-
con/SP;

XIl - promover relagdes institucionais com a
Fundac&o Procon e Orgaos reguladores;

Xl - planejar e propor a autoridade competen-
te, atividades para desenvolvimento da politica de
Defesa do Consumidor no &mbito Municipal;

XIV - responder as indicacdes enviadas pela
Camara Municipal e encaminha-las ao Secretario;

XV - coordenar os estagiarios do Curso de Di-
reito;

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

XVII - avaliar 0 desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XVIII - coordenar agdes em seu ambito para
garantir higiene e seguranga no trabalho, qualida-
de e preservagao ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 12. O Setor de Fiscalizag&o, Protecéo e Defe-
sa do Consumidor tem por finalidade a execugao
das atividades de fiscalizagéo a cargo do Depar-
tamento de Protecdo e Defesa do Consumidor -
Procon, com as seguintes atribuigdes:

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

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

Il - assessorar nas audiéncias realizadas pelo
Procon;

IV - promover agdes de educagdo para o con-
sumo;

V - coordenar palestras Educativas ao consu-
mo;

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

VII - elaborar o Cadastro Nacional de Reclama-
¢bes Fundamentadas;

VIII - participar de audiéncias;

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

X - auxiliar na supervis&o de estagiarios;

XI - prestar orientagdo a fornecedores no co-
mércio local;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Segdo Xl
Da Secretaria Municipal da Educacéo

Art. 25. A Secretaria Municipal da Educagédo
tem por finalidade desempenhar as fungdes do
Municipio em matéria de educac&o, com as se-
guintes atribui¢des:

| - organizar e administrar o Sistema Municipal
de Ensino;

I - elaborar, executar e acompanhar o Plano
Municipal de Educagéo, por determinagéo da au-
toridade competente;

[l - orientar, coordenar e supervisionar ativida-
des pedagdgicas;

IV - administrar o programa de capacitagdo dos
profissionais de educagao;

V - articular com outros Orgéos ou instituicdes
publicas e particulares, nacionais € internacionais,
com vistas ao cumprimento de suas finalidades,
por determinagdo da autoridade competente;

VI - atuar articuladamente com Orgéos e enti-
dades, publicas, privadas e do terceiro setor, na-
cionais, estrangeiras € internacionais;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Art. 26. A Secretaria Municipal da Educagéo é
composta pelos seguintes drgéos:

| - Departamento de Ensino Fundamental;
[ - Departamento de Educac&o Infantil;

[l — Departamento de Coordenagdo Adminis-
trativa;

a) Divis&o de Apoio Administrativo;
1. Setor de Patriménio;

1.1. Area de Arquivo Escolar.

2. Setor de Controle Orgamentario;
3. Setor de Informatica;

3.1. Area de Inclus&o Digital.

4. Setor de Manutengao Geral;

4.1. Area de Manutengéo Predial;
4.2. Area de Manutengao Elétrica;
4.3. Area de Manutengao Hidraulica.
5. Setor de Pessoal;

6. Setor de Suprimentos;

6.1. Area de Manutencéo e Distribuicao de Me-
renda;

7. Setor de Transporte Escolar;

8. Setor de Fiscalizagdo da Produgéo e Distri-
buicdo da Merenda;

9. Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;
10. Setor de Educagao Basica;
10.1. Area de Atendimento ao Piblico.

11. Setor de Complementacéo e Atividades Es-
colares;

11.1. Area de Educagao Ambiental.

IV - Departamento de Ensino Superior e Pro-
fissionalizante.

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

| — supervisionar projetos desenvolvidos pelas
unidades escolares;

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

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

IV - planejar, organizar e desenvolver em con-
junto com o Secretario Municipal eventos da Se-
cretaria;

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;

VIII - acompanhar, avaliar e controlar o desen-
volvimento da programac&o do curriculo;

IX - assessorar o Secretario Municipal da
Educagdo na programagdo global e nas tarefas
de organizagdo escolar, recrutamento, selegéo e
avaliagao do pessoal;

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

Xl - elaborar estudos técnicos acerca do ensino
municipal;

XII - supervisionar a elaboragao e implantagéo
dos planos de ensino;

XIII - selecionar e fornecer materiais didaticos;

XIV - coordenar e programar a execugdo das
atividades de recuperagéo dos alunos;
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XV - planejar e desenvolver, em conjunto com
0s assessores pedagdgicos e assessores de co-
ordenadoria pedagdgica, as orientagdes didatico-
-pedagdgicas para os profissionais do magistério,
relativas a organizagao do trabalho;

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

XVII - coordenar, acompanhar, avaliar e contro-
lar as atividades curriculares no ambito das Uni-
dades escolares;

XVIII - participar da elaboragéo, homologagéo
e supervisionamento do cumprimento do calenda-
rio escolar;

XIX - analisar, elaborar, dar parecer e homolo-
gar os Projetos Politicos Pedagdgicos mediante
aprovacao da autoridade competente;

XX - definir demandas prioritarias para forma-
¢do continuada dos profissionais do magistério
para aprovacao pela autoridade competente

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

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

XXIII - elaborar estudos técnicos acerca do en-
sino municipal;

XXIV - utilizar os indicadores de avaliagdo para
reorganizacéo e “feedback” do trabalho desenvol-
vido pelas unidades escolares da Secretaria;

XXV - coordenar e supervisionar o cumprimen-
to das metas estabelecidas;

XXVI - implementar protocolos de funciona-
mento das unidades escolares mediante aprova-
¢do da autoridade competente;

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

XXVIII - assessorar na implantagéo das norma-
tizagdes;

XXIX - executar agdes propostas pela Secreta-
ria Municipal da Educagéo;

XXX - assessorar nas solicitagdes de compra
de materiais didéaticos;

XXXI - participar da elaboragéo da visao e mis-
so institucional;

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

XXXIII - participar de reuniées com a equipe da
Secretaria;

XXXIV - integrar agfes pedagdgicas e adminis-
trativas;

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

XXXVI - coordenar agdes em seu ambito para

garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagao ambiental;

XXXVII - elaborar relatorios periddicos dos ser-
vicos executados; e

XXXVIII - desempenhar outras atividades ne-
cessarias ao cumprimento de suas finalidades,
bem como outras que |he forem delegadas.

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

| - 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 assesso-
res de coordenadoria pedagogica das unidades
escolares;

IV - coordenar reunifes semanais com a equi-
pe pedagogica da Secretaria para acompanha-
mento e orientagdo das atividades direcionadas
as escolas;

V - planejar, organizar e desenvolver eventos
da Secretaria;

VI - disseminar conhecimentos adquiridos em
cursos de atualizagio pedagogica aos profissio-
nais 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 implementagao dos Projetos
Politicos Pedagdgicos e sugerir mudangas quan-
do necessario;

XI - oferecer subsidios para que a equipe ges-
tora desenvolva as competéncias necessarias
para funcéo;

XII - organizar material para apoio pedagégico;

Xl - planejar e desenvolver, em conjunto com
0s assessores pedagdgicos e assessores de co-
ordenadoria pedagdgica, as orientagdes didatico-
-pedagdgicas para os profissionais do magistério,
relativas a organizagao do trabalho;

XIV - oportunizar momentos de troca de experi-
éncias entre a equipe gestora das unidades esco-
lares para fortalecimento das boas praticas;

XV - propor projetos prioritarios para as ativida-
des de ensino;

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

XVII - analisar, elaborar parecer e homologar
os Projetos Politicos Pedagégicos, mediante apro-

vacéo pela autoridade competente;

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

XIX - utilizar os indicadores de avaliag&o para
reorganizagéo e “feedback” do trabalho desenvol-
vido pelas unidades escolares e Secretaria Muni-
cipal da Educagao;

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

XXI - apresentar demanda para criagéo de nor-
mas para as unidades escolares;

XXII - assessorar na implantagdo das norma-
tizagdes;

XXIII - executar agdes propostas pelo Secreta-
ria;

XXIV - assessorar na andlise das solicitagbes
de compra de material didatico;

XXV - participar da elaboragéo da vis&o e mis-
so institucional;

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

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

XXVIII - integrar agdes pedagdgicas e adminis-
trativas;

XXIX - coordenar e supervisionar o cumprimen-
to das metas estabelecidas;

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

XXXI - coordenar agdes em seu dmbito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservacdo ambiental;

XXXII - elaborar relatérios periédicos dos servi-
¢os executados; e

XXXIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3° O Departamento de Coordenagédo Admi-
nistrativa tem por finalidade a coordenagdo geral
da superior administragdo da Secretaria , com as
seguintes atribuigdes:

| - assessorar o Secretario no desenvolvimento
de suas atribuicdes;

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

Il -supervisionar o encaminhamento mensal da
relacdo dos Beneficiarios do PROMAE - Progra-
ma Municipal de Auxilio Educacao Bolsa Estudo;

IV - supervisionar a elaboragao de oficios, me-
morandos e comunicados pertinentes;
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V - coordenar o recebimento, conferéncia, pro-
tocolo de documentos e arquivos da Secretaria;

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

VIl - prestar informages aos interessados so-
bre qualquer assunto abordado referente ao De-
partamento;

VIII - acompanhar os processos de atendimen-
to das solicitagdes, requerimentos e solicitagdes
de providéncias enviados a esta Secretaria;

IX - orgar e gerenciar custos e despesas des-
tinadas a viagem do Secretario Municipal e ser-
vidores;

X — elaborar processos acerca de prestacdes
de contas das despesas de viagens dos servido-
res da Secretaria;

Xl - assessorar o Secretario nos documentos a
serem despachados;

XII - supervisionar os servigos de higiene e lim-
peza, manutengao e congéneres;

XIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XIV - coordenar a¢des em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XVI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 4°. A Divisdo de Apoio Administrativo tem
por finalidade planejar, coordenar e desenvolver
as atividades de apoio ao Departamento de Co-
ordenagao Administrativa, com as seguintes atri-
buicdes:

| — assessorar os demais setores nas ativida-
des administrativas;

Il - supervisionar a emisséo de documentos;

Il - assessorar 0 Secretario Municipal nos do-
cumentos a serem despachados;

IV - emitir pareceres;

V/ - acompanhar a normatizag&o acerca de as-
suntos correlatos a educagao;

VI - responder a requerimentos e demais soli-
citagdes;

VIl - supervisionar o atendimento ao publico da
Secretaria Municipal;

VIII - participar e promover reunides com os di-
versos setores, visando & melhoria do atendimen-
to ao publico e dos servigos administrativos;

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

X - orientar Diretores, Coordenadores e servi-
dores das unidades e demais interessados sobre
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os direitos e deveres dos servidores e dos docen-
tes;

Xl - supervisionar a organizagdo de arquivos
recebidos e expedidos;

Xl - identificar necessidades de treinamento,
capacitagéo e atualizagdo dos servidores;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XIV - coordenar agbes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 5°. O Setor de Patriménio tem por finalidade
administrar o patrimonio da Secretaria Municipal
da Educagao observando as disposigdes previs-
tas na Lei Organica do Municipio de Votuporanga
e demais legislagdes aplicaveis, com as seguintes
atribuigdes:

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

1 - promover o recebimento, tombamento, iden-
tificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagdo, incor-
poragdo, carga e descarga de bens patrimoniais;

Il - acompanhar o processo de aquisicdo de
bens mdveis, equipamentos, entre outros adqui-
ridos pela Secretaria Municipal;

IV — determinar e supervisionar o emplacamen-
to dos bens méveis e equipamentos;

V - supervisionar o controle de cesséo por em-
préstimo de equipamentos e dependéncias da
Secretaria Municipal;

VI - supervisionar a elaboracdo e atualizagdo
das planilhas de patriménio de cada unidade es-
colar e todo o processo de fluxo do patrimdnio da
secretaria;

VIl - elaborar a prestagéo de contas destinada
ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
nos assuntos relacionados a patrimdnio da Secre-
taria;

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

IX - promover o atendimento e resposta as
requisicbes 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 atribuigdes do Setor;

XI - supervisionar a organizagéo e arquivo de
circulares, comunicados, portarias resolugdes e
pareceres emanados do Secretario Municipal;
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XII - gerenciar os recursos para aquisicdo dos
bens mdveis das Unidades Escolares e da sede
da Secretaria Municipal da Educagao.

XIII - avaliar 0 desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 6°. A Area de Arquivo Escolar tem por fina-
lidade gerenciar as atividades e os recursos dis-
poniveis, de forma a atender as competéncias da
sua area de atuagao, observando o cumprimento
da legislac&o especifica, com as seguintes atribui-
coes:

| - supervisionar a organizagdo de prontuarios
dos alunos da rede municipal de ensino e sua atu-
alizacao;

Il - supervisionar a organizagéo e a atualizagao
dos prontuarios dos servidores lotados na secre-
taria;

[l - gerenciar a organizacéo de arquivo de do-
cumentos 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 prontuério;

VI - desenvolver agdes com a finalidade de me-
lhorar a organizaco dos arquivos e otimizag&o do
espago;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao 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.

§ 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 atuagdo, observando o cumpri-
mento da legislacdo especifica, com as seguintes
atribuigdes:

| - coordenar o suporte aos Diretores e demais
Chefias que necessitam fazer pedidos de mate-
riais de consumo, equipamentos, méveis, uten-
silios e servigos em geral, para manutencéo de
todos os drgdos vinculados a esta Secretaria;

Il - supervisionar o controle de estoque, servi-
cos realizados e congéneres;
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Il - supervisionar e assessorar na emisséo de
requisicdo de materiais e enviar as mesmas de-
vidamente aprovadas pelo Secretario Municipal a
Divisdo de Compras e Cadastro;

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

V - propor compras de acordo com 0s empe-
nhos;

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

VII - enviar notas fiscais aos Setores compe-
tentes;

VIII - gerenciar relatério de consumo médio
mensal de materiais;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

X - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 8°. O Setor de Informatica tem por finalidade
gerenciar a administrac&o de servidores “Linux’,
“Activict Directory”, “Firewall” e congéneres, com
as seguintes atribuigdes:

| - coordenar a execugdo e a manutengdo do
cabeamento estruturado;

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

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

IV - assessorar 0 suporte técnico ao usuario
interno;

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

VI - supervisionar a manutengo em periféri-
€0s, como impressoras € lousas digitais;

VIl - capacitar os servidores e demais envolvi-
dos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

VIII - supervisionar os estagiarios do laboratério
de informatica;

IX - elaborar a especificagéo para aquisigdo de
equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como sis-
tema de gestéo e “softwares” educacionais;

X - propor e desenvolver cursos de capacita-
¢ao;

Xl - desenvolver sistemas para automatizagéo
de tarefas;

Xl - coordenar o suporte e instalacbes em
eventos educacionais;

XIII - coordenar o padrdo de configuragéo e

distribuicao de sinal “wireless” nas Unidades Es-
colares;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XV - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVI- elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 9°. A Area de Incluséo Digital tem por finalida-
de gerenciar os servidores “Linux’, “Activict Direc-
tory”, “Firewall” e congéneres, com as seguintes
atribuicdes:

| - executar e manter o cabeamento estrutura-
do;

Il - realizar “backup” ou restauragao 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 manutengéo de compu-
tadores, “hardware” e “software”;

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

VII - capacitar os servidores e demais envolvi-
dos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

VIII - assessorar 0s estagiarios nos laboratorios
de informética;

IX — propor sobre a aquisi¢éo de equipamentos
e solugdes tecnoldgicas, como sistema de gestao
e “softwares” educacionais;

X - propor sistemas para automatizagao de ta-
refas;

XI - prestar suporte na instalagdo de equipa-
mentos de informatica em eventos da Secretaria;

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

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

XIV - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XVI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 10. O Setor de Manutengéo Geral tem por
finalidade coordenar, dar suporte e supervisionar
as atividades do setor, com as seguintes atribui-
coes:

| - coordenar, dar suporte e supervisionar as

atividades do setor;

I - coordenar a manutencgéo e instalagao das
redes de esgotos, agua e energia elétrica das uni-
dades da Secretaria;

Il - supervisionar a manutencéo dos prédios
das unidades da secretaria;

IV - coordenar as solicitagdes de reparos agen-
dando e enviando as equipes para a execugao do
trabalho;

V - gerenciar o estoque de materiais;

VI - promover a requisi¢do de materiais ao se-
tor competente;

VIl - solicitar os equipamentos de protegéo indi-
vidual (EPI) para os servidores;

VIII - gerenciar relatério de consumo médio
mensal;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

X - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatdrios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. A Area de Manutengéo Predial tem por
finalidade a manutengéo das unidades escolares
e da Secretaria, com as seguintes atribui¢des:

| — supervisionar o trabalho da equipe de ma-
nuteng&o predial;

Il - realizar o controle de estoque e solicitar
materiais necessarios a execucdo das atividades;

Il - solicitar os equipamentos de prote¢éo indi-
vidual (EPI) para os servidores;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 12. A Area de Manutengao Elétrica tem por
finalidade manutencao da rede elétrica das unida-
des da Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a instalagdo de equipamentos
elétricos e a operagdo de som em eventos, reuni-
Oes e palestras;

I - dar suporte e assessorar a equipe de manu-
tengéo elétrica;

Il - identificar a necessidade de adequagéo nas
instalagdes elétricas nas unidades;
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IV - realizar controle de estoque e solicitar ma-
teriais necessarios a execucao das atividades;

V - solicitar os equipamentos de protegéo indi-
vidual (EPI) para os servidores;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Area;

VIl - coordenar agBes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 13. A Area de Manutencéo Hidraulica tem por
finalidade as atividades de manutengéo hidrauli-
ca das unidades da Secretaria, com as seguintes
atribuigdes:

| - coordenar as solicitagbes de verificagdo de
vazamentos, troca de torneiras, desentupimento
de vasos sanitarios, limpeza de caixa d"agua, de-
sentupir esgoto, e congéneres;

Il - propor e desenvolver novas técnicas, visan-
do a economia de materiais;

Il - solicitar os materiais necessarios para a
execugdo das atividades;

IV - dar suporte a todas as unidades que neces-
sitarem de reparos;

V - solicitar os equipamentos de protegéo indi-
vidual (EPI) para os servidores;

VI - assegurar que os servidores estao utilizan-
do os equipamentos de protecéo individual (EPI)
corretamente,

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Area;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 14. O Setor de Pessoal tem por finalidade a
execugao das atividades relacionadas aos servi-
dores da Secretaria Municipal, com as seguintes
atribuicdes:

| - supervisionar e controlar a freqiiéncia dos
servidores da Secretaria Municipal da Educagéo;

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

Il - controlar as férias, licenga prémio, licenga
salde, 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 decisdo da autoridade competente;

VIl - receber e conferir documentos e encami-
nhar para o Secretario Municipal para deferimen-
to;

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

IX - informar os servidores e os manter atuali-
zados sobre toda e qualquer alteragéo que venha
a ocorrer;

X - participar de reunides com o Secretario Mu-
nicipal, 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 afastados através do Convénio
PAC, junto a esta Secretaria;

XII - orientar os Diretores e servidores das Uni-
dades sob os direitos e os deveres dos servidores;

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

XIV - presta informagdes aos interessados so-
bre qualquer assunto referente ao Setor;

XV - encaminhar para a Secretaria a ocorréncia
de substituigdo dos professores, sob a supervisao
da autoridade competente;

XVI - coordenar o processo de remogéo de ser-
vidores da Secretaria;

XVII - gerenciar, analisar e emitir documentos
referente a contagem de tempo de servigo de pro-
fessores e servidores;

XVIII - elaborar e controlar documentagéo para
solicitag@o de contratagao de servidores;

XIX - supervisionar o controle e atualiza¢&o de
lista de servidores, local de trabalho, e deferimen-
to de requerimentos pela intranet;

XX - supervisionar 0 controle de frequéncia
dos servidores, controle de pagamento da carga
suplementar dos professores da rede municipal,
e encaminhamento para lancamento em folha de
pagamento;

XXI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XXII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XXIII - elaborar relatérios periddicos dos servi-
Gos executados; e

XXIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 15. O Setor de Suprimentos tem por finali-
dade implementar as diretrizes e estratégias de-
finidas para realizar os processos de compras e
contratagbes de bens e servicos, atendendo aos
requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e
custos, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar, executar e controlar as atividades
de compra e contratagdo de servigos, destinadas
a atender as unidades, sob a supervisao da auto-
ridade competente;

Il - coordenar e supervisionar a execugdo das
atividades de classificagéo e pesquisa de pregos;

Il - monitorar continuamente a qualidade dos
servicos e materiais recebidos, por meio do de-
sempenho obtido em cada fornecimento;

IV - realizar a gestéo de contratos de suprimen-
tos de bens e servigos, quando da sua responsa-
bilidade, para efetiva conclusdo dos mesmos;

V - examinar e emitir justificativa técnica sobre
0s processos de compra e contratagéo.

VI - assessorar os Diretores e demais Che-
fias que necessitem fazer pedidos de materiais
de consumo, equipamentos, méveis, utensilios e
servicos em geral, para manuteng&o de todos os
drgéos vinculados a esta Secretaria Municipal;

VII - coordenar a requisi¢éo de materiais e seu
envio devidamente aprovadas pelo Secretario a
Divisdo de Compras e Cadastro;

VIII - receber as requisicbes de materiais autori-
zadas pelo Divisdo de Compras e Cadastro;

IX - conferir notas fiscais e os materiais rece-
bidos;

X - elaborar estratégias de compras e estoca-
gem;

Xl - emitir relatério de consumo médio mensal
de materiais e insumos;

Xl - enviar notas fiscais aos Setores compe-
tentes;

XIIl - gerenciar a emisséo e 0 arquivo de docu-
mentos diversos;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 16. A Area de Manuteng&o e Distribuicdo da
Merenda tem por finalidade executar, controlar e
fiscalizar as atividades relativas ao abastecimento
de géneros alimenticios, afetas a alimentagao dos
alunos, com as seguintes atribuigoes:

| - assessorar no atendimento ao publico;
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Il - receber, registrar, distribuir e elaborar cor-
respondéncias;

Il - organizar os documentos recebidos e ex-
pedidos;

[V - executar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas ao abastecimento de géneros alimenti-
cios, afetas a alimentagao dos alunos;

V - requisitar e controlar materiais de consumo,
escritorio, limpeza, higiene, equipamentos de pro-
tegdo individual e congéneres;

VI - solicitar reparos na estrutura ou em equipa-
mentos da unidade;

VIl - gerenciar a logistica de distribuigdo dos
géneros alimenticios;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 17. O Setor de Transporte Escolar tem por
finalidade gerenciar e controlar o transporte esco-
lar a cargo do municipio, com as seguintes atri-
buigdes:

| - coordenar e prestar suporte no atendimento
aos municipes para cadastramento dos usuarios
de transporte escolar;

Il - gerenciar processo descrevendo os gastos
com o Transporte Escolar para o Governo Esta-
dual;

Il - supervisionar e distribuir linhas de transpor-
te de alunos e a linha de classes especiais aos
Agentes Operacionais VIl - Diregéo Veicular, sob
a supervisao da autoridade competente;

IV - gerenciar o transporte escolar rural, con-
ferindo o nimero 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 VII - Diregéo Veicular;

VII - supervisionar os boletins de utilizagdo de
veiculos e os encaminhar a Secretaria competen-
te;

VIl - controlar a expedicdo de carteiras de
transporte escolar;

IX - controlar as autorizagdes de trafego;

X - responsabilizar-se pela manutengao da fro-
ta da Secretaria;

Xl — responsabilizar-se pelo licenciamento e
demais obrigagdes dos veiculos da Secretaria;
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XIl - controlar se a Carteira Nacional de Ha-
bilitacdo (CNH) e Curso de Transporte Escolar,
documentagao exigida dos Agentes Operacionais
VII - Diregao Veicular para o transporte escolar ,
estéo dentro do prazo de validade;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XV - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 18. O Setor de Fiscalizagdo da Produgao e
Distribuigdo da Merenda tem por finalidade plane-
jar, organizar, coordenar e executar a fiscalizagao
das atividades relativas ao abastecimento de gé-
neros alimenticios, afetas & alimentacdo dos alu-
nos, com as seguintes atribuices:

| - assegurar 0 emprego de alimentagdo sauda-
vel e adequada, compreendendo o uso de alimen-
tos variados e seguros aos alunos matriculados na
rede municipal;

I - contribuir para a melhoria da alimentagéo
dos alunos, mediante programas de educagao ali-
mentar e nutricional, visando o desenvolvimento
de préticas saudaveis de vida;

1 - homologar os produtos que serdo ofereci-
dos pelas empresas contratadas aos alunos da
rede municipal de ensino, em quaisquer das eta-
pas da alimentag&o escolar;

IV - supervisionar a fiel execu¢do do cumpri-
mento dos cardapios elaborados;

V - zelar pela seguranga alimentar e nutricional,
por meio de agdes educativas;

VI - gerenciar a logistica de distribuicéo dos gé-
neros alimenticios;

VII - analisar a aceitabilidade e avaliagdo quali-
tativa dos produtos adquiridos;

VIII - subsidiar tecnicamente na elaboracéo de
licitagBes publicas e demais modalidades de com-
pra de produtos ou géneros alimenticios utilizados
na alimentag&o escolar;

IX - elaborar protocolo de atendimento a dietas
especiais;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.
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§ 19. O Setor de Planejamento Escolar e Ma-
triculas tem por finalidade coordenar e prestar
suporte no atendimento aos municipes para ca-
dastramento dos usuarios de transporte escolar,
com as seguintes atribuigdes:

| - gerenciar processo descrevendo os gastos
com o Transporte Escolar para o Governo Esta-
dual;

Il - supervisionar e distribuir linhas de transpor-
te de alunos e a linha de classes especiais aos
Agentes Operacionais VI - Dire¢éo Veicular;

Il - gerenciar o transporte escolar rural, con-
ferindo 0 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 - Dire¢éo Veicular;

VI - elaborar os boletins de utilizagéo de vei-
culos e os encaminhar a Secretaria competente;

VI - expedir as carteiras de transporte escolar;
VIl - expedir as autorizagdes de tréfego;

VIII - zelar pela manutencdo da frota da Se-
cretaria;

IX — responsabilizar-se pelo licenciamento e
demais obrigagdes dos veiculos da Secretaria;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar actes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 20. O Setor de Educagao Basica tem por fi-
nalidade a execugéo das atividades da Educagéo
Basica, com as seguintes atribui¢des:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il - assessorar os Diretores e Coordenadores e
suas equipes de trabalho;

[l - supervisionar, dar suporte e otimizar as roti-
nas administrativas do setor;

IV - pesquisar, propor e participar de cursos €
reunides sobre a Educacéo Basica;

V - acompanhar, estudar e disseminar as atuali-
zagdes legislativas concernentes ao setor;

VI - organizar as atividades e documentos, pela
equipe de trabalho, fluxo de dados para o plane-
jamento escolar;

VII - zelar pelos materiais e patriménios do Se-
tor;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
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bordinados a este Setor;

IX - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 21. A Area de Atendimento ao Pdblico tem por
finalidade o atendimento ao Publico da Secretaria
Municipal da Educagao presencial, telefonico ou
via e-mail, com as seguintes atribui¢des:

| - dar suporte no direcionamento das chama-
das para os setores solicitados;

Il - definir as informagdes a serem dadas no
atendimento;

Il - supervisionar a atualizagéo da listagem de
ramais e telefones das demais unidades da Se-
cretaria Municipal;

IV - solicitar reparo nas linhas telefénicas e ra-
mais, quando necessario;

V - coordenar a rotina diaria do atendimento ao
publico;
VI - receber, protocolar, encaminhar, distribuir

ao setor competente, arquivar documentos e toda
correspondéncia recebida pela secretaria.

VIl - controlar o fluxo de ligagdes feitas e re-
cebidas;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§22. O Setor de Complementagao e Atividades
Escolares tem por finalidade a organizagdo de
eventos da Secretaria Municipal, com as seguin-
tes atribuicdes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

[l - organizar os arquivos de documentos dos
alunos;

I - promover controle de expedicéo e entrega
de certificados de cursos;

IV - organizar os eventos como Congressos,
Seminarios, Palestras e congéneres promovidos
pela Secretaria Municipal e reunibes diversas re-
ferentes ao Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coor-
denadoras e Alunos quanto aos cursos que estao
sendo ministrados;
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VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario
de eventos;

VIl - responder pela gestédo de pessoas do Se-
tor;

VIII - zelar pelos materiais e patrimdnio do Se-
tor;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

X - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XI - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 23. A Area de Educagdo Ambiental tem por
finalidade coordenar e executar atividades de edu-
cacdo ambiental, com as seguintes atribuicdes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il - organizar arquivos de documentos dos alu-
nos;

Il - promover controle de expedicéo e entrega
de certificados de cursos sobre a matéria;

IV - organizar eventos como Congressos, Se-
minarios, Palestras e congéneres da Secretaria
Municipal relacionados a educagdo ambiental e
reunides diversas referentes ao Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coor-
denadoras e Alunos quanto aos cursos que estao
sendo ministrados;

VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario
de eventos;

VII - ser responsavel pela gestdo de pessoas
da Area;

VIII - zelar pelos materiais e patriménio da Area;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

X - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 24. O Departamento de Ensino Superior e
Profissionalizante tem por finalidade com as se-
guintes atribuicdes:

| - propor e apoiar politicas publicas do Muni-
cipio;

[l - manter conjuntamente com a Secretaria
Municipal do Desenvolvimento Econdmico, re-

lagdes institucionais com entidades de ensino:
SESI, SENAI, SENAC, SEBRAE, SENAR, SESC,
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APTA, ETEC, CTMO, UNIFEV, IFSP, outras ins-
tituicdes de Ensino Superior, Técnico e Ensino
Profissionalizante e Secretarias da Educagéo Mu-
nicipais do Noroeste Paulista;

Il - responsabilizar-se pela gestdo do arranjo
de Desenvolvimento da Educag&o do Noroeste do
Estado de S&o Paulo - articulagio da rede social;
organizacdo de Congressos Internacionais e Se-
minarios de Educagao; mobilizagdo de parcerias
€ convénios; organizagdo de cursos; produgao de
relatorios e documentos das agdes do ADE;

IV - supervisionar a gestéo da Bolsa de Estudo,
elaborar e divulgar os editais; elaborar “briefing”
para imprensa, acompanhar os trabalho das reu-
nides de conselho e participar em reuniées com
bolsistas;

V - em relagdo ao Pélo UAB:

a) ser responsavel pela gestdo do Pélo UAB
Votuporanga como entidade mantenedora;

b) proporcionar infraestrutura fisica e tecnol6-
gica adequada para o pleno desenvolvimento das
atividades referentes aos cursos ofertados confor-
me conveénio;

c) apoiar e acompanhar o trabalho da coorde-
nacéo do polo junto a CAPES;

d) orientar e acompanhar os trabalhos de Se-
cretaria Escolar junto com a Coordenagéo Interina
do Pdlo;

e) orientar a elaboracédo de “briefing” para as-
sessoria de imprensa;

f) apoiar e acompanhar a elaboragéo de docu-
mentos relativos a legalizagdo do Conselho e da
Associagdo gestora do PDDE Pélo;

g) acompanhar reuniées com equipes de tra-
balho;

h) apoiar e acompanhar o levantamento de de-
mandas sociais para novos cursos;

VI - coordenar o CEFAP — Centro de Formagéo
e Aperfeicoamento de Professores;

a) atender demanda do Departamento de El e
EF para realizag&o de cursos de formagao conti-
nuada de professores;

b) criar e acompanhar rotina de trabalho da se-
cretaria do CEFAP;

c) elaborar editais e horarios de cursos;
d) acompanhar inscrigdes;

e) acompanhar os agendamentos de salas e
equipamentos;

f) acompanhar a frequéncia;
g) acompanhar a expedi¢do de certificados;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;
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XV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

Secao XII
Da Secretaria Municipal da Saude

Art. 27. A Secretaria Municipal da Satde tem
por finalidade a gestdo do Sistema Unico de
Saude no Municipio, responsabilizando-se pela
formulagéo e implantagéo de politicas, programas
e projetos que visem promover, proteger e recu-
perar a saude da populagdo, com as seguintes
competéncias:

| — o planejamento, organizagdo, articulagéo,
coordenagao, integragdo, execugdo e avaliagao
das politicas municipais de saude;

Il - o exercicio das atribuigdes previstas no Sis-
tema Unico da Salde;

[l — a coordenagéo e integracédo das agdes e
servigos de saude individuais e coletivas;

IV — a realizagéo da vigilancia sanitaria, epide-
mioldgica, toxicoldgica e farmacoldgica;

V — a promogao, desenvolvimento e execugéo
de programas de medicina preventiva;

VI - a permanente interagdo com a Unido, com
o Estado e com os municipios vizinhos visando o
desenvolvimento de politicas regionais voltadas a
promogao da salde da populagao local e regional
com a participagdo e execugdo dos programas
dos governos Federal e Estadual na érea da sau-
de publica;

VIl - a promogao dos servigos publicos de sad-
de voltados ao atendimento das necessidades da
comunidade;

VIl - a regulamentago, controle e fiscalizagao
dos alimentos, da fonte de produgéo até ao con-
sumidor, em complementagéo a atividade federal
e estadual;

IX —a promogao , sistematica e periodicamen-
te, de estudos e pesquisas relativas a salde pu-
blica;

X - a administragdo dos fundos e recursos es-
pecificos de sua Secretaria;

Xl - o suporte para o funcionamento de Conse-
lho cuja area de atuago esté afeta & Secretaria;

XlI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.
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Art. 28. A Secretaria Municipal da Salde é com-
posta pelos seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Gerencia Administrativa;
a) Divisdo Administrativa;

1. Setor Administrativo;

2. Setor de Nucleo de Informatica da Saude.
b) Divis&o de Gestao Predial e Frota;

1. Setor de Controle de Frotas;

2. Setor de Manutengao Predial;

3. Setor de Transporte em Salde;

c) Divis@o de Apoio e Controle de Ambulancias;
d) Divisdo de Recursos Humanos.

e) Divisao de Gestdo Farmacéutica;

1. Setor de Suprimentos.

[l - Departamento Médico.

Il - Departamento Odontolégico.

IV — Departamento de Gerencia Assistencial;
a) Divisdo de Regulagéo e Controle;

1. Setor de Regulagdo e Controle;

2. Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio.
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 Pulverizagéo.

b) Divis&o de Vigil&ncia Epidemiolégica;

1. Setor de Vigilancia Epidemiologica.

§ 1°. O Departamento de Gerencia Administrati-
va tem por finalidade administrar as atividades re-
lacionadas com recursos humanos, a administra-
¢do dos imdveis, materiais, patriménio, compras,
transportes e seguranga da Secretaria Municipal
da Salde, com as seguintes atribuigdes:

| - assessorar 0 Secretario Municipal da Saude
no desenvolvimento das atribuigdes do cargo;

I - propor a Divisdo Administrativa agbes visan-
do a aquisicdo, manutengao, alienagéo e descar-
te de materiais e bens patrimoniais, bem como a
contratagdo de servigos no dmbito de sua com-
peténcia;

Il - gerir contratos de fornecimento, aluguéis,
manutengéo predial e de equipamentos, além de
outros sob sua responsabilidade;

IV - coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das
competéncias do Departamento e de outras com-
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pativeis com sua area de atuag&o, observando o
cumprimento da legislagao especifica;

V - supervisionar e acompanhar a elaboragéo
de contratos, processos, solicitagdes e demais
matérias de competéncia do Departamento;

VI - elaborar e controlar o planejamento estraté-
gico da Secretaria;

VII - coordenar o desenvolvimento e a execu-
¢do de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

VIII - subsidiar os processos de criagéo e im-
plementagdo dos sistemas informatizados do De-
partamento;

IX — coordenar e supervisionar o uso eficiente
dos recursos disponiveis, estimulando o desem-
penho das equipes, a autonomia e a responsabi-
lidade gerencial;

X — coordenar e supervisionar a capacitagéo
profissional dos servidores do Departamento;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que esta@o sob sua responsabilidade;

XII - supervisionar a frequéncia e a escala de
férias dos servidores lotados no Departamento;

XIIl - supervisionar o controle dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIV — inserir, atualizar e coordenar as informa-
¢bes dos projetos institucionais nos sistemas de
informagao do Ministério da Saude e pelo cadas-
tramento de emendas parlamentares;

XV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

XVI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XVII - elaborar relatérios periédicos dos servi-
¢os executados; e

XVIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. A Divis&o Administrativa tem por finalida-
de administrar as atividades relacionadas com a
administragao dos imoveis, materiais, patrimonio,
compras, transporte e seguranga da Secretaria,
com as seguintes atribuigdes:

| - dar suporte no atendimento de fornecedores
€ ao publico interno e externo;

[I- coordenar e supervisionar 0s processos lici-
tatdrios da Secretaria em conjunto com a Secreta-
ria Municipal da Administrago;

[l - supervisionar recursos e despesas efetiva-
das pela Secretaria;

IV - assessorar 0 Secretario e Departamento
de Gerencia Administrativa no desenvolvimento
de suas atribuiges;

V - supervisionar e coordenar as rotinas admi-
nistrativas da Secretaria;
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VI - planejar e propor reunifes e eventos de
interesse da Secretaria;

VII - controlar e executar procedimentos admi-
nistrativos relativos a capacitagdo dos servidores
da Secretaria;

VIII - dar suporte as entidades através do Con-
selho Municipal de Satde;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

X - participar de Comissdes e conselhos corre-
latos as atividades desenvolvidas;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3°. O Setor Administrativo tem por finalidade a
execucdo das atividades as atividades relaciona-
das com a administragdo dos iméveis, materiais,
patrimdnio, compras, transporte e seguranca da
Secretaria, relacionadas a administragdo, com as
seguintes atribuigdes:

| - coordenar o atendimento de fornecedores e
ao publico interno e externo;

II - controlar os processos licitatorios da Secre-
taria em conjunto com os Orgéos da Secretaria
Municipal da Educagéo ;

Il - 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 informa-
¢ao e outras congéneres;

VI - administrar a agenda do Departamento de
Gerencia Administrativa;

VII - elaborar e encaminhar as comunicagdes
oficiais do Setor;

VIII - controlar e executar procedimentos admi-
nistrativos relativos a capacitagéo dos servidores;

IX - responsabilizar-se pelas solicitagbes e
demais procedimentos de despesas de viagem e
diarias da Secretaria;

X - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§ 4°. O Setor de Nucleo de Informatica da Sau-
de tem por finalidade a manutengao e o gerencia-
mento da area tecnoldgica da Secretaria, com as
seguintes atribui¢des:

| - realizar “backup” do banco de dados da Se-
cretaria Municipal de Saude;

I - controlar a rede de computadores;

Il - supervisionar e dar suporte na formatagéo
€ manutengao de computadores;

IV - coordenar as instalagdes de computadores
nas unidades de saude;

V — ser responsavel pela implantagdo de novos
sistemas bem como pelo treinamento e integra-
¢ao;

VI - planejar e propor Projetos de Inovagao;

VIl - supervisionar os estagiarios da éarea de
informatica;

VIII - controlar o uso da “internet”;

IX — avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias 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 manutengéo predial e frota da
Secretaria Municipal da Salde, com as seguintes
atribuigdes:

| — manter os veiculos em condicdes de aten-
der as normas que regulamentam os servigos de
transportes e as obrigacdes legais de trafegabili-
dade;

Il - controlar a utilizac&o de veiculos através de
relatorios;

Il — controlar permanentemente os gastos com
manutencéo da frota;

IV - supervisionar a distribui¢do da frota muni-
cipal da saude, quando da realizagao de eventos
especiais;

V — manter atualizados os licenciamentos e
seguros obrigatérios da frota da Secretaria de
Salde;

VI - coordenar a avaliagdo dos servigos exe-
cutados pelas oficinas autorizadas pelo Setor de
Controle de Frota;

VIl - gerenciar o programa que acompanha as
manutencdes preventivas e corretivas da frota,
procedendo a avaliagdo dos defeitos apontados;

VIII - providenciar a renovagdo de seguros

obrigatérios de veiculos e dos préprios municipais,
quando necessario;

IX - supervisionar o controle do processo de
ressarcimento de multas de transito;

X - supervisionar o controle de autorizagdes e
habilitagao dos servidores municipais para utilizar
os veiculos da frota da Secretaria;

XI - supervisionar e assessorar 0 agendamento
do transporte na area da saude;

Xl - coordenar a manutencdo dos prédios
publicos pertencentes a Secretaria Municipal de
Saude;

XIII - administrar e coordenar a reparagéo e
manutencdo de bens moveis para suprir as ne-
cessidades imediatas da Secretaria;

XIV - propor normas relativas a administragéo
da manutengao predial e de frota;

XV - controlar os recursos orcamentérios e fi-
nanceiros dos projetos e atividades referentes a
despesa com contratos de manutencgéo, aluguéis,
agua, luz e telefone dos diversos 6rgéos da Se-
cretaria;

XVI -exercer o controle das viagens atraves do
SUS - Sistema Unico de Salde;

XVII - responsabilizar-se pelo licenciamento e
demais obrigagdes dos veiculos da Secretaria;

XVIII - responsabilizar-se por inspecionar se
as Carteiras Nacionais de Habilitagdo e os Cursos
de Transporte de Emergéncia e demais documen-
tos exigidos para dirigir veiculos do transporte de
emergéncia, por parte dos Agentes Operacionais
VIl Diregéo Veicular estéo dentro do prazo de va-
lidade;

XIX - avaliar o desempenho funcional dos
servidores que estao sob responsabilidade desta
Divis&o;

XX - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XXI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XXII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 6°. O Setor de Controle de Frotas tem por
finalidade a execugdo das atividades de manu-
tencao da frota da Secretaria Municipal da Saude,
com as seguintes atribuicdes:

| - controlar permanentemente os gastos com
manutencao da frota;

Il - coordenar a distribuicdo da frota municipal,
quando da realizagao de eventos especiais;

[l - manter atualizados os licenciamentos e
seguros obrigatérios da frota da Secretaria de
Salde;

IV - proceder a avaliagao dos servigos executa-
dos pelas oficinas autorizadas;
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V - programar e acompanhar as manutengdes
preventivas e corretivas, procedendo a avaliagéo
dos defeitos apontados;

VI - providenciar renovagao de seguros obriga-
tdrios de veiculos e dos préprios municipais utiliza-
dos 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
salde;

X - coordenar o preenchimento de requisi¢des
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 documen-
tos exigidos para dirigir veiculos do transporte de
emergéncia, dos Agentes Operacionais VII Dire-
cao Veicular;

XlI - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade deste
Setor;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 7°. O Setor de Manutengéo Predial tem por
finalidade coordenar a execugdo de servigos de
manutencéo elétrica, hidraulica, pintura e congé-
neres nos proprios municipais utilizados pela Se-
cretaria, com as seguintes atribuigoes:

| — executar servigos preventivos e corretivos
de manutengao elétrica, hidraulica, pintura e con-
géneres para assegurar o funcionamento ininter-
rupto dos 6rgéos da Secretaria;

Il - prestar suporte na gestdo de pessoas, na
administragao de material, patrimdnio e congéne-
res.

Il - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

IV - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

V - responsabilizar-se pelo cadastro e controle
de movimentag&o de bens patrimoniais da Secre-
taria e Unidades de Saude;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas.

§ 8°. O Setor de Transporte em Saude tem por
finalidade a execugdo do transporte de pacientes
e servidores da Secretaria em cumprimento das
requisicbes efetuadas, com as seguintes atribui-
coes:

| - conservar e manter em boas condi¢des 0s
veiculos pertencentes a frota da Secretaria;

Il - administrar as escalas de trabalho dos
Agentes Operacionais VI Dire¢éo Veicular;

[l - gerenciar o transporte de pacientes, aten-
dendo as requisi¢des 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, equi-
pamentos, documentos, medicamentos e material
bioldgico;

VI — administrar verbas referentes a viagens,
aquisicdo de pecas e prestagdo de servigos refe-
rentes a veiculos;

VIl - gerenciar o controle de estoque de mate-
riais e pegas para veiculos;

VIIl - responsabilizar-se pela manutencéo de
controle e verificagdo do prazo de validade das
Carteiras Nacionais de Habilitagdo e dos Cursos
de Transporte de Emergéncia e demais documen-
tos exigidos para dirigir veiculos do transporte de
emergéncia, dos Agentes Operacionais VIl Dire-
¢ao Veicular;

X — avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

Xl - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 9°. A Divisdo de Apoio e Controle de Ambu-
lancias tem por finalidade o controle do transporte
local e intermunicipal de doentes, com as seguin-
tes atribuicdes:

| — gerenciar e controlar o agendamento das
ambulancias para viagens locais e intermunici-
pais;

Il - realizar controle e regulagdo das viagens de
Onibus para as cidades pertinentes a tratamento
médico;

Il - orientar e montar processo do TFD - Tra-

tamento 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 liberagdo de eventuais passa-

gens de empresa conveniada para paciente em
tratamento médico fora do municipio;

VI - manter contato com hospitais da regido e
unidades de saude de Votuporanga;

VIl - gerenciar o agendamento e confirmagéo
de consultas ou procedimentos, quando o pacien-
te ndo apresenta comprovante.

VIII - responsabilizar-se pela confirmagéo de
casos de internagao;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar agfes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental.

Xl - realizar o Atendimento ao publico que ne-
cessita de transporte sanitario; e

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 10. A Divis&o de Recursos Humanos tem por
finalidade o gerenciamento dos recursos huma-
nos da Secretaria e zelar pelo cumprimento das
politicas publicas relacionadas aos servidores
publicos municipais a serem implementadas por
deciséo do Prefeito, com as seguintes atribuigbes:

| - promover capacitagdes, treinamentos e de-
mais eventos internos da Secretaria;

[l — 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 informatizagdo dos servigos de recur-
s0s humanos;

IV - dar suporte as Unidades de Saude quanto
ao funcionamento do sistema informatizagao dos
servicos, sua configuragao e formatagao, inclusive
aos colaboradores contratados através de eventu-
al Convénio com a Santa Casa de Misericordia de
Votuporanga como Organizagdo Social de Saude;

V - aprovar e reprovar os requerimentos solici-
tados pela INTRANET;

VI - cadastrar e excluir os servidores para re-
gistro do ponto no relégio de ponto digital, median-
te 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 Agéo e Estagiarios;

VIII - receber e enviar os crachas de identifi-
cacdo funcional, credencial sanitaria, carteira do
Convénio Médico da Prefeitura , uniformes de ser-
vidores, e atender as solicitagbes emitidas pelos
setores e unidades de Salde;

IX - prestar suporte para elaboragdo da ava-
liagdo de desempenho semestral dos servidores
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federais;

X —avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade da Divis&o;

Xl — responsabilizar-se pela elaboragéo da es-
cala de cobertura dos setores que estao sob sua
responsabilidade, organizar horarios, jornadas de
trabalho e alteragbes necessarias para 0 bom an-
damento das atividades;

XII - supervisionar os servigos de telefonia;

XIIl - supervisionar e assessorar o0 atendimento
ao publico interno da Secretaria de Saude e ser-
vidores;

XIV —responsabilizar-se pela solicitagdo ao Se-
tor competente a divulgacéo de informagdes aos
servidores publicos municipais da Secretaria;

XV - prestar informagdes para compor 0 pro-
cesso para prestagdo de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo;

XVI - responsabilizar-se pelos processos de
remocao, readaptagao e congéneres dos servido-
res da Secretaria;

XVII - coordenar, supervisionar e ser responsa-
vel pela manutengdo, organizacéo e atualizagéo
dos prontuarios dos servidores;

XVIII - avaliar o desempenho funcional dos
servidores que estdo sob responsabilidade deste
Setor;

XIX - coordenar a¢des em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XX - elaborar relatdrios periédicos dos servigos
executados; e

XXI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 11. A Divisdo de Gestdo Farmacéutica tem
por finalidade o planejamento, organizagéo e ges-
tao da assisténcia farmacéutica municipal, com as
seguintes atribuicdes:

| - solicitar as compras de medicamentos;

Il - fornecer as informagdes necessarias a ela-
boragao de editais para licitagdo para compra de
medicamentos;

Il - gerenciar o controle de estoque dos supri-
mentos;

IV - controlar a elaboragéo de protocolos cli-
nicos;

V - supervisionar a elaboracéo de prestagéo de
contas pela assisténcia farmacéutica;

VI - prestar suporte no atendimento a pacientes
bem como a membros do Poder Legislativo Mu-
nicipal;

VII - promover reuniées com os Especialistas
em Saude VIl Farmacia e Bioquimica para orien-
tagdes e troca de informacdes;

VIII - atender fornecedores;

IX — elaborar justificativa de inclusdo de medi-
camentos;

X - prestar suporte na gestdo de pessoas, na
administragdo de material, patrimdnio e congéne-
res;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade da Divis&o;

Xl - coordenar agtes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XlIl- coordenar as atividades dos farmacéuticos
da Atencdo a Saude;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 12. O Setor de Suprimentos tem por finalida-
de solicitar e distribuir materiais hospitalares, de
higiene e limpeza, copa e cozinha, insumos para
diabéticos, preservativos, dentre outros, com as
seguintes atribuicdes:

| - controlar os estoques;

[l - garantir o correto armazenamento confor-
me instrugdes dos fabricantes;

[l - conferir se os produtos adquiridos estdo
de acordo com as especificagdes do edital de li-
citacéo, se estdo dentro do prazo de validade e a
quantidade entregue;

IV - planejar e coordenar a execugao de ativi-
dades relativas a aquisi¢&o, guarda, distribuicio e
controle de material permanente e de consumo da
Secretaria.

V - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 13. O Departamento Médico tem por finalida-
de promover, desenvolver e executar os progra-
mas de medicina preventiva e de recuperagao da
salde da populagao assistida pelo Sistema Unico
de Saude — SUS, com as seguintes atribui¢des:

| - planejar e coordenar as agdes relacionadas
a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes,
normas, parametros de avaliagdo e controle de
resultados, sob supervisdo da autoridade compe-
tente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos
inerentes a area médica nas unidades adminis-
trativas e de salde da Secretaria, otimizando a
distribuicdo dos recursos humanos existentes e

promovendo sua integragao;

[l - avaliar a qualidade e o uso dos equipamen-
tos da area médica, analisar e padronizar suas es-
pecificacdes, distribui-los , supervisionar seu uso,
detectar necessidades de manutengao ou atuali-
zagao e recomendar outras providéncias quando
necessario;

IV - avaliar a qualidade e o uso dos materiais
utilizados no atendimento médico, analisar e pa-
dronizar suas especificagdes, suas grades de
distribuicao, supervisionar seu uso e recomendar
outras providéncias quando necessario;

V - analisar os dados de produgao e produtivi-
dade da area;

VI - detectar a necessidade de aprimoramento
profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, soli-
citando aos drgdos competentes sua realizagao;

VIl - participar do planejamento, elaboragéo do
material, na coordenagéo e realizagdo de pales-
tras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integragdo com
instituicdes de ensino que oferecam formagao
profissional relativa a Medicina;

IX - detectar demandas reprimidas e direcionar
acdes no sentido de sana-las;

X - supervisionar tecnicamente a atividade dos
profissionais Médicos;

XI - assessorar tecnicamente a Secretaria nas
questoes relativas a area Medica;

Xl —avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estdo sob responsabilidade do Depar-
tamento;

XIIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 14. O Departamento Odontolégico tem por
finalidade implementar as agdes relacionadas
a saude bucal pelo municipio com as seguintes
atribuigdes:

| - planejar e coordenar as agdes relacionadas
a saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliagéo e controle de resultados,
sob supervisdo da autoridade competente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos
inerentes & rea odontoldgica nas unidades admi-
nistrativas e de salde da Secretaria, otimizando
a distribui¢do dos recursos humanos existentes e
promovendo sua integragéo;

[l - avaliar a qualidade e 0 uso dos equipamen-
tos odontol6gicos, analisar e padronizar suas es-
pecificacdes, distribui-los , supervisionar seu uso,
detectar necessidades de manutengao ou atuali-
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zagao e recomendar outras providéncias quando
necessario;

IV - avaliar a qualidade e o uso dos materiais
odontoldgicos, analisar e padronizar suas espe-
cificagdes, suas grades de distribuicdo, supervi-
sionar seu uso e recomendar outras providéncias
quando necessario;

V - analisar os dados de produgéo e produtivi-
dade da area;

VI - detectar a necessidade de aprimoramento
profissional e freinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, soli-
citando aos drgdos competentes sua realizagao;

VIl - participar do planejamento, elaboragéo do
material, na coordenagao e realizacéo de pales-
tras, cursos e reciclagens;

VIIl - promover atividades de integragdo com
instituicdes de ensino que oferecam formagao
profissional relativa a Odontologia;

IX - detectar demandas reprimidas e direcionar
acdes no sentido de sana-las;

X - supervisionar tecnicamente a atividade dos
profissionais de Odontologia;

XI - assessorar tecnicamente a Secretaria nas
questdes relativas a Odontologia;

Xl — avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estdo sob responsabilidade do Depar-
tamento;

Xl - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 15. O Departamento de Geréncia Assistencial
tem por finalidade a integragdo das areas técni-
cas inter-setoriais e 0 apoio técnico no desen-
volvimento dos programas de atengdo a salde
implementados pela Secretaria, com as seguintes
atribuices:

| - assessorar o Secretario da Saude na tomada
de decisbes de gerenciamento assistencial;

Il - ser responsavel pela integragéo das areas
técnicas;

Il — desenvolver a integracao inter-setorial;

IV - apoiar tecnicamente a equipe de vigilancia

epidemioldgica e sanitéria e as equipes do Progra-
ma Saude da Familia;

V - propor e promover reunides para discussao
do processo de trabalho;

VI - elaborar os relatdrios de gestéo anual da
Secretaria;

VII - coordenar a elaboragao de planos de sad-
de plurianual, bem como o Programa Anual de

saude;
VIII - participar de Camaras Técnicas;
IX - participar do Colegiado de Gestao Mensal;

X - apoiar tecnicamente o Projeto Melhor em
Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de Ava-
liagao e Controle;

Xl - coordenar o Programa Satde na Escola;

Xl - realizar, analisar e divulgar os indicadores
da Saude;

XlIl - elaborar as escalas para substituicio de
médicos nas unidades de saude;

XIV - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estao sob responsabilidade do Depar-
tamento;

XV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 16. A Divisdo de Regulagdo e Controle tem
por finalidade controlar, através de revisdo ad-
ministrativa e técnica, a produgdo ambulatorial e
hospitalar apresentada pelos prestadores de ser-
vicos de salde conveniados ou contratados com
0 SUS, com as seguintes atribuicdes:

| - realizar visitas e contatos freqlientes com os
prestadores de servigos de salde conveniados ou
contratados com o Sistema Unico de Saude, com
0 objetivo de prestar orientagdo técnica e admi-
nistrativa, referente a normatizagéo do Ministério
da Saude;

Il - supervisionar o cadastramento de unidades
e servicos, obedecendo a legislagao especifica;

Il - manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IV - rever e atualizar os convénios e contratos
com prestadores de servigos de satde 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 salde
e satisfagdo do usuério, sem prejuizo das agdes
realizadas pela Controladoria Geral do Municipio;

VII - fiscalizar o cumprimento das normas pac-
tuadas entre os 03 niveis de gestdo do SUS;

VIII - fiscalizar o cumprimento das normas e
contratos firmados com prestadores de servigos;

IX - aferir de modo continuo a adequacéo, efi-
ciéncia, eficacia e os resultados dos servigos de
saude;

X - identificar distor¢des, promover correcdes e
buscar o aperfeigoamento do atendimento médico
hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor
relagdo 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 servi-
dores que estao sob responsabilidade da Divis&o;

XIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas;

§ 17. O Setor de Regulagéo e Controle tem por
finalidade a execugao das atividades de regulagéo
e controle da Divisdo de Regulacdo e Controle,
com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar no atendimento ao publico;

Il - coordenar a comunicagéo de agendamento
de consultas, internagbes e exames;

Il - elaborar relatérios sobre a produgéo ambu-
latorial e hospitalar apresentada pelos prestadores
de servicos de saude conveniados ou contratados
com o SUS;

IV - efetuar o cadastramento de unidades e ser-
vigos, obedecendo a legislagéo especifica;

V - participar da revisdo ou atualizagdo dos
convénios e contratos com prestadores de servi-
¢os de saude do SUS;

VI - elaborar os relatorios de afericdo das ade-
quagdes, eficiéncia, eficacia e os resultados dos
servicos de saude;

VIl - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade do Setor;

VIII - coordenar a¢des em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 18. O Setor de Faturamento, Cadastro e Con-
vénio tem por finalidade supervisionar e conferir o
faturamento, o cadastro das unidades de salde e
a execucao dos servigos burocraticos dos convé-
nios, com as seguintes atribuigoes:

| — conferir a producdo ambulatorial e hospita-
lar apresentada pelos prestadores de servigos de
saude conveniados ou contratados com o SUS;

[l - cadastrar as unidades e servigos, obede-
cendo a legislacéo especifica;
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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
gestdo do SUS;

V - promover a conferéncia do faturamento
das unidades de satde, UPA - Unidade de Pronto
Atendimento e SAMU — Servico de Atendimento
Mével de Urgéncia;

VI - exportagéo do faturamento para o Minis-
tério da Salde, sob a supervisdo da autoridade
competente;

VII - inserir dados no sistema SIAB -Sistema de
Informagdes Ambulatoriais da Atengéo Bésica, do
cadastramento no sistema das familias visitadas
pelos agentes de salde;

VIII - cadastrar os profissionais, alteragdes, in-
clusdes no sistema CNES - Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

X — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servicos
executados; e

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

§ 19. O Departamento de Vigilancia em Salde
tem por finalidade o planejamento, coordenagéo
e supervisdo das agles referentes aos assuntos
epidemiol6gicos e sanitérios do municipio, com as
seguintes atribuigdes:

| - assessorar 0 Secretario nos assuntos epi-
demiolégicos, sanitarios e de planejamento em
salde, nos planos e projetos propostos ou em
desenvolvimento;

I - supervisionar os trabalhos das Divisdes que
compdem o Departamento;

Il - consolidar e analisar a ocorréncia de do-
encgas de notificagdo compulséria para conheci-
mento 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 e municipais de vacinagao;

VI - detectar precocemente a ocorréncia de
surtos ou epidemias, propondo e executando me-
didas de controle;

VIl - organizar e realizar atividades educativas
relativas a doencas de notificagdo compulsoria,
imunizagdo e outros agravos a salde coletiva,
dirigidas aos profissionais da area de saude e a
populagdo em geral;

VIII - divulgar os dados epidemioldgicos e de
cobertura vacinal;
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IX - coordenar agbes especificas de controle de
doencas programéticas como tuberculose, hanse-
niase, hepatite e AIDS e respectiva imunizagéo;

X - coordenar agdes especificas no controle de
doengas ndo programaticas, distribuidas nas are-
as de zoonoses, respiratorias, hidricas e alimen-
tares, infecgdo hospitalar e doengas sexualmente
transmissiveis;

XI - produzir e analisar estatisticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulagio e andlise de dados e da
divulgacéo dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sidios para o planejamento, gestdo e avaliagao
das atividades desenvolvidas;

XII - realizar inquéritos epidemiolégicos quando
necessario;

Xl - investigar subnotificagdo de doengas
através do cruzamento entre as notificagdes re-
cebidas e os atestados de 6bito e de notificagao
laboratorial;

XIV - inserir dados no SINAN Sistema Nacio-
nal de Agravos de Notificagéo, 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 In-
fantil, avaliando sua evitabilidade;

XVI - manter agdes integradas com outros ser-
vicos para controlar os agravos a saude;

XVII - participar do planejamento da Secretaria
no que se refere as questdes de vigilancia epide-
miologica e assuntos afins;

XVIII - organizar e coordenar as acdes desen-
volvidas pelo plantdo de vigilncia epidemioldgica;

XIX - desenvolver ou colaborar com o desen-
volvimento de pesquisas na area de Vigilancia
Epidemiolégica;

XX - fiscalizar servigos Hospitalares e Ambu-
latoriais; Servicos de Hemodidlise; Bancos de
Sangue; Laboratorios de Analises Clinicas; Clini-
cas de Radiologia Médica e Odontolégica; Con-
sultérios Médicos com ou sem a realizagdo de
procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinag&o;
Consultérios e Clinicas Odontoldgicas; Estabe-
lecimentos Veterinarios como clinicas, hospitais,
ambulatérios, “pet shops”; Farmécias, Drogarias e
Distribuidoras de Medicamentos; IndUstrias e Dis-
tribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Sane-
antes Domissanitérios, Perfumes e Cosméticos;
Laboratérios de Prétese Odontoldgica; Unidades
de Ensino; Unidades Basicas de Saude;

XXI - rubricar Livros de Registro de Medica-
mentos controlados;

XXII - inutilizar medicamentos controlados com
validade vencida, lavrando termo circunstanciado;

XXIII - distribuir e controlar a numeragéo de No-
tificacdo de Receita B e Taldes de Receita A;

XXIV - coletar amostras para Analise Fiscal e
de Orientag&o;

Pagina 39 de 308

XXV - protocolar e despachar peticdes de Au-
torizacdo de Funcionamento de Empresa junto a
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

XXVI - receber e despachar peti¢des de Auto-
rizacdo Especial de Funcionamento de Estabele-
cimentos junto & Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria;

XXVII - fiscalizar estabelecimentos industriais e
comerciais de Géneros Alimenticios;

XXVIII - fiscalizar clubes esportivos e acade-
mias esportivas em geral, suas piscinas e estru-
tura fisica;

XXIX - executar Programas de Fiscalizagdo
de Rotina em hortas, padarias, feiras, sucos, in-
dustrias de alimentos, mel, carne, 4gua de coco,
amendoim, e congéneres;

XXX - fiscalizar ambulantes e estabelecimentos
em eventos temporarios tais como feiras agrope-
cudrias, feiras culturais, festividades, e congéne-
res;

XXXI - fiscalizar locais de trabalho onde se
exercam atividades industriais, comerciais e de
prestagao de servicos;

XXXII - apreender e inutilizar medicamentos,
alimentos, material biologico e outros julgados
inadequados para os usos a que se destinam,
utilizando formularios numerados e controlados
rigorosamente;

XXXIII - interditar estabelecimentos que néo
atendam as normas sanitérias necessarias para
seu funcionamento, sob a supervisdo da autorida-
de competente;

XXXIV - executar agdes definidas no ambito do
ProAgua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no
Estado de S&o Paulo;

XXXV - avaliar o desempenho funcional dos
servidores que estdo sob responsabilidade do De-
partamento;

XXXVI - coordenar agdes em seu ambito para
garantir higiene e seguranga no trabalho, qualida-
de e preservagdo ambiental;

XXXVII - elaborar relatérios periédicos dos ser-
Vigos executados; e

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

§ 20. A Divisao Ambiental tem por finalidade as
acdes voltadas ao combate e controle ao “Aedes
aegypti” e outros vetores, com as seguintes atri-
buices:

| - avaliar a densidade larvéria do “Aedes ae-
gypti”, realizando a identificagéo de larvas e deter-
minando o Indice de Breteau do municipio;

Il - supervisionar o cadastro, as visitas periédi-
cas e a realizagdo do controle do “Aedes aegypti”
nos iméveis cadastrados como Pontos Estratégi-
cos, controle mecanico, tratamento focal e perifo-
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cal;

Il - coordenar as visitas casa a casa, de todos
0s imdveis do municipio ndo cadastrados como
Ponto Estratégico e efetuar controle mecanico,
com utilizagdo de larvicidas ou medidas alterna-
tivas;

IV - propor agdes diferenciadas no controle do
“Aedes aegypti” em imoveis especiais como igre-
jas, bancos, areas de recreagédo e congéneres;

V - determinar a realizagdo de blogueio de
casos suspeitos ou confirmados de Dengue, rea-
lizando controle mecanico, tratamento focal e peri-
focal nos imoveis circunscritos a area do bloqueio;

VI - atuar quando hé notificagdo de presenga de
escorpides, solicitando a investigagao dos casos,
visando capturar escorpides e orientar o municipe;

VII - promover campanhas educativas através
de eventos, feiras e exposicdes;

VIl - sensibilizar a comunidade para a questéo
do combate aos vetores, atuando junto a associa-
¢Oes de moradores de bairros, escolas e outras
sociedades civis ou comunitarias;

IX - coordenar agdes para redugdo do numero
de recipientes criadouros de vetores, realizando
arrastdes e/ou mutirdes no municipio conforme
situagéo epidemioldgica;

X - propor tratamento focal e perifocal no con-
trole de pernilongos “Culex” conforme situagéo
epidemioldgica;

Xl - consolidar os dados entomolégicos do mu-
nicipio;
XIl - planejar e executar agdes de vigilancia

epidemiol6gica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

XIII - controlar a raiva animal no municipio, va-
cinando cdes e gatos, controlando a populagéo
urbana de cées, gatos e morcegos e executando
acdes de investigacéo epidemioldgica e de edu-
cagao em saude;

XIV - controlar outras zoonoses, executando
agdes de investigacdo epidemioldgica e de edu-
cacdo em saude;

XV - controlar a populagéo de roedores, bus-
cando e eliminando focos criadouros e executan-
do agdes de investigagdo epidemioldgica e de
educagdo em saude;

XVI - controlar a popula¢do de animais consi-
derados incdmodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agdes de investigagao
epidemiologica e de educagdo em saude;

XVII - controlar as populagdes de animais de
estimacéo, executando controle reprodutivo cirur-
gico e da salde e bem estar dos animais.

XVIII - avaliar o desempenho dos servidores
que estdo sob responsabilidade desta Divis&o;

XIX - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XX - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XXI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 21. O Setor de Vigilancia Sanitaria tem por
finalidade a coordenacéo da execucéo das agdes
de fiscalizagédo dos servigos de saude inclusive os
veterinarios para verificar o cumprimento da legis-
lagcdo e demais atos normativos, com as seguintes
atribuices:

| - coordenar a fiscalizagdo dos servigos Hos-
pitalares e Ambulatoriais; Servigos de Hemodiali-
se; Bancos de Sangue; Laboratorios de Analises
Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica ¢ Odon-
tologica; Consultérios Médicos com ou sem a
realizacdo procedimentos; Clinicas Médicas e de
Vacinag&o; Consultérios e Clinicas Odontolégicas;
Estabelecimentos veterinarios englobando clini-
cas, hospitais, ambulatérios e “petshops”; Farma-
cias, Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos;
Industrias e Distribuidoras de Medicamentos,
Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes
e Cosméticos; Laboratdrios de Prétese Odontolé-
gica; Unidades de Ensino; Unidades Basicas de
Salde;

Il - controlar a distribui¢do e o controle da Nu-
meragao de Notificacdo de Receita B e Taldes de
Receita A;

Il - solicitar a coleta de amostras para Analise
Fiscal e de Orientag&o;

IV - coordenar a fiscalizagéo de estabelecimen-
tos industriais e comerciais de Géneros Alimen-
ticios; clubes esportivos e academias esportivas
em geral, suas piscinas e estrutura fisica;

V - promover Programas de Fiscalizagdo de
Rotina em hortas, padarias, feiras, sucos, indUs-
trias de alimentos, mel, carne, agua de coco,
amendoim, e congéneres;

VI - coordenar a fiscalizagdo de ambulantes e
estabelecimentos em eventos temporérios (feiras
agropecuarias, feiras culturais, festividades, efc.);

VIl - determinar a fiscalizagdo de locais de tra-
balho onde se exergam atividades de industriais,
comerciais e de prestagao de servicos;

VIl - apreender e inutilizar medicamentos,
alimentos, material biolégico e outros julgados
inadequados para os usos a que se destinam
mediante a utilizagdo de formularios numerados e
controlados rigorosamente;

IX - solicitar a interdicdo de estabelecimentos
que nao atendam as normas sanitarias necessa-
rias para seu funcionamento, sob a supervisao da
autoridade competente;

X - executar agbes definidas no ambito do Pro-
Agua - Programa de Controle e Vigilancia da Qua-
lidade da Agua para Consumo Humano no Estado
de Séo Paulo;

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

Xl - coordenar actes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 22. O Setor de Vigilancia Ambiental tem por
finalidade apoiar e executar as agdes de combate
ao “Aedes aeggypti” e outros vetores, com as se-
guintes atribuicdes:

| — efetuar a avaliagdo da densidade larvaria
do “Aedes aegypti", realizando a identificagao de
larvas e determinando o Indice de Breteau do mu-
nicipio;

Il - efetuar o cadastro, as visitas periodicas e
a realizagdo do controle do “Aedes aegypti” nos
imdveis cadastrados como Pontos Estratégicos,
do controle mecanico, tratamento focal e perifocal;

Il - dar suporte nas visitas casa a casa de todos
0s imbveis do municipio ndo cadastrados como
Ponto Estratégico e efetuando controle mecanico,
com utilizagdo de larvicidas ou medidas alterna-
tivas;

IV - acompanhar as agdes diferenciadas no
controle do “Aedes aegypti” em imoveis especiais
como igrejas, bancos, areas de recreagao e con-
géneres;

V - acompanhar a realizacéo de bloqueio de
casos suspeitos ou confirmados de Dengue, reali-
zando controle mecanico, tratamento focal e peri-
focal nos imoveis circunscritos a area do bloqueio;

VI - participa da investigagao de casos, visando
capturar escorpides e orientar o municipe;

VII - assessorar na promogé@o de campanhas
educativas através de eventos, feiras e exposi-
coes;

VIII - atuar sensibilizando a comunidade para
a questdo do combate aos vetores, em especial
junto a associagdes de moradores de bairros, es-
colas e outras sociedades civis ou comunitarias;

IX - acompanhar agdes para reducdo do nime-
ro de recipientes criadouros de vetores, realizando
arrastdes ou mutirdes no municipio conforme situ-
agdo epidemiologica;

X - propor e acompanhar tratamento focal e pe-
rifocal no controle de pernilongos Culex conforme
situacédo epidemiologica;

XI - elaborar planilhas com dados entomolégi-
cos do municipio.

Xl - participar e executar agbes de vigilancia
epidemioldgica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

XIII - atuar no controle da raiva animal no mu-
nicipio, vacinando cées e gatos, controlando a
populagdo urbana de cées, gatos e morcegos e
executando agdes de investigacéo epidemiolégica
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e de educacdo em saude;

XIV - executar o controle de outras zoonoses,
executando agdes de investigagao epidemioldgica
e de educagdo em saude;

XV - atuar no controle da populagéo de roe-
dores, buscando e eliminando focos criadouros
executando agdes de investigagao epidemioldgica
e de educagdo em saude;

XVI - controlar a populagdo de animais consi-
derados incOmodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agbes de investigacao
epidemiologica e de educagao em saude;

XVII - controlar as populagdes de animais de
estimagao, executando controle reprodutivo (cirdr-
gico) e da saude e bem estar dos animais.

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

XIX - coordenar as agfes em seu &mbito para
garantir higiene e seguranga no trabalho, qualida-
de e preservagao ambiental;

XX - elaborar relatdrios periédicos dos servigos
executados; e

XXI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 23. As Areas de Controle Nordeste, Sudeste,
Sudoeste, Noroeste e Centro tem por finalidade
executar os trabalhos de visitas aos iméveis e le-
vantamento de dados, com as seguintes atribui-
ces:

| - requisitar os materiais inerentes a prestagéo
dos servicos;

I1 - elaborar o quadrante para visitagdo dos Téc-
nicos de Satde ;

[l - conferir os boletins de visita diarios;

IV - encaminhar as notificagdes da leishmanio-
se para investigagao;

V - supervisionar os Técnicos em Saude | nas
quadras que estdo visitando;

VI - supervisionar o trabalho na campanha de
vacinagéo anti-rabica;

VIl - coordenar a vistoria dos imoveis fechados;

VIl - 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 solici-
tacéo da assinatura no termo de eutanasia.

Xl - coordenar o trabalho dos Técnicos em
Salde | Combate de Endemias; no combate a
endemias;

XII - coordenar a pesquisa em iméveis cadas-
trados que se encontram desabitados para conta-
tar e agendar visitas posteriores;
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Xl - participar de eventos, campanhas de va-
cinag&o anti-rbica animal entre outras ligadas ao
setor;

XIV - propor estratégias e agdes;

XV - promover o cadastro de animais de esti-
macéo, ces e gatos, no Programa Diagndstico
Ambiental;

XVI - conferir os boletins e elaborar os relato-
rios dos servigos diarios e encaminhar para Se-
cretaria Municipal da Saude;

XVII - adotar providencias em relagéo as notifi-
cagdes geradas pelos Técnicos em Saude |, Ouvi-
doria e Secretaria Municipal da Saude;

XVIII - avaliar o desempenho dos servidores
que estao sob responsabilidade da Area;

XIX - coordenar agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

XX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

XXI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 24. A Area de Controle de Pulverizagao tem
por finalidade a execugéo dos trabalhos de pulve-
rizacdo para combate da proliferagéo do “Aedes
aegypti”, com as seguintes atribuigdes:

| - organizar o fluxo dos carros da SECEZ - Se-
tor de Controle de Endemias e Zoonoses;

Il — coordenar e supervisionar os Agentes do
DEZIM (pulverizadores de veneno) em campo €
quando necessario participar como agente de DE-
ZIM para coberturas de eventuais faltas no quadro
de pessoal;

Il - supervisionar o Agente de Endemias em
campo;

IV - responsabilizar-se pelos EPI's — Equipa-
mento de Prote¢do Individual e Uniformes dos
Agentes de Endemias;

V - responsavel pelo fluxo de coleta de material
biolégico animal, notificagdes de escorpides e de-
mais endemias.

VI - supervisionar equipe eventualmente ter-
ceirizada e contratada para prestagéo de servigos
como Agentes de Endemias;

VII - colaborar nas agdes dos profissionais de
Informagao, Educacdo e Comunicagao;

VIII - dar suporte ao Diretor do Departamento;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Area;

X — coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.
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§ 25. A Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica
tem por finalidade a consolidacdo e analise de
ocorréncias de doencas de notificagdo compulso-
ria para conhecimento da situagao epidemioldgica
do municipio, propondo e executando medidas de
controle, com as seguintes atribui¢des:

| - coordenar a cobertura vacinal;

Il - coordenar campanhas nacionais, estaduais
€ municipais de vacinagéo; e

1l -detectar precocemente a ocorréncia de sur-
tos ou epidemias, propondo e executando medi-
das de controle;

IV - organizar e realizar atividades educativas
relativas a doencgas de notificacdo compulsoria,
imunizacdo e outros agravos & salde coletiva,
dirigidas as profissionais da area de salde e a
populacao em geral;

V/ — ser responsavel por solicitar a divulgagao
dos dados epidemioldgicos e de cobertura vacinal;

VI - coordenar agdes especificas de controle de
doengas programaticas como tuberculose, hanse-
niase, hepatite e AIDS e respectiva imunizagéo;

VIl - coordenar agdes especificas no controle
de doengas ndo programaticas, distribuidas nas
seguintes reas: zoonoses, respiratérias, hidricas
e alimentares, infeccdo hospitalar e doencas se-
xualmente transmissiveis;

VIII - produzir e analisar estatisticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulacéo e analise de dados e da
divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sidios para o planejamento, gestdo e avaliagao
das atividades desenvolvidas;

IX - realizar inquéritos epidemiol6gicos quando
necessario;

X - Investigar subnotificagdo de doengas atra-
vés do cruzamento entre as notificagdes recebi-
das e os atestados de o6bito e de notificagao la-
boratorial;

XI - Inserir dados no SINAN Sistema Nacional
de Agravos de Notificagdo, repassando dados
para niveis superiores;

Xl - investigar os casos de 6bito em mulheres
em idade fértil e em menores de um ano;

XIIl - propor e manter agbes integradas com
outros servigos para controlar os agravos a saude;

XIV - participar do planejamento da Secretaria
no que se refere as questdes de vigilancia epide-
mioldgica e assuntos afins;

XV - organizar e coordenar as agoes desenvol-
vidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

XVI - colaborar com o desenvolvimento de pes-
quisas na érea de Vigiléncia Epidemioldgica.

XVII - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade da Divi-
s80;

XVIII - coordenar agbes em seu ambito para
garantir higiene e seguranga no trabalho, qualida-
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de e preservacdo ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servicos
executados; e

XX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 26. O Setor de Vigilancia Epidemiologica tem
por finalidade a supervisdo e execugdo das medi-
das de controle de doengas programéticas e ndo
programaticas, com as seguintes atribui¢des:

| - acompanhar a cobertura vacinal;

Il - assessorar nas campanhas nacionais, esta-
duais e municipais de vacinag&o;

[l — executar medidas de controle quando ha
ocorréncia de surtos ou epidemias;

IV - participar das atividades educativas relati-
vas a doencas de notificagdo compulséria, imuni-
zagAao e outros agravos a salde coletiva, dirigidas
aos profissionais da area de salde e a populagdo
em geral;

V - executar agdes especificas de controle de
doencas programéticas como tuberculose, hanse-
niase, hepatite e AIDS e respectiva imunizagéo;

VI - executar ages especificas no controle de
doencgas ndo programaticas, distribuidas nas se-
guintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e
alimentares, infecgéo hospitalar e doengas sexu-
almente transmissiveis;

VII - participar de inquéritos epidemiol6gicos
quando necessario;

VIII - auxiliar na Investigagao de subnotificagdo
de doengas através do cruzamento entre as noti-
ficagdes recebidas e os atestados de dbito e de
notificacéo laboratorial;

IX - inserir dados no SINAN - Sistema Nacio-
nal de Agravos de Notificagéo, repassando dados
para niveis superiores;

X = supervisionar as agdes desenvolvidas pelo
plantdo de vigilancia epidemiologica;

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

XlI - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

Secao XllI
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 29. A Secretaria Municipal de Assisténcia
Social - SEASO, tem por finalidade:

| - executar os projetos de enfrentamento da
pobreza, incluindo a parceria com as organiza-
¢Oes da sociedade civil;

Il - atender as agdes socioassistenciais de ca-
rater de emergéncia;

Il - prestar os servicos socioassistenciais de
que trata 0 art. 23 da Lei N° 8.742, de 07 de de-
zembro de 1993, e a Tipificagdo Nacional dos Ser-
vicos Sacio-assistenciais;

IV - regulamentar e coordenar a formulagao e
a implantagao da politica municipal de assisténcia
social, por determinac&o e sob a supervisdo da
autoridade competente;

V - realizar o monitoramento e avaliagdo da po-
litica de assisténcia social;

VI - gerir de forma integrada, os servigos, bene-
ficios e programas de transferéncia renda;

VIl - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

VIII - formular e implementar politicas e planos
de seguranga alimentar e nutricional, por determi-
nagao e sob a supervisdo da autoridade compe-
tente;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Secretaria;

X — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

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

Art. 30. A Secretaria Municipal de Assisténcia
Social é composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Gestdo Administrativa e
Financeira;

a) Diviséo de Gestdo Administrativa e Finan-
ceira;

1. Setor de Coordenagao Administrativa e Con-
trole Orgamentario.

a) Area de Manutengéo de Frota e Patriménio.
[l - Departamento de Gestao do SUAS.

a) Divisdo de Protegao Social do SUAS;

1. Setor de Proteg&o Social Bésica;

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

3. Setor de Beneficios Eventuais;

4. Setor de Projetos de Enfrentamento & Po-
breza;

5. Setor de Controle Social.

Il - Diviséo de Seguranga Alimentar e Nutricio-
nal;

a) Setor de Controle de Banco de Alimentos;
b) Setor de Projetos Especiais.

§ 1°. O Departamento de Gest&o Administrativa
e Financeira tem por finalidade gerenciar os pro-

cessos administrativos e financeiros da Secreta-
ria, com as seguintes atribuigdes:

| - acompanhar e orientar o desenvolvimento
das atividades pertinentes a Divisdo e Setor vin-
culadas ao Departamento;

[l - monitorar a movimentagao das receitas e
despesas afetas ao orgamento do 6rgao;

Il - conduzir os tramites administrativos para
a execucdo orcamentaria do érgdo gestor e dos
fundos especiais a ele vinculados;

IV - monitorar e orientar a operacionalizagéo da
aplicagdo dos recursos proprios € de convénios;

V - participar do processo de elaboragdo do
Plano Municipal de Assisténcia Social, do Plano
Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgamen-
tarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA,
em conjunto com as demais instancias da Secre-
taria, e decisdo da autoridade competente;

VI - elaborar cronograma de desembolso anual
para a execugao orgamentaria, em conjunto com
as demais areas e sob a determinagao da autori-
dade competente;

VIl - acompanhar, controlar e manter atualizado
dados referentes & execucéo or¢camentaria;

VIII - promover o recebimento, sistematizagao,
envio e arquivo da documentagdo da Secretaria,
leis, decretos, portarias e demais documentos ofi-
ciais;

IX - administrar os procedimentos relativos a
despesas com plano de viagens e adiantamentos;

X - acompanhar e subsidiar a Secretaria e de-
mais 6rgéos competentes da administragdo muni-
cipal, a execucéo das atividades e procedimentos
referente a politica de Recursos Humanos.

XI - viabilizar a infra-estrutura para o funciona-
mento dos servigos, programas, projetos e agdes
da Secretaria, dos conselhos e fundos administra-
tivamente vinculados ao érgéo;

XII - viabilizar a infra-estrutura para a organiza-
¢ao de eventos e conferéncias afetos a politica de
assisténcia social;

XlIl - monitorar os processos licitatérios que
afetam a secretaria;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores que
estéo sob responsabilidade do Departamento;

XV - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

2°. A Divisao de Gestdo Administrativa e Finan-
ceira tem por finalidade coordenar os processos
administrativos e financeiros da Secretaria, com
as seguintes atribuicoes:
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| - viabilizar suporte financeiro as agdes da Se-
cretaria;

Il - controlar os empenhos e liberagdes efetua-
dos em cada exercicio;

[l - promover e monitorar os procedimentos
pertinentes aos tramites financeiros, para a exe-
cucdo dos convénios, contratos de fornecedores
€ Servicos;

IV - solicitar justificativas de despesas néo pre-
vistas ou valores acima do previsto €, se neces-
sario, efetuar os procedimentos para recolhimento
ao cofre publico;

V - elaborar e monitorar as planilhas de custos
dos servigos executados pelo érgéo;

VI - elaborar o cronograma anual de desembol-
$0, em conjunto com as diretorias;

VII - controlar a execugdo orcamentéria, con-
forme o cronograma de desembolso previsto, e
solicitar as alteragdes necessérias;

VIII - elaborar relatério de execugédo orgamen-
taria, conforme solicitagdo dos 6rgéos de controle
social;

IX - monitorar o processo de liquidagdo, pa-
gamento e saldos das contas bancarias afetas a
Secretaria;

X - informar dados referentes a execugéo or-
camentéria;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores que
estao sob responsabilidade da Divis&o;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

§ 3° O Setor de Coordenagdo Administrativa
e Controle Orgamentario tem por finalidade exe-
cutar os processos das requisigdes dos materiais
e do controle orcamentario, com as seguintes atri-
buigdes:

| - realizar solicitagbes para aquisi¢do de mate-
riais de consumo e equipamentos, com recursos
proprios € com recursos externos oriundos de
convénios, de acordo com as demandas apresen-
tadas pelas unidades da Secretaria, Diretorias e
Conselhos vinculados a Secretaria;

Il - emitir as requisi¢des e empenhos de todos
0s materiais de consumo, material permanente e
servicos adquiridos em processos licitatérios com
recursos proprios ou de convénios externos;

Il - controlar a execugédo das compras item a
item de cada material de consumo, material per-
manente e servicos de cada convénio da Secre-
taria com outros entes da Federagdo, em todas
as suas fases, até o envio das respectivas notas
fiscais para pagamentos;

IV - acompanhar e controlar a distribuicdo dos
materiais de consumo de estoque nas unidades
requisitantes das Diretorias da Secretaria;

V - realizar solicitagdes de compras para repo-
sicdo de materiais de estoque, de acordo com 0s
pedidos e demandas das Diretorias da Secretaria;

VI - manter controle atualizado para informar
sempre que solicitado as Chefias acerca da situ-
agdo das compras dos pedidos da Secretaria em
processos licitatorios;

VIl - manter o arquivo de cdpias de notas fiscais
e empenhos de materiais de consumo e equipa-
mentos referentes a Convénios;

VIII - efetuar a distribuicio de materiais no pré-
dio sede da Secretaria;

IX - informar ao publico interno e externo da Se-
cretaria os assuntos relativos a entregas e com-
pras de materiais;

X - realizar pesquisas de pregos de mercado,
com vistas a orientagao de processos licitatérios,
para a aquisi¢do dos materiais de consumo, equi-
pamentos e servigos da Secretaria;

Xl - controlar a distribuicdo dos materiais de
consumo e equipamentos relativos aos convé-
nios, entregando nas unidades, de acordo com
os respectivos planos de aplicagéo, trabalho ou
orientacdes da DGAF;

XII - especificar todos os itens de materiais de
consumo e equipamentos, no ato de emisséo das
solicitagbes de materiais, de maneira clara, objeti-
va, sem direcionamentos e respeitando a legisla-
¢&o0 em vigor, os quais serdo adquiridos pela Se-
cretaria Municipal da Administragdo em processos
licitatérios;

Xl - auxiliar nas pesquisas de pregos de mer-
cado e especificagdes dos materiais de consumo
e equipamentos, com a finalidade de orientar a
elaboragdo de projetos para fins de captagéo de
recursos;

XIV - realizar estimativas para registros de pre-
¢os de materiais de consumo e equipamentos;

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

XVI - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVII - elaborar relatérios periédicos dos servi-
cos executados; e

XVIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 4°. A Area de Manutengéo de Frota e Patrimo-
nio tem por finalidade a geréncia operacional, com
as seguintes atribuicdes:

| - encaminhar as solicitagdes de servigos ao
Orgéo responsavel pela manutengdo da frota da
Administragdo Municipal ou aos Orgdos da ad-
ministragdo indireta, para execugdo de servigos

relacionados & manutengéo e conservagio das
unidades da Secretaria e acompanhar a resolugao
do problema que originou a demanda;

[l - controlar, organizar, através de planilhas,
a transferéncia de bens entre as unidades da
Secretaria, viabilizar a manutengéo e funciona-
mento dos equipamentos, observando os prazos
de garantia, mantendo atualizado o cadastro de
bens moveis pertencentes a Secretaria, conforme
orientacdes do Orgdo municipal responsavel;

lll - acompanhar e controlar, junto a0 Orgéo
responsavel da Administragdo Municipal, a manu-
tengao dos veiculos utilizados nos servigos da Se-
cretaria, bem como administrar, em conjunto com
as chefias, a sua distribuigdo e uso nos servigos;

IV - elaborar, emitir, controlar e arquivar formu-
larios, relatérios, planilhas, guias e demais docu-
mentos relativos @ manutencdo e conservagao
dos equipamentos, veiculos e edificagdes;

V - planejar e controlar a manutencéo e funcio-
namento das redes légicas de computadores e de
telefonia, em parceria com 6rgaos responsaveis;

VI - monitorar e controlar os contratos firmados
pela Administragdo Municipal, para manutengao
dos espagos fisicos da Secretaria, tais como lo-
cacdo de iméveis, vigilncia, alarme monitorado,
dedetizacdo e desratizacdo, servicos de limpeza
predial e de caixa d’'agua, chaveiro, recarga de
extintores e outros;

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

VIIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga 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

§ 5°. O Departamento de Gestao do SUAS tem
por finalidade organizar e coordenar o Sistema
Municipal de Assisténcia Social - SUAS, com as
seguintes atribuicdes:

| - conduzir a elaboragéo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, sob a supervisao e determina-
¢ao da autoridade competente;

Il - elaborar diagndstico municipal da cobertura
de servigos da Politica de Assisténcia Social;

[l - elaborar e acompanhar a execugéo do Pla-
no Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamen-
tarias - LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA, em
conjunto com a Diretoria de Gestdo Administrativa
e Financeira, garantindo ampla participagdo das
areas da Secretaria e Conselhos, sob a supervi-
s80 e determinagéo da autoridade competente;

IV — submeter o Plano Plurianual - PPA, a Lei
de Diretrizes Orgamentérias - LDO e a Lei Orga-
mentaria Anual LOA , relativos a politica de assis-
téncia social e unidades vinculadas a Secretaria,
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a apreciacéo dos Conselhos afetos;

V - manter base de dados atualizada, em rela-
¢ao as areas disponiveis, reservadas a Secretaria
e emitir pareceres referentes a concesséo de are-
as publicas e vincula-los a projetos;

VI - acompanhar as propostas dos Conselhos
de politicas publicas e de direitos afetos a sua
area de competéncia;

VIl - prestar o assessoramento técnico e opera-
cional aos conselhos administrativamente vincula-
dos a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

VIII - participar da elaboragado do cronograma
de desembolso relativo as unidades orgamenta-
rias vinculadas a Secretaria;

IX - coordenar e acompanhar o trabalho da
equipe das divisbes vinculadas, assegurando a
realizacdo de supervisdes sistematicas;

X - articular-se as demais areas para a sistema-
tizagdo das informagdes geradas pelas diversas
areas da Secretaria em relatério anual qualiquan-
titativo de gestao da politica municipal de assis-
téncia social e para o planejamento das agdes,
sob a supervisdo e determinagdo da autoridade
competente;

Xl - promover a articulagdo da rede sdcio-as-
sistencial com demais 6rgdos da administragao
direta e indireta, sob a supervisdo da autoridade
competente;

XII - planejar, organizar e promover a capacita-
¢ao continuada da equipe vinculada ao Departa-
mento, de acordo com a demanda detectada nas
supervisoes; e

Xl - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estdo sob responsabilidade do Depar-
tamento;

XIV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XV - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. A Divisdo de Protegdo Social do SUAS
tem por finalidade organizar e coordenar a integra-
lidade da oferta dos servigos, programas, projetos
e beneficios da assisténcia social, com as seguin-
tes atribuicdes:

| - acompanhar a tramitagéo e atualizagdo de
leis ou projetos de lei afetos a area de assisténcia
social, nas esferas municipal, estadual e federal;

Il - assessorar e acompanhar a elaboragéo de
prestacdes de contas e relatdrios da divisdo;

Il - assessorar as unidades administrativas da
Divisdo na aplicagdo do planejamento estratégico
institucional, acompanhando seu desenvolvimen-
to e atualizagéo;

IV - coordenar o recebimento e a distribui¢do

dos expedientes encaminhados a divisao;

V - coordenar todos os servigcos administrativos
e atividades de competéncia da divisao;

VI - encaminhar para publicag&o, através do o6r-
géo competente, os atos administrativos de com-
peténcia da respectiva Divisao;

VIl - elaborar as minutas da correspondéncia
oficial, projetos de lei, convénios e demais atos
administrativos da respectiva divisao;

VIII - orientar o atendimento de pedidos de in-
formacdes e pareceres em projetos de lei;

[X - organizar e manter o arquivo de documen-
tos oficiais;

X - acompanhar a execugao orcamentaria;

Xl - acompanhar os processos licitatdrios que
afetam a Divisao, por determinacédo da autoridade
competente;

Xl - acompanhar o controle de gastos da di-
Visao;

Xl - coordenar e assessorar, de modo geral,
os assuntos administrativos do Orgéo;

XIV - prestar assessoria técnica aos Conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria;

XV - participar da organizacédo de conferéncias
e eventos afetos a politica de assisténcia social e
areas afins;

XVI - estabelecer o fluxo de informagdes inter-
na e externa da Secretaria;

XVII - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade da Divi-
S80;

XVIII - coordenar agbes em seu ambito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagdo ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 7°. O Setor de Prote¢do Social Basica tem
por finalidade organizar e coordenar os servigos e
beneficios especificos de protegao social basica,
com as seguintes atribuigdes:

| - planejar e acompanhar a execugéo dos ser-
vicos e beneficios sdcio-assistenciais de atendi-
mento direto e indireto , sob a supervisao e por
determinagéo da autoridade competente;

Il - exercer apoio operacional a coordenagao
dos servicos de Protegdo Social Basica no muni-
cipio;

Il - apoiar a realizagéo de supervisdes periddi-
cas com as coordenagdes de ambito da protegao
social bésica;

IV - elaborar e encaminhar relatorios qualiquan-
titativos dos servigos do ambito de sua competén-
cia ao Departamento de Gestdo do SUAS e a

outros Orgéos afetos;

V - participar da elaboragdo e acompanhar a
execugao dos servigos, programas, projetos e be-
neficios sdcio-assistenciais a partir das diretrizes
da politica municipal de assisténcia social, do Pla-
no Municipal de Assisténcia Social em conjunto
com a Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal
de Assisténcia Social e sob a supervisao da auto-
ridade competente;

VI - promover discussdes e agdes sobre a po-
litica de assisténcia social, de forma integrada na
perspectiva da protegao social basica com outras
diretorias, secretarias, 6rgaos e entidades;

VIl - elaborar e acompanhar conjunto com as
coordenagdes de areas a execugéo do plano de
capacitacéo continuada das equipes da protegao
social bésica;

VIII - acompanhar e executar as propostas dos
Conselhos afetos a sua area de competéncia, sob
a supervisao da autoridade competente;

IX - articular com as Diretorias de Gestdo Ad-
ministrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS,
a viabilizagdo de infra-estrutura, para garantia do
funcionamento dos servigos e beneficios no ambi-
to de sua competéncia;

X - acompanhar o processo de insergao, re-
manejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados a area de protegdo social
basica;

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

XII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 8° O Setor de Protecdo Social Especial de
Média e Alta Complexidade tem por finalidade
organizar e coordenar os servigos especificos de
protecdo social especial de média e alta complexi-
dade, com as seguintes atribuigoes:

| - planejar e acompanhar a execugéo dos ser-
vigos socio-assistenciais especializados de aten-
dimento direto e indireto ao publico alvo da politica
de assisténcia social, sob a supervisdo da autori-
dade competente;

Il - exercer apoio operacional a coordenagéo
dos servigos de Protegdo Social Especial no mu-
nicipio;

Il - apoiar a realizagéo de supervisdes periédi-
cas com as coordenagdes de ambito da protegao
social especial;

IV - promover discussdes e agbes sobre a
politica de assisténcia social, na perspectiva da
protecdo social especial, de forma integrada com
outras &reas, secretarias, 6rgaos e entidades;
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V - elaborar e encaminhar relatérios qualiquan-
titativos dos servicos do dmbito de sua compe-
téncia ao Departamento de Gestdo do SUAS e a
outros érgéos afetos;

VI - participar da elaboragéo e acompanhar a
execucdo dos servigos, programas, projetos e be-
neficios socio-assistenciais a partir das diretrizes
da politica municipal de assisténcia social, do Pla-
no Municipal de Assisténcia Social em conjunto
com a Diretoria de Gesté&o do Sistema Municipal
de Assisténcia Social e sob a superviso e por de-
terminac&o da autoridade competente;

VII - promover discussdes e agdes sobre a poli-
tica de assisténcia social, de forma integrada com
outras diretorias, secretarias, drgdos e entidades,
sob a supervisdo da autoridade competente;

VIII - elaborar e acompanhar conjunto com as
coordenagdes de areas a execugdo do plano de
capacitag@o continuada das equipes da protegao
social especial, sob a supervisdo da autoridade
competente;

IX - acompanhar as propostas dos Conselhos
afetos a sua area de competéncia;

X - articular com as Diretorias de Gest&o Admi-
nistrativa e Financeira e de Gestao do SUAS para
viabilizagdo de infra-estrutura, com o objetivo de
garantir o funcionamento dos servigos no ambito
de sua competéncia;

Xl - acompanhar o processo de inser¢ao, re-
manejamento, permanéncia e capacitagdo dos
estagiarios vinculados & area da protegao social
especial;

Xl - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que est&o sob responsabilidade do Setor;

XIII - coordenar a¢des em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 9°. O Setor de Beneficios Eventuais tem por
finalidade organizar e coordenar os beneficios es-
pecificos da assisténcia social, com as seguintes
atribuicdes:

| - viabilizar e manter estrutura de atendimen-
to e oferta dos beneficios sdcio-assistenciais aos
individuos e as familias em situagdes de vulnera-
bilidade provisoria;

Il - realizar a recepgao e identificagdo de indi-
viduos ef/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, que se dirigirem & sede da Se-
cretaria, nos CRAS, CREAS e demais Unidades
Municipais de Assisténcia Social, procedendo os
encaminhamentos necessarios;

Il - avaliar as condigdes sécio-familiar e eco-
ndmica das pessoas e familias demandatarias de
beneficios eventuais e emitir parecer técnico para

concessao, conforme critérios pré-estabelecidos;

IV - supervisionar e orientar tecnicamente os
profissionais dos CRAS, CREAS e demais Unida-
des Municipais de Assisténcia Social para a ava-
liag&o e o cadastramento de potenciais usuérios
de beneficios eventuais;

V - gerir, em conjunto com o Setor da Protegdo
Social Basica, a destinagdo dos recursos para a
concessao de beneficios eventuais;

VI - promover estudos e avaliagbes das in-
formagdes obtidas, por meio da avaliagio social
realizada por profissionais que atuam nos CRAS,
CREAS e demais unidades de atendimento sécio-
-assistencial, com vistas a assegurar a efetividade
da concesséo do beneficio;

VII - participar de reunides periddicas com re-
presentantes da rede complementar de assistén-
cia social e de protecdo social basica e especial,
visando contribuir na avaliagdo da cobertura da
demanda e o0 acompanhamento do beneficiario
eventual;

VIII - avaliar o desempenho funcional dos ser-
vidores que estdo sob responsabilidade do Setor;

IX — coordenar agdes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X- elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§10. O Setor de Projetos de Enfretamento a
Pobreza tem por finalidade organizar e coordenar
as agdes de incluséo produtiva, com as seguintes
atribuicdes:

| - realizar o planejamento das agbes dos Pro-
gramas e Projetos de Enfretamento a Pobreza,
definir as agdes a serem executadas e as priori-
dades, por parte da Secretaria, relativas as agdes
de articulagéo necessarias, sob a supervisao e por
determinagéo da autoridade competente;

Il - garantir a execugéo das atividades dos Pro-
gramas e Projetos de Enfretamento a Pobreza;

Il - monitorar o cumprimento das metas pac-
tuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social;

IV - gerenciar os gastos dos programas e pro-
jetos e sua descentralizagdo, quando for o caso;

V - executar atividades de mobilizagéo, enca-
minhamento e monitoramento da trajetdria dos
usuarios dos programas e projetos de enfrenta-
mento a pobreza;

VI - articular com as demais politicas publicas
setoriais implicadas no enfrentamento a pobreza;

VIl - atuar em grupos com foco no fortalecimen-
to de vinculos e desenvolvimento de atitudes e ha-
bilidades visando a melhoria das condi¢des gerais
de subsisténcia, elevagéo do padréo da qualidade
de vida, a preservacdo do meio-ambiente e sua

organizag&o social;

VIII - promover apoio necessario as pessoas
com deficiéncia e suas familias para o reconhe-
cimento e fortalecimento de suas potencialidades
e habilidades a integragdo ao mundo do trabalho
e sociedade;

[X - articular com as Diretorias de Gestao Admi-
nistrativa e Financeira e de Gestao do SUAS para
viabilizagéo de infra-estrutura, com o objetivo de
garantir o funcionamento dos servigos no &mbito
de sua competéncia;

X - executar programas e projetos de forma
articulada com os servigos e beneficios sdcio-as-
sistenciais;

Xl - elaborar e encaminhar relatérios e informa-
¢Oes qualiquantitativos das agdes do ambito de
sua competéncia ao Departamento de Gestdo do
SUAS e a outros érgéos afetos;

XlI- avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade do Setor;

XlIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. O Setor de Controle Social tem por finali-
dade oferecer suporte técnico e operacional para
os Conselhos municipais , com as seguintes atri-
buices:

| - elaborar as atas, resolu¢des e manter atuali-
zada a documentagao do Conselho;

Il - expedir correspondéncias e arquivar docu-
mentos;

[l - prestar contas dos seus atos as Presidén-
cias dos respectivos Conselhos, informando-as de
todos os fatos que tenham ocorridos nos mesmos;

IV - informar os compromissos agendados a
Presidéncia dos respectivos Conselhos;

V - manter os conselheiros informados das
reunides e da pauta a ser discutida, inclusive no
ambito das Comissdes Tematicas;

VI - lavrar as atas das reunides, proceder a sua
leitura e submeté-las a apreciacéo e aprovagao
dos Conselhos, encaminhando-as aos conselhei-
ros;

VIl - apresentar, anualmente, relatdrio das ativi-
dades dos Conselhos;

VIII - receber, previamente, relatérios e docu-
mentos a serem apresentados na reunido, para o
fim de processamento e inclusdo na pauta;

IX - providenciar a publicagdo dos atos dos
Conselhos no Diério Oficial do Municipio;

X - exercer outras fungdes correlatas que Ihe
sejam atribuidas pelos Presidentes ou pelos Ple-
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narios dos Conselhos;

XI - informar os 6rgaos governamentais e or-
ganizagdes da sociedade civil das faltas dos con-
selheiros;

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

XIII - coordenar agdes em seus ambitos para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 12. A Divisdo de Segurancga Alimentar e Nu-
tricional tem por finalidade organizar e coordenar
politica de seguranga alimentar e nutricional, com
as seguintes atribui¢des:

| - planejar e articular a politica de seguranga
alimentar nutricional e abastecimento, sob a su-
pervisdo e determinacdo da autoridade compe-
tente;

Il - coordenar a estratégia de implementacgéo
de planos, programas e projetos de seguranga
alimentar e abastecimento, sob a superviséo da
autoridade competente;

Il - planejar e monitorar a¢des de educagéo
alimentar e orientagdo para o consumo para a
populagdo em geral e como suporte aos diversos
programas publicos de seguranga alimentar nutri-
cional;

IV - sistematizar dados dos atendimentos pres-
tados a populacéo;

V - garantir suporte administrativo e técnico ao
Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nu-
tricional Sustentavel;

VI - monitorar a execuc&o de suas agdes;

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

VIl - avaliar o desempenho funcional dos servi-
dores que estao sob responsabilidade da Divis&o;

IX — coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 13. O Setor de Controle de Banco de Alimen-
tos tem por finalidade coordenar equipamento pu-
blico de seguranga alimentar e nutricional, com as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar o Banco de Alimentos “Lazara
Candida do Carmo Leite de Carvalho” e assegurar
o cumprimento de sua fungdo estratégica de ad-
quirir e captar doagdes de alimentos pereciveis,

semi-pereciveis e outros, e de distribui-los as
familias usuarias dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS, Centros de Referén-
cia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
e outros programas sociais implementados pelo
Municipio ou por entidades sécio-assistenciais, de
acordo com as diretrizes do SUAS e do Sistema
Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional -
SISAN, sob a orientagdo da autoridade compe-
tente;

Il - implementar ag¢es educativas em Seguran-
c¢a Alimentar e Nutricional junto as familias atendi-
das com alimentos adquiridos e/ou captados pelo
Banco, articulando agbes emergenciais e agdes
emancipatorias;

Il - sensibilizar e estabelecer parcerias com
Orgéos das demais Secretarias Municipais, em-
presas e outros atores sociais, visando captar
doagdes de alimentos;

IV - proceder a aquisi¢do de alimentos semi-
-pereciveis, pereciveis e outros, visando compor
as cestas de alimentos distribuidas pelo Banco e
por outros programas sociais do Municipio, sob a
supervisao e determinagéo da autoridade compe-
tente;

V - propor e implementar a¢ées que canalizem
para 0s projetos sociais os alimentos adquiridos
pelo municipio, em especial os captados e rece-
bidos em doacao;

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

VII - dar publicidade mensal as doagdes de ali-
mentos recebidas e a destinagdo dada aos mes-
mos, prestando contas a sociedade mensalmente
por meio do site da Prefeitura, através da Divisdo
de Comunicagéo Social da Secretaria Municipal
de Governo;

VIIl - coordenar, planejar e acompanhar os
programas e atividades educativas e comunitarias
na area de Seguranca Alimentar e Nutricional em
toda a rede socio-assistencial da SEASO, bem
como a mobilizagdo da sociedade para tratar de
questdes especificas de Seguranga Alimentar e
Nutricional e combate ao desperdicio de alimen-
tos, em conjunto com a Divisdo de Comunicagéo
Social da Secretaria Municipal de Governo ;

IX - coordenar e monitorar 0os convénios, con-
tratos e instrumentos congéneres sob sua respon-
sabilidade;

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
de Assisténcia Social;

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

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 14. O Setor de Projetos Especiais tem por
finalidade organizar e coordenar programas e pro-
jetos de seguranca alimentar e nutricional, com as
seguintes atribuicdes:

| - coordenar a Cozinha Comunitéria de Votu-
poranga e outros equipamentos de seguranca ali-
mentar, assegurando o cumprimento do papel es-
tratégico destes servigos de fornecer alimentagao
equilibrada e saudavel aos usuarios, reduzindo a
inseguranga alimentar e nutricional e garantindo
o Direito Humano & Alimentacdo Adequada, de
acordo com as diretrizes do SISAN;

I - elaborar, implementar, monitorar e avaliar
programas, projetos, servigos € agdes na area de
Seguranga Alimentar e Nutricional, sempre que
possivel em parceria com a sociedade civil e com
0s grupos comunitérios, sob a orientagéo e deter-
minag&o da autoridade competente;

Il - planejar e implementar agdes comunitérias
na &rea de Seguranga Alimentar e Nutricional, sob
a orientagdo e determinagdo da autoridade com-
petente;

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

V - coordenar, planejar e acompanhar os pro-
gramas e atividades educativas e comunitarias
na area de Seguranca Alimentar e Nutricional em
toda a rede socio-assistencial da Secretaria, bem
como a mobilizagdo da sociedade para tratar de
questdes especificas de Seguranga Alimentar e
Nutricional, sob a orientagao da autoridade com-
petente;

VI - coordenar e monitorar os convénios, con-
tratos e instrumentos congéneres sob sua respon-
sabilidade;

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

VIII - registrar dados e informagdes, encami-
nhando-as ao Orgdo competente para efeito de
avaliagdo e de composicédo de indicadores sociais
da Secretaria de Assisténcia Social;

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

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

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

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
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executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secéo XIV
Da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo

Art. 31. A Secretaria Municipal da Cultura e
Turismo tem por finalidade promover o fortaleci-
mento e afirmagéo da identidade cultura local, res-
peitando a sua diversidade e apoiando a produgéo
cultural e a preservagéo do patriménio cultural de
Votuporanga, bem como o incentivo a promogao
de eventos e formular, coordenar, executar, acom-
panhar e avaliar a politica do desenvolvimento tu-
ristico do Municipio, com as seguintes atribuigdes:

| — planejar, executar e acompanhar a politica
cultural, sob a orientagdo da autoridade compe-
tente;

Il - mapear, difundir e reforcar a identidade
cultural do Municipio em conjunto com outras Se-
cretarias;

Il — desenvolver atividades de preservagdo do
patrimdnio histérico cultural e artistico no dmbito
do Municipio;

IV-promover a realizagdo de eventos e festejos
populares culturaimente significativos mediante
calendario aprovado pela autoridade competente;

V - realizar atividades de incentivo ao folclore e
todas as formas de cultura popular;

VI - desenvolver projetos e propostas de traba-
lho que reforcem o turismo cultural no Municipio;

VIl - coordenar acdes de estimulo ao desenvol-
vimento produtivo do setor turistico;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

IX - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

Art. 32. A Secretaria Municipal da Cultura e Tu-
rismo é composta pelos seguintes 6rgéos:

| - Departamento de Cultura;

a) Setor de Biblioteca;

b) Setor de Retransmissao de TV,

c) Setor de Museu e Patrimonio Historico;
d) Setor de Eventos Culturais;

e) Setor de Educagao Musical.

[l — Departamento de Turismo;

a) Setor de Desenvolvimento de Atividades do
Turismo.

§ 1°. O Departamento de Cultura tem por fina-
lidade planejar e gerenciar atividades desenvolvi-
das no ambito cultural, com as seguintes atribui-
coes:

| - planejar e definir o calendério oficial de even-
tos artisticos e culturais do municipio, sob a orien-
tacéo da autoridade competente;

Il - desenvolver agdes e incentivos originarios
da Lei de Incentivo a Cultura;

Il - desenvolver agdes consoantes a Lei de
Preservagéo do Patriménio Histérico e Cultural

IV - planejar e gerenciar atividades desenvolvi-
das no &mbito cultural

V - promover oficinas artistico-culturais;

VI - planejar e supervisionar a organizagéao de
Festivais e Mostras culturais;

VIl - incentivar a organizagéo e formagéo de
grupos teatrais, de folclore, de artes plésticas e
congéneres;

VIII - promover a divulgagdo em periddicos das
atividades culturais realizadas pelo Departamento
de Cultura, através da Divisdo de Comunicagao
Social da Secretaria Municipal de Governo;

IX - promover o resgate, difusdo, manutengéo,
desenvolvimento, aprimoramento e divulgacéo da
cultura em todas as suas formas de manifestacéo,
bem como o aproveitamento das suas potenciali-
dades para a preservacdo da memaria do povo,
da educagao das pessoas e das comunidades e a
imagem do Municipio;

X - contribuir na captag&o e aplicagao de recur-
s0s para a instalagéo e a manuteng&o de espagos
culturais no Municipio;

XI - criar instrumentos para a defesa e o res-
gate do patriménio historico, artistico e cultural do
Municipio;

Xl - incentivar a pesquisa no campo das artes
e da cultura;

XIII - preservar o folclore e as tradigbes popu-
lares regionais e locais, assim como patrocinar
espetaculos congéneres;

XIV - realizar promogdes destinadas a integra-
¢ao social da populagéo, visando a elevagao de
seu nivel cultural e artistico e a conscientizagao
sobre a importancia de sua histéria, de seus cos-
tumes e de sua tradigao;

XV - realizar palestras para alunos da rede mu-
nicipal de ensino;

XVI - colaborar com as pesquisas dos alunos
e professores do Municipio, em conjunto com Or-
gaos da Secretaria Municipal da Educag&o;

XVII - colaborar com Monumento ou Obelisco
histérico;

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

XIX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade

e preservagio ambiental;

XX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

XXI - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. O Setor de Biblioteca tem por finalidade
gerenciar, conservar e difundir o acervo, de acor-
do com as normas, recomendacdes e protocolos
técnicos, com as seguintes atribuigdes:

| - gerenciar, conservar e difundir o acervo, de
acordo com as normas, recomendacdes e proto-
colos vigentes;

[l - proporcionar instrumentos de informagao
para a atualizagéo e produgéo do conhecimento;

Il - propiciar o estudo e a investigacdo em fon-
tes de informagao cientifica e cultural;

IV - gerenciar as atividades e os recursos dis-
poniveis;

V - promover o aperfeicoamento continuo da
politica de desenvolvimento de colecbes e elabo-
rar a relagdo de titulos a serem adquiridos para o
acervo;

VI - divulgar o patriménio cultural, técnico, cien-
tifico e artistico através da Diviséo de Comunica-
¢ao Social da Secretaria Municipal de Governo;

VII - difundir a importancia da leitura e os be-
neficios do uso da informag&o em conjunto com
Orgéos da Secretaria Municipal da Educacéo;

VIII - preservar e disseminar o conhecimento;

IX - formular e implementar politicas para o de-
senvolvimento de servigos da biblioteca;

X - promover programas de leitura e eventos
culturais;

Xl - planejar politicas para os servigos da biblio-
teca, definindo objetivos, prioridades e servigos,
de acordo com o Projeto Politico Pedagégico da
Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3°. O Setor de Retransmiss&o de TV tem por
finalidade a operacéo de sinais de TV, com as se-
guintes atribuicdes:

| - promover e assessorar a operacionalizagao
dos equipamentos retransmissores de TV;

Il - supervisionar a manutencdo dos equipa-
mentos elétricos e eletronicos;
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1l - supervisionar, controlar, informar e dirigir os
sinais de audio e video para as Emissoras de TV,
em conjunto com a Divisdo de Comunicagdo So-
cial da Secretaria Municipal de Governo;

IV - identificar novas tecnologias de operacio-
nalizag&o;

V - executar o controle de sinais;

VI - adotar as providencias necessarias em
caso de problemas nos sinais e outros congéne-
res;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 4°. O Setor de Museu e Patrimdnio Histérico
tem por finalidade o gerenciamento, prote¢édo e
conservagéo do patrimdnio e dos bens historicos
do Municipio, com as seguintes atribuigoes:

| - elaborar projetos e atividades de agao edu-
cativa, em conjunto com Org&os da Secretaria
Municipal de Educagéo;

[l - elaborar relatorios mensais de atividades;
[l - elaborar projetos de tombamento;
IV - realizar inventario cultural;

V - coordenar as atividades de monitoria, quan-
do da visita de alunos ao Museu;

VI - realizar catalogagéo dos objetos e obras
existentes no museu;

VII- promover o adequado acondicionamento
dos objetos ou obras;

VIII - supervisionar a limpeza do Museu;

IX - atualiza e adicionar dados no sistema de
projetos;

X - elaborar roteiros culturais;

Xl - realizar palestras sobre 0 Museu e Patri-
monio Histdrico;

XlI- coordenar orientacéo de pesquisa;

XIII - supervisionar o atendimento ao publico;

XIV - fomentar parcerias com IPHAN - Insti-
tuto de Patrimonio Historico e Artistico Nacional,
IBRAM - Instituto Brasileiro de Museus, SISEM -
Sistema Estadual de Museus;

XV - propor parcerias com museus regionais;

XVI - coordenar exposicdes temporérias lo-
cais,de circulacao regional e congéneres;

XVII - avaliar 0 desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XVIII - coordenar agdes em seu ambito para

garantir higiene e seguranca no trabalho, qualida-
de e preservagao ambiental;

XIX - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

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

§ 5°. O Setor de Eventos Culturais tem por fina-
lidade a execugdo das ages voltadas aos even-
tos culturais realizados pela Secretaria, com as
seguintes atribuigdes:

| - assessorar na definicdo do calendario oficial
de eventos artisticos e culturais do municipio;

Il - elaborar orgamentos para execugéo de pla-
nos de agao;

Il - coordenar agdes € incentivos originarios da
Lei de Incentivo a Cultura;

IV - promover a divulgacdo de agbes consoan-
tes a Lei de Preservagéo do Patrimdnio Histérico
e Cultural;

V — coordenar e executar as atividades desen-
volvidas no ambito cultural;

VI - supervisionar as oficinas artistico-culturais;

VII - coordenar a organizagdo de Festivais e
Mostras culturais;

VIII - organizar e formar grupos teatrais, folclo-
ricos, musicais, de artes plasticas e congéneres;

IX - assessorar a divulgagao em periodicos das
atividades culturais realizadas pelo Departamen-
to de Cultura, sob a coordenagéo da Diviséo de
Comunicag@o Social da Secretaria Municipal de
Governo;

X - direcionar a pesquisa no campo das artes e
da cultura, conforme a demanda;

Xl - realizar palestras para alunos da rede mu-
nicipal de ensino;

XII - colaborar com as pesquisas dos alunos e
professores da cidade em conjunto com Orgéo da
Secretaria Municipal da Educagao;

Xl - selecionar e viabilizar locais para realiza-
¢ao de Eventos;

XIV - elaborar oficios, memorandos e demais
comunicagdes oficiais;

XV - realizar pesquisas, buscando novos even-
tos;

XVI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XVII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVIII - elaborar relatorios perioddicos dos servi-
cos executados; e

XIX - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 6°. O Setor de Educagéo Musical tem por fina-
lidade o desenvolvimento dos Projetos “Musica na
Escola” e “Escola de Artes” e outros que venham
a ser implantados, com as seguintes atribuicoes:

| - prestar contas & Secretaria Municipal da
Cultura e Turismo, através do Departamento de
Cultura;

Il - atender as solicitagdes da Prefeitura do Mu-
nicipio de Votuporanga e da Secretaria Municipal
da Cultura e Turismo;

[l - manter informado o Departamento de Cul-
tura sobre os acontecimentos e mudangas refe-
rente aos Projetos “Musica na Escola” e “Escola
de Artes”, bem como o desenvolvimento, necessi-
dades e realizagdes;

IV - coordenar o Projeto “Musica na Escola”;

V - elaborar e organizar toda a documentagéo
referente ao Projetos “MUsica na Escola” e “Esco-
la de Artes”;

VI - efetuar o controle do Termo de Respon-
sabilidade de Patrimonio Publico, Termo de Res-
ponsabilidade do Instrumento quando emprestado
para 0 aluno e empréstimo de livros, videos € DVD
para 0s alunos;

VIl - planejar e administrar o horéario dos profes-
sores € alunos em seu dmbito;

VIII - atender e manter contato com pais e pro-
fessores em seu ambito;

IX - promover o controle de justificativas refe-
rentes a falta de alunos e professores;

X - desenvolver e organizar material pedagégi-
co solicitado pelos professores e dos programas
de cursos para que tenham o mesmo direciona-
mento em seu ambito;

Xl - agendar e coordenar as apresentagdes,
bem como, som, iluminagéo, reserva do local, di-
vulgagao, convite e programagao;

XII - agendar e definir o tema da apresentagao
do ano, como também o relatorio, de acordo com
a apresentagao, sob a orientagdo da autoridade
competente;

XIIl - supervisionar a limpeza da Escola Muni-
cipal de Artes “Jodo Cornachione (Oscarito)” e da
Concha Acustica “Professor Geraldo Alves Ma-
chado’, para realizacéo dos eventos;

XIV - realizar pesquisa sobre formacdo musical
e pedagdgica em seu @mbito;

XV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor

XVI - coordenar agdes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVII - elaborar relatorios periodicos dos servi-
¢os executados; e

XVIII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.
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§ 7°. O Departamento de Turismo tem por fina-
lidade o fomento da atividade de turismo no muni-
cipio, com as seguintes atribuicdes:

| - definir as diretrizes para o desenvolvimento
econdmico tendo como principal indutor a ativida-
de turistica, sob a orientagdo da autoridade com-
petente;

Il - promover o turismo dando o suporte institu-
cional para a integragdo social e econémica com
os demais setores da sociedade, estimulando a
dindmica e a capacitacéo dos recursos voltados
para a atividade;

Il - planejar, organizar e executar as agdes na
area do turismo, de forma integrada com as de-
mais Secretarias e instituicdes publicas e priva-
das, sob a orientagéo da autoridade competente;

IV - administrar tecnicamente a politica munici-
pal do turismo incorporando @ mesma, novos con-
ceitos tecnoldgicos e cientificos, sob a orientagéo
da autoridade competente;

V - elaborar estudos e pesquisas sobre a de-
manda e oferta turistica do Municipio, em parce-
rias com as demais esferas de governo bem como
as instituicbes que atuam e representam o setor,
mantendo um sistema de informagdes atualizado
e funcional;

VI - promover a articulagdo com as Secretarias
responsaveis pela infra-estrutura e manutengao
da cidade, com vistas a manter as areas turisticas
permanentemente bem apresentadas, limpas e
seguras;

VII - articular com os setores envolvidos na
atividade turistica na busca de identificagdo das
dificuldades e definicdes de solugbes a serem
adotadas no sentido de superar os entraves exis-
tentes e, a0 mesmo tempo, potencializar solugbes
e resultados;

VIII - promover e manter um calendario de
eventos turisticos, artisticos, culturais, esportivos
e sociais, integrando todos os setores envolvidos,
de forma a valorizar as manifestacées e produ-
¢Oes locais, sob a orientagdo da autoridade com-
petente;

IX - planejar a captagéo de investimentos publi-
cos e privados para a melhoria da infra-estrutura
turistica, facilitando o desenvolvimento de parce-
rias para a viabilizagdo de empreendimentos, sob
a orientacé@o e determinagéo da autoridade com-
petente;

X - planejar eventos e atividades que promo-
vam a economia, principalmente através do turis-
mo;

Xl - estruturar, em parceria com as demais
Secretarias Municipais diretamente envolvidas,
projetos que visem & melhoria e @ adequag&o da
infra-estrutura do Municipio;

XII - promover a qualificagdo profissional em
parceria com instituicdes especializadas, buscan-
do a permanente melhoria da qualidade da mao-
-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo

em conjunto com as demais Secretarias;

Xl - proceder, no ambito do seu Orgéo, &
gestdo e ao controle financeiro dos recursos or-
camentarios previstos na sua Unidade, bem como
a gestdo de pessoas e recursos materiais existen-
tes, em consonancia com as diretrizes e regula-
mentos emanados do Prefeito;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XV - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 8° O Setor de Desenvolvimento de Ativida-
des do Turismo tem por finalidade proceder o pla-
nejamento, implementacao e regulacéo das politi-
cas de desenvolvimento do turismo no municipio,
com as seguintes atribuicdes:

| - manter cadastros e bancos de dados relati-
vos as &reas de atuacdo da Secretaria;

Il - formular diretrizes e promover a implanta-
¢ao e execucgao de planos, programas, projetos e
agdes relacionadas ao turismo, sob orientagdo e
determinacéo da autoridade competente;

Il -organizar e promover os diversos eventos,
promogdes e programas do Departamento de Tu-
rismo;

IV - promover, isoladamente ou em parceria
com outras entidades publicas ou privadas, agtes
destinadas a incrementar o turismo como fator de
desenvolvimento, geragéo de riqueza, trabalho e
renda, sob orienta¢éo da autoridade competente;

V - propor, de forma continuada, medidas que
objetivam a organizagdo e expanséo do turismo
no Municipio;

VI - elaborar o levantamento e mapeamento
dos recursos turisticos, mantendo atualizado o ca-
dastro dos pontos turisticos do municipio;

VII - criar e manter atualizado sistema de infor-
macao turistica do municipio, sob a coordenagéo
da Divisdo de Comunicagdo Social da Secretaria
Municipal de Governo;

VIII - assegurar a protecéo, conservagéo, recu-
peragao e valorizagdo dos recursos turisticos no
Municipio;

IX - coordenar as atividades turisticas em datas
comemorativas;

X - responsabilizar-se por agdes que visem a
seguranga dos motoristas, pedestres e congéne-
res em colaboragdo com a Secretaria Municipal
de Transito, Transporte e Seguranga;

Xl - coordenar as atividades do Centro de Infor-
magdes Turisticas;

XII - supervisionar a organizagéo do Festival e
eventos do calendario turistico do municipio;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XIV - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

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

Secdo XIV
Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 33. A Secretaria Municipal de Esportes
e Lazer tem por finalidade o planejamento, co-
ordenagao, supervisdo e execugdo da politica
municipal voltada ao desenvolvimento da pratica
esportiva e do lazer da populagdo,sob a supervi-
s&o da autoridade competente, com as seguintes
atribuicdes:

| - planejar, coordenar e acompanhar a execu-
¢ao da politica de esportes e lazer, sob orientagao
da autoridade competente;

Il — mapear, difundir e reforgar a pratica de es-
portes e as atividades de lazer;

Il — desenvolver atividades de esportes e lazer
no ambito do Municipio;

IV- promover a realiza¢&o de eventos esporti-
vos e de lazer,

V - realizar atividades de incentivo aos espor-
tes;

VI - desenvolver projetos e propostas de traba-
lho que reforcem a pratica dos esportes e o lazer
pela populagéo;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao 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.

Art. 34. A Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer é composta pelos seguintes 6rgaos:

| - Departamento de Esportes;

a) Divisao de Apoio Administrativo;

1. Setor de Desenvolvimento Esportivo;
b) Setor de Esporte Amador.

1. Area de Recreagao Esportiva.

c) Setor de Projetos e Informatizagao do Espor-
te.

Il - Departamento de Recreagéo e Lazer;
a) Setor de Promog&o de Eventos;
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b) Setor de Programas Recreativos;
c) Setor de Esporte Coletivo;
1. Area de Espago Esportivo.

§ 1°. O Departamento de Esportes tem por fina-
lidade a coordenagao e supervisao de eventos es-
portivos da Secretaria, sob a supervisdo da auto-
ridade competente, com as seguintes atribuicoes:

| - supervisionar a elaboragéo de memorandos,
oficios e demais comunicagdes oficiais para diver-
S0S 6rgéos;

Il - planejar a participagéo de atletas do Votu-
poranga nos eventos da Secretaria de Esportes e
Lazer e Juventude do Estado;

Il - controlar as despesas da Secretaria;

IV - supervisionar o processo de solicitagao de
despesas de viagens, diarias, milidas e congéne-
res;

V - propor e coordenar reunides com servidores
para definicdo de metas a serem atingidas princi-
palmente em eventos esportivos;

VI - coordenar reunides com responsaveis de
modalidades da Secretaria para definir a partici-
pagao nos eventos;

VIl - participar das audiéncias publicas da Se-
cretaria;

VIl - dar suporte e supervisionar o atendimento
ao publico em geral;

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

X - coordenar agbes em seu admbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 2°. A Diviséo de Apoio Administrativo tem por
finalidade coordenar e executar as agbes da ad-
ministragdo geral da Secretaria, sob a supervisao
da autoridade competente, com as seguintes atri-
buigdes:

| - coordenar os atendimentos telefonicos, do
publico em geral e das Secretarias Municipais;

[l - assessorar o Secretério, diretores, setores
e areas;

lll - coordenar a organiza¢do da agenda do
Secretério e de utilizagdo de logradouros publicos
para a realizagao de eventos da Secretaria;

IV - supervisionar a elaboragao de requisi¢éo
de materiais da Secretaria;

V/ - promover o controle de notas fiscais, jun-
tamente com os empenhos e encaminhar para a
Secretaria Municipal da Fazenda;

VI - elaborar oficios, memorandos e demais co-

municagdes oficiais;

VIl - prestar informagdes ao Secretario em re-
lagdo aos servidores vinculados a Secretaria;

VIII - prestar contas de despesas mildas;

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

X —assessorar na organizagdo de eventos pro-
movidos pela Secretaria;

Xl - prestar informagbes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, Imprensa e outros Orgéos
sempre que solicitado e autorizado;

Xl - receber e decidir sobre os requerimentos
de faltas abonadas e férias, atestados e outras so-
licitagOes realizadas pela INTRANET;

XIII - conferir os controles de ponto dos servi-
dores;

XIV - conferir horas extras dos servidores;

XV - convocar servidores da Secretaria para
trabalharem em eventos;

XVI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

XVII - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XVIII - elaborar relatorios periodicos dos servi-
cos executados; e

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

§ 3° O Setor de Desenvolvimento Esportivo
tem por finalidade propor e planejar

acdes de desenvolvimento esportivo visando
ampliar as atividades da Secretaria, com as se-
guintes atribuicdes:

| - coordenar eventos esportivos, tais como jo-
gos regionais e abertos;

Il - desenvolver projetos e programas esporti-
vos em diversas modalidades;

[l - propor e coordenar as atividades esportivas
conforme calendério da Secretaria;

IV - supervisionar a arbitragem em eventos es-
portivos;

V - supervisionar os campeonatos de artes
marciais locais, regionais ou estaduais;

VI - promover e incentivar 0 desenvolvimento
esportivo;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu @mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

X - desempenhar outras atividades necessarias

ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que lhe forem delegadas.

§ 4°. O Setor de Esporte Amador tem por fina-
lidade fomentar a iniciago esportiva, a formagao
e o treinamento de esportistas, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar 0s grupos operacionais dos even-
tos esportivos de amadores;

I -promover o amplo envolvimento dos profis-
sionais e clubes amadores, para a programagao e
realizacéo conjunta de atividades, eventos espor-
tivos e torneios;

Il - providenciar a realizagdo de pesquisas €
levantamentos estatisticos, de modo a apurar os
esportes de interesse comunitario;

IV — promover, apoiar e auxiliar na realizacéo
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 contri-
buir para a integragéo dos praticantes na plenitude
da vida social, na promogao da saude e educagao
e na preservacgdo 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 desenvol-
vimento psicomotor e sua integragao social;

VIl - organizar competicdes desportivas ama-
doras locais;

VIII - assessorar na mobilizag&o da opinido pU-
blica no sentido da indispensavel participa¢éo co-
munitaria nos programas esportivos do Municipio;

IX - guardar os materiais esportivos utilizados
para o desenvolvimento de suas modalidades;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 5°. A Area de Recreagdo Esportiva tem por
finalidade promover e coordenar o desenvolvi-
mento de atividades recreativas e esportivas, as-
segurando o planejamento, 0 acompanhamento e
a avaliagdo das agdes previstas, com as seguintes
atribuicdes:

| - controlar o estoque de materiais para a reali-
zagao das atividades;

Il - determinar a organizacéo dos materiais;

[l - controlar o quadro de horérios e da frequ-
éncia aos projetos;
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IV - supervisionar as atividades juntos aos pro-
fissionais;

V - zelar pelo espago publico de esporte e lazer
e abertura e fechamento dos espagos;

VI - desenvolver atividades esportivas e recrea-
tivas promotoras da sociabilidade, da cultura local
e do respeito a diversidade visando o acesso da
populagao a pratica esportiva e lazer recreativo;

VIl - organizar eventos e realizar registros das
oficinas e atividades externas;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 6°. O Setor de Projetos e Informatizagéo do
Esporte tem por finalidade, com as seguintes atri-
buices:

| - planejar e propor a informatizagao de dados
da Secretaria e demais envolvidos;

Il - prestar suporte e supervisionar a manuten-
cdo de hardwares, softwares e redes;

Il - encaminhar solicitagdo de inclusao de in-
formagdes no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas
nas competicdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas
nas competi¢des esportivas;

VI - supervisionar e controlar a elaboragéo de
requisigdo de materiais;

VII - participar como integrante da Delegagéo
dos Jogos Regionais e Abertos;

VIlIl- avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XI - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 7°. O Departamento de Recreagdo e Lazer
tem por finalidade planejar e supervisionar as ati-
vidades correlatas a area de recreagéo e lazer,
desenvolvidas pela Secretaria, com as seguintes
atribuices:

| - coordenar o cadastramento dos atletas Votu-
poranguenses nos eventos oficiais da Secretaria
da Juventude Esportes e Lazer do Estado de Sao

Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos do
interior, Copa de Futsal do Estado, jogos abertos
da juventude, jogos regionais dos idosos e con-
géneres;

Il - promover a prestacéo de contas da Secre-
taria;

[l - requisitar e controlar a aquisi¢édo de mate-
riais esportivos para as escolinhas de esportes;

IV - coordenar e incentivar a realizagdo de
eventos esportivos, como corridas de pedestres,
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basque-
te, festivais de natagao 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 prestacdes de contas e solicita-
¢do de adiantamentos ao Secretario;

VIl - enviar solicitagbes de ambuléncias e poli-
ciamento em eventos da

Secretaria;

IX - requisitar materiais, géneros alimenticios,
higiene e limpeza para diversas areas da Secre-
taria;

X — ser responsavel pela alimentagdo da de-
legacdo de Votuporanga nos Jogos Regionais e
Jogos Abertos;

Xl - coordenar e participar de todos os eventos
promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte
e Lazer;

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 8°. O Setor de Promog&o de Eventos tem por
finalidade desenvolver projetos e promogdo de
eventos, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a coordenacdo dos alunos
atletas nos treinamentos;

Il - incentivar a realizagéo de eventos esporti-
VOs para criangas, adolescentes, adultos e idosos;

[l - promover eventos esportivos e de lazer
para a populagdo como o Dia do Desafio, Encon-
tro de capoeira e congéneres;

IV - supervisionar os programas de eventos es-
portivos oferecidos pelo municipio;

V - supervisionar e gerenciar as aulas de gi-
nastica localizada, aerdbica, alongamento, hidro-
ginastica e congéneres;

VI - propor e elaborar projetos esportivos e de
lazer,

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 9°. O Setor de Programas Recreativos tem
por finalidade incentivar e promover atividades
recreativas as crianga, adultos e idosos, com as
seguintes atribuigbes:

[ - coordenar os festivais de Inverno e de Verdo,
que consistem em apresentagdes artisticas dos
alunos dos programas da Prefeitura do Municipio
de Votuporanga;

Il - idealizar e instituir novas modalidades de
recreagao, assim como para alunos especiais;

lll - coordenar e supervisionar os cursos de
dangas da escolinha de “Ballet “classico, “jazz" e *
baby-class”, da Secretaria;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 10. O Setor de Esporte Coletivo tem por fi-
nalidade o desenvolvimento das agdes que asse-
gurem o desenvolvimento de esportes coletivos,
com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a coordenacdo dos alunos
atletas nos treinamentos;

[l - formar os times;

Il - requisitar o local e os materiais necessa-
rios &s praticas esportivas coletivas, tais como
Basquetebol, Futebol, Futsal; Handebol, Voleibol
e congéneres;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas
nas competicdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas
nas competi¢des esportivas;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIl - coordenar agbes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
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executados; e

IX - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 11. A Area de Espaco Esportivo tem por fina-
lidade o controle de agendamento para utilizagcao
de dependéncias da Secretaria, com as seguintes
atribuicdes:

| - controlar 0 agendamento para utilizagéo de
dependéncias da Secretaria Municipal de Espor-
tes e Lazer,

[l - supervisionar e coordenar os servigos de
limpeza, manuteng&o e vigildncia das dependén-
cias da Secretaria;

Il - requisitar materiais e equipamentos para as
praticas esportivas;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Area;

V- coordenar agbes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Secéo XVI

Da Secretaria Municipal de Direitos Humanos
- SMDH

Art. 35. A Secretaria Municipal de Direitos Hu-
manos — SMDH, tem por finalidade a defini¢do, a
articulacdo e a operagao de politicas de preserva-
¢ao e ampliagdo de agdes voltadas aos direitos
humanos em Votuporanga, tematicas de género
e raciais, contemplando os grupos vulneraveis ,
na medida dos recursos disponiveis, respeitando
as finalidades dos demais 6rgdos do Executivo
Municipal e em articulagdo com érgdos da admi-
nistragao federal, estadual e municipal, bem como
com entidades ndo governamentais, entidades
privadas e a sociedade civil, sob a orientagéo e
determinacéo da autoridade competente, com as
seguintes atribuigdes:

| — coordenar e controlar as politicas publicas
relativas a:

a) género, enfatizando o feminino;
b) etnia, enfatizando o negro;

c) livre orientagdo sexual, enfatizando os ho-
mossexuais;

d) idade, enfatizando os idosos;
€) egressos do sistema prisional;

f) demais grupos vulneraveis no &mbito do Mu-
nicipio de Votuporanga;

Il - articular-se com os diversos 6rgéos e
Conselhos do Municipio de Votuporanga refe-
rentemente a aplicagdo das politicas de direitos

humanos;

[l - desenvolver politicas transversais que
garantam os direitos das pessoas com doengas
sexualmente transmissiveis, das pessoas com so-
frimento psiquico, dos idosos, das criangas e dos
adolescentes, das pessoas em situagéo de rua,
da populacéo indigena, dos egressos do sistema
prisional, dos profissionais do sexo e das popula-
¢Oes em situagdo de vulnerabilidade social, arti-
culando- se com os demais 6rgdos do Municipio
de Votuporanga, para viabilizar a implanta¢éo de
tais politicas;

IV — gerir os recursos financeiros alocados no
Fundo Municipal dos Direitos Humanos sob con-
trole e fiscalizagdo do Conselho Municipal de Di-
reitos Humanos;

V- realizar a cada dois anos ordinariamente
Conferéncia Municipal de Direitos Humanos com
carater avaliativo e propositivo;

VI - promover oficinas, cursos, seminarios e
encontros com vista & formagéo e a capacitagao
de pessoas para serem agentes promotores e di-
vulgadores de direitos humanos;

VIl - oferecer atendimento, encaminhamento e
acompanhamento de dendincias de violagbes de
direitos humanos, politicas afirmativas de promo-
¢do da igualdade e servicos de apoio &s vitimas
de violéncias;

VIII - desenvolver projetos de resgate da me-
méria dos diversos grupos sociais e sua interse-
¢do com as memorias coletivas, projetos de gera-
¢ao de renda, salde, educagao e outros;

IX — desenvolver rede de controle social de
politicas de direitos humanos e resgatar vinculos
de solidariedade e auto-organizag&o das socieda-
des, bem como acompanhamento dos meios de
comunicagao social contra a difusao e a reprodu-
¢ao de preconceitos e discriminagdes de qualquer
espécie;

X — garantir o suporte técnico e operacional
para funcionamento do Conselho Municipal de
Direitos Humanos;

Xl — exercer outras atividades que guardem
relacéo técnica com a finalidade basica da Secre-
taria, por solicitagéo formal do Prefeito;

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

XIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

Art. 36. A Secretaria Municipal de Direitos Hu-
manos é composta pelos seguintes 6rgéos:

| - Divisdo de Politicas de Direitos Humanos;

a) Setor de Projetos Especiais;
b) Setor de Direitos Humanos; e
c) Setor de Protegdo ao Deficiente.

§ 1°. A Divisdo de Politicas de Direitos Huma-
nos tem por finalidade o planejamento, a coorde-
nacdo, o acompanhamento e a ampliagdo das
agdes de politicas publicas da Administragéo, vol-
tadas a promog&o e protecdo da cidadania e dos
direitos humanos, com as seguintes atribuicdes:

| — assessorar o Secretario no desenvolvimento
e cumprimento de suas atribuigdes;

I - garantir o suporte técnico e operacional para
funcionamento do Conselho Municipal de Direitos
Humanos e outros que vierem a se formar , rela-
cionados com a questdo da cidadania e dos direi-
tos humanos;

Il — coordenar e supervisionar os Setores da
Divisao no desenvolvimento de suas finalidades e
competéncias;

IV — acompanhar o desenvolvimento e cumpri-
mento de atividades ou de projetos previamente
estabelecidos em planos de trabalho inseridos em
termos de colaboragdo, em termos de fomento
ou em acordos de colaborag&o, relacionados as
finalidades da Secretaria, estabelecidos pela ad-
ministragdo publica municipal com organizagdes
da sociedade civil;

V - supervisionar o desenvolvimento das a¢des
e programas destinados a combater a discrimina-
¢ao racial e os preconceitos de qualquer natureza;

VI - interagir e articular com Orgéos da adminis-
tragdo municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e agbes a promogéo da igualdade
da mulher;

Il - interagir e articular com Orgaos da Adminis-
tragdo Municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e agbes a promogao da igualdade
racial e a inclusdo social dos negros e negras;

VIII - interagir e articular com Orgéos da Admi-
nistracdo Municipal e da sociedade, para incluir
nas suas politicas e agdes a promogéo dos direi-
tos da pessoa com deficiéncia e de sua integragéo
a vida comunitéria;

IX - interagir e articular com Orgaos da Adminis-
tracdo Municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e a¢des a promogéo dos direitos do
idoso e de sua integragdo a vida comunitaria;

X - interagir e articular com Orgaos da Adminis-
tragdo Municipal e a sociedade, para incluir nas
suas politicas e agdes a promogao dos direitos dos
gays, lésbicas, bissexuais, transexuais e travestis,
sua inclus&o social e o combate & homofobia;

X| — interagir e articular com Orgéos da Admi-
nistragcdo Municipal e a sociedade, para incluir nas
suas politicas e agbes a promogao dos direitos
dos egressos do sistema prisional e de sua reinte-
gragao ao convivio social;

Xll - coordenar e supervisionar a execugdo
do programa “Votuporanga em Agao” e outros de
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caracteristica especial, incluindo o controle de car-
tdes de ponto, faltas e substituicdes;

XIII - encaminhar para publicagdo no Diario
Oficial do Municipio os atos oficiais da Secretaria;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

XV - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XVII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 2°. O Setor de Projetos Especiais tem por fi-
nalidade o desenvolvimento e a execugéo de pro-
jetos que contemplem agdes néo afetas a outros
Orgéos da Secretaria, de iniciativa da administra-
¢do municipal ou de convénios, com a Uni&o, o
Estado de Sao Paulo ou outros Municipios ou, ter-
mos de colaboragao, termos de fomento ou acor-
dos de colaboragao, relacionados as finalidades
da Secretaria, estabelecidos pela administragao
publica municipal com organizagdes da sociedade
civil, com as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver e executar projetos que contem-
plem agdes e programas destinados a prote¢éo
dos direitos dos detentos no sistema prisional, re-
sidentes no municipio de Votuporanga e a prote-
¢éo social de seus familiares, assim como a rein-
sercdo social dos egressos do sistema prisional;

Il - colaborar com os Orgdos da Secretaria da
Administragdo Penitencidria do Estado de S&o
Paulo, no cumprimento de convénios celebrados
com o Municipio;

Il - elaborar relatorios e levantamentos estatis-
ticos das atividades de suas atividades;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 3°. O Setor de Direitos Humanos tem por fi-
nalidade a execugédo das agdes de prevengéo e
combate a todas as formas de violagao dos direi-
tos humanos, com as seguintes atribuicdes:

| - propor, desenvolver e executar projetos que
contemplem acdes e programas destinados a
combater a discriminacao racial e 0s preconceitos
de qualquer natureza; a defesa da igualdade da
mulher, dos direitos dos idosos, dos gays, lésbi-
cas, bissexuais, transexuais e travestis, sua inclu-
s80 social e o combate a homofobia;

Il - apurar denuncias de violag&o dos direitos
humanos no territorio do municipio ou envolvendo
residentes no mesmo, propondo ao Secretario o
encaminhamento das que forem procedentes as
autoridades competentes do Estado ou da Uni&o;

Il - interagir com drgdos da mesma finalidade
de outros municipios, da Unido e do Estado de
Séo Paulo;

IV - supervisionar o atendimento telefonico, via
e-mail ou presencial, ao publico em geral e aos
demais Org&os da Administrac&o Municipal;

V - exercer as atividades de planejamento, or-
ganizagdo e coordenagéo de eventos promovidos
pela Secretaria;

VI - prestar informacdes ao Secretario relacio-
nadas as informagdes requeridas por outras Se-
cretarias, Sindicatos, Organizagdes da Sociedade
Civil e Camara Municipal de Votuporanga;

VIl — executar o programa “Votuporanga em
Acéo’, inclusive o controle de ponto, faltas e subs-
tituicdes;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 4°. O Setor de Protec&o ao Deficiente tem por
finalidade a execugdo das a¢des da Administragéo
Municipal destinadas a promover em condicdes
de igualdade o exercicio dos direitos e das liber-
dades fundamentais por pessoas com deficiéncia
residentes no Municipio, visando a sua inclusdo
social e cidadania, com as seguintes atribuicbes:

| — receber e apurar denuncias de negligén-
cia, discriminagao, exploragéo, violéncia, tortura,
crueldade, opressao e tratamento desumano ou
degradante a pessoa com deficiéncia, encami-
nhando relatorio ao Secretério para adogdo das
medidas legais cabiveis;

Il - interagir e articular com 6rgéos da adminis-
tragdo municipal e da sociedade, para incluir nas
suas politicas e agdes a promogao dos direitos da
pessoa com deficiéncia e de sua integracéo a vida
comunitaria;

Il - propor agdes voltadas a protecéo e a me-
lhoria da qualidade de vida dos deficientes fisicos;

IV - receber e apurar dentncias e pedidos de
providéncias relacionados a mobilidade urbana
das pessoas com deficiéncia, representando ao
Secretario para encaminhamento a autoridade
competente;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

Segéo XVII

Da Secretaria Municipal de Transito, Transpor-
tee

Seguranga

Art. 37. A Secretaria Municipal de Transito,
Transporte e Seguranga tem por finalidade o
planejamento, gestéo, desenvolvimento e a exe-
cugdo de politicas, planos, programas e projetos
nas areas de trénsito, transportes e seguranga e
a fiscalizagdo de trénsito e transportes urbanos
de competéncia do Municipio de Votuporanga, no
exercicio regular do Poder de Policia de Trénsito,
de acordo com os principios, diretrizes e dispositi-
vos legais e regulamentares, competindo-lhe:

| — em relag&o ao Transito:

a) - fiscalizar o trénsito do Municipio de Votu-
poranga, no exercicio regular do Poder de Policia
de Transito, fazendo cumprir a legislagdo e as
normas de fransito, nos termos do art. 24, da Lei
Federal n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 —
Caodigo de Trénsito Brasileiro (CTB), seus anexos
e alteragdes posteriores;

b) projetar, implantar, operar, explorar e realizar
a manuteng&o preventiva e corretiva do sistema
de sinalizacdo de trénsito horizontal, compreen-
dendo toda a marcagdo vidria, canalizagbes e
alertas; vertical, seja de adverténcia, regulamen-
tar, indicativa, educativa, de atrativos e indicagdes
turisticas, de orientagdo de destinos, de servigos
auxiliares, de obras e de identificagdo de vias e
logradouros publicos; semaférica e de sistemas
de fiscalizagdo eletronica de transito no sistema
viario de sua circunscri¢éo;

c) orientar, autuar e aplicar as medidas admi-
nistrativas cabiveis, por infragbes de circulagéo,
estacionamento e parada, por excesso de peso
de cargas, dimensdes e lotagdo dos veiculos,
mediante a utilizagdo de formularios numerados e
controlados rigorosamente

d) conceder autorizagdo prévia para o fecha-
mento e/ou interdicdo de ruas para fins de execu-
¢ao de obras ou eventos;

) promover a remogao de veiculos e objetos
em vias e logradouros publicos;

f) desenvolver programas de educagéo e segu-
ranca de transito;

g) fiscalizar € monitorar o nivel de emissao de
poluentes (gases e fumaga) e ruidos produzidos
por veiculos automotores e 0 seu volume de car-
ga;

h) analisar, emitir pareceres e acompanhar, sob
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a otica da legislacdo aplicavel, as acdes, projetos
e propostas dos Relatorios de Estudos/Impacto de
Transito, elaborados por empreendedores ou por
determinadas atividades;

i) fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e ar-
recadar multas decorrentes de infragbes a legis-
lagdo de transito, integrando-se a outros 6rgéos e
entidades do Sistema Nacional de Transito, para
fins de arrecadagdo e compensacgdo de multas,
com vistas a unificagéo do licenciamento, a simpli-
ficagdo e celeridade das transferéncias de veicu-
los e de prontuarios dos condutores de uma para
outra entidade da Federacéo; e

j) cumprir e fazer cumprir o Codigo de Transito
Brasileiro — CTB, sua legislagdo complementar e
demais normas de trénsito, seja através de efetivo
fiscalizador préprio ou mediante parcerias ou con-
cessoes firmadas pelo Municipio;

[l — em relagédo aos Transportes:

a) regulamentar, especificar, medir e fiscalizar
permanentemente a prestagdo dos servicos de
transportes urbanos, coletivo e individual de pas-
sageiros;

b) participar dos estudos e dar parecer acerca
das tarifas dos transportes urbanos, coletivo e in-
dividual de passageiros;

c) propor ao Prefeito a extingdo de concessdes
e autorizagdes de transportes urbanos, coletivo ou
individual de passageiros, por infragdes previstas
em lei, atos regulamentares e administrativos e
contratos; e

d) conceder autorizagdes e permissdes para
0s servicos de transportes urbanos individual de
passageiros por meio de taxi, moto-taxi, moto-
-frete, de transportes de escolares, de aluguel e
similares, mediante determinacéo da autoridade
competente;

Il — em relagdo a Seguranga:

a) coordenar e chefiar a seguranga das pragas,
parques, prédios publicos e principais vias publi-
cas;

b) planejar, projetar, implantar e manter em per-
feito funcionamento, equipamentos de monitora-
mento eletronico de trafego e seguranga;

c) propor prioridades nas agdes de policiamen-
to investigativo, preventivo e ostensivo realizadas
pelos Orgédos de Seguranga Publica do Estado e
da Unido que atuam no municipio de Votuporan-
ga, por meio de intercdmbio permanente de infor-
macoes;

d) zelar pelo relacionamento harménico e efi-
caz do municipio com o Conselho Comunitario de
Seguranga;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Secretaria;

V - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periddicos dos servicos

executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

Art. 38. A Secretaria Municipal de Trénsito,
Transportes e Seguranga é composta pelos se-
guintes 6rgaos:

a) Divis&o de Transito;

1) Setor de Sinalizag&o;

2) Setor de Controle de Trafego;
b) Divis&o de Transporte;

1. Setor de Fiscalizag&o;

c) Divisao de Seguranga.

§ 1°. A Divis&o de Transito tem por finalidade o
planejamento, gestdo, desenvolvimento e a exe-
cucdo de politicas, planos, programas e projetos
nas areas de transito, com as seguintes atribui-
¢oes:

| — assessorar 0 Secretario no desenvolvimento
e cumprimento de suas atribuigbes relativas ao
transito;

[l — implementar as medidas da Politica Nacio-
nal de Transito e do Programa Nacional de Tran-
sito;

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover 0 desenvolvimento da circulagdo e da
seguranca de ciclistas;

IV — coordenar e supervisionar a fiscalizagao
de trénsito do Municipio de Votuporanga, no exer-
cicio regular do Poder de Policia de Transito;

V - projetar e supervisionar a implantagéo e a
manutengao preventiva e corretiva do sistema de
sinalizagéo de trénsito horizontal, vertical, sema-
forica e de sistemas de fiscalizag&o eletrénica de
transito no sistema viario do municipio;

VI - coordenar e supervisionar as agdes dos
Setores de Sinalizagao e de Controle do Trafego;

VIl - desenvolver programas de educacéo e
seguranga de trénsito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo CONTRAN;

VIII - analisar, emitir pareceres e acompanhar,
sob a 6tica da legislagéo aplicavel, as agdes, pro-
jetos e propostas dos Relatérios de Estudos de
Impacto de Transito, elaborados por empreende-
dores ou por determinadas atividades;

[X - cumprir e fazer cumprir o Codigo de Transi-
to Brasileiro — CTB, sua legislagdo complementar
e demais normas de transito, seja através de efe-
tivo fiscalizador préprio ou mediante parcerias ou
concessoes firmadas pelo Municipio;

X — exercer outras competéncias previstas no
art. 24 do Cédigo de Trénsito Brasileiro - CTB;

Xl — exercer o controle no fornecimento de for-
mularios numerados de Auto de Infragéo de Tran-
sito, no preenchimento, na devolugéo e no arqui-

vamento das vias dos utilizados e dos cancelados,
requerendo a abertura de processo administrativo
para apurar qualquer ocorréncia de extravio ou
destrui¢do de formulério;

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

XIIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. O Setor de Sinalizagao tem por finalidade
a implantagdo e a manutengao da sinalizagéo de
transito no sistema viario do municipio, com as se-
guintes atribuigdes:

| - implantar, operar, explorar e realizar a ma-
nutencdo preventiva e corretiva do sistema de
sinalizacao de transito horizontal, compreendendo
toda a marcacdo viaria, canalizagdes e alertas;
vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indica-
tiva, educativa, de atrativos e indicagdes turisticas,
de orientagdo de destinos, de servigos auxiliares,
de obras e de identificagdo de vias e logradouros
publicos; semaférica e de sistemas de fiscalizagao
eletronica de transito no sistema viario de do mu-
nicipio;

[l - requisitar a compra, manter em estoque,
zelar pela manutencéo em perfeitas condigdes de
uso, dos materiais e equipamentos utilizados na
execugao dos servigos, de tintas para pintura de
solo e de pegas para semaforo;

Il - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IV - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 3°. O Setor de Controle de Trafego tem por
finalidade a execucdo dos servigos de gerencia-
mento e fiscalizagdo do transito nas vias publicas,
com as seguintes atribuicdes:

| — cumprir e fazer cumprir a legislacéo e nor-
mas de trénsito no &mbito das atribui¢des do mu-
nicipio;

Il - coletar dados estatisticos e elaborar estudos
sobre 0s acidentes de transitos e suas causas;

Ill - estabelecer, em conjunto com Orgao de Po-
licia de Transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito no municipio;

IV - executar a fiscalizagdo de transito, autuar
e aplicar as medidas administrativas cabiveis por
infragéo de circulagéo, estacionamentos e para-
das, previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Trénsito;
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V - aplicar as penalidades de adverténcia por
escrito, autuar e multar por infragdes de circula-
¢do, estacionamento e parada previstas no Cadi-
go de Transito Brasileiro, notificando os infratores;

VI - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades
e medidas administrativas cabiveis, relativas as
infragdes por excesso de peso, dimensdes ¢ lota-
¢do dos veiculos, bem como notificar e arrecadar
as multas aplicadas;

VIl - fiscalizar o cumprimento do disposto no ar-
tigo 95 da Lei Federal n° 9.503, de 23 de setembro
de 1997, aplicando as penalidades e arrecadando
as multas previstas,

VIII - conceder autorizago prévia para o fecha-
mento ou interdi¢&o de ruas para fins de execugéo
de obras ou eventos;

[X- fiscalizar e monitorar o nivel de emisséo de
poluentes (gases e fumaga) e ruidos produzidos
por veiculos automotores e 0 seu volume de car-
ga;

X - promover a remocéo de veiculos e objetos
em vias e logradouros publicos;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

XII - coordenar acdes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

XIV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 4°. ADivis&o de Transporte tem por finalidade
planejar, supervisionar e executar a politica muni-
cipal relativa aos servigos de transportes urbanos
coletivos e individuais, sob orientacdo da autori-
dade competente, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e supervisionar a fiscalizagao
permanentemente da prestacéo dos servigos de
transportes urbanos, coletivo e individual de pas-
sageiros;

Il - assessorar 0 Secretario nos estudos das ta-
rifas dos transportes urbanos, coletivo e individual
de passageiros;

Il - propor ao Secretario a extingdo de conces-
sbes e autorizagdes de transportes urbanos, co-
letivo ou individual de passageiros, por infragdes
previstas em lei, atos regulamentares e adminis-
trativos e contratos;

IV - autorizar os servigos de transportes urba-
nos individual de passageiros por meio de taxi,
moto-taxi, moto-frete, de transportes de escola-
res, de aluguel e similares, por determinagio da
autoridade competente;

V - vistoriar veiculos que necessitem de auto-
rizagdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a
circulagéo desses veiculos.

VI — apurar denlncias, queixas e reclamagdes
relativas a servigos de transportes urbanos coleti-
vos, e individual de passageiros por meio de taxi,
moto-taxi, moto-frete, de transportes de escolares,
de aluguel e similares; e

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIII - coordenar agbes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

X - desempenhar outras atividades necessérias
ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que Ihe forem delegadas

§ 5°. O Setor de Fiscalizagao tem por finalidade
o exercicio do Poder de Policia do municipio nas
questdes relativas ao cumprimento da legislagao
referente aos servicos de transportes urbanos
coletivo ou individual de passageiros , com as se-
guintes atribuicdes:

| - exercer a fiscalizagdo permanentemente da
prestagdo dos servicos de transportes urbanos,
coletivo e individual de passageiros, para coibir
e punir o descumprimento das obrigagbes por
infragBes previstas em lei, atos regulamentares e
administrativos, e contratos;

Il - instruir os expedientes e processos que se-
jam encaminhados pela Divisao de Transportes;

Il - exercer a fiscalizagéo do transporte urbano
individual de passageiros por meio de taxi, moto-
-taxi, moto-frete, de transportes de escolares, de
aluguel e similares;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 6°. ADivisdo de Seguranga tem por finalidade
planejar, coordenar e supervisionar as atividades
da Administragdo Municipal na &rea da seguranca
publica, com as seguintes atribuigbes:

a) coordenar e chefiar a seguranca das pragas,
parques, prédios publicos e principais vias publi-
cas;

b) planejar, projetar, implantar e manter em per-
feito funcionamento, equipamentos de monitora-
mento eletronico de trafego e seguranga;

c) propor prioridades nas agdes de policiamen-
to investigativo, preventivo e ostensivo realizadas
pelos érgdos de seguranga publica do Estado e da
Unido que atuam no municipio de Votuporanga,
por meio de intercambio permanente de informa-

coes;
d) zelar pelo relacionamento harménico e efi-

caz do municipio com o Conselho Comunitario de
Seguranga;

VII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIII - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

X - desempenhar outras atividades necessérias
ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que |he forem delegadas.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DAS
AUTARQUIAS MUNICIPAIS

Secdo |

DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGO-
TOSE

MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA -
SAEV

Art. 39. A Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio Ambiente de Votuporanga —SAEV Ambien-
tal, criada pela Lei n® 1.057 de 05 de dezembro de
1.968, é a Autarquia Municipal com personalidade
juridica propria e autonomia administrativa e finan-
ceira que tem por finalidade, estudar, planejar e
executar, diretamente ou mediante contrato com
empresas especializadas em engenharia sanita-
ria, as obras relativas & constru¢o, ampliagéo,
remodelagdo e operagéo dos sistemas publicos
de abastecimento de agua potavel e de esgotos
sanitarios, tratamento de esgotos através da Esta-
¢ao de Tratamento de Esgotos — ETE, de galerias
de &gua pluviais, de recapeamento ou re-pavi-
mentacdo de vias urbanas, de limpeza publica,
servigo de poda de arvore em passeio publico e
das agdes do meio ambiente.

Art. 40. A Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio Ambiente é composta pelos seguintes 6r-
géos:

| - Gabinete do Superintendente;
a) Assessoria do Gabinete do Superintendente;
[I- Departamento Administrativo;

a) Divisdo de Controladoria e Gestao Financei-
ra;

1. Setor de Tesouraria;

2. Setor de Compras e Licitagdes;

3. Setor de Aimoxarifado e Patriménio.

b) Divisdo de Pessoal e Tecnologia;

1. Setor de Informética;

2. Setor de Pessoal e Recursos Humanos;
3. Setor de Servigos Gerais.
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Il — Departamento de Engenharia;

a) Divisdo de Obras;

1. Setor de Fiscalizagao de Obras;

b) Divis&o de Projetos;

1. Setor de Topografia e Projetos

IV — Departamento Comercial;

a) Divis&o de Clientes e Faturamento;

1. Setor de Atendimento;

2. Setor de Cadastro;

3. Setor de Leitura e Corte.

V - Departamento Técnico Operacional;

a) Divisao de Produgéo e Qualidade de Agua;
1. Setor de Manutengao Elétrica e Mecénica;
2. Setor de Operacéo de Agua.

b) Divis&o de Tratamento de Esgoto;

1. Setor de Operagéo de Esgoto.

c) Divisao de Operacéo e Manutengao;

1. Setor de Plantdo de Redes de Agua e Es-
goto;

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

3. Setor de Fiscalizag&o;

4. Setor de Operacéo de Maquinas;

5. Setor de Corte e Religagéo.

VI - Departamento de Meio Ambiente;
a) Divis&o do Meio Ambiente;

1. Setor de Diagnostico e Projetos Ambientais;
2. Setor de Arborizagao.

b) Divis&o de Limpeza Publica;

1. Setor de Gest&o de Residuos;

2. Setor de Gest&o de Limpeza Publica.
c) Divis&o de Licenciamento Ambiental;
1. Setor de Servigos Ambientais.

§ 1°. O Gabinete do Superintendente tem por
finalidade assistir o Superintendente e o Supe-
rintendente Adjunto em suas atribuicbes legais
e constituir-se como elo de integragdo entre as
demandas dos municipes e a Autarquia, com as
seguintes atribuicdes:

| - examinar e preparar o expediente encami-
nhado & consideracdo do Superintendente e do
Superintendente Adjunto;

Il - coordenar:

a) os servicos de divulgagao e representagao,
sob coordenagao da Divisdo de Comunicag&o So-
cial da Secretaria Municipal de Governo;

b) as atividades das unidades diretamente su-
bordinadas ao Superintendente, quando assim for
determinado;

ll- exercer a coordenag&o-geral, assim como
orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete, organizando agendas e audiéncias do
Superintendente e do Superintendente Adjunto;

IV — assessorar 0 Superintendente e o Superin-
tendente Adjunto na adogéo de medidas adminis-
trativas que harmonizem as iniciativas propostas
pelos diferentes drgdos da Autarquia, promoven-
do a articulag&o institucional necessaria ao funcio-
namento da mesma;

V — promover atividades de coordenacéo politi-
co-administrativas da Autarquia com os municipes
pessoalmente ou por meio de entidades que os
representem;

VI - apoiar a articulagéo politica e as relagdes
da Autarquia com o Legislativo, apreciando as so-
licitagbes e sugestdes;

VII - acompanhar a elaboragéo dos projetos de
lei de interesse da Autarquia, bem como sua tra-
mitagdo na Cadmara Municipal;

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Gabinete;

IX - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 2°. A Assessoria do Gabinete do Superinten-
dente tem por finalidade assessorar o Superin-
tendente e 0 Superintendente Adjunto em suas
atribuicbes legais e constituir-se como elo de in-
tegracéo entre as demandas dos municipes € a
autarquia municipal, bem como promover a arti-
culagdo com os demais 6rgdos da administragao
municipal, visando dar efetividade as agdes da
SAEV Ambiental , com as seguintes atribuicdes:

|- orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
do Gabinete, organizando agendas e audiéncias
do Superintendente e do Superintendente Adjunto

Il - recepcionar, estudar e efetuar a triagem do
expediente encaminhado ao Superintendente ou
ao Superintendente Adjunto;

Il — assessorar 0 Superintendente e o Superin-
tendente Adjunto na adocdo de medidas adminis-
trativas que harmonizem as iniciativas propostas
pelos diferentes 6rgaos da autarquia;

IV — promover atividades de coordenagéo po-
litico-administrativas da Autarquia com 0s munici-
pes pessoalmente ou por meio de entidades que
0s representem;

V- apoiar a articulagao politica e as relagbes da
Autarquia com o Legislativo, apreciando as solici-
tagdes e sugestdes, providenciando o seu enca-
minhamento aos 6rgaos competentes, quando for
0 Caso;

VI- acompanhar a elaboragéo dos projetos de
lei de interesse da SAEV Ambiental, bem como
sua tramitagcdo na Camara Municipal;

VIl - assessorar o Superintendente e o Supe-
rintendente Adjunto nos assuntos relativo ao meio
ambiente, bem como dos recursos necessarios a
sua implementagéo;

VIII - supervisionar e coordenar o cumprimento
das agdes diretivas do Programa Municipio Verde
Azul;

IX — formular propostas de politicas de meio
ambiente e dos recursos hidricos afetas a: regu-
lagéo, gestao e ordenamento do uso e acesso aos
recursos ambientais e melhoria da qualidade am-
biental e uso sustentavel dos recursos naturais;

X - promover estudos e propor instrumentos
estratégicos para a implementagao das politicas
publicas de meio ambiente, bem como para seu
acompanhamento, avaliagdo e controle;

Xl - desenvolver estratégias e proposi¢do de
solugbes de integracéo entre politicas ambientais
e setoriais, com base nos principios e diretrizes do
desenvolvimento sustentavel; e

XII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Superintendéncia;

XIIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

XIV - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

XV - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 3° O Departamento Administrativo tem por
finalidade e atribuigdes, o planejamento, fis-
calizagao e controle das atividades de controle
interno, gestéo financeira, de pessoal e tecnologia
e de comunicagéo social, dando suporte e mon-
tando estratégias para melhorias de execugao de
tarefas e aplicagdo dos recursos financeiros da
autarquia e:

| - avaliar 0 desempenho dos servidores subor-
dinados a este Departamento;

Il - coordenar acdes em seu ambito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 4°. A Divisdo de Controladoria e Gestao Fi-
nanceira tem por finalidade o planejamento, co-
ordenagao, distribuicdo e controle das atividades
de tesouraria, compras, licitagdes, almoxarifado e
patrimdnio, com as seguintes atribui¢des:

| - planejar, coordenar, distribuir e controlar as
atividades dos Setores de Tesouraria, Compras,
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Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio;

[l - controlar a execugao orgamentaria e a con-
tabilidade da Autarquia;

Il — executar todos os procedimentos de classi-
ficag&o contabil e empenho.

IV - coordenar, acompanhar e controlar a movi-
mentagao financeira da Autarquia;

V — planejar, controlar e administrar o fluxo fi-
nanceiro de receitas, despesas, aplicagdes, obri-
gacdes e investimentos;

VI - coordenar a execugdo dos servigos de
copa, cozinha e limpeza interna dos prédios;

VIl - coordenar a execugdo dos servigos de
PABX;

VIII - coordenar a manutengéo da frota; e

IX - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

X - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Xl - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 5°. O Setor de Tesouraria tem por finalidade
controlar e administrar o fluxo financeiro de recei-
tas, despesas, aplicagdes, obrigacdes e investi-
mentos, com as seguintes atribuigdes:

| - controlar e administrar o fluxo financeiro de
receitas, despesas, aplicagdes, obrigacdes e in-
vestimentos;

[l — conferir e controlar a movimentagdo das
contas correntes mantidas pela autarquia nas ins-
tituigbes financeiras;

[l - propor a autoridade competente as apli-
cagdes dos valores nas contas correntes junto as
Instituicdes Bancarias;

IV - controlar e executar o envio e conferencia
da exatidao dos depdsitos, TED — Transferéncia
Eletronica de Dados) e pagamentos eletronicos
enviados e dos recebidos pela autarquia; e

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 6°. O Setor de Compras e Licitagdes tem por
finalidade gerenciar o processo de compras esta-
belecendo estratégias de suprimento de materiais
€ Servigos que assegurem o funcionamento de to-

dos os 6rgaos e gerenciar, controlar e executar 0s
processos licitatorios da Autarquia em suas varias
modalidades, com as seguintes atribuigdes:

| — elaborar e formalizar os editais de processos
licitatorios e contratos da Autarquia;

Il — manter em arquivo e zelar pela integridade
dos mesmos, 0s processos licitatorios, extratos de
contratos ou aditivos contratuais e suas publica-
¢Oes, em execugéo ou concluidos;

Il - controlar os prazos dos contratos e termos
aditivos vigentes;

IV — assessorar as comissdes licitatdrias;

V — elaborar relatérios e informagdes solicita-
das pelos Tribunais de Contas do Estado e da
Unido;

VI - proceder as publicagdes oficiais de proces-
sos licitatdrios nos termos da legislag&o;

VII - manter o cadastro de fornecedores e pres-
tadores de servigos e realizar as compras de ma-
teriais e a contratagao de servigos que dispensam
licitages;

VIII - manter contatos com fornecedores, dando
uma maior rapidez no andamento do processo;

IX - incrementar o desenvolvimento de novas
fontes de fornecimento, através de pesquisa e
analise de mercado;

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 7°. O Setor de Almoxarifado e Patrimdnio tem
por finalidade as agbes de guarda, vistoria, con-
servagdo e conferéncia de todos os materiais €
bens da Autarquia, com as seguintes atribuicdes:

| - examinar, conferir e receber os material ad-
quiridos pela autarquia;

Il - solicitar 0 exame prévio dos setores técnicos
requisitantes ou especializados se julgar necessa-
rio, antes do recebimento dos materiais ou bens
adquiridos;

Il - atende as requisi¢des provenientes de to-
dos os 6rgéos da Autarquia;

IV - controlar e manter os registros de entrada e
saida de materiais e bens sob sua guarda;

V - garantir o armazenamento adequado e a
seguranga dos materiais em estoque;

VI - promover o inventario anual de bens e ma-
teriais da Autarquia;

VII - elaborar relatorios e informagdes solicita-
dos pelos Orgaos de Administragéo e Contabilida-

de;

VIII - realizar o cadastramento e tombamento
dos bens patrimoniais, bem como manter o con-
trole e distribuigo;

IX - manter atualizado o registro de bens mo-
veis e imdveis; e

X - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

Xl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

XII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

Xlll - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 8°. ADivisdo de Pessoal e Tecnologia tem por
finalidade coordenar, supervisionar e fiscalizar as
atividades relativas a administracéo de recursos
humanos e todas as agdes referentes a Informa-
tica na Autarquia, com as seguintes atribuigdes:

| — coordenar, supervisionar e fiscalizar os tra-
balhos relativos a promogdes e processo de ava-
liagdo de desempenho;

[l — coordenar e supervisionar o arquivo de do-
cumentos referentes a pessoal;

[l - coordenar e supervisionar o atendimento
aos servidores ativos da Autarquia nos assuntos
relativos a competéncia desta Divis&o;

IV —instruir processos relativos a direitos, deve-
res e beneficios de pessoal ativo;

V - supervisionar o controle de freqliéncia;

VI - instruir processos relativos a concessao e
revisdo de aposentadoria quando solicitados pelo
servidor ou pela VOTUPREY,

VIl - elaborar a folha de pagamento dos ser-
vidores ativos, inativos e pensionistas quando for
0 ¢aso;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divisao;

IX - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 9°. O Setor de Informatica tem por finalidade
a manutenc&o e o gerenciamento, da area tecno-
légica da Autarquia com as seguintes atribuigdes:

| - manutencéo preventiva e corretiva de servi-
dores, notebooks e micros, e de servigos de cor-
reio eletronico (e-mail).

Il - guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicbes do 6rgao, levando ao conhecimento do
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superior hierarquico informagdes ou noticias de in-
teresse do servigo publico;

Il - planejar e promover treinamento em sof-
twares para 0s usuarios, solugdes gerais de rede
e internet, criagdo de contas e administracdo de
servidores Windows e rede.

IV - planejar e organizar qualificagdo, capaci-
tagdo e treinamento dos técnicos e demais ser-
vidores;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 10. O Setor de Pessoal e Recursos Humanos
tem por finalidade a execugao das atividades rela-
tivas a administragdo de recursos humanos, com
as seguintes atribui¢des:

| - organizar, arquivar e manter em arquivo do-
cumentos referentes a pessoal;

Il - expedir certiddes;

Il - centralizar o atendimento aos servidores
ativos da Autarquia;

IV — expedir crachas e documentos de identi-
dade funcional,

V —instruir processos relativos a direitos, deve-
res e beneficios de pessoal ativo;

VI - controlar a freqiiéncia dos servidores;

VIl — elaborar a folha de pagamento dos ser-
vidores ativos, inativos e pensionistas quando for
0 Caso;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar a¢des em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 11. O Setor de Servigos Gerais tem por fina-
lidade, a manuteng&o e a zeladoria nas areas de
copa e cozinha, limpeza predial e externa e ainda:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar acdes em seu &mbito para garan-
tir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e
preservacao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos

executados; e

IV - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 12. O Departamento de Engenharia tem por
finalidade a coordenagéo dos Projetos de Enge-
nharia e obras em geral, com as seguintes atri-
buigdes:

| - planejamentos, pesquisas, estudos de viabi-
lidade, orgamentos, diretrizes de equipes de obras
e projetos;

Il - supervisdo de qualidade de materiais em-
pregados nas obras;

Il - elaborar normas e documentos técnicos;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

V - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 13. A Diviséo de Obras tem por finalidade o
controle da fiscalizagéo e elaboragéo de projetos,
gerenciamento e fiscalizagdo de obras contrata-
das ou executadas pela Autarquia, com as seguin-
tes atribuicdes:

| - acompanhar, executar e fiscalizar a elabora-
¢o dos projetos realizados por empresas contra-
tadas verificando o cumprimento das obrigag6es
contratuais, normas e critérios técnicos adotados;

I - manter e atualizar o mapa urbano das redes
e ramais do municipio, com inser¢do de dados
técnicos do sistema de &gua e esgoto, em meio
digital;

Il - cadastrar obras de saneamento executa-
das pela Saev e terceiros;

IV - fiscalizar e gerir as obras contratadas sobre
o regime de empreitada;

V- proceder a medigao de todos os trabalhos
executados por empreitada,

VI - supervisionar a fiscalizagéo e notificar a
execucdo de obras de sistemas de abastecimento
de &gua e esgotamento sanitério, em loteamentos
e conjuntos residenciais; e

VIl - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIII - coordenar agdes em seu &mbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

X - desempenhar outras atividades necessarias
ao cumprimento de suas finalidades, bem como

outras que Ihe forem delegadas

§ 14. O Setor de Fiscalizagao de Obras tem por
finalidade auxiliar a Engenharia em obras, campo
e area documental e técnica, com as seguintes
atribuigdes:

[ - organizar visita as obras, controles de neces-
sidades das obras de infra-estrutura, das redes de
distribuicdo de agua, coletora de esgotos, aduto-
ras e emissarios;

Il - realizar rigorosa vistoria, fiscalizagéo e
emissao de Autos de Infragdo, com amparo legal
e na desobediéncia de normas técnicas e padroes
da Autarquia ou em processos administrativos es-
peciais;

[l - atuar nos projetos e na execugao dos servi-
¢os de meio ambiente; Executar outras atribuigdes
afins;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

V - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegada.

§ 15. A Divisdo de Projetos tem por finalidade a
elaboragéo de projetos junto a Engenharia, elabo-
racéo de planilhas de custos e materiais, com as
seguintes atribuigdes:

| - elaborar planilhas de custos e materiais para
execucdo de redes de distribuicdo de agua e rede
coletora de esgoto;

Il - atuar no auxilio a Engenharia, em obras, no
campo e na drea documental e Técnica;

Il - organizar projetos de obras, das redes de
distribuicao de agua, coletora de esgotos, aduto-
ras e emissarios;

IV - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

V - coordenar acbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 16. O Setor de Topografia e Projetos por fi-
nalidade a coordenagdo da execugéo de Projetos
técnicos e arquitetdnicos referente a manutengao
oda rede de agua, rede coletora de esgotos alem
de projetos que envolvam reforma e ampliagbes
de construcdes e paisagismo da autarquia, assim
como a coordenagdo de levantamentos topogra-
ficos, planialtimétricos, com as seguintes atribui-
¢les:
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| - acompanhar servicos de nivelamentos de
redes coletoras de esgotos;

Il - levantamentos Batimétricos, locagdes de
greides, projetos de terraplenagem em geral;

Il - analisar e dar parecer acerca de projetos
de entrega de loteamentos novos;

IV - levantar e conferir se 0 projeto esta de acor-
do com o que foi executado.

V - coordenar e gerenciar o acompanhamento
do levantamento de dados para elaboragdo de
projetos;

VI - elaborar os projetos basicos para as contra-
tagdes referentes as obras, reformas e aos servi-
¢os complementares da Autarquia;

VII - acompanhar a aprovacao de projetos junto
a Caixa Econdmica Federal, ainda que se julgue
necessario a busca de documentos em érgdos
como por exemplo Cartério de Registro de Imo-
veis, manter atualizado os projetos referentes aos
sistemas de abastecimentos existentes;

VIII - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IX - coordenar a¢bes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 17. O Departamento Comercial tem por fina-
lidade a Supervisdo e a tomada de decis&o nos
processos da Divisdo de Clientes e Faturamento,
o0 atendimento a clientes nos casos complexos a
avaliagdo de metas e as seguintes atribuicoes:

| - autorizar re-parcelamentos de renegocia-
cOes de débito, sob a orientagdo da autoridade
competente;

1 - analisar solicitagé@o de acordos de pagamen-
tos de débitos solicitados por clientes e responder
a Oficios solicitados por clientes;

Il - acompanhar e controlar inadimpléncias dos
clientes.

IV - autorizar e verificar os pedidos de re-fatu-
ramento de contas por vazamento de agua nas
residéncias;

V - atender a clientes em casos complexos;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Departamento;

VIl - coordenar a¢des em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IX - desempenhar outras atividades necessa-
rias ao cumprimento de suas finalidades, bem

como outras que lhe forem delegadas;

§ 18. A Divisdo de Clientes e Faturamento tem
por finalidade o acompanhamento e melhoria no
atendimento ao cliente e a coordenagéo da area
de Faturamento da autarquia, com as seguintes
atribuices:

| - supervisionar e acompanhar ligagoes de te-
lemarketing;

Il - elaborar planilhas de custos para cobranga
das tarifas e receitas contidas em Decreto Muni-
cipal;

Il - analisar e autorizar todas as solicitagdes
efetuadas pelos clientes de re-parcelamento de
débitos, sob orientagdo da autoridade competen-
te;

IV — coordenar as alteragbes e elabora¢do do
Decreto normativo da SAEV Ambiental;

V- fazer levantamento e diagnostico dos servi-
¢os de agua e esgoto;

VI - elaborar melhorias de processos, redugéo
de gastos e oportunidade de receitas;

VIl - supervisionar a execugéo dos servigos de
cadastramento, levantamento de indices econd-
micos, de faturamento e inadimpléncia bem como
de todo tipo de indice cadastral;

VIII - conferir cobrangas e gerenciar o cadas-
tramento de todas as ordens de servico;

IX — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

X — coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental; e

Xl - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

Xl — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 19. O Setor de Atendimento tem por finalida-
de, supervisionar o atendimento presencial e es-
clarecer dividas relacionadas ao servico prestado
por esta autarquia € mais:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il — coordenar a¢bes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

IV- desempenhar outras atividades necessarias
ao cumprimento de suas finalidades, bem como
outras que Ihe forem delegadas

§ 20. O Setor de Cadastro tem por finalidade o
cadastramento de novos loteamentos, ruas, bair-
ros e clientes, com as seguintes atribuictes:

| — cadastrar cobranga dos novos pontos de
agua e esgoto;

Il - realizacéo de vistorias externas de iméveis
para inclusdo de tarifa social

Il - cadastrar imoveis locados pela Prefeitura
Municipal e emitir multas por violagdes ou fraudes
utilizando formularios numerados e rigorosamente
controlados;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V — coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 21. Setor de Leitura e Corte tem por finalida-
de, o fechamento mensal do faturamento a coor-
denacéo dos trabalhos de leitura e ordem de corte
com as seguintes atribui¢des:

| — acompanhar baixas de débito automatico
bem como os lancamentos de pagamentos ndo
identificados e outros servigos correlacionados a
area de leituras e faturamento de agua, esgotos
€ Servigos.

I — distribuir as leituras nos “smartphones” que
serdo realizadas diariamente, conforme cronogra-
ma;

Il - executar o fechamento dos grupos de fatu-
ramento e impressao de critica das leituras cole-
tadas em campo;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 22. O Departamento Técnico Operacional
tem por finalidade a delegagdo e de ordens de
Servigos operacionais a equipes correspondentes
a coordenacéo dos servidores e verificagdo do
andamento dos servigos operacionais, com as
seguintes atribuigdes:

| - gerir custos e todas as despesas do Depar-
tamento;

Il — supervisionar os trabalhos operacionais de
campo;

Il - controlar entrada e saida de materiais uti-
lizados pelas equipes, bem como seu estado de
conservagao;

IV — manter organizado todo ambiente de tra-
balho;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
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bordinados a este Departamento;

VI - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

~ § 23. A Diviséo de Produgéo e Qualidade de
Agua tem por finalidade, o gerenciamento das
atividades gerais de manutencé@o e controle de
produgéo de agua, com as seguintes atribui¢des:

| - gerir custos e todas as despesas da Divis&o;

[l - controlar e planejar aquisi¢es ¢ licitagdes
de materiais utilizados pela Divisao;

Il — avaliar e observar resultados das analises
e possiveis alteracdes no processo de produgéo;

IV — providenciar reformas, inovagdes tecnolo-
gicas e outras melhorias;

V - observar e orientar os servidores da area;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

IX — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

§ 24. O Setor de Manutencéo Elétrica e Me-
canica tem por finalidade, o acompanhamento,
supervisdo e orientagdo técnica de manutengio
referente a parte elétrica e mecanica, tais como:
motores, bombas, painéis elétricos (quadro de
comando), bombas dosadoras de cloro e fllor,
painéis de automagao, painéis de telefonia; limpe-
za dos reservatorios de agua elevados e semi en-
terrados; limpeza das torres de resfriamentos dos
pogos profundos, com as seguintes atribuicdes:

| - acompanhamento e orientagao técnica de
Servigos gerais elétricos, mecanicos e hidraulicos
tais como: instalagéo e troca de interruptores, to-
madas, ventiladores, motores, telefones, disjunto-
res, quadro de distribuicdo, l@mpadas, reatores,
cabos elétricos e telefonicos;

[l — inspecionar a troca de encanamentos inter-
nos dos sistemas de tratamento de agua, reparos
e trocas de vélvulas e registros de &gua; manu-
tencdo de cabine de forga de média tens&o e nos
transformadores; e

Il — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

IV - coordenar a¢Bes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

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

§ 25. O Setor de Operagdo de Agua tem por
finalidade, operagdes, manutengéo e controle do
sistema de agua nos processos de producéo,
acompanhando todos processo de tratamento de
aguas com as seguintes atribuicdes:

| - elaboragao de Processos de melhoria conti-
nua de eficiéncia dos equipamentos;

Il - determinagéo das rotinas de calibragdo dos
equipamentos e Coleta de agua;

Il - supervisionar manutencao preventiva, bem
como realizar orgamentos necessarios;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

V — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VII - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 26. A Divisdo de Tratamento de Esgoto tem
por finalidade, gerenciar atividades gerais de ope-
racbes, manutencdo e controle de produgdo e
qualidade de esgotos nos processos de produgao
com as seguintes atribuigdes:

| — gerir custos e todas as despesas da Divis&o;

[l - avaliar e observar resultados das analises e
possiveis alteragdes no processo;

Il - coordenar e executar todos o0s servigos e
operagdes desenvolvidas na Estacdo de Trata-
mento de Esgotos — ETE

IV — providenciar reformas, inovagdes tecnolo-
gicas e outras melhorias; e

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a esta Divis&o;

VI - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VII - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas.

§ 27. O Setor de Operagao de Esgoto tem por
finalidade, gerenciar e executar todo processo de
tratamento de tratamento de esgotos junto a Es-
tacdo de Tratamento de Esgotos — ETE, com as
seguintes atribuigdes:

| - processo de melhoria continua de eficiéncia
dos equipamentos;

Il - controle de estoque de produtos quimicos
utilizados no tratamento;

[l - determinagdo das rotinas de calibragéo
dos equipamentos e coleta de esgotos;

IV — supervisionar manutengdo preventiva,
bem como realizar orgamentos necessarios;

V —avaliar resultados das andlises laboratoriais
e ajustes de dosagens de produtos do tratamento;

VI - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VIl - coordenar agdes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IX — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 28. A Divisdo de Operagdo e Manutengio
tem por finalidade o acompanhamento das equi-
pes externas, o agendamento e operagéo dos tra-
balhos de campo, coordenando as rotinas diarias
de trabalho dos servidores, e ainda as seguintes
atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

Il - coordenar a¢bes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 29. O Setor de Plantéo de Redes de Agua e
Esgoto tem por finalidade acompanhar as equipes
de plantdo, monitorando os servigos executados
e aconselhando as melhores manobras a serem
realizadas, otimizando melhorar o tempo e a pro-
dutividade do setor, e exercer ainda as seguintes
atribuigdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

Il - elaborar relatorios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

~ § 30. O Setor de Manutengdo de Redes de
Agua e Esgoto tem por finalidade acompanha-
mento e orientagdo sobre abertura e fechamento
de vala, acompanhamento do servigo executado
na rede agua e esgotos, assim como 0 acompa-
nhamento de servigos de compactagéo do solo, e
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exercer ainda as seguintes atribuigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 31. O Setor de Fiscalizagao tem por finalida-
de a verificagdo da quantidade de servicos feitos,
tanto na vistoria como na fiscalizagdo a orientagéo
aos fiscais e a verificagdo de planilhas de orienta-
¢ao e vistoria, e exercer ainda as seguintes atri-
buigdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

[l — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

§ 32. O Setor de Operagéo de Maquinas tem
por finalidade, o acompanhamento e orientagdo
técnica aos operadores nas manobras de execu-
¢do de servigos e garantir o bom funcionamento
e conservacdo das mesmas e exercer ainda as
seguintes atribuigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

[l - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

§ 33. O Setor de Corte e Religagéo tem por fi-
nalidade, a coordenagéo do corte e religagdo de
agua assim como a respectiva programagédo e
exercer ainda as seguintes atribuigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

Ano Il | Edicdo n2 310

§ 34. O Departamento de Meio Ambiente tem
por finalidade planejar e organizar a execugéo e o
controle da politica ambiental do Municipio e coor-
denar e supervisionar as divisdes do Departamen-
to de Meio Ambiente municipal, e exercer ainda:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Departamento;

Il - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatorios periédicos dos servicos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 35. A Divisdo do Meio Ambiente tem por fina-
lidade coordenar o cumprimento das acdes dire-
tivas do Programa Municipio Verde Azul, realizar
estudos e levantamentos quali-quantitativos sobre
os residuos solidos gerados no municipio e repre-
sentar o municipio no CBHTG (Comité de Bacias
Hidrograficas Turvo-Grande) e no Consorcio Inter-
municipal de Meio Ambiente e exercer ainda:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divisao;

[l — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 36. O Setor de Diagnostico e Projetos Am-
bientais tem por finalidade os levantamentos e os
diagndsticos ambientais que antecedem a elabo-
ragdo de projetos visando a busca de recursos
para a implantagdo dos mesmos, com as seguin-
tes atribuicdes:

| — responsabilizar-se pelo cadastramento de
propriedade rurais e captacdo de seus proprieta-
rios, com potencial de nascentes e mananciais;

Il - responsabilizar-se pelo Programa Vida ao
Marinheirinho;

[l - responsabilizar-se pelos Projetos das
aguas do corrego do Marinheirinho (Caixa Fede-
ral) e Olhos D'Agua (ANA);

IV - contribuir para o cumprimento das agbes
diretivas do Programa Municipio Verde Azul; e

V — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar a¢des em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIl - desempenhar outras atividades neces-
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sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas

§ 37. O Setor de Arborizagao tem por finalidade
orientacdo sobre plantio e poda em area urbana,
vistorias de pedidos de supresséo de arvores e a
elaboragéo de laudos e pareceres técnicos, com
as seguintes atribuices:

| — emitir manifestagdo ambiental para empre-
sas.;

Il — analisar e aprovar projetos ambientais dos
novos loteamentos, sob a orientagdo da autorida-
de competente;

Il - acompanhar e fiscalizar as manutengdes
da arborizag¢&o de novos loteamentos;

IV — emitir Declaragdo de Recebimento Defini-
tivo de Arborizagao de passeios publicos e areas
verdes;

V - avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Setor;

VI - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

VIl - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que Ihe forem delegadas.

§ 38. A Divisao de Limpeza Publica tem por
finalidade a fiscalizagdo dos servigos relativos a
Limpeza Publica, das agdes e servigos prestados
pelos Ecotudos e equipes de limpeza de areas de
reflorestamentos e de servigos gerais e exercer
ainda as seguintes atribuigoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

Il — coordenar a¢bes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periodicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 39. O Setor de Gestdo de Residuos tem
por finalidade gerir o Programa Adote o Verde, o
controle das ordens de servigcos de rogagem ter-
ceirizada, assim como conferir a qualidade dos
servicos e das metragens, fazer a conferencia da
Coleta Seletiva e das relagdes com a Coopervinte,
dos servigos prestados de “containers” e lixeiras e
exercer ainda:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a este Setor;

Il - coordenar agbes em seu dmbito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagio ambiental;

Il - elaborar relatorios periédicos dos servigos
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executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 40. O Setor de Gestéo de Limpeza Publica
tem por finalidade atender ao publico em geral
sobre questdes relacionadas ao Departamento de
Meio Ambiente, a elaboragéo de laudos, vistorias
e conferéncia sobre documentagdo de prestado-
res de servigos de coleta de lixo, coleta seletiva,
varricdo, descarte de residuos especiais, aterro
sanitario, cacambas dos Ecotudos, poda de ar-
vores e Programa Sementes do Futuro, e exercer
ainda as seguintes atribuigdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Area;

[l — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 41. A Divisdo de Licenciamento Ambiental
tem por finalidade o controle dos Termos de Com-
promisso de Recuperagdo Ambiental — TCRA, a
elaboragdo de laudos e pareceres, assim como
orientag8o técnica de plantios, tratos culturais e
Fitossanitérios e exercer ainda as seguintes atri-
buigdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Divis&o;

Il - coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

Il - elaborar relatérios periddicos dos servigos
executados; e

IV — desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que lhe forem delegadas

§ 42. O Setor de Servigos Ambientais tem por
finalidade dirigir as equipes de campo de servigos
ambientais e dar suporte no processo das obras e
empreendimentos préprios da Autarquia e exercer
ainda as seguintes atribuigdes:

| - avaliar o desempenho dos servidores subor-
dinados a esta Area;

[l — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagdo ambiental;

Il - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

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

Secao ll
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Do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga

- VOTUPREV

Art. 41. O Instituto de Previdéncia do Munici-
pio de Votuporanga — VOTUPREV, criado pela
Lei Complementar n° 199 de 21 de dezembro de
2011, é Autarquia Municipal, com personalidade
juridica propria e autonomia administrativa e finan-
ceira, que tem por finalidade assegurar aos ser-
vidores titulares de cargo efetivo do Municipio e
seus dependentes, mediante contribuico, meios
de subsisténcia em casos de incapacidade, idade
avancada, inatividade e falecimento, com as se-
guintes competéncias:

| - 0 gerenciamento do sistema de previdéncia
dos servidores publicos municipais efetivos;

[l - a administrag&o dos recursos financeiros;

Il - a aplicagdo dos recursos financeiros na
forma da politica e das diretrizes de aplicagéo dos
recursos financeiros do VOTUPREV aprovada
pelo Conselho de Administragéo;

IV — avaliar o desempenho dos servidores su-
bordinados a este Instituto;

V — coordenar agbes em seu ambito para ga-
rantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade
e preservagao ambiental;

VI - elaborar relatérios periédicos dos servigos
executados; e

VIl - desempenhar outras atividades neces-
sarias ao cumprimento de suas finalidades, bem
como outras que |he forem delegadas.

Art. 42. A criagéo, extingéo, estruturacéo, finali-
dade e atribui¢des dos érgdos do Instituto de Pre-
vidéncia do Municipio de Votuporanga — VOTU-
PREV sao os constantes da Lei Complementar n°
199 de 21 de dezembro de 2011, suas alteragdes
e leis complementares que a sucederem.

CAPITULO IV

DAALTERACAO DE DENOMINAGCAO E DA

EXTINGAO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secéo |

Da Alteracdo de Denominagdo de Secretarias
Municipais

Art. 43. Ficam modificadas as denominagdes,

finalidades e atribuigbes das seguintes Secreta-
rias:

| - de Gabinete Civil, para Secretaria Municipal
de Governo;

Il - de Secretaria Municipal de Desenvolvimen-
to Urbano, para Secretaria Municipal de Planeja-
mento;

Il - de Secretaria Municipal de Finangas, Con-
troladoria e Modernizagao, para Secretaria Muni-
cipal da Fazenda;

IV - de Secretaria Municipal de Gestao Admi-
nistrativa para Secretaria Municipal da Administra-
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cao.
Secao I
Da Extingdo de Secretarias e Orgéos

Art. 44. Fica extinta a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos, sendo suas atividades e
acervo transferidos para a Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 45. Ficam extintos todos os Orgéos da
Administragéo Direta e da Superintendéncia de
Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambien-
tal que né@o constarem expressamente desta lei
complementar, excluidos os do Instituto de Pre-
vidéncia do Municipio de Votuporanga - VOTU-
PREV e os da Procuradoria Geral do Municipio,
que s&o regulados por legislagéo propria.

TITULO Il

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICI-
PAIS E

EQUIPARADOS, DOS CARGOS DE PROVI-
MENTO EM

COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIAN-
CA

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 46. Nos termos do incisos Il e V do art. 37
da Constituicdo Federal os cargos em comissao e
as funcdes de confianga, destinam-se apenas as
atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.

Paragrafo Unico. Pelo menos trinta por cento
(30%) dos cargos em comissdo constantes do
Anexo | desta lei complementar serdo obrigatoria-
mente preenchidos por servidores publicos muni-
cipais detentores de cargos ou empregos efetivos.

CAPITULO Il

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICI-
PAIS E

DOS EQUIPARADOS AOS CARGOS DE
SECRETARIOS MUNICIPAIS

Secdo |

Dos Cargos de Secretarios Municipais

Art. 47. Os Secretérios Municipais sdo agen-
tes politicos, auxiliares diretos e da confianca do
Prefeito, de sua livie nomeagao e exoneragao, €
serao responsaveis pelos atos que praticarem ou
referendarem no exercicio do cargo, bem como
por retardar ou deixar de praticar, indevidamente,
ato de oficio.

Paragrafo Gnico — O numero de cargos de Se-
cretarios Municipais sdo os constantes do Anexo |
desta lei complementar.

Art. 48. O subsidio dos Secretarios Municipais
serdo fixados pela Camara Municipal de Votupo-
ranga na forma prevista na Constituigdo Federal e
na Lei Organica do Municipio.

Art. 49. Sao atribui¢des de todos e de cada um
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dos Secretarios Municipais ou equiparados:

| - promover a administragdo geral da Secre-
taria, com verdadeiro comprometimento politico e
fidelidade com relacéo as diretrizes estabelecidas,
em estreita observancia das disposigdes legais e
normativas da Adminis-tragdo Publica Municipal
e, quando aplicavel, da estadual e da federal;

Il - exercer a lideranga politica e institucional
da area de abrangéncia pela Pasta, promovendo
contatos e relages com auto-ridades e organiza-
¢oes dos diferentes niveis governamen-tais;

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

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - fazer indicagdes, ao Prefeito, para o provi-
mento de cargos em comissdo e fungdes de con-
fianga no &mbito da Secretaria;

VI - propor ao Prefeito a declaragéo de inido-
neidade de pessoas fisicas e juridicas, que, na
prestagao de servicos, fornecimento ou execugdo
de obras, tenha-se desempenhado de forma pre-
judicial aos interesses do Municipio ou em des-
cumprimento a legislagéo;

VII - atender as solicitagbes e convocagdes da
Camara Municipal de Votuporanga, buscando, an-
tes, a orientagdo do Prefeito;

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

IX - emitir parecer final, de carater conclusivo,
sobre 0s assun-tos submetidos a sua decis&o;

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

Xl — encaminhar a proposta orgamentéria anu-
al, as alteragbes e ajustamentos que se fizerem
necessarios, e a proposta da programagao a ser
executada pela Secretaria e pelas entidades a ela
vinculadas, para deciséo pelo Prefeito;

XII - expedir resolugdes sobre a organizagdo
interna da Secre-taria, ndo envolvida por atos
normativos superiores e sobre a aplicacdo de leis,
decretos e outras disposigdes de interesse da
Secretaria;

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

XIV - promover reunides periddicas de coorde-
nagao entre os di~ferentes escaldes hierarquicos
da Secretaria;

XV - referendar todos os atos do Poder Execu-
tivo concernentes a Pasta;

XVI - promover a prestagdo da promessa legal
e dar posse aos servidores nomeados ou comis-
sionados em cargos da estru-tura da Secretaria;

XVII - designar, entre assessores e dirigentes
de unidades da Se-cretaria, representante para

solenidades e efemérides; e

XVIII - desempenhar outras tarefas compati-
veis com as suas atribuicbes e as determinadas
pelo Prefeito.

Art. 50. Os Secretérios Municipais fardo decla-
racéo publica de bens, no ato da posse e no tér-
mino do exercicio do cargo, que serdo publicadas
no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Votu-
poranga— DOV, e terdo os mesmos impedimentos
estabelecidos na Lei Orgénica do Municipio para
os Vereadores, enquanto permanecerem em suas
funcdes.

Secgao I

Dos Cargos Equiparados ao de Secretarios
Municipais

Art. 51. Sao equiparados aos cargos de Secre-
tarios Municipais, os cargos:

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

Il - de Presidente da Diretoria Executiva do Ins-
tituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga
-VOTUPREV, e

Il - de Procurador Geral do Municipio.
Art. 52. A equiparagéo obriga:

| - a0 mesmo subsidio fixado pela Camara Mu-
nicipal para os Secretarios Municipais, inclusive
quanto a reajustes e aumentos;

[l - aos mesmos deveres, direitos e obrigagdes
dos Secretarios Municipais;

Il - a entrega de declaragio publica de bens,
no ato da posse e no término do exercicio do car-
go, que serao publicadas no Diario Oficial Eletroni-
co do Municipio de Votuporanga — DOV; e

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

Subsegéo |

Do Cargo de Superintendente e de Superinten-
dente

Adjunto da Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio

Ambiente de Votuporanga - SAEV Ambiental

Art. 53. Os cargos de Superintendente e de
Superintendente Adjunto, da Superintendéncia de
Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga —
SAEV Ambiental s&o de provimento em comisséo,
de livie nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito e
constam do Anexo | desta lei complementar.

Art. 54. Sgo atribuigbes do Superintendente da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Am-
biente de Votuporanga — SAEV Ambiental:

| - 0 gerenciamento e coordenagéo de todas as
agdes da Autarquia, com o auxilio do Superinten-
dente Adjunto;

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

[l - a supervisdo das diversas agoes desen-
volvidas,;

IV - a representagdo da Autarquia junto a en-
tidades publicas e privadas com o objetivo de re-
alizar suas fungdes e metas, sob supervisdo da
autoridade competente;

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

VI - a coordenagéo das atividades desenvolvi-
das pelos 6rgaos fins e meio da Autarquia visando
o atendimento de seus objetivos;

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

VIl - a designagéo de funcionarios do quadro
efetivo da Autarquia para fungGes de confianga de
chefia de Setores e Areas, das unidades adminis-
trativas integradas de sua estrutura;

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

X — a autorizagdo, homologacéo, revogacéo e
anulagdo de processos de licitagdo, em todas as
suas modalidades, de acordo com a legislagéo vi-
gente e nos interesses da Autarquia;

Xl — a elaboragédo de proposta de celebragéo
de convénios, acordos, ajustes e contratos com
as diversas entidades e empresas publicas ou
privadas e seu encaminhamento a apreciagéo do
Prefeito;

XlI - a elaboragéo de proposta de alteragbes
estruturais, organizacionais, administrativas e
criagdo de cargos ou fungdes e seu encaminha-
mento & apreciagdo do Prefeito;

XIII - a concesséo de autorizagdo para o paga-
mento de diarias ou a concessdo de adiantamen-
tos aos servidores da Autarquia;

XIV - a elaboragéo de estudos e a proposi¢éo
a autoridade competente da revisdo das tarifas e
pregos publicos cobrados pela Autarquia;

XV — a determinagéo para abertura de contas
bancarias em nome da Autarquia, suas movimen-
tagdes inclusive aplicagdes financeiras, em con-
junto com o servidor autorizado;

XVl — a elaboragdo e encaminhamento de
proposta de aquisi¢do, alienagéo, arrendamento,
cessao, oneragao ou gravame de bens iméveis da
Autarquia, para decisdo pelo Prefeito;

XVIl - a autorizagdo , na forma da lei, para

_ 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.



Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017

Ano Il | Edicdo n2 310

<
03 DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
# |

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Pagina 64 de 308

celebragdo de contratos, caugdes, convénios,
transagdes, acordos e renlncias de direitos, “ad
referendum” do Prefeito;

XVIII -a promog&o de campanhas para resgate
dos valores n&o recolhidos pelos servigos presta-
dos pela Autarquia para recuperagéo de passivos;

XIX - a coordenacédo da elaboragéo da pres-
tagdo de contas, do balango geral e do relatério
de atividades da Autarquia referente ao exercicio
anterior de cada ano, até a data fixada pela Se-
cretaria Municipal da Fazenda , submetendo-os a
apreciagéo do Prefeito;

XX -0 encaminhamento ao Prefeito , até a data
fixada pela Secretaria Municipal da Fazenda, da
proposta orgamentaria anual da Autarquia para o
exercicio seguinte;

XXI - a formulagéo e execugdo, com sua equi-
pe de assessores, Superintendente Adjunto, Di-
retores de Departamentos e DivisGes, Chefes de
Setores e Areas e servidores, das estratégias e
politicas gerais da autarquia, promovendo sua
salde financeira, bons servigos, crescimento e
melhor desempenho;

XXII — a manutengdo de intercdmbio com
empresas congéneres, universidades, institutos,
fundagdes, autarquias diversas do mesmo setor e
atividade ou ndo, 6rgédos especializados, ONG's,
associagbes e comunidades, sempre visando o
desenvolvimento cientifico da Autarquia, e apri-
moramento técnico nas areas consideradas do
interesse publico, em conjunto com a Divis&o de
Ciéncia e Tecnologia da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

XXIIl - a emissdo de atos de demissao, no-
meagdo, exoneragdo, de servidores e cargos
comissionados ou fungdes de confianga, com
ciéncia prévia ao Prefeito, excecdo ao cargo de
Superintendente Adjunto que ¢ de livre nomeag&o
e exoneragdo pelo Prefeito;

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

XXV - a determinagéo para a elaboragao de
projetos e especificagdes, ou realizagio direta-
mente, supervisionando , planejando e coorde-
nando a execugdo e funcionamento dos servigos
e obras de saneamento basico, bem como cons-
trugdes, reformas e ampliagdes de prédios neces-
sarios as atividades da Autarquia, sob supervisao
da autoridade competente;

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

XXVII - a emissao de laudos e pareceres, me-
diante apoio de pessoal qualificado e técnico do
érgdo ou contratado para tal fim, promovendo a
realizagdo de pericias e arbitramentos relativos a
especialidade;

XXVIII - a realizagdo de supervisbes técnicas
periodicas nas unidades de trabalho da Autarquia,
objetivando identificar problemas fisicos estrutu-
rais, propor mudancas e adaptages, opinar sobre
manutencéo e exigir providéncias por ordem dire-
ta e/ou relatérios;

XXIX - a elaboragdo com sua equipe da pro-
posta de programagao plurianual de investimen-
tos da Autarquia;

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

XXXI - a elaboragéo , analise e proposi¢éo de
reformulagdes nos projetos técnicos de sistemas
de &gua e esgotamento sanitario, coleta e destino
de residuos sélidos, coleta de aguas pluviais, dre-
nagem, controle de vetores e melhorias sanitarias
domiciliares, sempre com o acompanhamento e
colaboragéo dos Orgaos Técnicos da Autarquia e
de outros Org&dos da Administra¢do Municipal;

XXXII - a elaboragéo de estudos de viabilidade
técnica e econdmica, com vistas a apresentagao
de propostas, a apreciagao do Prefeito, para a ob-
teng&o junto a organismos nacionais e internacio-
nais, de fonte de recursos para financiamento de
construcdo, ampliagio e reformas do sistema de
abastecimento de agua e esgotamento sanitario,
coleta e destino adequado dos residuos sélidos,
coleta de aguas pluviais, drenagem, controle de
vetores e melhorias sanitarias domiciliares;

XXXIII - a promog&o e estimulo das agbes de
controle da qualidade da &gua de abastecimento
publico e dos esgotos coletados com destino final
adequado;

XXXIV - a elaboragéo de programagéo de ma-
nutencdo preventiva das estagdes de tratamento
de &gua e esgoto, elevatdrias, redes e ramais,
maquinas e equipamentos;

XXXV - a elaboragdo em conjunto com o Su-
perintendente Adjunto, Assessoria e Diretores de
Departamentos e Divises , da proposta de pro-
gramagao anual de supervisdo técnica e adminis-
trativa, e encaminhamento ao Prefeito;

XXXVI — a elaboragdo e o encaminhamento
de proposta ao Prefeito Municipal, para fins de
transformacéo em Projeto de Lei, alteragbes no
Regimento Interno ou a edi¢do de normas com-
plementares em fungéo do interesse e do desen-
volvimento da Autarquia; e

XXXVII — a execucdo de todas as atribui¢des
correlatas ao desempenho de suas fungbes de
Superintendente da Autarquia , e as demais que
se fagam necessarias ao exercicio de direcao.

Art. 55. Sao atribuicbes do Superintendente
Adjunto:

| - auxiliar o Superintendente na direcdo do Or-

g0;

Il - exercer atividades de coordenac&o, orienta-
¢do, acompanhamento e controle, especialmente

no que concerne ao desenvolvimento dos progra-
mas e das agbes da Autarquia;

Il - desempenhar outras tarefas compativeis
com as suas atribuicbes e as determinadas pelo
Superintendente; e

IV - substituir o Superintendente, em seus im-
pedimentos, e na vacancia do cargo, por designa-
¢ao do Prefeito, até nova nomeagéo.

Subsegao Il

Do Cargo de Presidente do Instituto de Previ-
déncia do

Municipio de Votuporanga — VOTUPREV

Art. 56. O cargo de Presidente da Diretoria
Executiva do Instituto de Previdéncia do Municipio
de Votuporanga € de provimento em comiss&o,
de livie nomeagéo e exoneragédo pelo Prefeito e
consta do Anexo | desta lei complementar.

Paragrafo unico - A forma de nomeacéo, as
competéncias e atribui¢des do cargo de Presiden-
te da Diretoria Executiva do Instituto de Previdén-
cia do Municipio de Votuporanga — VOTUPREYV,
s80 as constantes do art. 85 da Lei Complementar
n° 199 de 21 de dezembro de 2011, suas altera-
¢es e outras que a sucederem.

CAPITULO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM CO-
MISSAC

Art. 57. Ficam mantidos os cargos de provimen-
to em comisséo existentes no Quadro de Cargos
de Provimento em Comiss&o da Administragéo
Direta € da Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio Ambiente — SAEV Ambiental na seguinte

c onfor midade

NOMENCLATURA DO NN° DE
CARGO CARGOS

Administragdo

Direta
Assessor de Gabinete | 6
Assessor de Gabinete Il | 5
Assessor de Gabinete Ill | 6

Assessor de Gabinete
\%

Assessor de Gabinete V | 4

Assessor de Gestao
Administrativa

Assessor de Salude
Publica

Assessor Executivo de
Pessoal

Assessor de
Comunicagdo em Saude

Diretor de Departamento | 38

Diretor de Divisao 61

SSAEV Ambiental

Assessor de Gabinete | 1

Diretor de Departamento | 5

Diretor de Divisao 1"

Art. 58. Ficam criados, no Quadro de Cargos
de Provimento em Comissdo da Administragao

_ 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.



Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017

Ano Il | Edicdo n2 310

X <
gidt: ) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Pagina 65 de 308

Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Meio Ambiente — SAEV Ambiental, os seguintes

cargos de provimento em  comissao

NOMENCLATURA DO N° DE
CARGO CARGOS

AAdministragédo

Direta
Assessor de Gabinete | 4
Assessor de Gabinete Il 6
Assessor de Gabinete |lI 5
Assessor de Gabinete V 1
Assessor de Gestdo 1
Administrativa
Diretor de Divisao 5

SSAEV

AMBIENTAL
Superintendente Adjunto 1
Assessor de Gabinete | 2

Art. 59 — Ficam extintos no Quadro de Cargos
de Provimento em Comisséo da Administragéo
Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Meio Ambiente — SAEV Ambiental, os seguintes
cargos de provimento em comiss&o:

| - da Administracdo Direta: noventa e quatro
(94) cargos de Chefe de Setor, vinte e um (21)
cargos de Chefe de Area, trés (3) cargos de As-
sessor de Imprensa, trés (3) cargos de Chefe de
PAS, um (1) cargo de Diretor de Departamento do
Contencioso, um (1) cargo de Diretor de Divis&o
de Assuntos Juridicos, um (1) cargo de Chefe de
Setor Juridico Trabalhista, trés (3) cargos de Di-
retor de Divisdo e cinco (5) cargos de Diretor de
Departamento;

[l - da SAEV Ambiental: vinte e seis (26) cargos
de Chefe de Setor, dois (2) cargos de Assessor de
Gabinete IIl, um (1) cargo de Assessor de Gestao
Ambiental, um cargo de Diretor de Departamento
e cinco (3) cargos de Diretor de Divisao.

Art. 60. O Quadro de Cargos em Comisséo,
com suas denominagbes e quantidades, dos
Orgéos da Administragdo Pdblica Municipal di-
reta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Meio Ambiente — SAEV Ambiental , excluidos os
do magistério, os do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga - VOTUPREV e os da
Procuradoria Geral do Municipio, que s&o regula-
dos por legislagdo prépria, so os constantes do
Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 61. Ficam extintos, no Quadro dos respecti-
vos Orgaos e Entidades da Administragéo Publica
Municipal direta e da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental, ex-
cluidos os do Magistério, os do Instituto de Pre-
vidéncia do Municipio de Votuporanga — VOTU-
PREV e os da Procuradoria Geral do Municipio,
que sao regulados por legislacéo prépria, todos os
Cargos em Comissé&o, ndo constantes do Anexo |
desta Lei Complementar.

Art. 62. S&o atribuigbes comuns aos cargos de
provimento em comissao da Administragéo Direta
e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente - SAEV Ambiental:

| - de Diretor de Departamento:

a) subsidiar as decisdes do Secretario Munici-
pal em atividades inerentes ao campo de atuagéo
do Departamento;

b) planejar, coordenar e implementar as a¢ées
na area de competéncia do respectivo Departa-
mento, assegurando o cumprimento e fidelidade
as diretrizes governamentais ;

c) fomentar a boa atuagéo dos servidores lo-
tados no Departamento de modo a viabilizar o al-
cance dos resultados planejados para a area;

d) atuar como articulador e difusor de informa-
¢es, assegurando a integracdo de sua equipe €
desta com outras areas;

e) promover a elaboragao de estudos, pesqui-
sas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia do Departamento, visando o aperfei-
goamento da atuagdo da Administragdo Municipal
direta e indireta;

f) realizar a integragéo funcional do Departa-
mento com as demais unidades administrativas
de forma a garantir a realizagdo das metas insti-
tucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre as-
suntos inerentes a agao do Departamento;

h) manter articulagdo com 6rgaos e entidades
publicos e privados que atuem em areas de inte-
resse do Departamento;

i) organizar e coordenar reunides e encontros
de trabalho na sua area de atuagao;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equi-
pe € a execugdo das agdes integrantes do plano
de metas do Departamento;

k) identificar as necessidades de desenvolvi-
mento, capacitagdo e aperfeicoamento profissio-
nal dos servidores integrantes do Departamento;

[l - de Diretor de Divis&o:

a) subsidiar as decisdes do Secretario Munici-
pal e do Diretor de Departamento em atividades
inerentes ao campo de atuagao da Divisao;

b) planejar, coordenar e implementar as a¢des
na area de competéncia da respectiva Divisao,
assegurando o cumprimento e fidelidade as dire-
trizes governamentais ;

c) fomentar a boa atuagéo dos servidores lota-
dos na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados;

d) atuar como articulador e difusor de informa-
¢Oes, assegurando a integracdo de sua equipe €
desta com outros 6rgdos da Administragéo Muni-
cipal;

e) promover a elaboragao de estudos, pesqui-
sas e projetos, e implementar agdes na esfera
de competéncia da Divis&o, visando o aperfeigo-
amento da atuacdo da Administragdo Municipal
direta e indireta;

f) realizar a integragdo funcional da Divisdo

com as demais unidades administrativas de forma
a garantir a realizacao das metas institucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre as-
suntos inerentes a a¢&o do Divis&o;

h) manter articulagdo com 6rgaos e entidades
publicos e privados que atuem em éareas de inte-
resse da Diviséo;

i) organizar e coordenar reunides e encontros
de trabalho na sua area de atuagéo;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equi-
pe e a execucdo das agdes integrantes do plano
de metas da Divisao;

k) identificar as necessidades de desenvolvi-
mento, capacitagdo e aperfeicoamento profissio-
nal dos servidores integrantes da Divisao;

Art. 63. As atribuigBes especificas e a forma de
provimento dos cargos a que se refere o art. 60,
s8o as constantes dos Anexos IV a XXI desta lei
complementar.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANCA

Art. 64. O Quadro de Fungdes de Confianga,
com suas denominagdes e quantidades, dos Or-
gaos da Administragdo Publica Municipal direta
e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente — SAEV Ambiental , excluidas os do ma-
gistério, os da VOTUPREYV e os da Procuradoria
Geral do Municipio, que s&o regulados por legis-
lagéo prdpria, sdo as constantes do Anexo | desta
Lei Complementar.

Art. 65. Ficam extintas, no quadro dos respecti-
vos Orgéos e Entidades da Administragao Publica
Municipal direta e da Superintendéncia de Agua,
Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental, ex-
cluidas as do Magistério, as do Instituto de Pre-
vidéncia do Municipio de Votuporanga — VOTU-
PREV e as da Procuradoria Geral do Municipio,
que séo reguladas por legislacéo prépria, todas as
funcbes de confianga, ndo constantes do Anexo |
desta Lei Complementar.

Art. 66. Séo atribuigbes comuns as Funcdes de
Confianga da Administragéo Direta e da Superin-
tendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente —
SAEV Ambiental:

| — de Chefe de Setor:

a) organizar, orientar, supervisionar e avaliar a
execugdo das atividades do Setor;

b) subsidiar as decisdes dos Diretores de De-
partamento e de Divisdo em atividades inerentes
ao campo de atuagao do Setor;

c) implementar as agdes na area de competén-
cia do respectivo Setor, assegurando o cumpri-
mento e fidelidade as diretrizes governamentais;

d) fomentar a boa atuag&o dos servidores lota-
dos no Setor de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para 0 mesmo;

e) atuar como articulador e difusor de informa-
¢Oes, assegurando a integracéo de sua equipe e
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desta com outros Orgéos da Secretaria;

f) prestar esclarecimentos e orientar sobre as-
suntos inerentes a agao do Setor;

i) organizar e coordenar reunides e encontros
de trabalho na sua area de atuagéo;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equi-
pe e a execucdo das agdes integrantes do plano
de metas do Setor;

k) identificar as necessidades de desenvolvi-
mento, capacitagdo e aperfeicoamento profissio-
nal dos servidores integrantes do Setor;

) apresentar, periodicamente, ao seu superior
hierarquico, relatorio técnico de desempenho das
suas atribuicbes, baseado em indicadores qualita-
tivos e quantitativos;

Il - de Chefe de Area:

a) organizar, orientar, supervisionar e avaliar a
execucdo das atividades da Area;

b) subsidiar as decisdes dos Diretores de De-
partamento, de Divis&o e Chefes de Setor em ati-
vidades inerentes ao campo de atuagdo da Areg;

¢) implementar as agbes na area de compe-
téncia da respectiva Area, assegurando o cumpri-
mento e fidelidade as diretrizes governamentais;

d) fomentar a boa atuagdo dos servidores lo-
tados na Area de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados para 0 mesmo;

€) atuar como articulador e difusor de informa-
gOes, assegurando a integragéo de sua equipe e
desta com outros Orgéos da Secretaria;

f) prestar esclarecimentos e orientar sobre as-
suntos inerentes a agao da Area;

i) organizar e coordenar reunides e encontros
de trabalho na sua area de atuagao;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equi-
pe e a execugdo das agdes integrantes do plano
de metas da Area;

k) identificar as necessidades de desenvolvi-
mento, capacitagdo e aperfeicoamento profissio-
nal dos servidores integrantes da Area;

) apresentar, periodicamente, ao seu superior
hierarquico, relatorio técnico de desempenho das
suas atribuigcdes, baseado em indicadores qualita-
tivos e quantitativos;

Art. 67. As atribuicdes especificas e a forma de
provimento das funcdes de confianga a que se re-
fere 0 art. 64, s&o as constantes dos Anexos IV a
XXI desta lei complementar.

TITULO IlI

DAS DISPOSIGCOES GERAIS
CAPITULO|

AS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68. O enquadramento dos cargos de provi-
mento em comissdo e das fungdes de confianga
nas referencias de que trata o art. 69, sdo os cons-

X <
gidt: ) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Ano Il | Edicdo n2 310
tantes do Anexo Il desta lei complementar.

Art. 69. A tabela de referéncias de remunera-
¢ao dos cargos de provimento em comisséo € das
fungdes de confianga é a constante do Anexo Il
desta lei complementar.

Art. 70. Os Conselhos Municipais sdo partes
integrantes da Organizagao Administrativa do Mu-
nicipio, com atribuigdes propositivas, consultivas,
de acompanhamento, fiscalizagéo e avaliagdo das
politicas municipais relacionadas as suas finalida-
des.

Paragrafo Unico — A partir da entrada em vigor
desta lei, somente terdo atribuices deliberativas
os Conselhos Municipais que a legislagéo federal
expressamente determinar e nos limites nela fixa-
dos.

Art. 71. Os créditos orgamentarios necessarios
a execugdo desta lei complementar serdo através
dos recursos alocados para o exercicio de 2017
para a estrutura prevista na Lei Complementar n°
220 de 21 de dezembro de 2012.

Art. 72. Fica o Chefe do Poder Executivo au-
torizado a promover, mediante decreto as modifi-
cagdes orcamentarias que se fizerem necessarias
ao cumprimento desta lei complementar, inclusive
a abertura de créditos adicionais, respeitados os
valores globais constantes do orgamento em vi-
gor.

Art. 73. Esta lei complementar entrard em vigor
na data de sua publicago.

Art. 74. Ficam revogadas as Leis Complemen-
tares n® 220 de 21 de dezembro de 2012, n° 231
de 6 de margo de 2013, n° 235 de 24 de abril de
2013, n°® 239 de 6 de junho de 2013, n° 240 de
25 de junho de 2013, n° 247 de 19 de setembro
de 2013, n° 254 de 22 de novembro de 2013, n®
272 de 25 de novembro de 2014, n° 283 de 17 de
margo de 2015, e o art. 2° da Lei Complementar n°
226 de 19 de setembro de 2013.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Ne-
ves”, 6 de janeiro de 2017

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Divisao de Expedien-
te Administrativo e Legislativo da Prefeitura Muni-
cipal, data supra.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO1

(a que se referem os arts. 53, 56, 60 e 64 desta Lei Complementar)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA
ADMINISTRACAO DIRETA , DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E
MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA — SAEV AMBIENTAL E DE DIRETOR
PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICiPIO DE
VOTUPORANGA - VOTUPREV

SECRETARIA NOMENCLATURA DO CARGO N° DE
CARGOS
GABINETE DO PREFEITO
Assessor de Gabinete [ 10
Assessor de Gabinete 11 11
Assessor de Gabinete 111 11
Assessor de Gabinete IV 2
Assessor de Gabinete V 5
Assessor de Comunica¢do em Saude 1
Assessor de Gestdo Administrativa 2
Assessor de Saude Publica 1
Assessor Executivo de Pessoal 1
FUNDO'SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO
MUNICIPIO “PROF* MARIA MURO POZZOBON”
Diretor de Divisdo 1
DEPARTAMENTO DA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisao 6
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisdo 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisdo 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisao 4
168

_ 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.




<
vy DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 68 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisao 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
Diretor de Departamento 5
Diretor de Divisdo 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisdo 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E
TURISMO
Diretor de Departamento 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA
] Diretor de Divisdo 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO
AMBIENTE — SAEV AMBIENTAL
Superintendente Adjunto 1
Assessor de Gabinete 1 3
Diretor de Departamento 5
Diretor de Divisao 11
AGENTES POLITICOS
Secretario Municipal 14
EQUIPARADOS
Superintendente da SAEV 1
Ambiental
Diretor-Presidente da VOTUPREV 1

169

_ 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.




" <
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 69 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO1

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

SECRETARIA NOMENCLATURA DA N°DE
FUNCAO DE CONFIANCA FUNCOES

FUNDO SOCTAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO
“PROF* MARIA MURO POZZOBON”

Chefe de Setor 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Chefe de Setor 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Chefe de Setor 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Chefe de Setor 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Chefe de Setor 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Chefe de Setor 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE

Chefe de Setor 5

Chefe de Area 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Chefe de Setor 11

Chefe de Area 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Chefe de Setor 11

Chefe de Area 6

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Chefe de Setor

Chefe de Area 1
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO

Chefe de Setor 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Chefe de Setor 6

Chefe de Area 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Chefe de Setor 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA

Chefe de Setor 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO
AMBIENTE — SAEV AMBIENTAL

Chefe de Setor 24
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO II

(a que se refere o art. 68 desta lei complementar)

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES DE CONFIANCA CONSTANTES DO ANEXO I DESTA LEI

COMPLEMENTAR
NOMENCLATURA DO CARGO REFERENCIA
ASSESSOR DE GABINETE I CC-1
ASSESSOR DE GABINETE II CcC-2
ASSESSOR DE GAB INETE III CC-5
ASSESSOR DE GABINETE IV CcC-7
ASSESSOR DE GABINETE V CcC-9
ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA CC-8
ASSESSOR EXECUTIVO DE PESSOAL CC-3
ASSESSOR DE SAUDE PUBLICA CC-3
ASSESSOR DE COMUNICACAQO EM SAUDE CC-3
DIRETOR DE DEPARTAMENTO CC-6
DIRETOR DE DIVISAO CcC-4
SUPERINTENDENTE ADJUNTO DA SAEV CC-9
NON!ENCLATURA DA REFERENCIA
FUNCAO DE CONFIANCA
CHEFE DE AREA FC-1
CHEFE DE SETOR FC-2
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO III
(a que se refere o art. 69 desta lei complementar)

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 |REMUNERACAO
CC-1 1.574,50
CC-2 2.128,74
CC-3 2.493,04
CC-4 3.516,61
CC-5 3.596,68
CC-6 4.779,95
CC-7 5.342,81
CC-8 6.041,28
CC-9 7.088,98
FUNCOES DE CONFIANCA

REFERENCIAS |REMUNERACAO
FC-1 1.419,09
FC-2 2.098,57
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA !
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1V
GABINETE DO PREFEITO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete I Cargo em Comissao
. Mantém o controle quanto ao andamento dos assuntos que lhe forem confiados para subsidiar o

acompanhamento pelo assessorado;

. Assessora, prestando suporte no acompanhamento da programagdo de trabalho das unidades
subordinadas a autoridade assistida;

. Assessora e presta suporte na organizagdo de estudos e informagdes que lhe sejam confiados pela
autoridade assistida;

. Assessora, prestando suporte na implementagdo de planos de trabalho das unidades subordinadas a

autoridade assistida;

o Exerce outras atribuigdes correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete 11 Cargo em Comissdo

. Assessora, prestando assisténcia na promog¢do de a¢des de sensibilizagdo do publico interno para o

planejamento, visando o alinhamento das unidades de apoio ao planejamento estratégico adotado;

. Assessora, prestando suporte no preparo ¢ despacho de expedientes;

. Assessora e assisti no acompanhamento e andamento dos projetos de lei de interesse do Municipio;
. Assessora, assistindo no atendimento as convocagdes perante a Camara Municipal;

. Planeja e viabiliza a presenga do assessorado em eventos onde a representagdo politica e

institucional do Municipio requeira;

o Exercer outras atribuigdes correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete 111 Cargo em Comissao

. Assessora, prestando assisténcia no acompanhamento e controle das agdes por meio de

cronogramas que possibilitem a visdo global do andamento do planejamento frente aos prazos e

resultados estabelecidos;
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. Subsidia e orienta a preparacao de projetos que impliquem ag¢des integradas com outras institui¢des
publicas e privadas;

. Assessora, assistindo no desenvolvimento de projetos e a¢des para a melhoria dos processos de
trabalho necessarios a consecugao dos objetivos das unidades subordinadas & autoridade assistida;

. Assessora, prestando assisténcia na supervisdo, orientacdo ¢ no acompanhamento das atividades das

unidades subordinadas a autoridade assistida;

. Representa o assessorado, quando delegado para tal, participando de reunides internas e externas;
o Exerce outras atribui¢des correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete [V Cargo em Comissao

. Colabora na tramitag@o de projetos, processos e outros documentos para apreciagdo do Prefeito;
. Promove a lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e correspondéncias para o Prefeito;

. Responsavel pelo contetido da redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

. Assessora na recepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

° Assessora o Prefeito, em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

. Presta esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

Presta de informacgdes sobre programas e realiza¢des da Prefeitura;

. Promove a divulgacdo aos 6rgdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;
. Assessora e orienta no diagnéstico e no levantamento de informagdes visando a avaliacdo

situacional, levando em conta fatores internos ¢ externos a administragdo publica municipal,

. Assessora e orienta na analise das demandas da sociedade, identificando politicas publicas a
agregarem ao plano de governo;

. Assessora e orienta no estabelecimento de canais de comunica¢do aproximada com os municipes e
suas representacdes a fim de viabilizar a identificacdo das demandas a direcionar a implantagdo das agdes;
. Subsidia e orienta a preparacdo de projetos que impliquem agdes integradas com outras instituigoes
publicas e privadas;

° Exerce outras atribuigdes correlatas.
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Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete V Cargo em Comissao

° Assessora diretamente o Prefeito;

. Assessora o Prefeito na promocao da direg@o superior da Administracio e a busca da concretizagdo

do Plano de Governo registrado na Justica Eleitoral;

. Assessora o Prefeito nas fases de geracdo, articulacdo e andlise das varidveis que integram os
processos de tomada de decisdo, pertinentes com o projeto de governo;

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

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

. Assessora o Prefeito, na apuragdo e avaliagdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou orgdos vinculados, que exijam discri¢do e confiabilidade;

° Assessora o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e
dos atos normativos municipais, no ambito de atuacdo do respectivo 6rgio;

. 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;

o 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, o seu encaminhamento as Secretarias da

area;

. Exerce outras atividades correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gestdo Administrativa Cargo em Comisséo

o Assessora e orienta no diagnodstico e no levantamento de informagdes visando a avaliacdo

situacional, levando em conta fatores internos e externos a administragdo publica municipal;
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. Assessora e orienta na 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 identificacdo das demandas e direcionar a implantagdo das agdes;
. Subsidia e orienta a preparacao de projetos que impliquem ag¢des integradas com outras institui¢coes

publicas e privadas;

. Auxilia as Secretarias no planejamento estratégico para defini¢do e implantagcdo de novas politicas
municipais;

. Desenvolve areas de inovagao tecnoldgica para auxiliar na administragao e controle das Secretarias;
. Propde alteragdes logisticas de fluxo de documentos e recursos humanos para otimizar o

desempenho das Secretarias;

. Acompanha o desenvolvimento de novos convénios firmados entre a Prefeitura e outros entes
federados, no Ambito da sua Secretaria e integra-os as politicas de desenvolvimento municipal;

. Assessora no planejamento das agdes e necessidades da equipe de trabalho com vistas a consecucao
dos objetivos propostos;

. Coordena e supervisiona as atividades da equipe de trabalho;

. Assessora no acompanhamento e controle dos resultados do trabalho, provendo agdes de melhoria

Nos Processos;

. Prové a coordenacdo de informagdes relevantes a melhoria dos processos;

o Revisa instrugdes técnicas e informagdes em geral;

. Mantém fluxos de informagdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestao;

. Assessora nas analises de viabilidade técnica e econdmica de projetos;

. Prové agdes de controle dos processos e rotinas de trabalho;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Pessoal Cargo em Comissao
. Supervisiona e coordena o atendimento de servidores, prestando esclarecimentos sobre os direitos e

deveres, conforme legislacdo vigente;

° Supervisiona a emissdo e envio de correspondéncias diversas: certiddes, memorandos, oficios,
circulares e congéneres;

. Supervisiona e assessora na elaboragdo, controle e acionamento da Apodlice de Seguro de Vida em
Grupo facultativo;

. Assessora nos processos de conferéncia de cartdes de ponto;

. Chefia a implantacdo e manutencao dos reloégios de ponto, além de orientar quanto ao manuseio dos
mesmos e seus softwares de tratamento de ponto;

. Auxilia na elaboragdo de pedidos de abertura de processos licitatorios, compras de materiais,

equipamentos e servigos inerentes a area;

. Supervisiona a realiza¢do de recadastramentos anuais de servidores aposentados e pensionistas;
. Supervisiona a entrega e controle de vales-transportes a servidores e estagiarios;
. Assessora na emissdo de relatdrios diversos para apoio a outras atividades: Folha de Pagamento,

Férias, Controle de Horas Extras e congéneres;

. Responsavel por realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores que estdo sob sua
responsabilidade;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

. Executa demais atividades correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Saude Publica Cargo em Comissao

. Assessora no planejamento das a¢des e necessidades da equipe de trabalho com vistas a consecugéo

dos objetivos propostos;

. Coordena as atividades da equipe de trabalho;
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. Assessora no acompanhamento e controle dos resultados do trabalho, promovendo agdes de
melhoria nos processos;
. Organiza os recursos humanos e materiais de acordo com a necessidade para o desempenho das

atividades de sua competéncia;

. Coordena projetos para a melhoria dos processos;

o Revisa instrucdes técnicas e informagdes em geral;

. Mantém fluxos de informagdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestao;

. Assessora nas analises de viabilidade técnica e econdmica de projetos;

. Prové acdes de controle dos processos e rotinas de trabalho;

. Participa de reunides quando solicitado;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres.

. 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.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de Provimento
Assessor de Comunicagao em Saude Cargo em Comissao

. Supervisiona a confecgéo de releases;

. Supervisiona e coordena e elaboragéo de clippings;

. Responsavel pela comunicagdo interna e externa da Secretaria de Satude;

. Promove o agendamento de entrevista para o Secretario de Saude;

. Acompanha o Secretario de Saude nos eventos do municipio;

. Determina que sejam registrados os eventos da Secretaria de Satde;

. Promove o levantamento de informagdes a serem transmitidas a imprensa;
. Planeja, elabora e coordena campanhas da Secretaria de Saude;

o Coordena a TV Prefeitura.

. Responsavel por realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores que estdo sob sua
responsabilidade;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

° Executa demais atividades correlatas.
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ANEXO V
DEPARTAMENTO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento

Diretor de Departamento da Controladoria Geral do | Cargo em Comissao

Municipio

. Assegura que os Controladores Internos atuem de forma independente na execucdo de suas

atribui¢oes definidas na legislagdo e demais atos normativos;

. Atende as consultas relacionadas nas questdes de ordem administrativa e contabil da Administracao
Direta e Indireta do Municipio;

. Determina medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, como: a expedicdo de
portarias, instru¢des normativas, orientagdes técnicas, recomendagdes, pareceres € publicacdes de demais
normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda, ao uso, a movimentagao e
ao controle de bens e valores, e de outros assuntos de sua competéncia,

° Preveni e detecta irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias normais, de carater continuo,
rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordindrias, para apurar
denuincias ou suspeitas;

. Procede ao controle e a fiscalizacdo com atuagdes prévias, concomitantes € posteriores aos atos
administrativos visando a avaliacdo da agdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores por
intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a
legalidade, a legitimidade, a economicidade, a aplicagdo das subvencdes e a rentncia de receitas;

. Promove a apuragdo, de oficio ou mediante provocacdo, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameacga de lesdo ao patrimdnio publico;

. Requisita a instauracdo de sindicancia, procedimentos e processos administrativos sempre que
verificar omissdo de autoridade competente, inclusive promovendo a aplicagdo da penalidade
administrativa cabivel;

. Verifica a aplicacdo correta dos recursos financeiros disponiveis, bem como, a probidade ¢ a
regularidade das operagdes realizadas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de Provimento
Diretor de Divisao da Ouvidoria Geral do Municipio Cargo em Comissao
. Coordena o recebimento e a apuragdo de denuncias, reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de

informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos do municipio de ou
agentes publicos;

. Determina a realizagdo de diligéncias junto as unidades da Administragdo competentes para a
solicitar informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamacdes ou pedidos de
informacao;

° Responsavel por manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem como
sobre sua fonte;

o Defini quais informacgdes serdo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas em razdo
de seu pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

. Propde aos 6rgdos da Administragdo a ado¢do de mecanismos que dificultem e impecam a violagao

do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

. Responsavel por elaborar relatorio de suas atividades e avaliar a qualidade dos servigos publicos
municipais;
° Promove cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da

Administragdo Municipal no que tange a melhoria da qualidade na prestacao de servigos publicos;

. Coordena acdes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de encaminhar, de
forma intersetorial, as reclama¢des dos municipes que envolvam mais de um 6rgdo da administragdo
direta e indireta;

. Comunica o 6rgdo da administracdo competente para a apuragdo 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 reclamagGes, dentincias e representagdes recebidas;
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. Requisita de qualquer o6rgdo municipal, informagdes, certiddes ou codpias de documentos
relacionados com as reclamag¢des ou dentncias recebidas, na forma da lei;
. Propde a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos

servigcos prestados a populagio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimdnio e etc.

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

10
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ANEXO VI
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIiPIO
“PROF.* MARIA MURO POZZOBON”

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento

Diretor de Divisao de Apoio Administrativo ao Fundo | Cargo em Comissao
Social de Solidariedade

. Planeja, gerencia e promove a adequada execucdo das atividades relativas: suprimentos e apoio a

gestdo de contratos, administragdo patrimonial, infra-estrutura e gestdo da documentagdo técnica e
administrativa;
. Assessora a Presidente do Fundo Social de Solidariedade no desempenho de suas fungdes, inclusive

nas relagdes com os 6rgaos de comunicacdo e da administragdo municipal, estadual e federal;

. Prepara informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Presidente e demais autoridades;

. Colabora no desenvolvimento de projetos, programas ¢ atividades de interesse do Fundo Social de
Solidariedade;

. Responsavel por acompanhar e analisar a execucdo da programacdo do Fundo Social de

Solidariedade, identificando problemas e propondo alternativas de solugdo, bem como avaliar os
resultados;

. Supervisiona e coordena atividades especificas do Fundo Social de Solidariedade, bem como, as
atividades relacionadas a organizacdo dos eventos oficiais, manifesta-se nos processos e expedientes que

lhe forem encaminhados, zelando por sua adequada instrucéo;

. Analisa as necessidades do Fundo Social de Solidariedade, propondo providéncias que julgar
convenientes;
° Desenvolve trabalhos com vista a solucao de problemas de carater organizacional existentes, bem

como analisar propostas relativas a matéria dessa natureza;

. Realiza estudos e desenvolve atividades que se caracterizem como apoio técnico a execucdo, ao
controle e a avaliacdo das atividades do Fundo Social de Solidariedade;

. Elabora relatorios periddicos sobre as atividades do Fundo Social de Solidariedade do Municipio.

. Propde a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos

servigos prestados a populacao;

11
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimdnio 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 preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.

. 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 Articulagdo Social Funcédo de Confianga

. Responsavel por propor e acompanhar o desenvolvimento de projetos sendo estes conveniados ou
nao;

. Elabora relatorios de visitas técnicas realizadas em suas respectivas areas de atuacio;

. Responsavel por manter atualizado o cadastro de entidades e associagdes representativas de

comunidades carentes, que necessitem de atendimento do Fundo Social de Solidariedade;

o Presta atendimento e orientac@o técnica a entidades e associagdes representativas de comunidades
carentes;
. Responsavel por analisar pleitos de entidades e de associagdes representativas de comunidades

cadastradas, para desenvolvimento de projetos e eventos e/ou recebimento de doacdo de insumos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

. Acompanha as atividades das entidades e das associagdes representativas de comunidades apoiadas
pelo Fundo Social de Solidariedade;

. Manifesta-se sobre os resultados alcangados junto as entidades cadastradas e comunidades

atendidas pelo Fundo Social de Solidariedade;

. Exerce o controle de convénios sob sua responsabilidade;

. Presta informagdes e/ou esclarecimentos sobre a documentagdo necessaria para a celebragdo de
convénios;

. Analisa a documentagdo necessaria para a celebracdo de convénios, observada a legislacdo

pertinente, e emitir parecer técnico com vista a aprovacdo do projeto;
. Analisa planos de trabalho, instruir processos e expedientes, emitindo pareceres sobre assuntos de

sua area de trabalho;

12
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. Manifesta-se sobre a prestacdo de contas dos projetos conveniados no tocante ao cumprimento de
prazos, metas e objetivos.
. Propde a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos

servigcos prestados a populagio;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de Provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Fungéo de Confianga

. Desenvolve e propde normas e procedimentos aplicaveis as atividades da unidade;

o Elabora, implanta e mantém sistema de acompanhamento, avaliagdo e controle das atividades
desenvolvidas;

. Responsavel por tratar, analisar e propor a divulgagao de informacgdes;

. Realiza estudos, elabora relatérios, analisa e instrui processos e expedientes, emitindo informacdes

ou pareceres sobre assuntos que lhes forem submetidos.

. Coordena a execugdo 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 execucdo daqueles implementados em parceria com outras organizagdes;

. Promove: a melhoria continua dos planos, programas e projetos, propondo, quando for o caso, os
ajustes que se fizerem necessarios ¢ a adocdo das medidas necessarias para assegurar a efetividade das
acOes desenvolvidas;

. Articula-se com orgaos e entidades publicos e privados, além de outras institui¢des, na medida das
necessidades do Fundo Social de Solidariedade, para a adequada execugdo 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 operacao;

. Supervisiona a preparagdo de minutas de termos de convénios, contratos, acordos e ajustes;

. Elabora relatorios periddicos a respeito do andamento de cada programa e projeto, incluindo os

resultados parciais obtidos com sua execug¢ao.

13
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. Propde a adogdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos

servigos prestados a populacio;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

14
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ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Cerimonial e Comunicagdo | Cargo em Comissdo

Social

. Supervisiona e participa de promocgdes, eventos e cerimdnias, no ambito da Administracdo
Municipal,

° Promove contatos com o publico externo e interno, prestando informagdes de interesse coletivo;

. Coordena a recepgdo, elaboracdo e expedigdo de convites e lista de presenga;

. Presta assessoria a Divisdo de Comunicagdo Social e ao Gabinete Civil,;

. Mantém articulagdo com os servigcos homologos das prefeituras, 6rgaos do Governo do Estado e

Governo Federal, além de entidades vinculadas;
. Supervisiona a elaboracao da agenda externa e interna do Prefeito;
. Supervisiona a elaboragdo de roteiros para documentarios, videos e demais producdes em audio e

video, bem como de material impresso.

. Acompanha a gravagao de dudios de material publicitario ou informativo;

. Acompanha a gravagao e produz o programa radiofénico "Conversa com o Prefeito".

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao da Imprensa Oficial do Municipio Cargo em Comissao

. Responsavel pela publicagdo dos atos dos poderes Executivo e Legislativo do Municipio de

Votuporanga.

15
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. Responsavel pela integridade do contetido das publicagdes oficiais do municipio;

. Dirige, supervisiona e coordena todas as publicagdes oficiais do municipio;

. Supervisiona o cadastro, alteracdes e exclusdes dos responsaveis pelas publica¢des oficiais;

. Supervisiona a conferéncia da publicacdo encaminhada, quanto aos padrdes textuais oficiais
adotados;

. Responsavel pela capacitacdo dos servidores cadastrados responsaveis pelas publicagdes oficiais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres.

. 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.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Expediente Administrativo e | Cargo em Comissdo

Legislativo

. Responsavel pelo recebimento de minutas, de sua preparagdo, formalizagdo e encaminhamento de

projetos de Lei, Decretos, Portarias e congéneres;

. Supervisiona a elaboragdo de Oficios e demais comunicagdes oficiais;

. Supervisiona o protocolo, distribui¢do de correspondéncias e arquivo de documentos;

. Supervisiona o controle de publicacdes oficiais do Municipio e seu arquivamento;

. Assessora o Prefeito Municipal sobre os documentos elaborados.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio 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 preservacao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Comunicac¢do Social Cargo em Comissao
. Supervisiona a produgdo de todo o conteudo jornalistico para imprensa, site, intranet, publico

interno e externo;

. Supervisiona os estagiarios dos cursos correlatos a area;

. Coordena o atendimento as solicitagdes da imprensa;

J Assessora na organizagdo de entrevistas coletivas;

. Promove cobertura jornalistica de eventos da Prefeitura com atendimento a imprensa ¢ TV

Prefeitura (matérias em videos que ficam no site da Prefeitura);

. Coordena a produgao de fotos de eventos e reunides para ilustrar as matérias produzidas;

. Supervisiona o envio de releases para imprensa;

. Assessora quanto ao contetido disponibilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;

. Coordena o recolhimento, redago, registro através de imagens e de sons.

. Promove a interpretagdo e a organizagdo de informagdes e noticias a serem difundidas, expondo,

analisando e comentando os acontecimentos.
. Supervisiona a sele¢do, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas

em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de

comunicacao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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ANEXO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Planejamento Urbano Cargo em Comissdo

. Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento urbano do Municipio;

. Aprovagdo de projetos de loteamentos;

. Responsavel pelos pareceres emitidos sobre a aprovacdo, ou ndo, dos projetos de edificacio,
loteamentos, de uso e ocupagao do solo urbano, apresentados ao Municipio;

. Promove o cumprimento das disposicoes do Coédigo 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;

. Desenvolve estudos para o desenvolvimento urbano do Municipio, apresentando as sugestdes e
propostas, ao Secretario de Desenvolvimento Urbano;

. Coordena audiéncias publicas de Estudo de Impacto de Vizinhanga;

o Presta assessoria aos demais orgdos da Administracdo Municipal nas questdes de planejamento e

desenvolvimento do Municipio;

. Responsavel pela coordenacdo do arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

. Assessora na elaboragdo de planos, programas e projetos de desenvolvimento do municipio;

. Promove a elaboragdo de PPA (Plano plurianual);

. Contribui tecnicamente na elaboracdo de instrumentos legislativos;

. Supervisiona, coordenagdo e presta suporte na aprovacdo de projetos de obras particulares, “habite-

se”’, uso do solo e congéneres;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Topografia e Drenagem | Cargo em Comissao

Urbana

. Coordena e supervisiona a execucdo de todo e qualquer tipo de levantamento topogréfico

(planialtimétrico, geométrico e congénere) para elaboragdo de projetos ou implantacdo de obras;
. Determina a organizag@o os desenhos pertinentes ao Departamento e a elaboragdo de mapeamentos

através de imagens geoprocessadas;

. Supervisiona a elaboracao de laudos e memoriais descritivos de desapropriagao;

. Designa profissionais para a fiscalizagdo de levantamentos topograficos e desenhos terceirizados;

. Pesquisa, através de levantamentos topograficos, tragados convenientes para rodovias e vias
municipais;

. Responsavel pela emissdo de laudos, levantamentos topograficos, levantamentos de interferéncias e

relatério de propriedades de areas para projetos geométricos;
° Assinar, juntamente com as estruturas subordinadas, os calculos, laudos e desenhos;
. Supervisionar locagdo de obras de terraplenagem, pavimentagdo, galeria pluvial, obras de arte,

obras civis e demais implantagdes necessarias para execucao de obras;

. Determina levantamentos para fins de desapropriacao, revisao de areas e cadastros;

. Determina as corre¢des e ajustes necessarios para reproduzir a situacdo de campo;

. Sugeri modificagdes em tragados, galerias, "greides" e projetos em geral;

. Responsavel por zelar pela guarda e manutengao de todos os equipamentos topograficos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Habitagao Cargo em Comissao

. Responsavel pelo gerenciamento e efetivagdo de programas habitacionais;
. Responsavel pela elaboracio de projetos de loteamentos habitacionais;

. Supervisiona as retificagdes de areas diversas;

. Responsavel por supervisionar a desafetacdo de areas publicas;

. Responsavel pelo agrupamento e desdobramento de areas publicas;

. Supervisiona a elaboragdo de loteamentos industriais;

. Participada elaboragdo de leis urbanisticas e de desenvolvimento urbano;

. Presta suporte no atendimento ao publico sobre demandas habitacionais;

. Preside o Conselho Municipal do Fundo de Habitacao;

. Realiza interface junto a Caixa Econdmica Federal e CDHU (Companhia de Desenvolvimento

Habitacional e Urbano);
. Responsavel pelo planejamento de eventos habitacionais e supervisiona a realizagdo de: inscrigdes,

sorteios, assinatura de convénios e montagens de dossiés;

. Responsavel pela regularizagdo fundiaria;

. Responsavel pelo Programa de Planta Popular técnica;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Gestao de Projetos Cargo em Comissao
. Supervisiona e controla o cronograma de trabalho dos projetos de engenharia e arquitetura,

distribuindo-os, avaliando seus resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade;

. Planeja e distribui projetos a serem executados, prestando suporte, quando necessario;
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. Coordena a execucdo total de projeto, liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho da

equipe sob sua responsabilidade;

. Organiza, coordena, avalia, acompanha e apoia as agdes de projetos oriundos do planejamento
estratégico;

. Articula parcerias que viabilizem as atividades do Departamento de Gestao de Projetos;

. Responsavel por fazer orgamento dos projetos solicitados;

. Responsavel pela conferéncia das informagdes constantes nos editais de processos licitatorios;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Parcelamento do Solo Cargo em Comissao
. Responsavel pelos processos de retificacdo, desdobramento, agrupamentos, desapropriacdes e

permutas de areas;

. Supervisiona a elaboracao de memorandos descritivos;
. Supervisiona e presta suporte na elaboragdo de “CROQUIS” para diversas Secretarias;
. Responsavel pelo sistema de Georreferenciamento de areas, determinando posteriormente a

implantagao de cadastros municipais no mapa;

° Assessora na analise de escrituras;

. Determina a baixa no INCRA (Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria.);

. Inclusdo de perimetro urbano;

. Responsavel pelas imagens de satélite cadastral;

. Coordena a elaboragdo de mapas (perimetro);

. Supervisiona a abertura de matriculas;

. Assessora no atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia Cargo em Comissdo

. Supervisiona a elaboragdo de apresentacdes de impugnacao de IPTU (Imposto Predial e Territorial
Urbano);

. Supervisiona, coordena e presta suporte a equipe da Diviséo;

. Determina o emplacamento residencial;

. Promove a conferéncia prévia de loteamento;

. Responsavel pela criagdo de codigos para as ruas e bairros apos a sua aprovacao;

. Responsavel pelo cadastro de desdobro, agrupamento, gleba para inclusdo de perimetro urbano e

loteamento para sua criacéo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Planejamento e Projetos de | Cargo em Comissao

Obras Publicas

. Supervisiona a elaboracdo, conferéncia e adequagdes nos projetos de pavimentagdo asfaltica dos

novos loteamentos protocolados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;
. Solicita o mapeamento dos locais que necessitam dos servicos de pavimentacdo asfaltica nos

loteamentos antigos;
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. Supervisiona a execu¢ao dos servigos de pavimentagdo e recapeamento asfaltico;

. Determina a realizagdo do calculo do valor para langamento individual (ao proprietario do
loteamento) do asfalto quando na execugdo do servigo ndo for utilizado recurso proprio;

o Planeja, analisa, determina a medi¢do e a confec¢do dos mapas de contas de convénios e
informagdes de obras diversas;

. Solicita a impressdo de projetos (plotagem), visando a prestacdo de contas de convénios e

informagao de obras diversas;

. Elabora respostas aos questionamentos e indicagdes de verecadores no que tange a pavimentagao
asfaltica.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimdnio 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 preservagdo ambiental.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Arquitetura e Controle Urbano Cargo em Comissdo

. Determina e supervisiona a elaboragdo de oficios e memorandos;

. Supervisiona e assessora no atendimento ao publico;

. Determina, supervisiona e assessora nas vistorias externas de imoveis alugados;

. Responsavel por coordenar o controle e pagamento de auxilio moradia;

. Determina a realizacdo de pesquisa de imoéveis para aluguel junto as imobiliarias, durante o

processo de desfavelamento;

. Supervisiona os processos dos mutuarios CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habitacional e
Urbano);
. Participa do acompanhamento dos processos para prestar informagdes junto ao Conselho do Fundo

Deliberativo de Habitacao;
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. Responsavel pela coordenagdo dos seguintes processos: inscricdo, agendamento, sorteio e
preparagdo de dossiés dos contemplados e titulares dos conjuntos habitacionais do Programa Minha Casa

Minha Vida da Caixa Economica Federal;

. Participa de reunides promovidas pela CDHU e Caixa Econdmica Federal;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres.

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Projetos Topograficos Cargo em Comissao

. Analise de ART/RRT e laudo técnico para licenciamento de empresas;
. Supervisiona a execugao técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e coordenar equipes

de execucdo;

. Supervisiona a aplicagdo de normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;
. Analise de processos da prefeitura de regularizagio, constru¢ao e ampliacao;

. Deferimento ou indeferimento dos processos subscrito;

. Resposta aos comunicados das analises, maximo cinco (5) por processos;

. Solicitagdo de processos antigos no arquivo e busca dos mesmos;

. Atendimento técnico referente ao C.O.E. e outras duvidas.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Analise e participagdo em audiéncias publicas de EIV;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Levantamento Topografico Cargo em Comisséo

. Responsavel pela coordenacdo e supervisdo das andlises e aprovagdes de: agrupamento e
desdobramento;

° Determina a realizagdo de vistorias em processos de ouvidoria, habite-se e outros;

. Elabora laudos de vistoria quanto a ruidos e acessibilidade;

° Promove a conferéncia de certiddes de habite-se, demolicdo, legalizacdo, acréscimo e reformas e
congéneres;

. Supervisiona e assessora no atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Documentos Fungdo de Confianca

° Supervisiona a elaboragdo de relatorios, memorandos, estudos técnicos, atas e congéneres;

. Assessora o Secretario no desempenho de suas fungdes;

° Supervisiona, organiza e distribui as atividades a serem desenvolvidas no setor;

. Assessora no atendimento pessoal, digital ou telefénico;

. Supervisiona e determina a elaboracao de processo de despesa de viagem / diarias da Secretaria;
. Responsavel pelo controle de compras de despesas diversas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos de Parcelamento do Solo Fungdo de Confianca

. Responsavel pela elaboragdo, inclusdo, envio e acompanhamento de projetos junto aos demais
orgaos;

. Desenha projetos institucionais;

. Faz levantamento de obras existentes municipais para elaborar projetos de regularizacoes.

J Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Cadastro Fisico Funcao de Confianga

. Supervisiona e assessora nos projetos de: retificagdo, desdobramento, agrupamentos e

desapropriacgdes de areas;

. Responsavel pela conferéncia de memoriais descritivos;

° Determina e assessora na analise de escrituras;

. Promove a Inclusdo de perimetro urbano;

. Responsavel pelas atualizagdes da Imagem satélite cadastral;

. Supervisiona a confec¢do de mapas (perimetro e congéneres);

. Supervisiona e assessora na abertura de matriculas;

. Responsavel por determinar o alinhamento de terrenos (topografia);

. Da suporte no atendimento ao publico;

. Coordena o levantamento de dados para processo de usucapio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Aprovagdo de Projetos e | Fungdo de Confianga
Fiscalizacgdo
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. Responsavel pelos projetos de paisagismo institucional;

. Responsavel por equipes de manutengao de paisagismo e jardinagem municipal;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
o Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Uso de Solo Fungéo de Confianga

. Responsavel pela analise e liberagao de certiddo de perimetro;

. Promove a analise de estudo de Impacto de Vizinhanga;

° Determina e supervisiona o atendimento aos oficios da Promotoria Publica, bem como, o

atendimento dos processos protocolados;

. Planeja, organiza e providéncia dados e documentos para realizagdo de audiéncia publica;

. Supervisiona e da suporte na elaboragdo de memorial descritivo e certiddo de confirmagdo para
registro;

. Responsavel pela liberagdo de Alvara de Licenga;

. Supervisiona o licenciamento de empresas;

. Responsavel pela analise de processo no Via Rapida Empresas e Via Juscesp;

. Analise do relatorio preliminar da Lei do EIV.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos Institucionais Funcao de Confianga

. Responsavel pela elaboracio, inclusdo, envio e acompanhamento de projetos junto aos demais
orgaos;

. Promove os ajustes dos planos de trabalho, segundo parecer e orientagdes técnicas dos orgaos
envolvidos;

. Realiza pesquisas para a elaborag@o de orgamentos dos projetos;
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. Promove reunides com os técnicos envolvidos nos projetos;
. Encaminha solicitagdes referentes a documentacdo pendente das obras e projetos, e posteriormente

encaminha 0s mesmos para os setores responsaveis;

. Presta suporte técnico ao Prefeito, Secretarios a cerca de assuntos referentes aos projetos
institucionais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Mobilizagdo e Organizagdo | Fun¢do de Confianga
Comunitéria e Estudo
. Responsavel por supervisionar o atendimento ao publico;

. Responsavel por coordenar a realizacdo de vistorias a campo em conjunto com a CDHU

(Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano) e Caixa Econdmica Federal;

. Presta suporte na elaboragdo de relatorios e visita social;

. Presta suporte e assessora na organizagao e envio de documentos pertinentes a CDHU;

. Auxilia na execugdo de sorteio de casas populares;

. Responsavel pelo planejamento do auxilio moradia;

. Determina a emissdo de boletos da CDHU e da Caixa Econdmica Federal.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ac¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Medicdo de Obras Funcdo de Confianga

. Supervisiona a medi¢cdo de obras e orienta quanto aos regulamentos € normas que regem as

edificagdes de obras publicas e particulares;

. Coordena o recadastramento da area para construgdo, ampliagdo, demoli¢do e congéneres;
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. Responsavel por acompanhar, verificar e orientar o cumprimento da legislagdo urbanistica
concernente a edifica¢des particulares;

. Determina a verificagdo de imodveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas
e congéneres;

. Supervisiona e assessora na emissdo de pareceres com base na vistoria realizada nos imoéveis,
quanto a concessdo de habite-se;

. Coordena a defini¢do de numeragdo para abertura de firma, desdobramento e agrupamento de lote,
separacdo de comércio e industria entre outros;

. Gerencia a afixa¢@o de placas de numeragao nas residéncias do municipio;

. Supervisiona os apontamentos de langamentos de IPTU (imposto Predial e Territorial Urbano) e
ISS (Imposto sobre Servico);

. Responsavel pela informagdo dos dados necessarios para a emissdo de certiddo de existéncia,
habite-se e atualizar as copias de quadra (BIC’s);

. Solicita a emissdo de relatérios peridodicos sobre suas atividades e mantém sua chefia

permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Descricio de atribuicdes de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Contabilidade Cargo em Comissdo
. Elabora as pegas de planejamento: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢amentarias),

LOA (Lei Or¢amentaria Anual);

. Promove as altera¢des das pecas de planejamento, quando necessario;
. Responsavel pela elaboracdo do balango anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;
. Supervisiona a elaboracdo e o encaminhamento de todos os dados do AUDESP (Auditoria

Eletronica de Orgios Publicos do Estado de So Paulo);

. Supervisiona a elaboragdo e o envio do SIOPE (Sistema de Informagdes sobre Or¢gamentos Publicos
em Educacao) e SIOPS (Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos da Saude);

. Supervisiona a elaboragdo dos relatérios do SISTN (Sistema de Coleta de Dados Contabeis de

Estados e Municipios) (RGF - Relatério de Gestdo Fiscal) e RREO (Relatério Resumido da Execucao

Orgamentaria);
. Supervisiona o acompanhamento da movimentagdo contabil diaria;
o Supervisiona, analisa e assina as documentagdes da movimentacdo contabil diaria, tais como:

empenhos, balancetes, boletins de caixa, prestacdo de contas, dentre outros;

o Presta informacdes as secretarias municipais referentes a execucao or¢camentaria;

. Responsavel pela conciliagdo bancaria;

. Responsavel por prestar informagdes as inspegdes in loco do Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ac¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Receita Tributaria Cargo em Comissao
. Supervisiona as atividades desenvolvidas pelas divisdes de: Fiscalizagdo Geral, Fiscalizagdo

Fazendaria, Receita imobiliaria, Receita Mobiliaria e Divida Ativa;

. Responsavel pelo acompanhamento das receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urbano), ITBI
(Imposto de Transmissdo de Bens Imoéveis), ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza),
ICMS (Imposto sobre operacoes relativas a Circulagdo de Mercadorias e sobre prestacdes de Servigos de
transporte interestadual, intermunicipal e de comunicagdo), ITR (Imposto Territorial Rural) e Divida
Ativa;

. Promove os meios necessarios a fim de desenvolver junto as divisdes subordinadas possibilidades
de aumento de receita;

. Homologa os langamentos de taxas de funcionamento para inicio do exercicio, de langamentos de
multas diversas, inclusive advindas de processo licitatorio;

. Supervisiona o atendimento ao contribuinte nas divisdes subordinadas;

. Supervisiona a emissdo de Certiddes Negativas, Positivas, Negativas com efeito de Positivas, tempo
de inscri¢do, existéncia de empresas e demais certidoes pertinentes ao departamento, através de processo
administrativo ou por solicitagdo on-line;

° Emite alvaras de licenga para a Industria, Comércio, Prestacdo de servigos, Ambulantes,

Autdnomos, Profissionais Liberais e Eventuais, através de processo administrativo ou solicitagdo on-line;

. Coordena o desenvolvimento das ocorréncias registradas na ouvidoria direcionadas as divisdes
subordinadas;

. Presta suporte no atendimento ao publico nas questdes mais complexas;

. Presta suporte técnico tributario ao Prefeito e Secretdrio de Finangas, Controladoria e

Modernizagéo, quando solicitado;

. Homologa e despacha processos de analise prévia de cancelamento;

° Supervisiona a expedi¢do de relatérios, memorandos, cartas comunicados ¢ oficios;

. Responsavel por conferir e assinar faturas e notas fiscais de materiais e servicos contratados para o
departamento;
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o Responsavel pelos lancamentos de alienagdo de bens iméveis e ocupacao de imoveis publicos;
. Coordena os langamentos de Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza (ISSQN), Imposto

Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Imposto Sobre Transmissdo de Bens Imoéveis (ITBI);

. Coordena agdes pertinentes ao convénio do Imposto Territorial Rural (ITR);

° Coordena as implantagdes em Divida Ativa, bem como inscri¢ao no livro;

. Gerencia a emissao de execugdes fiscais;

. Presta informagdes ao Tribunal de Contas do Estado;

. Supervisiona o funcionamento e execugao do sistema de tributagdo administrativa (SAT);

. Supervisiona os processos de abertura, alteragdo e encerramento de empresas, através de processo

administrativo e solicitagcdo on-line;

. Gerencia o convénio do Via Rapida Empresa — VRE com parceria com a JUCESP (Junta Comercial
do Estado de Sao Paulo), Bombeiros, CETESB (Companhia Ambiental do Estado de Sdo Paulo) e VISA
— Vigilancia Sanitaria, atendendo a todos os itens a ele pertinentes;

. Estuda propostas de alteragdo na legislacdo pertinente ao Codigo Tributario Municipal e Cédigo de

Posturas Municipais;

. Acompanha a legislacdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributacao.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Planejamento e Execucdo | Cargo em Comissao

Orgamentaria

. Responsavel pelas atividades relacionadas com a elaboracdo do Plano Plurianual, diretrizes

orcamentarias ¢ do orgamento anual, bem como, a execugdo desses instrumentos.

. Responsavel pela elaboragdo do projeto de lei do orgamento anual;
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. Geréncia em conjunto com outros 6rgdos municipais a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA),
Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

. Realiza estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas or¢amentarias da
Administragao Municipal,

. Acompanha a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgdos da Prefeitura na reformulagao
or¢amentaria de programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais

especiais e suplementares;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Prestagdo de Contas Cargo em Comissao
. Responsavel por providenciar toda documentagéo exigida pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE)

através da Instrucdo 02/2008 para concessdo de subvengdo e convénios;

. Coordena a emissao dos empenhos globais e inclui no sistema cada repasse;
o Coordena e libera os repasses més a més as Entidades, dos recursos: federal, estadual e municipal;
. Supervisiona a consulta de cada repasse junto aos orgdos competentes todas as entidades que

recebem recursos publicos quanto a sua adimpléncia e situagdo cadastral (certidoes negativas: FGTS
(Fundo de Garantia do Tempo de Servico), INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social), Tributos
Federais e Municipais);

. Assessora e supervisiona as entidades durante a execugdo dos Planos de Trabalhos apresentados;

. Gerencia e analisa todos os processos de prestacdo de contas de todas as entidades que receberam
recursos a cada exercicio;

. Responsavel por autenticar com o original toda documentagao recebida;

. Supervisiona todos os processos de prestacdo de contas seguindo as exigéncias contidas na

Instrugdo do TCE (Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo);
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. Emiti parecer final e providencia todos os documentos exigidos quanto ao encerramento de cada
concessdo, conforme Instrugdo 02/2008;
. Coordena a inser¢do de todos os dados pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro do SISRTS

(Sistema de Repasse Publico ao Terceiro Setor);

. Gerencia os processos de cada convénio firmado com os Ministérios, Secretarias Estaduais e demais
orgaos;
. Participa de todos os procedimentos pertinentes a cada convénio firmado, desde o processo

licitatorio até o recebimento por parte do 6rgdo concessor de sua total aprovacdo quanto a sua execucao e
prestagdo de contas;

. Controla as datas de vigéncias e prazos de prestacao de contas cada convénio firmado;

. Acompanha e encaminha cada repasse, providenciando para que sejam emitidas as notas fiscais,

quitagdo e prestar contas periciais para que sejam liberadas as demais parcelas de cada convénio;

. Apdia e presta suporte as Secretarias gestoras dos convénios quantos aos recursos sob a sua
responsabilidade;

. Coordena os langamentos e o processo de contas de todos os repasses concedidos;

. Presta informagdes aos Conselhos Municipais sobre todos os procedimentos de cada Convénio,

apresentando planilhas com as despesas e receitas, para aprovagao por parte do conselho competente;

. Supervisiona a inclusido no portal dos convénios, todas as informagdes pertinentes ao andamento de
cada convénio;

. Assessora os servidores das secretarias envolvidas com o SICONYV (Sistema de Repasse Publico ao
Terceiro Setor) quanto a correta inclusdao de propostas objetivando a aprovagdo no encerramento de cada
convénio;

. Presta contas dos recursos concedidos pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educac¢ao) junto ao SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestacdo de Contas) e acompanha os pareceres dos

conselhos competentes junto ao SIGCON (Sistema de Gestao de Convénios);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

34

_ 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.




<
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 106 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA »
GABINETE DO PREFEITO

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Tesouraria Cargo em Comisséo

. Responsavel por controlar o saldo bancario;

. Coordena a conferéncia e assina notas de empenhos pagas no dia;

. Supervisiona o atendimento aos fornecedores;

. Presta suporte no fechamento do caixa e disponibilizag@o a contabilidade;

. Responsavel pela verificagdo da autenticagao dos depdsitos;

. Conferi e assina guias de retencdo no ato do pagamento (INSS (Instituto nacional de Seguridade

Social), ISSQN (Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza) ¢ IRRF (Imposto de Renda Retido na

Fonte) entregando a via do fornecedor;

. Propde junto aos bancos as aplicagdes dos valores em conta;

. Assessora o Secretario na liberagdo de pagamentos;

. Supervisiona os langamentos didrios na planilha de débitos e créditos bancarios;

. Responsavel pela emissdo de relatorios de pagamentos por data de vencimento dos fornecedores

para liberagdo de pagamento;

. Supervisiona o langcamento dos valores pagos aos componentes da Banda, no programa especifico,
para transferéncia bancaria;

. Supervisiona a conferéncia e a transferéncia, através de relatorios da Folha de Pagamento, dos
valores vinculados — recursos estadual e federal;

. Supervisiona o langamento do pagamento aos componentes do Programa Bolsa Atleta;

. Supervisiona a elaboracao de oficios sobre a folha de pagamento, Jari (Junta Administrativa de
Recursos de Infragdes), Banda Musical e Bolsa Atleta para o Banco;

. Responsavel pela emissdo de pagamentos através de sistema bancario BB Empenho (Fundeb
(Fundo de Manutenc¢do e Desenvolvimento da Educagdo Béasica e de Valorizacdo dos Profissionais da
Educac¢ao), FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social), congéneres;

. Responsavel pela emissdo de pagamentos através SICONV (Sistema de Gestao de Convénios e

Contratos de repasse do Governo Federal);
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. Responsavel por solucionar pendéncias existentes entre a Prefeitura de Votuporanga e seus
Fornecedores;

. Responsavel por assinar cheques de pagamento de fornecedores;

. Responsavel pela assinatura de ordem de pagamentos e TED (Transferéncia Eletronica Disponivel)
bancarios;

. Controla o arquivo de guias ndo retiradas por fornecedores;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Empenho Cargo em Comissdo

. Coordena o recebimento e a conferéncia das notas fiscais apresentadas;

. Responsavel pela emissdo de guias de ISS (Imposto sobre Servigo), de acordo com as atividades e
aliquotas para notas de prestagio de servigos;

° Promove a conferéncia da validade das notas de material no site da Secretaria da Fazenda;

. Responsavel por verificar as respectivas tributagdes para cada tipo de servigo prestado (INSS —

Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS — Imposto sobre Servigo ¢ IRRF — Imposto de Renda Retido

na Fonte);

. Coordena a liquidagao de todas as despesas do Municipio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Planejamento Estratégico e | Cargo em Comissao

Or¢amentario

. Supervisiona a elaboracdo de relatorios para tomada de decis@o e a alocagdo dos recursos

organizacionais com eficiéncia;

. Coordena e participa em conjunto com as Secretarias Municipais a elaboragdo do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) e Lei Or¢gamentaria Anual (LOA);

. Promove estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas or¢amentarias da
Administracdo Municipal;

. Acompanha a evolugdo da despesa, auxiliando os demais 6rgdos na reformulacdo or¢camentaria de

programas de trabalho, bem como providenciar os ajustes dos créditos orgamentarios;

. Responsavel por prestar informacgdes as Secretarias Municipais referentes a execucdo orgamentaria;
. Coordena e sistematiza a produgdo de informagdes para a acdo governamental,

. Propde medidas que modernizem o controle de processos administrativos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Planejamento Operacional Cargo em Comissao
. Responsavel por acompanhar e avaliar as despesas antes da execugdo orcamentaria, considerando a

disponibilidade financeira da administracdo municipal;

. Presta suporte ao Secretario Municipal;

. Responsavel pela analise prévia das solicitagdes de despesa, em conformidade com a legislagdo e as
normas técnicas aplicaveis;

. Propde medidas de operacionalizagdo dos custos municipais;
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. Presta suporte as secretarias municipais nas solicitagdes de despesas e procedimentos referente a

sistemas informatizados;

. Realiza andlise sistematica de informagdes orcamentarias, para maior agilidade no processo de
compras;
. Responsavel por avaliar as despesas antes da execugdo orcamentaria considerando a disponibilidade

financeira da Administragdo Municipal;

. Procede a andlise prévia das solicitagcdes de despesa, em conformidade com a legislagdo e as normas
técnicas aplicaveis;

. Propde medidas de operacionalizagdo dos custos municipais;

. Auxilia as Secretarias, sob supervisdo da autoridade competente, nas solicitacdes de despesas e
procedimentos com sistemas;

. Analisa sistematicamente as informagdes orcamentarias para maior agilidade das compras pelos

orgdos competentes;

. Elabora relatérios periodicos dos servigos executados;

J Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Receita Imobiliaria Cargo em Comissao
. Coordena, organiza, planeja e d4 suporte ao setor de avaliagdes visando diminuir a inadimpléncia e

a burocracia, de modo a dinamizar e agilizar os trabalhos desta divisdo;

. Coordena o langamento de Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Urbano
(ITU) e Imposto de Transmissdo Bens Intervivos (ITBI);

. Coordena e homologa a elaboragdo, confecg¢do e impressdo dos carnés de imposto municipais
relativos a imoveis;

. Promove as atualiza¢des de dados obtidos pelo setor de avaliagdes na Planta de Valores Genéricos;
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o Coordena a transcri¢ao dos dados dos iméveis no sistema;

. Supervisiona e assessora nas isen¢des do Imposto Predial e Territorial Urbano;

. Responsavel pela conferéncia dos langamentos de IPTU;

o Promove o controle de arrecadagio;

. Coordena as atividades do setor e presta suporte aos servidores da area;

. Supervisiona o atendimento aos contribuintes;

. Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos do imobilidrio.

° Presta suporte no atendimento aos contribuintes, aos servidores da Divida Ativa, Divisao de

Atendimento e Procuradoria Geral do Municipio;

. Acompanha a legislacdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributagdao do IPTU e
ITBL
. Estuda propostas de alteracdo na legislagdo pertinente ao Cddigo Tributario Municipal relativas a

tributagdo imobiliéria.
. Presta suporte técnico tributario ao Prefeito e Secretdrio de Finangas, Controladoria e

Modernizagdo, quando solicitado;

° Supervisiona e assina relatorios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios do
imobiliario;

. Supervisiona o uso ¢ a manutencao do veiculo do setor de Receita Imobiliaria.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Divida Ativa e Cobranga Cargo em Comissao
. Orienta, acompanha, controla e disciplina os procedimentos relativos a tramitacdo de processos

administrativos de débitos nao inscritos;

. Promove a arrecadacdo dos débitos ndo inscritos em Divida Ativa;
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. Supervisiona a elaboracao e encaminhamento de memorandos e oficios;

. Responsavel por promover, gerenciar e controlar a arrecadagéo da divida ativa;

. Promove o acompanhamento da evolugdo do estoque de divida ativa;

. Promove a cobranga administrativa dos débitos nao inscritos, na forma autorizada pela Procuradoria

Geral do Municipio;
. Promove junto a Procuradoria Geral do Municipio, o planejamento e coordenagdo de atividades

referentes ao arquivo eletronico nos processos judiciais de cobranga;

. Responsavel pelo gerenciamento de cobranga administrativa, através de cartas telefone, notificagdes
e afins;

. Responsavel pela emissdo do livro de divida ativa, bem como supervisiona as inscrigdes;

. Prepara e julga os processos administrativos de contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedidos

de parcelamento de créditos fiscais tributarios e néo tributarios inscritos em divida ativa;
. Promove analises, presta informagdes, elabora pareceres técnicos em processos administrativos de:

baixa, cancelamentos, restitui¢des, estornos, entre outros;

. Coordena e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Divisao de Cobranga de Divida Ativa;
. Supervisiona, controla e sugeri alteragdes no Sistema de Tributagdo — SAT;
. Gerencia a conferéncia dos relatérios de baixa emitidos pelo Departamento de Contabilidade na

hipotese de pagamentos referente a débitos inscritos em divida ativa rejeitados;

° Gerencia a emissdo de relatorios mensais a contabilidade, informando os débitos inscritos dentro do
més com os débitos que foram cancelados;

. Responsavel pela emissdo de certidoes ao Tribunal de Contas do Estado, bem como, prestar todos
0s esclarecimentos necessarios;

. Encaminha para a Procuradoria Geral do Municipio os dados relativos aos créditos fiscais nao
pagos no devido vencimento que devam ser inscritos em divida ativa;

. Mantém custodiado o procedimento administrativo que tiver dado origem ao cadastramento do
crédito fiscal para efeito de inscri¢cdo na Divida Ativa, em local de facil acesso e localizagao, a disposi¢ao
da Procuradoria Geral do Municipio;

. Prepara e julga os processos do contencioso fiscal, inscritos em divida ativa, com a representagdo da

Procuradoria Geral do Municipio;
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. Cumpre as determinag¢des da Procuradoria Geral do Municipio em relagdo aos créditos fiscais
inscritos em divida ativa;

. Gerencia, controla e promove a arrecadagao de divida ativa na forma determinada pela Procuradoria
Geral do Municipio;

. Acompanha a evolucdo da Divida Ativa;

. Promove a realizagdo de pesquisas e estudos para aperfeicoamento de métodos quanto ao processo
de cobranga, com a finalidade de aumentar a arrecadacéo;

. Presta suporte ao Cartoério local (Distribuidor e SAF — Servigo de Anexo da Fazenda);

. Responsavel pela emissdo das certidoes de divida ativa (CDA. — Certidao de Divida Ativa), emissao
de relatorios de contribuintes inadimplentes, emissao de relatdrios referente a todos os débitos que estdo
na condi¢do “subjudice”, para analise e acompanhamento; emissdo de relatorios referente a débitos
menores que R$ 100,00 sdo encaminhados para o devido cancelamento;

. Coordena as visitas nas residéncias dos contribuintes inadimplentes por um fiscal, como também

nos agendamentos das visitas, levantamentos dos débitos, emissdo dos extratos, calculos de honorarios e

etc.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo da Receita Mobiliaria Cargo em Comissao
. Coordena e dirige o atendimento ao publico prestado pelo setor de lancadoria, referente 4 abertura,

alteracdo, cancelamento das empresas municipais e dos profissionais liberais;
° Coordena as atividades de atendimento aos mototaxistas, langamento de débitos, emissdo de alvara
de licenga, preenchimento de ficha de inscricdo cadastral, lancamento de multas de infragao,

cadastramento de firmas, controlando as desvinculagdes dos mototaxistas das empresas;
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o Coordena e supervisiona as aberturas e as alteragdes, incluindo os langamentos de débitos, tais
como, taxa de licenca, taxa de alteragdo, multas de infragdo, limpeza de lote, cancelamento de débitos,
encerramento de empresas, solicitados através do ICAD, Via Rapida Empresa (VRE) (feitas ex-oficio);

° Emiti pareceres, coordena e supervisiona quanto ao langamento tributario, cancelamentos, isengdes,
revisdo de area, etc.;

. Analisa quanto ao deferimento ou indeferimento, alvards das empresas quando regularizadas no
sistema ICAD e alvaras solicitados pelo contribuinte através do setor de atendimento de profissionais
liberais;

. Coordena e analisa a implantagdo e o licenciamento junto ao Municipio das inscri¢des exportadas

no sistema Via Rapida Empresa (VRE);

. Emite alvaras de licenca para feiras, festas e eventos, solicitando e analisando os documentos
necessarios;

. Coordena e supervisiona o levantamento de todas as multas emitidas;

° Coordena e supervisiona todas as notificagdes, verificando limpeza de lote, cal¢adas, materiais

reciclaveis, corte de arvores publicas, para futuro langamento de multas;

. Coordena e assessora sobre as denuncias feitas na ouvidoria municipal de empresas que funcionam
sem inscrigao;

. Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos do mobiliario;

° Presta suporte no atendimento aos contribuintes, aos servidores da Fiscalizacdo, Divisdo de
Atendimento e Procuradoria Geral do Municipio;

. Acompanha a legislacdo Federal, Estadual e¢ decisdes de Tribunais referentes a taxas de
funcionamento de empresas.

. Estuda propostas de alteragdo na legislacdo pertinente ao Coédigo Tributario Municipal relativas
cadastro mobiliario.

. Presta suporte técnico tributdrio ao Prefeito e Secretario de Finangas, Controladoria e

Modernizacao, quando solicitado;

o Supervisiona e assina relatorios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios do
mobiliario;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
42
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Fiscalizagdo de Posturas Cargo em Comissao

. Supervisiona, assessora ¢ da suporte nas fiscalizagdes de: abertura de firma, alteragdes e
cancelamentos;

. Supervisiona, distribui e coordena as atividades dos agentes fiscais;

. Orienta e d4 suporte no que se refere a legislacao aplicavel;

o Determina a fiscalizagdo e a autuacdo em caso de infragdo em: feiras-livres, empresas de mototaxi,

ambulantes, ponto de taxi e congéneres;

o Coordena a realizag@o de inspe¢do comercial, industrial e de prestadores de servigo;
. Elabora resposta a Ouvidoria Municipal;
. Determina a fiscalizagdo de: horarios de atendimento comercial, bancos, entregas de carnés

devolvidos pela langadoria e congéneres;

. Assessora no atendimento ao publico;

° Promove a atualizagdo das inscri¢gdes municipais;

° Assessora na Implantacdo das notificagdes feitas pelos fiscais;

. Responsavel pelas orientagdes aos agentes fiscais quanto ao cumprimento de Leis;

. Supervisiona e coordena quanto a: abertura, alteracdo e cancelamento pelo sistema on-line (via
rapida);

° Planeja a atuagao da fiscalizacao;

. Emite relatérios de funcionamento e fiscalizagdo das inscri¢des municipais.

. Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos fiscais.

. Presta suporte no atendimento aos contribuintes da Divisao de Atendimento, Receita Mobiliaria e

Procuradoria Geral do Municipio;
. Estuda propostas de alterag@o na legislagdo pertinente ao Codigo de Posturas Municipal.

. Presta suporte técnico ao Prefeito e Secretario da Fazenda, quando solicitado;
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° Supervisiona e assina relatorios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e pertinentes a
fiscalizagdo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Fiscalizagdo Fazendaria Cargo em Comissao

. Presta orientagdo aos contribuintes;

° Presta suporte aos Agentes Fiscais Tributarios, ao Setor de Atendimento; ao Setor de Controle e

Lang¢amento Tributario e ao Setor da Divida Ativa e Cobranga;
. Supervisiona a elaboragdo e encaminhamento de documentos oficiais;
. Analisa, fornece informagdes, apresenta pareceres em processos de: abertura e encerramento,

alteragdes, revisao, restitui¢do dentre outros da fiscalizagdo fazendaria;

. Supervisiona e da suporte no atendimento do plantdo do ISS (Imposto sobre Servigos);

. Ordena e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizagdo Fazendaria;

. Responsavel pelo controle das empresas optantes pelo Simples Nacional;

. Da suporte ao acompanhamento do ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Prestacdo de

Servicos) para apuragao do indice de participacdo do Municipio;

. Responsavel pelo controle dos contribuintes irregulares através de andlises de relatorios de
inconsisténcias;

. Responsavel pela emissdo de Ordens de Servigos aos Agentes Fiscais Tributarios;

. Assessora o Secretario da Fazenda nas decisdes de primeira instdncia administrativa em relagéo aos

contribuintes do ISS (Imposto sobre Servigo de qualquer natureza);

. Supervisiona a elaboragdo de termos de intimacdes das decisdes de processo administrativos sobre
ISS;
. Realiza pesquisas constantes, a fim de propor mudangas na legislag@o do ISS;
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. Supervisiona e controla as adaptagdes necessarias no sistema de tributagdo e no sistema de
declarag@o eletronica do ISS;

. Coordena e homologa os langamentos do ISS anual e ISS estimado quando da emissdo dos carnés
no inicio de cada exercicio;

. Supervisiona o uso ¢ a manutencao do veiculo do setor do ISS;

. Promove a verificagdo dos relatérios de baixa emitidos pela contabilidade na hipotese de

pagamentos referente ao ISS rejeitados;

. Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos tributarios.

. Acompanha a legislacdo Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributacao.

. Estuda propostas de alteracdo na legislacao pertinente ao Cédigo Tributario Municipal.

. Presta suporte técnico tributario ao Prefeito e Secretario de Finangas, Controladoria e

Modernizacao, quando solicitado;

° Supervisiona e assina relatérios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Contas a Pagar e de Conciliagdo | Funcdo de Confianga

Bancaria

. Promove a separagdo de notas de empenhos para pagamento;

. Supervisiona a emissdo de cheques por recursos financeiros;

° Presta atendimento a fornecedores;

. Verifica o saldo disponivel nas contas bancarias;

. Elabora planilha para controle de reservas;

. Coordena a separagdo e a conferéncia de documentos para pagamento junto & institui¢do bancaria;
. Supervisiona o arquivo de notas empenhos;
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. Responsavel pelo fechamento do decéndio, realizado a cada dez dias;

. Responsavel pelo preenchimento de nota de empenho do caixa;

. Responsavel pela realizagdo de TED (Transferéncia Eletronica Disponivel) bancario;
. Promove a transferéncia de valores da folha de pagamento;

o Promove a verificacdo dos extratos bancarios;

. Supervisiona as atividades de conciliagdo bancaria;

° Gerencia os arquivos de retornos, bem como, sua atualizagdo e contabilizagao;

. Responsavel por baixar guias SAT (Sistema de Arrecadacdo e Tributagdo) e GISSONLINE

(Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre Servico);

. Responsavel pela baixa de processos pagos no SAT (Sistema de Arrecadacao e Tributagdo);

. Responsavel pela emiss@o e impressdo de cheques e por solicitar a assinatura dos responsaveis;

. Gerencia o pagamento através de sistema proprio;

. Elabora oficios e realiza TED (Transferéncia Eletronica Disponivel) bancario para pagamento de
fornecedores;

. Responsavel pela conferéncia das assinaturas dos empenhos;

° Presta atendimento aos fornecedores;

. Coordena a emissao de relatorios para pagamento;

. Solicita a consulta de dividas dos fornecedores junto a Prefeitura de Votuporanga;

. Presta suporte nas atividades relacionadas a folha de pagamentos dos servidores;

. Assessora no preenchimento de notas dos empenhos no caixa.

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Receita e Avaliagdo Imobiliaria Funcao de Confianga

. Promove a tabulag@o de dados dos valores de mercado quanto a transagdo imobiliaria para atualizar

a planta de valores genéricos;
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. Supervisiona e coordena as vistorias de iméveis e avaliacdo dos mesmos;
. Supervisiona a obten¢do de dados para atualizagdo da planta de valores genéricos;
. Promove, planeja e da suporte aos funcionarios que fazem a avaliagdo de fatores de topografia

(descreve-se o tipo de terreno) e pedologia (descreve-se quais riscos de alagamento ou inundagio),

geralmente esta avaliacdo € feita em terrenos a beira de mananciais para verificar acidentes naturais do

terreno;

. Acompanha a expansdo de melhoria publica urbana;

o Coordena a digitacdo dos dados coletados nas avaliagdes;

. Planeja e coordena a rota das avaliagdes;

. Mapeia todos os acidentes naturais;

° Promove o levantamento de todos os terrenos baldios e suas condig¢des;

. Promove o levantamento das condi¢des das ruas pavimentadas e ndo pavimentadas;

. Responsavel por determinar a vistoria de construgdes paradas, abandonadas, em andamento ¢ em
execucao;

o Presta atendimento aos contribuintes;

. Emite e supervisiona a emissao de certiddes referente a imoveis;

. Homologa os langamentos de ITBI (Imposto de Transmissido Bens Intervivos);

° Elabora relatorios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e oficios;

° Emite a emissio de certidGes referente a iméveis;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa demais atividades correlatas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Divida Ativa e Cobranga Fungéo de Confianga

. Responsavel por dar suporte no atendimento ao contribuinte;

. Responsavel por supervisionar a selegdo de débitos sujeitos a cobranga e a manutengao do cadastro

geral de devedores ativos;
. Orienta os interessados com débitos inscritos em Divida Ativa para o encaminhamento de seus

requerimentos, devidamente instruidos, a Procuradoria Geral do Municipio;
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. Responsavel por elaborar levantamento de débitos tributarios;

. Emiti guias de recolhimento de débitos tributarios e de notificagdo, bem como carnés de
parcelamento de débitos tributarios;

. Emite, quando determinado pela Procuradoria Geral do Municipio, pareceres técnicos em processo

contencioso fiscal de débitos fiscais inscritos em Divida Ativa,

o Coordena a inscrigao de débitos tributarios em divida ativa no livro de divida ativa;
° Promove o cancelamento dos débitos tributarios em divida ativa;
. Emite, quando solicitado, pareceres técnicos em processos administrativos (geralmente em

cancelamento de débitos, baixas, parcelamentos, estornos, e outros);

. Gerencia o controle efetivo das correspondéncias de cobrancas enviadas ao contribuinte e
restituidas segundo os motivos elencados pela empresa de correios, abastecendo e atualizando o sistema
interno;

° Promove a analise do perfil do devedor, conforme critérios diversos, tais como: faixa de valores da
divida ativa, idade da divida, etc. a fim de planejar estratégia de atuacdo e as expectativas de retorno e
técnicas de negociagdo utilizadas;

. Distribui e coordena os servigos de cobran¢a individualizada, conforme critérios a serem
estabelecidos junto a Divisao de Divida Ativa e Cobrancga, obedecidas as determinagdes da Procuradoria
Geral do Municipio;

. Procede a cobranga administrativa da Divida ativa pelos meios autorizados pela Procuradoria Geral
do Municipio, que poderdo ser agdes diretas de cobrancga via notificagdes, telefone e protesto;

. Supervisiona e presta suporte na elaboragdo, preparacdo e fornecimento de certiddo negativa de
débito e demais documentos administrativos e fiscais referentes a débitos nado inscritos em divida ativa;

. Supervisiona e presta suporte na elaboragado, preparacao e fornecimento de certiddo positiva com
efeito de negativa envolvendo débitos inscritos na Divida Ativa, somente quando o interessado requer a

emissdo perante a Procuradoria Geral do Municipio e conforme expressa manifestagdo da mesma;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental.
. Executa demais atividades correlatas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Execucao Fiscal Funcgao de Confianca

° Assessora no atendimento aos contribuintes;

. Auxilia a Procuradoria Geral do Municipio no exercicio de sua competéncia exclusiva;

. Coordena e encaminha a Procuradoria Geral do Municipio os contribuintes sujeitos a cobranga
judicial, visando a nao prescri¢cdo do crédito fiscal tributdrio ou nao;

. Responsavel por informar a Procuradoria Geral do Municipio, por meio de processo administrativo,
a quitacdo e o parcelamento de débitos visando a extingdo ou suspensdo da execugdo fiscal, assim como,
informar contribuintes inadimplentes com os parcelamentos;

. Responsavel pela emissdo de pareceres técnicos em processos administrativos de: baixa,
cancelamento, restituigdes, estornos, entre outros e, quando solicitado, em processo contencioso fiscal de
créditos fiscais inscritos em Divida Ativa e ajuizados;

. Responsavel por validar os dados importados da divida ativa para ajuizamento, de maneira a
identificar os registros que apresentam qualquer impedimento para distribui¢do, possibilitando seu
bloqueio pela Procuradoria Geral do Municipio para nao ajuizamento;

. Informa a Procuradoria Geral do Municipio os parcelamentos ajuizados que ndo estdo sendo
cumpridos, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis;

. Responsavel pela emissdo e envio, por meio eletrdnico, de peticdes e mandatos de citacdo de

contribuintes inadimplentes, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;

. Coordena a emissdo das certiddes de divida ativa (CDA);

o Solicita o envio de todas as execugdes fiscais ao cartorio distribuidor;

. Promove a inclus@o do niimero do processo de todas as execugdes fiscais no Sistema de Tributagao;
° Presta informag¢des aos contribuintes sobre o andamento da execugdo fiscal, apurando valores,

quitagdo ou parcelamento, com a finalidade de dar andamento ou ndo na referida execucao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa demais atividades correlatas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Cadastro Mobiliario Funcgdo de Confianca
. Assessora 0 atendimento ao publico do setor da langadoria, nas aberturas, alteragdes, cancelamentos

de empresas e dos profissionais liberais;

. Emiti certiddes e pareceres;

. Presta informagdes sobre alvara do bombeiro, anotacdo de responsabilidade técnica, vigilancia
sanitaria, multas e notificacdes feitas pelos agentes fiscais;

. Coordena a execucdo de atividades de: lancamento de débitos, emissdo do alvard de licenca e
preenchimento de inspecdes para fiscalizacdo; e langamento de multa de infracéo;

. Gerencia a implantacdo de abertura de comércio, que sdo solicitados através do sistema ICAD e Via
Répida Empresa (VRE), prestadores de servigos autonomos, profissionais liberais, inclusive ex-oficio;

. Supervisiona a realizagdo dos calculos e langamentos de carnés, despacho para o correio,
cadastramento e langamento das taxas do comércio ambulante e feirante;

° Controla todas as notificag¢des, verificando limpeza de lote, calcadas, materiais reciclaveis, corte de

arvores publicas, para futuro langamento de multas;

. Assessora as dentncias feitas no setor de ouvidoria de empresas que funcionam sem inscri¢ao;

. Assessora o preenchimento de fichas de inscri¢do cadastral;

. Faz inspec¢des de todas as empresas cadastradas;

. Faz a manutencdo do arquivo digital e fisico de empresas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa demais atividades correlatas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle e Lancamento Tributario Fungao de Confianca

. Dirigir o atendimento ao publico prestado por seus subordinados no setor de langamento, referente a

abertura, alteracdes, cancelamento de empresas e dos profissionais liberais;
° Chefia as atividades de: atendimento aos mototaxistas, lancamentos de débitos, emissdo de alvara
de licenga, preenchimento de ficha de inscri¢do cadastral, lancamentos de multas de infragao,

cadastramento de firmas e moto taxista;
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o Supervisiona as alteragdes nos cadastros das firmas, incluindo langamentos de débitos, tais como,
taxa de licenca, taxa de altera¢do, multas de infragdo (feitas ex-oficio);
. Gerencia o controle das desvinculagdes dos mototaxistas das empresas e encaminha as

correspondéncias do desvinculado;

° Solicita a elaboragdo, conferi e assina certidoes;

o Coordena a execugdo dos lancamentos de taxas para o terminal rodoviario;

. Faz alterag¢des ex-oficio;

. Assessora no preenchimento da ficha cadastral;

. Emiti pareceres quanto ao langamento tributario;

. Controla o lancamento dos débitos de alteragdes e multas;

. Executa o cadastramento do seguro apresentado por cada moto taxista;

. Promove inspegdes de empresas;

. Realiza analise e deferimento de processos no sistema ICAD;

. Realiza analise e implantagdo de inscri¢des no sistema Via Répida Empresa (VRE);
o Controla as vistorias do bombeiro, realizadas pela fiscalizag@o, informando datas no ICAD e SAT

(Sistema de Arrecadagdo e Tributagio);

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel pelas avaliagdes de desempenho dos servidores subordinados a este Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacdo de Posturas Funcdo de Confianca

. Responsavel pela emissdo de certiddes e pareceres em processos administrativos;

. Responsavel pelo controle da escala de plantdes e horas extras;

. Assessora atendimento individualizado ao publico, quando solicitado;

. Supervisiona a elaboragdo de contetido probatoério para a defesa de processos por parte da
Prefeitura;

o Coordena as agdes da fiscalizagdo de posturas;

. Solicita a atualizacdo do cadastro mobiliario com as informagdes obtidas via inspeg¢des fiscais do

comércio, industria e prestacdo de servigos.
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Atualiza o cadastro imobilidrio com informagdes obtidas via relatérios de fiscalizacdo que

auxiliardo na fiscalizag@o de terrenos, ruas e calgadas.

Assessora a fiscalizagdo quanto ao conteudo do cadastro, tais como: verificacdo de

compromissarios, endereco de correspondéncia, situagdo de cadastro e outros para possibilitar que os

fiscais realizem autuagdes;

Supervisiona as fotos tiradas pelos fiscais no dia-a-dia para embasar suas autuacoes;

Coordena a triagem trimestralmente realizada pela Prefeitura nos terrenos em desacordo com a

legislacao;

Assessora no atendimento de reclamagdes feitas pelos municipes pelo telefone;

Coordena os atendimentos as reclamagdes e acompanhar qual a medida tomada e promover seu

registro.

Promover agdes de capacitacdo aos servidores quanto a legislagdo aplicavel a atividade de

fiscalizagdo.

Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Apoio a Fiscalizacdo Fazendaria Funcdo de Confianca

Coordena e controla os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizagdo Fazendaria;
Auxilia nas atribui¢des do Diretor da Fiscalizacdo Fazendaria;

Coordena a emissao de certidoes;

Elabora e encaminha documentos oficiais;

Responsavel pelo controle da escala de plantdo;

Acompanha os prazos de processos fiscais tributarios;

Abastece e fornece relatorios de controle da produtividade fiscal;

Atualiza o cadastro nos processos de: abertura, alteragdo e encerramento de empresas;
Analisa a incidéncia de revisdo e restituicdo em processo administrativo;

Assessora no atendimento de reclamacgdes feitas pelos municipes;

Responde e toma as providéncias necessarias quanto as reclamagdes da Ouvidoria Municipal;
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. Emite editais para publica¢do nos casos de impossibilidade de notificacao através das vias normais.
° Supervisiona a redagdo de memorandos, cartas, comunicados e oficios;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
53

_ 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.




<
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 125 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA >4
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Descricio de atribuicées de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Tecnologia da Informagdo | Cargo em Comissao

. Responsavel pela revisdo dos contratos e licitagcdes na area de tecnologia e informagao;

. Responsavel pelo gerenciamento de tecnologia de telecomunicagdo e informacao;

. Responsavel pela gestdo de suprimento;

. Propdem treinamentos, capacitagdes e atualizagdes aos servidores;

. Responsavel pela gestdo de processos e procedimentos;

. Responsavel pela gestdo e monitoramento de todas as redes da prefeitura;

. Responsavel pela gestdo de impressoras, sistemas e internet;

. Supervisiona o suporte técnico ao usuario e gestao do site;

. Responsavel pela gestdo do banco de dados municipais;

. Responsavel pela implantagdo de novas tecnologias;

. Responsavel pela Gestdo de seguranga tecnologica;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Folha de Pagamento Cargo em Comissao
. Dirige o processamento da Folha de Pagamento (Férias, 13° salario e mensal, estagiarios, bolsistas,

Projeto Trabalho — Votuporanga Ac¢ao, Complementos de Aposentadorias e Pensoes);

54

_ 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.




<
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 126 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA =
GABINETE DO PREFEITO

. 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), Contribui¢des Sindicais e congéneres;

. Supervisiona a emissdo o Cadastro Geral de Empregados ¢ Desempregados (CAGED);

. Dirige as Rotinas Anuais (Declaragao de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRF), Relacao Anual

de Informacgdes Sociais - RAIS);

. Supervisiona a elaboragédo e controle da Apdlice de Seguro de Vida em Grupo - obrigatério;

. Supervisiona as alteragdes funcionais de empregados (Transferéncia, Alteracido Salarial, etc.);

° Coordena a emissao de correspondéncias diversas (Certidoes, oficios, memorandos, comunicados e
etc.);

. Dirige os langamentos de valores de participagdo do Plano de Satde, arquiva demonstrativos da

folha de pagamento e outros;
. Coordena o atendimento de servidores com a finalidade de prestar esclarecimentos a respeito de

direitos e deveres dos mesmos, inerentes aos pagamentos;

. Dirige o atendimento a fiscalizagdo trabalhista e previdenciaria;

. Coordena o preparo de documentos para a juntada em contestacdo de A¢des Trabalhistas;

. Representa a Administragdo Publica como preposto junto a Justica do Trabalho;

. Acompanha e divulga legislagdo pertinente a area (trabalhista previdenciaria e outras), assegurando

sua aplica¢do na Administragao Publica;

. Dirige a emissdo de documentos e prepara processos para atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado;

. Supervisiona a integragdo com os sistemas contabeis com migragdo de valores de folha de
pagamento;

. Elabora previsdo de folha de pagamento, férias, 13° Salario e rescisdes de contrato de trabalho.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio 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 preserva¢ao ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Recursos Humanos Cargo em Comisséo
. Identifica as necessidades para a gestdo de pessoas, desenvolve recomendacdes de melhoria e

elabora planos de acdo, em relacdo aos objetivos legais e estratégicos estabelecidos pela Administragao

Municipal;
. Acompanha o cumprimento das a¢des implementadas, procedendo a ajustes, quando necessario;
. Indica, quando necessario, a possibilidade de 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;

. Analisa e pesquisa as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relagdo ao seu trabalho
¢ a Administragdo Municipal;

. Aplica e orienta o cumprimento da legislagdo de pessoal;

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

. Mantém e atualiza documentos inerentes as rotinas e politicas de pessoal;

. Disponibiliza informagdes que facilitem a tomada de decis@o dos gestores municipais, a fiscalizagdo
dos 6rgdos de controle e a transparéncia da gestdo publica aos cidadaos e sociedade civil organizada;

. Colabora nos projetos de lei pertinentes as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados de
fundamentag@o técnica e legal pertinente;

. Solicita a emissdo de regulamentos relativos as rotinas e politicas de pessoal para os orgdos da
Administracdo Direta;

. Planeja, coordena e avalia programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

. Responsavel pelas atividades relacionadas a avaliagdo de desempenho dos servidores, fornecendo
os subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

° Planeja, com a area afim, a revisao e a manuten¢do do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras;

. Responsavel por supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo através de
concurso publico e processos seletivos, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos 6rgdos da

Prefeitura.
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. Responsavel pela organizacdo e elaboragdo de programas para concursos publicos, bem como,

determina a publicacdo dos editais e informagdes, bem como dos respectivos resultados.

. Analisa os processos de remoc¢do de servidores e outros relacionados aos Recursos Humanos da
Prefeitura;

. Controla a situagao do pessoal a disposicao;

. Solicita a elaboragdo de projeto de lei para criacdo de cargos publicos, bem como alteragdo de

referéncia e descri¢do de cargos;

. Encaminha, emiti e publica todos os atos administrativos inerentes a readaptagdo funcional,
. Solicita a elaboragao de pesquisas salariais e outros;
. Responsavel por realizar apresentagdes aos servidores publicos municipais sobre legislagdo de

pessoal e congéneres;
. Responsavel pelo programa "Café da Manhd com o Prefeito", Integragdo de novos servidores,

Entrevista de desligamento, Descontos corporativos, Programa de P6s Graduagao e congéneres;

. Coordena agdes voltadas a qualidade de vida do servidor publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Compras e Cadastro Cargo em Comissao
. Responsavel pela atualizacdo do cadastro de fornecedores, bem como seu registro ou certificado de

registro cadastral;

° Presta informagdes, esclarece davidas de editais via telefone, email, balcédo.

. Supervisiona a emissao de Certificado de Registro Cadastral;

° Coordena o cadastro e atualizagao do banco de dados do cadastro de produtos/ bens/ servigos;

. Participa do pregdo presencial, além de elaborar termo de adjudica¢do/ homologagdo, publicagdes e

seu arquivamento;

57

_ 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.




<
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 129 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA >8
GABINETE DO PREFEITO

. Responsavel pela aquisi¢do de materiais e a contratagdo de servigos;

. Autentica documentos necessarios a habilitagdo dos fornecedores para participagdo em processos
licitatorios;

. Levanta informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

. Assina e encaminha ao departamento contdbil os pedidos de empenho, juntamente com os

orcamentos e contratos, quando necessario;

. Presta informagGes as Secretarias solicitantes do andamento do processo de compras e encaminhar
o empenho apos ser processado para que a secretaria requisitante conclua a compra;

. Encaminha as notas fiscais recebidas do almoxarifado e das secretarias para o responsavel de
liquidacao no setor contabil; bem como separar as oriundas de licitagdo para copias e arquivo no processo
licitatério;

. Gera relatorios que disponibilizam informagdes sobre a compra publicas, bem como a economia
alcancada 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.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Administragdo da Frota Cargo em Comissao

° Administra a frota de veiculos;

. Controla o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que integram a frota da

Administra¢do Municipal;

. Responsavel por providenciar a manutengao e reparos da frota de veiculos;
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. Acompanha a vigéncia e a execucdo dos contratos firmados referentes a seguro, abastecimento e
consumo de combustiveis e lubrificantes, reposicdo de pegas, manutengdo e reparo da frota de veiculos e
congéneres;

. Acompanha a regularidade da frota dos veiculos quanto ao licenciamento anual ¢ pagamento de
demais tributos, taxas e impostos;

o Propor a Secretaria competente a alienagdo ou a doagdo de veiculos obsoletos e inserviveis, e,
concluido o processo, promover, em conjunto com o Setor de Patrimonio Fisico, a respectiva baixa da
frota;

. Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte dos Agentes Operacionais
VII - Dire¢do Veicular estd dentro do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo e

Cursos obrigatorios);

. Supervisiona a recepgao e o encaminhamento dos produtos e as Notas Fiscais para as Secretarias
competentes;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Licitagdo e Contratos Cargo em Comissado
. Responsavel pela definicdo da compra ou qual modalidade de licitacdo a ser adotada na aquisi¢ao

de materiais e equipamentos ou execugao de servigos ou obras;

. Elabora processos de licitacao;

° Elabora Editais, Minuta de contratos, anexos e demais documentos de todas as modalidades de
licitagdes;

. Atua como pregoeiro, e integrante da equipe de apoio a comissdo de licitagio;

. Supervisiona a inser¢do de dados no sistema interno existente;
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. Emite parecer técnico;

. Responsavel pela publicagdo das licitagdes nos jornais, local, grande circulagdo, Estado e Unido;

. Supervisiona e presta suporte na emissdo de guias de recolhimento para compra de editais;

. Supervisiona e da suporte no atendimento ao publico interno e externo;

. Defini os membros da Comissdo de Licitacdo, e nomeacao de pregoeiro e equipe de apoio para

realizagdo do Pregéo;
. Responsavel pela realizagido de pregdo presencial;
. Responsavel pela solicitagao de disponibilidade de recursos financeiros junto a area gestora para a

liberagdo de compras;

. Responsavel pela atualizagdo do banco de dados de fornecedores e pregos;

. Autoriza o fornecimento de documentagéo de processos de compras para fornecedores;

. Orienta sobre os procedimentos licitatorios aos interessados;

. Supervisiona a enumeragao e regularizacao dos processos licitatorios;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais Cargo em Comisséo

. Responsavel pela coordenagdo e controle das atividades de Patriménio, Almoxarifado e Arquivo;

. Administra os recursos humanos e materiais disponiveis nas areas, solicitando readequacdo quando
necessario;

. Presta suporte no contato com fornecedores referente entrega de materiais;

. Supervisiona o controle de necessidade de materiais e servigos por secretarias para compras diretas

ou licitagdes;

. Participa de licitagdes referentes a compra de materiais para estoque e equipamentos diversos;
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. Responsavel pelo controle e acompanhamento dos servidores quanto ao monitoramento eletrénico
dos prédios da Prefeitura;

. Responsavel pelo controle de solicitagdes para manutencdo elétrica hidraulica, condicionadores de
ar e prediais, de acordo com as necessidades;

. Planeja a execugao de inventarios periddicos e anuais de bens patrimoniais moveis;

o Responsavel pela elaboracao de informagdes e execugdes periddicas de leildo para venda de bens

inserviveis e sucatas;

. Elabora planilhas e presta informagdes referentes aos veiculos, para licitagdes de seguro;

. Controle do contrato dos servigos de copias das diversas secretarias;

. Coordena o contrato de fornecimento de leite, 4gua mineral e géas engarrafado para diversas
secretarias;

. Controla o sistema de informatica existente nos modulos de materiais e patriménio (problemas de

desenvolvimento e congéneres);

. Supervisiona o cadastro de motoristas, veiculos e centro de custos da prefeitura no sistema de
informatica existente;

. Responsavel pela obtengdo e controle de licenga ambiental para sistema de abastecimento proprio

de veiculos da frota da prefeitura;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Atendimento ao Publico Cargo em Comisséo

. Promove a integracdo entre os setores da prefeitura, para possibilitar melhor atendimento ao
publico;

. Coordena, presta suporte e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Diviséo;
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. Responsavel pelo controle através de planilhas de atendimento por atendente;
. Responsavel pela atualizacdo e organizacdo das informacdes e procedimentos utilizados, inclusive

sobre os novos procedimentos e alteragdes de legislagdo;

. Planeja e coordena reunides para divulgacdo das informagdes e recebe sugestdes dos servidores da
Divisao;

. Supervisiona e presta suporte no atendimento ao publico por telefone, e-mail e presencial;

. Analisa e revisa as respostas nos processos/requerimentos relativos aos servidores da Divisao;

. Defini diretrizes, da sugestdes e auxiliar na atualizacdo, manutencdo e evolucdo nos programas de

software de tributagdo, tramite de processos e senhas para espera com finalidade de facilitar, implementar

e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro;

. Propde analises e estudos para propor alteragdes na legislagdo pertinente;
. Supervisiona o langamento de débitos e emissdo de boletos referente a aluguel de espago publico;
. Supervisiona o langamento e emissao de boletos referentes ao Seguro e Plano de Saude conforme

solicitacdo da Divisdo de Folha de Pagamento;

. Supervisiona o langamento e notificacdo de débitos (Taxa licenca, ISS edificacdo, Limpeza de lote e
multa de infragdo);

. Supervisiona a conferéncia ¢ o anexo nos processos os comprovantes de langamento de ISS —
Imposto sobre Servico de edificagdo, multa por infragdo e limpeza de lote;

. Responsavel pela conferéncia dos relatorios da contabilidade de baixas com diferenga e pagamentos
recusados, e distribui¢do para os setores competentes ¢ apds devolucdo conferir as providéncias tomadas e

encaminhar de volta a contabilidade;

. Responsavel pelo controle e formalizagdo dos protocolos online de projetos e langamento das taxas;

. Gerencia a distribuicao dos processos aos respectivos setores;

. Assessora e sugeri aos setores com vinculo no Setor de Atendimento melhorias nos procedimentos

utilizados;

. Coordena o controle da expedi¢do de comunicados referente ao parecer dos processos e do

arquivamento;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Tecnologia da Informacao Cargo em Comissao

. Responsavel pelo monitoramento e gerenciamento de infra-estrutura, servidores e links;

. Responsavel pela conferéncia e checagem de Backup;

. Responsavel pelo “check-up” geral de infra-estrutura, dos servidores e links;

. Responsavel pelo “check- up” dos servidores;

. Prestar suporte técnico;

. Responsavel pela elaboracdo de projetos de tecnologia e informagao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Controle de Freqiiéncia de Pessoal Func¢ao de Confianga
. Responsavel pelo processo de admissdo/nomeacgdo e implantacdo de novos servidores no sistema de

folha de pagamento;

. Chefiar o processo de rescisdo de contrato de servidores;
. Controla o processo de emissao do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED;
. Assessora na elaboragdo de requisicdo de cestas basicas para o Programa Emergencial — Auxilio

Desemprego, “Votuporanga em Ag¢ao — Projeto de Trabalho”;
. Supervisiona a elaboragdo do relatério do SISCAA (Sistema de Controle de Admissiao e

Aposentadoria/ Pensdo — TCE-SP — Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
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. Coordena a inclusdo dos créditos mensais nos cartdes magnéticos de alimentacdo dos servidores
municipais;

. Assessora na atualizacdo dos dados cadastrais dos servidores;

. Responsavel pelo processo de inclusdo de servidores pensionistas/inativos € complementos de
aposentadoria/pensao;

o Chefia a elaboracgdo e atualizacdo do Quadro de Pessoal do Municipio;

° Assessora na inclusdo de novos Servidores no Plano de Saude;

. Assisti o cadastramento de PIS/PASEP — Programa de Integragdo Social/ Programa de Formacgao de

Patrimonio do Servidor Publico;
. Planeja e supervisiona a organizacdo do arquivo de prontuarios e outros;
. Coordena a emissao de relatorios diversos para apoio a outras atividades;

. Responsavel por prestar informagdes 8 AUDESP - Auditoria Eletronica de Orgdos Publicos / TCE-

SP;
. Chefiar os processos de conferéncia de cartdes de ponto;
. Promover reunides com a finalidade de orientar, esclarecer e definir os procedimentos do controle

de freqiiéncia de pessoal.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Contratos Funcgao de Confianca

. Integra a equipe de apoio e comissdo de licitagdo atuando como pregoeiro;

. Responsavel pela elaboragdo dos contratos e respectivos aditivos decorrentes do processo de
licitagdo;

. Realizar o cadastro dos contratos e atas de registro de pregos oriundas da licitagdo no Sistema
Interno;

. Supervisiona e presta suporte no atendimento ao publico;

. Responsavel pelo encaminhamento das publicagdes dos editais licitatorios para publicacgdo oficial;
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. Responsavel pelos processos com valor de remessa para o Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

. Realiza solicitagcdes de empenhos dos registros de precos em sistema interno;

. Supervisiona a emissao de guias de recolhimento para compras, de editais;

. Gerencia a abertura do procedimento licitatorio da modalidade Inexigibilidade de Licitagdo e

Dispensa de Licitagdo, nos Termos da Lei 8.666 de 1993;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Edital e Publicacdo de | Fungao de Confianca

Licitagdes
. Integra a equipe de apoio e comissdo de licitacdo como pregoeiro;
. Promove a elaboragdo dos editais, bem como, responsavel pela instauragdo da licitacdo, além de

cadastrar os processos de licitagdo no site da Prefeitura;

. Elabora pareceres juridicos;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Supervisiona a emissao de guias de recolhimento para compras de editais;

. Responsavel pelo encaminhamento das publicagdes dos editais licitatorios para publicacdo oficial;

. Responsavel pela definicdo dos membros que integram a comissdo de licitagdo e nomeagao dos

pregoeiros e a equipe de apoio para realizacdo dos pregoes.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Cadastro Funcao de Confianga

. Responsavel pelo cadastro no sistema dos processos licitatorios;

. Processa os pedidos de empenho no sistema,;
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. Coordena a elaboragdo de Mapas Comparativos de Precos no sistema dos processos licitatorios;
. Atua como pregoeiro nos Pregdes Presenciais (credenciar interessados; receber e analisar propostas

e lances; adjudicar propostas de menor preco; conduzir trabalhos);

. Atua na Equipe de Apoio nos pregdes presenciais, além de integrar a Comissdo Permanente de
Licitagdes;

. Elabora relatério mensal dos servidores que atua como pregoeiro e equipe de apoio;

. Realiza o cadastro de fornecedores e produtos no sistema;

. Responsavel pela entrega de editais e controle da retirada pelos interessados na participagdo dos

processos licitatorios;

° Presta informacdes, esclarece duvidas de editais via telefone, email, balcdo.

. Chefia o arquivamento de processos Licitatorios em que atuar como pregoeiro;

. Elabora termo de adjudicacdo, homologagao de pregdo presencial;

. Supervisiona o recebimento de envelopes de habilitacao e propostas dos processos licitatorios;

. Recomposi¢ao/ readequacdo de pregos lotes vencedores dos pregdes presenciais;

. Atende e presta esclarecimentos de duvidas referentes ao registro no cadastro de dados de

fornecedores conforme dados necessarios para inscri¢ao;

. Coordena o recebimento ¢ analise da documentagao exigida para emissdo do registro do cadastro de
fornecedores;
. Estabelece prazos para emissdo, bem como emitir Certificado de Registro Cadastral e providenciar

as assinaturas do membro da comissdo, bem ainda o envio para os fornecedores;

. Responsavel pela manutengao, controle e arquivo do cadastro das empresas;

. Efetua atualizacdo de dados cadastrais dos inscritos, além de comunicar quanto a validade da
documentacao pra fins de renovacao;

. Impde restri¢do cadastral aos fornecedores que ndo atendam quaisquer dos requisitos estabelecidos
na legislagdo Decreto n°® 6742, de 02 de julho de 2003, suas alteragdes e os que o sucederem;

. Publicar a cada seis (6) meses chamamento das empresas interessadas para efetuar cadastro ou
renovagao junto a municipalidade;

. Responsavel pela insercdo de dados no site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga no link para
Cadastro de Fornecedores, além de disponibilizar a relacdo da documentagdo para fins de inscrigéo.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Arquivo, Conservacdo e Limpeza Func¢ao de Confianga

. Supervisiona e coordena o arquivo geral, servicos de copa, servigos de limpeza, atendimento

telefonico e portaria;

. Controla e acompanha os servicos de telefonia e contas telefonicas;

. Controle e manutencao do sistema fisico de arquivo de documentos da Prefeitura;

. Responsavel pelo controle do consumo de produtos de higiene/limpeza e outros materiais de
consumo;

. Responsavel pela solicitacdo de materiais e equipamentos;

o Controla a manuten¢ao hidraulica e elétrica do Pago Municipal,

. Coordena e acompanha os servigos de Seguranga da Portaria.

. Controle e informagdes referentes aos veiculos para licitagdes de seguro;

o Controle e atualizacdo dos documentos de veiculos da frota da Prefeitura;

o Efetua cadastro, alteracdes e renovagdes de autorizagdes para dirigir veiculos da Prefeitura;

° Controle e encaminhamento de multas de transito dos veiculos da frota da Prefeitura;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Patriménio Fisico Fungéo de Confianga

. Responsavel pelo cadastro de bens permanentes (modveis, iméveis e intangiveis) com suas
especificagdes;

. Coordena a fixagao das plaquetas de identificagdo patrimonial;

. Supervisiona o registro de transferéncias entre setores da administragéo;

. Supervisiona a realizagdo de inventarios periddicos e anuais dos bens patrimoniais para

encaminhamento a contabilidade e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
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° Efetua baixa de bens por motivos diversos, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade,

dispendiosidade de conserto, entre outras (sempre com a devida documentagio);

. Planeja a realizacdo de leildes de bens inserviveis e/ou sem uso da administracao;

. Responsavel pela emissdo de termos de responsabilidade por areas;

. Supervisiona o deposito de triagens de bens moveis, no qual ficam armazenados itens para
remanejamento;

° Coordena a manutengdo dos bens materiais como cadeiras, mesas, armarios e entre outros;

. Responsavel pelo transporte de bens sem uso para o deposito de triagem;

° Coordenar ¢ assessora o controle de bens da Secretaria da Educagdo, Saade e Assisténcia Social e

Organizagdo Social de Saude;
. Elabora reunides do GTCON - Grupo Técnico de Padronizagdo de Procedimentos Contabeis;
. Controle do Cadastro de imoveis do municipio, com desapropriagdo, incorporacio,

desmembramentos € outros;

. Responsavel por avaliar e reavaliar bens para atualizagdo contébil;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Almoxarifado Func¢ao de Confianga

. Responsavel pela coordenagdo, recebimento, conferéncia, organizacdo e armazenamento dos

materiais de consumo que compde o estoque do almoxarifado central,

. Acolhe e atende aos pedidos de materiais de consumo dos diversos setores;

. Controla os registros de movimentac¢ao de material no sistema;

. Supervisiona a separagdo e envio das mercadorias;

. Controla o abastecimento de veiculos, estoque de combustiveis e efetivagdo dos pedidos de
reposi¢ao;

. Supervisiona as recargas de cartuchos e “toners” para impressoras;

. Responsavel pela elaboragdo do balancete contabil do almoxarifado central, bem ainda inventarios

periddicos de materiais;
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. Elaborar planilhas de previsdo de consumo para auxiliar na definicdo de compras para o exercicio;
. Responsavel recebimento das requisi¢des, empenhos e encaminhamento dos pedidos aos

fornecedores de materiais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Tecnologia e Cadastro Func¢édo de Confianga

. Da suporte no atendimento aos usudrios;

. Coordena a instalagdo e configuragdo de Impressoras e computadores;

. Promove o gerenciamento e configuracdo de usuarios;

. Fornecer suporte aos usuarios na conexao ao acesso remoto;

. Responsavel pela criacao e configuragdo de contas de e-mail da rede LOCAWEB;

. Gerencia e configura o cadastro de servidor no Antivirus;

. Gerencia e a criagdo de contas e pontos para acesso a rede;

. Presta suporte e gerencia usuarios na rede MAN - Rede Metropolitana;

. Da Secretaria Municipal de Saude;

. Gerencia e configura o FIREWALL BRMA;

. Responsavel pela criagdo e configuragdo de usudrio Internet gratis;

. Coordena a formatagao de computadores;

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento da Industria, Comércio e | Cargo em Comissdo
Prestacao de Servigos

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Analisa processos sobre doagdes de areas nos Distritos Empresariais;

. Supervisiona o controle dos processos de doacdo de areas nos Distritos e fora deles;

° Supervisiona a elaboracao de documentos para a renovagao de licenga de ambulantes;

o Coordena o atendimento aos feirantes;

. Supervisiona o controle de frota da patrulha agricola;

. Coordenar as reunides dos Conselhos Municipais de Desenvolvimento Econdmico (COMDE) e

Conselho da Agricultura;

° Elabora oficios, memorandos, cartas, declaracdes, comunicados, avisos, congéneres;

. Coordena o atendimento e a entrega de documentos do INCRA;

. Supervisiona o arquivo de documentos e processos;

. Responsavel pelo acompanhamento dos convénios PAT (Posto de Atendimento ao Trabalhador),

INCRA (Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria), Banco do Povo Paulista, Espago

Empresarial, Poupatempo e Galeria Central;

. Responsavel pelo acompanhamento das locagdes de imdveis feitos pela Secretaria.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsével por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas;
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Relacdo e Fomento no | Cargo em Comissao
Desenvolvimento Econémico

. Responsavel pela execucdo de politicas para o Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia ¢ da
Tecnologia;
. Propor aperfeicoamento e ampliagdo das relacdes do municipio com empresarios, entidades

publicas e privadas;

. Desenvolver projetos de empreendedorismo, capacitagdo e de inclusdo no mercado de trabalho;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas

que lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Desenvolvimento Rural Cargo em Comissao

. Supervisiona as visitas nas propriedades rurais por técnicos designados para esta finalidade;

. Responsavel pelo os servigos da patrulha agricola;

. Coordena a administracdo de materiais e servigos para a manuten¢do da(s) pa(s)-carregadeira e dos
tratores.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimonio 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 preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Ensino Profissionalizante Cargo em Comissao

. Responsavel pelas atividades desenvolvidas pelo Centro de Treinamento de Mao de Obra (CTMO);
. Supervisiona as atividades dos servidores publicos municipais;

. Responsavel pela requisicdo de materiais, servigos de manutengdo, patrimonio e congéneres;

. Realiza pesquisa sobre cursos profissionalizantes;

. Propde novas modalidades de cursos;

. Coordena os cursos, determinando quais cursos serdo abertos, carga horaria e horario de realizagio;
. Responsavel pelos convénios e parcerias firmados;

. Responsavel pela divulgagdo e controle das inscri¢des para os cursos profissionalizantes;

. Supervisiona o banco de dados dos alunos do CTMO;

. Promove o controle de freqiiéncia dos alunos;

. Supervisiona a expedi¢ao de certificados;

. Responsavel pelo planejamento das Formaturas;

. Participa no desenvolvimento do programa PRONATEC (SENAI, SENAC e IFSP);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo do Posto de Atendimento ao | Cargo em Comissao

Trabalhador (PAT)

. Responsavel pela intermediagdo entre empregadores e trabalhadores desempregados, captando

novas vagas de trabalho.

. Dirige a prestacao de informacgdes sobre seguro desemprego;
. Promove a inscrigdo e o encaminhamento para empresas;
. Coordena a captag@o de vagas com empresas;
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. Chefia a emissao de Carteira de Trabalho (1% e 2 via);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Ciéncia e Tecnologia Cargo em Comissao
. Formula, fomenta e executa as ag¢des de politica municipal de desenvolvimento cientifico,

tecnoldgico e de inovagao;
. Promove ¢ apoia agdes e atividades de incentivo a ciéncia, as acdes de ensino superior, pesquisa

cientifica e extensao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Orientag@o Técnica e Extensdo Rural | Fungao de Confianca

. Recepcao de processos do INCRA (Instituto nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria);
° Realiza consulta da situagdo cadastral de imoveis rurais;

. Emissdo de CCIR (Certificagdo de Cadastro de Imdvel Rural);

. Atendimento especifico do INCRA;

o Realiza atualizacdo dos cadastros de imoéveis rurais;
. Encaminhamento de processo acima de quatro (4) médulos;
. Presta informagdes via telefone sobre imoveis rurais;
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. Gera codigos de imdveis novos;

. Anéalise de certidoes de matriculas e escrituras rurais;

° Preenchimento de formularios do INCRA;

. Encaminhamento de documentagao para cancelamento no INCRA;
. Inser¢do de requisicdo de materiais no sistema;

. Renovacao de licenca de ambulantes;

. Atendimento da Patrulha Agricola;

. Elaboracdo de oficios € memorandos;

° Controle de frota;

. Prestar informagdes gerais sobre areas nos distritos;

. Impressdo de papeis para relatorios da patrulha.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Apoio a Producdo Rural Func¢édo de Confianga

. Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre producdo

agropecuaria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade;

. Promover projetos agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuarias;
. Promover organizacao, extensdo e capacitagao rural,

. Fiscalizar produgio agropecuaria;

. Desenvolver tecnologias adaptadas a produgdo agropecuaria.

. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

. Realiza visitas em propriedades agricolas;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Descricio de atribuicées de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Obras Publicas Cargo em Comissdo

. Dirigi o Departamento de Obras Publicas;

. Responsavel por planejar, projetar, executar e¢ manter obras, ao qual compete também a

implantagao, manutencao e fiscalizagdo dos servigos da rede de iluminagao publica;

. Supervisiona a elaboracao de especificacdes e orgamentos para execucdo de obras publicas;
° Determina as medigdes mensais das obras;
. Fiscaliza convénios, contratos, todos os servigos técnicos e administrativos, concernentes a:

levantamentos, estudos, projetos, construgdo, reconstrucdo, ampliagdo, reparos e melhoria dos proprios

municipais;

. Promove o apoio técnico aos demais 6rgaos da administragao publica municipal;

. Responsavel pela elaboragdo de Termos de Recebimento Provisérios e Definitivos das obras
contratadas;

. Determina a expedig@o de ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

. Supervisiona o arquivo de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

. Acompanha as medi¢cdes de obras e informacgdes em processos destinados a liberagdo de

pagamento, apés a fiscalizacdo e vistoria;

. Promove o acompanhamento do cronograma fisico-financeiro;
° Orienta sobre as novas instalagdes e manutengdo das ja existentes;
. Responsavel pelos laudos de responsabilidades técnicas e ART’s dos eventos publicos promovidos

pela Prefeitura;

. Supervisiona e coordena os servicos de iluminagdo publica dos proprios municipais;

. Supervisiona, informa e decide em processos referentes a projetos de ampliagdo da rede de
iluminacéao;

. Responsavel pelas instalagdes e manutengdes nos proprios municipais;
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. Supervisiona o controle de ligagdes da rede de iluminagdo publica, reparacdo ou substitui¢cdo de
lampadas, disjuntores, reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminagdo publica de

responsabilidade do municipio;

. Planeja e organiza a eclabora¢do de projetos de obras e elétricos, bem como seus respectivos
or¢amentos;
. Supervisiona a emissdo de laudos técnicos pertinentes as obras e a manutenc¢ao, instalagdo elétrica e

projetos elétricos de reforma e ampliacdes de prédios publicos e de loteamentos;

. Emite pareceres técnicos sobre obras e servigos de iluminacdo publica em projetos, implantagdo e
ampliagdo de redes e manuten¢ao da iluminagao publica;

. Determina e controla as substitui¢des de lampadas, reatores pertinentes a iluminac¢ao publica de ruas
e pracas de acordo com a regulamentacdo da ANEL, bem como a prestagdo de servigos por parte da

empresa terceirizada.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Fiscalizagdo de Obras Cargo em Comissdo

. Dirigi o Departamento de Fiscalizagdo de Obras,

. Responsavel pela fiscalizagdo de construgdes, reformas, ampliagdo, melhorias e proprios

municipais, além de todas as obras de execu¢do e recuperagao de galerias de aguas pluviais, obras de
infra-estrutura urbana, como: guias, sarjetas e pavimentacao asfaltica;

. Supervisiona, coordena, acompanha e controla as a¢des fiscalizagdo de obras pertinentes a execugdo
de obras e servigos de infra-estrutura urbana em projetos de: galerias de aguas pluviais, guias, sarjetas,
pavimentagao asfaltica, recapeamento, terraplanagem em obras publicas e congéneres;

. Gerencia os projetos de execucdo dos servigos de galeria juntamente com a Secretaria de

Desenvolvimento Urbano (Departamento de Topografia e Drenagem Urbana);
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o Planeja, organiza e controla o levantamento topografico e demarcacdo para execugao dos servigos
de terraplanagem, pavimentacao asfaltica e recapeamento;

. Responsavel pela fiscalizagdo das obras de infra-estrutura urbana e projetos de desenvolvimento e
implantagdo de loteamentos e condominios, levantamentos topograficos, terraplanagem, galerias, guias,
sarjetas e pavimentacao asfaltica;

. Supervisiona a emissdo de pareceres técnicos sobre obras de infra-estrutura urbana; (pavimentagao
asfaltica e recapeamento, guias, sarjetas, galerias de aguas pluviais e congéneres);

. Solicita providéncias quanto a sinalizagdo de transito (pintura de solo e placas de sinalizacdo) a

Secretaria Municipal de Transito, Transporte e Seguranca;

. Determina a verificagdo e atendimento de solicitacdes de municipes de demandas ligadas a infra-
estrutura;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Qualidade Rural Cargo em Comissao

. Dirigi o Departamento de Qualidade Rural;
. Responsavel pela implantacdo e manutengdo das obras em vias publicas rurais, manutengdo de
mata-burro, execugdo de limpeza de caixa de contengdo de aguas fluviais em estradas rurais, reparos de

tapa buracos, limpeza e poda de arvores nas vias rurais, execucao de galerias e terraplenagem de obras;

o Coordena a organizagdo da execucdo dos processos de trabalho,

. Supervisiona a limpeza dos terrenos e abertura de ruas;

. Supervisiona a execugdo de terraplanagem em areas do municipio, quando necessario;
o Administra a realiza¢do de limpeza e construgdo de caixas nas estradas;

. Determina a realizagao de podas das arvores e rogagem de grama nas estradas rurais;
. Gerencia, coordena e presta suporte nas instalagdes e aterros de mata-burros;
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. Coordena a emissdo de relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os
instrumentos e equipamentos limpos e guardados em locais apropriados.
. Controla a organizagdo dos arquivos de registros e documentagdes, informa e controla todas as

ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho.

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Qualidade Urbana Cargo em Comissdo

. Dirigi o Departamento de Qualidade Urbana;

. Responsavel pela implantacdo e manutencdo das obras de pavimentacdo em vias publicas,
manutencdo de passeios publicos em pragas e areas publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gramas,
rogagens, limpeza e despraguejamento de avenidas, rogagens de terrenos, poda de arvores e manutengdo

predial em proprios municipais;

o Determina a execugao de servigos de acordo com cronograma de trabalho estabelecido;
. Coordena a organizagdo da execucdo dos processos de trabalho,
. Coordena a execugao dos servigos de tapa buraco e rogagens didrias das vias publicas inclusive no

Distrito de Simonsen e Vila Carvalho;

. Coordena os bolsistas do Projeto “Votuporanga em agao”.
. Responsavel pelo atendimento de solicitagdes/reclamac¢des dos municipes sobre a qualidade urbana;
. Coordena a emissdo de relatdrios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os

instrumentos e equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Coordena a organizagdo dos arquivos de registros e documentagdes, informa e controla todas as
ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

78

_ 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.




<
vy DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 150 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 9
GABINETE DO PREFEITO

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Obras Publicas Cargo em Comissao
. Controla as agdes quanto a execucdo de obras e servigos de iluminagdo publica em projetos,

implantagdo e ampliagao de redes, bem como as demais demandas existentes;

. Acompanha a execugao de projetos de obras, hidraulicos e elétricos;

. Verifica se as execugdes dos projetos estdo em conformidade com os laudos técnicos pertinentes as
obras e a manutengdo, instalagdo elétrica e projetos elétricos de reforma e ampliagdes de prédios publicos,
e na aprovacao de projeto elétrico de loteamentos;

. Visita e acompanha a execugdo de obras e da parte elétrica em obras licitadas;

. Solicita a emissdo de pareceres técnicos sobre obras e servigos de iluminagdo publica em projetos,

implantagdo e ampliag@o de redes e manutengéo da iluminagdo publica;

. Presta suporte na execugdo de novas instalagdes e manutencdo das ja existentes;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimenta¢do de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execugao dos processos de trabalho;

. Encaminha as solicitagdes de substituicdes de lampadas, reatores pertinentes a iluminagdo publica

de ruas e pragas de acordo com a regulamentagdo da ANEL, bem como a prestagao de servigos por parte

da empresa terceirizada;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Negocios, Contratos e Registro Cargo em Comissao

. Supervisiona a juntada de documentos para montagem dos processos de solicitagdo de recursos de
convénios no ambito Estadual e Federal;

. Gerencia a elaboragdo de documentacao para regulamentacdo de areas publicas; (cadastro da obra
junto a Receita Federal, averbagdo de constru¢do na matricula do imoével do SRIA (Servigo de Registro de
Imoveis e Anexos);

. Gerencia os trimites para recebimento definitivo da infra-estrutura de loteamento de forma
articulada com as secretarias e departamentos envolvidos;

. Solicita a elaboragdo de termo de liberagdo total ou parcial de caucdo (garantia da infra-estrutura
por parte do loteador);

. Supervisiona as atividades da Secretaria Municipal de Obras quanto a: digitagdo de laudos, juntada
de documentos e elaboragdo de relatorios de prestacdo de contas;

. Responsavel por providenciar licenciamento ambiental (CETESB (Companhia Ambiental do
Estado de Sdo Paulo)/DAEE (Departamento de Agua e Energia Elétrica) em conjunto com o
Departamento de Topografia e Drenagem Urbana e SAEV Ambiental (Projeto de Recuperacao
Ambiental) referentes a intervengdo em area de preservacdo permanente, corte de arvores isoladas ou
supressdo de vegetacdo nativa, em area rural ou urbana;

. Determina a solicitagdo de materiais de consumo, suprimentos diversos ou pedidos de abertura de
licitacdo para aquisi¢cdo de materiais e obras diversas;

. Presta suporte no agendamento e ou na elaboracao de atestado de Vista Técnica;

. Responsavel pela gestdo da Comissdo de Contribuicdo de Melhoria relativa a infra-estrutura
embasada na condigdo socioeconomica dos proprietarios de imoveis anteriormente loteados;

. Supervisiona o envio dos recibos para a contabilidade, bem como pagamento dos servigos de firmas
e autenticagdes e abertura de matriculas, averbagdes, registros e demais servigos SRIA (Servico de
Registro de Imoveis e Anexos);

. Responsavel por determinar o levantamento, identificacdo e cadastro em planilhas dos imoveis
publicos (areas verdes, sistema de lazer e areas institucionais) para subsidiar o processo de avaliagdo
imobilidria em atendimento as normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico.

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental.
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. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo Administrativa Cargo em Comissao

. Presta suporte no atendimento ao publico interno e externo;

. Responsavel pelo controle das despesas e prestacdo de contas da Secretaria Municipal de Obras;

° Determina a elaboragdo de relatorios, planilhas, memorandos e oficios, inclusive sobre o controle de
estoque;

. Responsavel pela solicitacao de compra de veiculos, equipamentos e materiais da Secretaria;

. Supervisiona as cotagdes, recebimentos de pecas, envio para empenho e congéneres;

. Gerencia as atividades administrativas.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Atendimento e Controle de Estoque | Fungfo de Confianca

] Presta suporte no atendimento ao publico e demais servidores;
. Administra o recebimento e organiza a movimentagdo de insumos;
. Responsavel pela entrega de EPI’s, bem como, pela documentagdo comprobatoria;

81

_ 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.




<
vy DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 153 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 82
GABINETE DO PREFEITO

. Conferi as solicitagdes de pedidos de materiais;

. Supervisiona a elaboragdo de oficios e memorandos;

° Determina a emissdo de relatérios semestrais;

. Gerencia o controle de estoque de materiais da secretaria.

. Emite relatorios para registros relativos as atividades pertinentes,

. Organiza e mantém o arquivo de registros e documentagdes,

. Informa e controla todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Parques e Jardins Funcao de Confianca

. Coordena e gerencia as atividades de limpeza e manutengao das avenidas e pracas da cidade;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacdo de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

. Organiza a execucdo dos processos de trabalho;

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

. Responsavel pela limpeza dos corregos municipais especialmente Corrego Boa Vista;

. Determina a realizagdo de planagem nos terrenos publicos.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianc¢a Forma de provimento

Chefe de Setor de Manuten¢ao de Galerias Funcao de Confianga

. Gerencia as atividades de desentupimento de esgoto e dguas pluviais;
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. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimenta¢do de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execucdo dos processos de trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho

. Supervisiona as atividades de assentamento de tijolos, tubos, guias e mata burros;

. Determina a realizag@o de limpeza de bueiros;

° Responsavel por determinar a realizagdo de servigos de compactagao do solo;

. Solicita que sejam feitas as tampas de bueiros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Limpeza Urbana Fungéo de Confianga

. Responsavel por determinar a execugao das ordens de servigcos emitidas, quanto a limpeza urbana;
° Determina a realizagdo de demais atividades pertinentes, conforme o caso;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacdo de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execugao dos processos de trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho

. Acompanha a limpeza de guias de sarjeta e calgadas publicas;

. Determina a limpeza dos cérregos municipais;

. Acompanha a planagem dos terrenos para plantagdao de grama;

. Coordena a poda de arvores de logradouros publicos, quando necessario;
. Determina a colocagdo de cercas de arame liso ou farpado;
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operacdo de Maquinas e | Fun¢do de Confianga

Equipamentos

. Responsavel por determinar a verificagdo se as maquinas e equipamentos estdo dentro dos padroes

de utilizacao e seguranga;

. Solicita a aquisicdo de servigos, materiais € equipamentos para a manutencdo das maquinas e
equipamentos;
. Determina a revisdo dos maquinarios e equipamentos, bem como sua lubrificacdo e limpeza,

quando necessario;

. Presta suporte na operagdo de maquinas e equipamentos;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentagdo de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execugao dos processos de trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados.
. Organiza e mantém o arquivo de registros e documentagdes, informa todas as ocorréncias laborais

pertinentes a equipe de trabalho

. Responsavel por gerenciar o controle de “horas maquinas” dos servidores e encaminha-los ao setor
competente;
. Responsavel por solicitar copia da carteira nacional de habilitacio dos condutores de maquinas

pesadas, a fim de certificar-se de sua regularidade, bem como controlar seus vencimentos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ac¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagdo de Vias Urbanas Fungdo de Confianca

. Responsavel pelas atividades de: tapa buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletdes e congéneres;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimenta¢do de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

. Organiza a execucao dos processos de trabalho;

. Emite relatorios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;
. Organiza e mantém o arquivo de registros ¢ documentagdes, informa todas as ocorréncias laborais

pertinentes a equipe de trabalho;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de patrimonio e congéneres;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo ambiental;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados ao Setor conforme os ditames
legais;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Conservagao de Vias Rurais Funcao de Confianga

. Determina a execug@o de limpeza de caixa de contencdo de aguas fluviais em estradas rurais,

reparos de tapa buracos;

. Determina a execugdo das atividades de capina, rocagem, podas de arvores e congéneres;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacdo de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

. Organiza a execugao dos processos de trabalho;

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operacionalizagdo de Maquinas e | Funcdo de Confianca

Equipamentos

o Coordena a operacionalizagdo da manutengdo de estradas, ruas e aterro de galerias;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentacdo de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

. Organiza a execugdo dos processos de trabalho;

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho

. Supervisiona a limpeza dos terrenos, abertura de ruas e congéneres;

. Determina a execugdo de atividades de terraplanagem em terrenos, quando necessario;

o Gerencia a realizacdo de limpeza e construcdo de caixas nas estradas rurais;

. Determina as podas das arvores e rogagem de grama nas estradas rurais;

. Supervisiona a oficina mecanica, borracharia e lavanderia de veiculos pertencentes a administragéo
publica;

. Coordena e acompanha as instalagdes e aterros de mata-burros;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencao Predial Fungdo de Confianca

. Supervisiona e coordena a manutencdo predial dos logradouros publicos;

. Responsavel por determinar a realizagdo de servigos de manutencdo eclétrica e hidraulica, quando
necessario;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento € movimentagao de insumos;

. Inspeciona a conformidade de processos de trabalho, libera produtos e servigos;

. Organiza a execugdo dos processos de trabalho;

86

_ 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.




<
DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 158 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 87
GABINETE DO PREFEITO

. Emite relatérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os instrumentos e

equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Informa todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

. Solicita a construcao de caixas para galerias e sarjetas, quando necessario;

. Gerencia o estoque de materiais necessarios para a manutencao predial;

. Solicita a confecgdo de tampas para bueiros e guias pré moldadas;

. Supervisiona a manutengéo de pragas publicas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsével por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE

Descricao de atribuicdes de cargos em comissiaoe func¢oes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Prote¢do e Defesa do | Cargo em Comissdo
Consumidor - PROCON

. Coordena o atendimento ao publico;

° Promove a mediagdo de conflitos e a realizacdo de audiéncias;

. Atua como gestora do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;

. Promove a realizacdo de Palestras de Educacado para o Consumo, em 6rgdos de classe e orientacdes
técnicas;

. Supervisiona a coleta e divulgagdo de pesquisa de prego;

o Coordena a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais;

. Coordena campanhas de conscientizacdo, comemorativas e congéneres;

. Supervisiona a elaboracdo do cadastro de reclamag¢des fundamentadas e sua divulgagdo conforme

Art. 44 do Codigo de Defesa do Consumidor;

° Coordena a expedi¢ao de notificagdes aos fornecedores;

. Elabora despachos e emiti parecer em processos administrativos, como instancia de julgamento;

. Atende as convocagdes da Fundagdo Procon/SP;

. Promove relagdes institucionais com a Fundag@o Procon e 6rgéos reguladores;

. Planeja e propde atividades para desenvolvimento da politica de Defesa do Consumidor no &mbito
Municipal,

. Responde as indicacdes enviadas pela Camara Municipal;

. Coordena os estagiarios do Curso de Direito;

. Supervisiona e assessora no controle de atendimentos e relatorios analitico e estatistico a Fundagao

Procon/SP com base no SINDEC;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Coordenagdo Administrativa Cargo em Comissao

. Supervisiona o atendimento telefonico, ao publico em geral e as Secretarias Municipais;

. Assessora o Secretario, diretores, setores e areas;

. Coordena a organizagao da agenda do Secretario e auditorio;

. Supervisiona a elaboragdo de requisi¢ao de materiais da Secretaria da Cidade e de todos os 6rgios
vinculados;

. Promove o controle de notas fiscais, juntamente com os empenhos e dar seguimento;

° Elabora oficios, memorandos e demais comunicagdes oficiais;

. Presta informacgdes sobre os servidores ao Secretario Municipal;

. Responsavel pela prestagdo de contas de miudas;

. Mantém contato com outras secretarias e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

. Assessora na organizagao de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que
solicitado;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Ag¢bdes Comunitarias e Defesa | Cargo em Comissao
Civil

. Participa da conclusdo do 2° Ciclo de Cidades Resilientes;
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. Atendimento ao publico interno e externo;

. Atrticula, coordena e gerencia as agdes de defesa civil em nivel municipal;

. Mantém atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a defesa civil;

. Elabora e implementa planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de operagdes, bem

como programas e projetos relacionados com o assunto;

. Provisiona recursos or¢amentarios proprios necessarios as agdes assistenciais, de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislag@o vigente;

. Promove a capacitag@o dos servidores para as acdes de defesa civil;

. Promove a inclusdo dos principios de defesa civil, nos curriculos escolares da rede estadual de
ensino médio e fundamental, proporcionando todo apoio & comunidade docente no desenvolvimento de
material pedagogico-didatico para esse fim;

. Propde a autoridade competente a homologacdo de situacdo de emergéncia e de estado de
calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelo CONDEC - Sistema Nacional de
Informagdes de Defesa do Consumidor - e, em casos excepcionais, definidos pelo CONDEC - Sistema
Nacional de Informag¢des de Defesa do Consumidor, a sua decretacio;

. Apoia a coleta, a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populacdo atingida em situacdo de desastres;

. Promove nos Municipios, em articulagio com as COMDECs - Coordenadorias Municipais de
Defesa Civil, ou 6rgdos correspondentes, a organizagdo e a implementacdo de comandos operacionais a
serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as a¢gdes emergenciais,
em circunstancias de desastres;

. Capacita e apoia os Municipios a procederem a avaliacdo de danos e prejuizos nas areas atingidas
por desastres;

o Participa dos Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdo de Desastres, de
Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Populagdo, e de
Prevencdo e Reconstrugdo, no ambito do SINDEC - Sistema Nacional de InformagGes de Defesa do
Consumidor - como também, promover a criacao ¢ a interligagao de centros de operagdes;

. Orienta as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervenc¢do preventiva, o isolamento

e a evacuagao da populagdo de areas e de edificagdes vulneraveis;
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. Realiza exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de
contingéncia;

. Da prioridade ao apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a minimizagao de desastres.

. Coordena ag¢des que previnem situagdes de risco, protegendo pessoas e patrimonios de situacdes de
emergéncia.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Servigos ao Cidadao Cargo em Comissao

. Coordena o atendimento ao publico e as Secretarias Municipais;
. Supervisiona os Setores e Areas: Terminal Rodoviario, Cemitério e Veldrio, Controle de Orgaos
Conveniados, Protecdo e Servigos ao Cidaddo e Informatica Publica, Limpeza Urbana, Controle de

Centros de Controle e Cidadania e Controle de Pessoal;

° Auxilia na coordenagdo e gerenciamento das agdes de defesa civil em nivel municipal;

. Participa da conclusdo do 2° Ciclo de Cidades Resilientes;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Fiscalizacdo, Protecdo e Defesa do | Fun¢do de Confianca
Consumidor
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o Supervisiona as atividades de fiscalizagdo do Procon;

. Assessora o atendimento ao publico via telefone e e-mail, para sanar davidas de consumo do
Procon;

. Assessora nas audiéncias realizadas pelo Procon;

° Promove ag¢des de educagio para o consumo;

. Coordena palestras Educativas ao consumo;

. Técnico do SINDEC - Sistema Nacional de Informag¢des de Defesa do Consumidor;

o Elabora relatorios mensais a Fundacdo Procon/SP — analitico e estatistico com base no SINDEC -

Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do Consumidor;

o Elabora o Cadastro Nacional de Reclamag¢6es Fundamentadas;

. Participa de audiéncias;

. Coordena o arquivamento ¢ baixa de processos administrativos;

. Auxilia na supervisao de estagiarios;

. Presta orientacao a fornecedores no comércio local.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Administragdo Funeraria Fung¢ao de Confianga

° Planejar, organizar, controlar, distribuir e executar as atividades do Cemitério e Veldrio Municipal;
. Supervisionar os servigos de higiene, organizacao e limpeza;

. Supervisionar a emissao de guias de recolhimento de taxas de velorio, sepultamento e outras, e

posteriormente o controle dos recolhimentos bancario;

. Coordenar o atendimento o publico em geral para informacgdes e servigos de utilizacdo do cemitério
e veldrio, exumagdes, sepultamentos e outros;

. Supervisionar e assessorar os servidores quanto aos procedimentos de: sepultamentos, exumacgdes e
etc de acordo com as programagdes didrias;

. Propor e supervisionar as manutengdes de sepulturas, muros, ruas internas e outras que se fizerem

necessarias para manter a organizagdo do cemitério e velorio;
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. Supervisionar a inclusdo de dados e sua atualizacdo no sistema informatizado de controle de

sepulturas, para fornecimento de informacgdes ao publico e aos demais interessados;

. Supervisionar e garantir a vigilancia noturna no cemitério e velorio;

. Prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Terminal Rodoviario Func¢édo de Confianga

. Planeja, programa, distribui e executa as atividades do Terminal Rodoviéario;

° Elabora as escalas de trabalho dos servidores do setor;

. Controla a frequéncia dos servidores do setor;

. Acompanha e controla a utilizagdo do terminal rodoviario pelas empresas de 6nibus (plataformas,

cargas e descargas);
. Supervisiona os servigos de limpeza didria e organizagao das dependéncias internas e externas do

terminal rodoviario;

. Controla e recolher tarifas de embarque nao cobradas nos guichés das empresas de 6nibus;
. Controla e recolhe tarifas de guarda volumes;
. Elabora planilha das tarifas vendidas pelas empresas de 6nibus nas passagens e solicitar ao Setor de

Lancadoria a emissdo de boletos para recolhimentos dos valores aos cofres da Prefeitura;

. Mantém sistema de iluminagdo do terminal rodoviario em condi¢des normais de luminosidade e
seguranca;

. Controla o acesso e permanéncia de pessoas estranhas nas dependéncias do terminal rodoviario;

° Administra conflitos de interesses dos comerciantes, taxistas, moto taxistas € outros nas

dependéncias do terminal rodoviario;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal Funcgao de Confianca

. Controla a programacéo de férias;

. Controla o lancamento de faltas legais e licencas na Intranet;

. Controle de hora extra prévia e final;

. Coordena o fechamento do ponto dos funcionarios (cartdes, horas extras, memorandos);

. Promove o controle dos servidores incluidos no Programa de Auxilio Desemprego, “Votuporanga

em A¢do” e Votuporanga em Acdo 2” (cartdes de ponto, faltas, substitui¢des);

. Promove o controle de ponto dos estagiarios;

. Assessora na entrega e controle na entrega de EPI’s (Equipamentos de Protegdo Individual);

. Assessora no controle e entrega de uniformes;

. Promove e transmite aos servidores todos os comunicados vindos da Prefeitura com entrega de

documentos, assinaturas e congéneres;

. Responsavel pela elaboracdo de oficios € memorandos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Defesa Civil Func¢ao de Confianga

. Supervisiona o atendimento ao publico interno e externo;

. Mantém atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com a defesa civil;

. Assessora na execu¢ao de planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de operagdes,

bem como programas e projetos relacionados com o assunto;

. Assessora na capacitagdo dos servidores para as agdes de defesa civil,

. Determina a coleta, a distribui¢do e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populagdo atingida em situacdo de desastres;

. Assessora 0 municipio a procederem a avaliacdo de danos e prejuizos nas areas atingidas por

desastres;
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o Conhece e utiliza os Sistemas: de Informagdes sobre Desastres no Brasil, de Monitoracdao de
Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a
Populacdo, e de Prevengao e Reconstrug¢dao, no ambito do SINDEC - Sistema Nacional de Informagdes de
Defesa do Consumidor, como também, promover a criagao e a interligacdo de centros de operagdes;

° Acompanha as vistorias de areas de risco, solicitar intervencdo preventiva, o isolamento e a
evacuacao da populacdo de areas e de edificagdes vulneraveis;

. Assessora na realizagdo exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeigoamento dos

planos de contingéncia;

. Da prioridade ao apoio as acdes preventivas e as relacionadas com a minimizagao de desastres.

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental.
. Coordena as atividades designadas aos servidores operacionais;

. Coordena os servigos de manutencdo de guias e sarjetas, bueiros e congéneres em logradouros
publicos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle de Centros de Educacdo e | Funcdo de Confianca

Cidadania

. Supervisiona as atividades desenvolvidas no Centro de Educagdo Cidadania;

. Coordena os projetos de: Capoeira e Arte do Desenho;

° Coordena os Campeonatos de: Truco, Futebol, Malha e congéneres;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres.

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Informatica Publica Fungao de Confianca

. Assessora na Gestdo Regional do Programa Acessa Sdo Paulo;
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Elabora relatério semanal, mensal e anual dos atendidos pelo programa;

Solicita manutengé@o para os computadores;

Treina monitores para atuarem Acessa Sdo Paulo;

Responsavel pelo bom andamento do programa;

Supervisiona o material utilizado para a execuc¢ao do programa,;

Acompanha o fluxo de usudrios;

Supervisiona e coordena todas as unidades do Municipio;

Promove a divulgagdo do programa e suas fungdes;

Elabora documentos oficiais para a gestdo do programa.

Acompanha as orientagdes regionais do programa;

Prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;
Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Suporte a Gestdo Fung&o de Confianca

Assessora o Secretario, diretores, setores e areas;

Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que

solicitado.

Promove suporte administrativo, auxiliando o secretario no arranjo organizacional ¢ nos processos

de gestao;

Participa do planejamento, na organizacdo, na supervisao e na integracdo dos servidores e da

estrutura administrativa da Secretaria;

Da suporte na resolugdo das demandas internas e externas da secretaria;

Responsavel pelo controle dos termos de convénios, bem como sua regularizagdo em caso de

vencimento ou aditamento;

Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO X1V
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Descricio de atribuicées de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Ensino Fundamental Cargo em Comissao

. Assegura o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educagio;

. Acompanha projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

. Elabora, d4 suporte, acompanha e avalia as propostas pedagogicas das unidades escolares;

. Supervisiona semanalmente, através de reunides com diretores € quinzenalmente com assessores

pedagdgicos das unidades escolares a proposta pedagdgica;

. Planeja, organiza e desenvolve em conjunto com o Secretario Municipal eventos da Secretaria
Municipal da Educacéo;

. Retransmiti conhecimentos adquiridos em cursos de atualizacdo pedagodgica e administrativa aos

demais profissionais do magistério;

. Presta suporte no atendimento ao publico;

. Supervisiona as unidades escolares;

. Acompanha, avalia e controla o desenvolvimento da programagao do curriculo;

. Assisti e assessora o Secretario Municipal da Educacdo na programacgdo global e nas tarefas de

organizacao escolar, recrutamento, selecdo e avaliagdo do pessoal;

. Solicita abertura de sindicancia no caso de descumprimento das regras propostas;

. Elabora estudos técnicos a cerca do ensino municipal;

. Supervisiona a elaboracao e implantagdo dos planos de ensino;

° Seleciona e fornece materiais didaticos;

. Coordena e programa a execugao das atividades de recuperagdo dos alunos;

. Planeja e desenvolve em conjunto com os assessores pedagdgicos e assessores de coordenadoria

pedagdgica as orientacdes didatico-pedagbdgicas para os profissionais do magistério, relativas a
organizagao do trabalho;

. Da suporte aos professores assegurando a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos mesmos;
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° Coordena, acompanha, avalia e controla as atividades curriculares no ambito das Unidades
escolares;

. Auxilia na elaboragédo, homologa e supervisiona o cumprimento do calendario escolar;

. Analisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagogicos.

. Defini demandas prioritarias para formagao continuada dos profissionais do magistério;

. Oferece subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para funcao;

. Oportuniza momentos de troca de experiéncias entre a equipe gestora das unidades escolares para

fortalecimento das boas praticas;
. Elabora estudos técnicos a cerca do ensino municipal;
. Utiliza os indicadores de avaliagdo para reorganizacdo ¢ “feedback™ do trabalho desenvolvido pelas

unidades escolares e Secretaria da Educagao;

. Verifica o cumprimento das metas estabelecidas;

. Implementa protocolos de funcionamento das unidades escolares;

. Apresenta demanda para criacdo de normas para as unidades escolares;

. Assessora na implantagdo das normatizagdes;

. Executa agdes propostas pela Secretaria Municipal da Educagao;

. Assessora nas solicitagcdes de compra,;

o Participa da elaboracao da visdo e missdo institucional;

. Planeja as metas e objetivos educacionais;

. Oferece insumos para nortear politicas publicas relativas ao ensino fundamental por meio do

levantamento das necessidades educacionais;

. Participa de reunides com a equipe da Secretaria;
. Integra acdes pedagdgicas e administrativas;
. Subsidia a equipe do Departamento de Ensino Fundamental no trabalho de orientagdo e

acompanhamento das a¢des pedagodgicas das escolas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Educagéo Infantil Cargo em Comisso

. Assegura o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educagio;

. Auxilia, d& suporte, acompanha e avalia a elaboracdo da proposta pedagodgica das unidades
escolares;

. Acompanha projetos desenvolvidos pelas unidades escolares;

. Coordena reunides quinzenalmente com diretores e assessores de coordenadoria pedagogicos das

unidades escolares sobre a proposta pedagbgica;

. Coordena reunides semanais com a equipe pedagogica da SME para acompanhamento e orientagdo
das atividades direcionadas as escolas;

. Planeja, organiza e desenvolve em conjunto com o Secretario Municipal eventos da Secretaria

Municipal da Educacao;

. Retransmiti conhecimentos adquiridos em cursos de atualizagdo pedagogica aos profissionais do
magistério;

. Presta suporte no atendimento ao publico;

. Supervisiona as unidades escolares;

. Defini demandas prioritarias para formagao continuada dos profissionais do magistério;

. Acompanha a implementagdo dos Projetos Politicos Pedagogicos e sugerir mudangas quando
necessario;

. Oferece subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessarias para fungao;

. Organiza material para apoio pedagdgico;

. Planeja e desenvolve em conjunto com os assessores pedagogicos e assessores de coordenadoria

pedagbgica as orientagdes didatico-pedagbdgicas para os profissionais do magistério, relativas a
organizacdo do trabalho;

. Oportuniza momentos de troca de experiéncias entre a equipe gestora das unidades escolares para
fortalecimento das boas praticas;

. Propde projetos prioritarios para as atividades de ensino;
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. Orienta e defini prioridades por meio de metas a curto, médio e longo prazo com a equipe gestora e
assessores de coordenacdo pedagogica;

. Analisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagogicos;

. Defini indicadores de avaliagdo que permitam conhecer a qualidade das unidades de Educagdo
Infantil, e suas demandas;

. Utiliza os indicadores de avaliacdo para reorganizacgdo e “feedback™ do trabalho desenvolvido pelas

unidades escolares e Secretaria da Educagao;

. Verifica o cumprimento das metas estabelecidas;

. Implementa protocolos de funcionamento das unidades escolares;

. Apresenta demanda para criacdo de normas para as unidades escolares;

° Assessora a implantag@o das normatizagdes;

. Executa agdes propostas pelo Secretaria Municipal da Educacao;

. Assessora na analise das solicitagdes de compra;

° Participa da elaboragao da visdo e missao institucional;

. Traca junto a equipe as metas e objetivos educacionais;

. Oferece insumos para nortear politicas publicas relativas a educacdo infantil por meio do

levantamento das necessidades educacionais;

. Participa de reunides com a equipe da Secretaria e equipe de trabalho;
. Integra acdes pedagogicas e administrativas;
. Subsidia a equipe do Departamento de Educag@o Infantil no trabalho de orientagdo e

acompanhamento das a¢des pedagodgicas das escolas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Coordenacao | Cargo em Comissao

Administrativa

. Assessora o Secretario Municipal da Educacgio;

. Supervisiona e assessora no atendimento, acompanhamento da frequéncia, notas dos alunos

beneficiados, atualizacdo de cadastros e informagdes e nas inscri¢oes dos beneficiarios do PROMAE

(Programa Municipal de Auxilio Educagao);

. Supervisiona o encaminhamento mensal da relagdo dos Beneficiarios do PROMAE para
pagamento;
. Supervisiona a elaboragdo de oficios, memorandos e comunicamos pertinentes a Secretaria da

Educacdo e PROMAE;

. Coordena o recebimento, conferéncia, protocolo de documentos e arquivo da Secretaria;

. Promove apoio e assessoria administrativa a todos os setores.

. Presta informagdes aos interessados sobre qualquer assunto abordado referente ao Departamento.

. Acompanha os processos de atendimento das solicitagdes, requerimentos, providencias enviados a

esta secretaria;

. Orga e gerencia custos e despesas destinadas a viagem do secretario e servidores;

. Presta contas a cerca das despesas de viagem,;

. Assessora o secretario municipal nos documentos a serem despachados;

. Supervisiona os servicos de higiene e limpeza, manuteng@o e congéneres;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Ensino Superior e | Cargo em Comissao
Profissionalizante

. Propde e apodia politicas publicas do Municipio;
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. Responsavel por manter conjuntamente com o responsdvel na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Economico relagdes institucionais com entidades de ensino: SESI (Servigo 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 (Servico Nacional de Aprendizagem Rural), SESC (Servigo Social do Comércio), APTA
(Agéncia Paulista de Tecnologia dos Agronegodcios), ETEC (Escola Técnica Estadual), CTMO (Centro de
Treinamento de Mao de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de Votuporanga), IFSP (Instituto Federal
de Ciéncia, Educacdo e Tecnologia), outras Instituicdes de Ensino Superior, Técnico e Ensino
Profissionalizante e Secretarias da Educacdo Municipais do Noroeste Paulista;

. Responsavel pela gestdo do arranjo de Desenvolvimento da Educacdo do Noroeste do Estado de
Séo Paulo — articulagéo da rede social;

. Responsavel pela organizacdo de Congressos Internacionais e Semindrios de Educagio;
mobiliza¢do de parcerias e convénios;

. Responsavel pela organizacdo de cursos; produgdo de relatorios e documentos das acdes do ADE
(Arranjo de Desenvolvimento da Educagao);

. Supervisiona a gestdo da Bolsa de Estudo — elaboracdo e divulgacdo de editais; elaboragdo de
briefing para imprensa; acompanhamento do trabalho das reunides de conselho e participagdo em
reunides com bolsistas;

. Responsavel pela gestdo do Polo UAB Votuporanga (entidade mantenedora): proporcionar
infraestrutura fisica e tecnologica adequada para o pleno desenvolvimento das atividades referentes aos
cursos ofertados conforme convénio;

° Da suporte e acompanha o trabalho da coordenagdo do polo junto a CAPES (Coordenagdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior);

. Presta orientagdes e acompanhamento dos trabalhos de secretaria escolar junto com a Coordenagao
Interina do Pélo;

. Aprova os “briefing” elaborados pela assessoria de imprensa;

. Supervisiona a elaboragdo de documentos relativos legalizacdo do Conselho e da Associagdo
gestora do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) Poélo;

. Acompanha reunides com equipes de trabalho, acompanhamento de cursos; apoio e

acompanhamento no levantamento de demandas sociais para novos cursos;
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o Coordena o CEFAP — Centro de Formagao e Aperfeicoamento de Professores: atender demanda do
Departamento de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental para realizagdo de cursos de formacgio
continuada de professores; criar ¢ acompanhar rotina de trabalho da secretaria do CEFAP; elaboragdo de
editais e horarios de cursos; acompanhamento de inscri¢des; acompanhamento dos agendamentos de salas

e equipamentos; acompanhamento de frequéncia; acompanhamento da expedicao de certificados;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio € congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo Cargo em Comissao

. Planeja, coordena e desenvolve os setores administrativos da Secretaria Municipal da Educag?o;
° Assessora os demais setores nas atividades administrativas;

. Supervisiona a emissdo de documentos;

. Assessora o secretario municipal nos documentos a serem despachados;

. Emiti pareceres;

. Acompanha a normatizagdo a cerca de assuntos correlatos a educagdo;

. Responde a requerimentos e demais solicitagdes;

. Executa outras atividades correlatas a Administragdo da secretaria.

. Supervisiona o atendimento ao publico da Secretaria;

. Participa e promove reunides com os diversos setores, visando a melhoria do atendimento ao

publico e dos servigos administrativos;

° Assessora os demais setores nas atividades administrativas;

. Supervisiona a emissdo de documentos;

. Assessora o Secretario municipal no despacho do expediente;

. Conhece a normatizagdo acerca de assuntos relacionados a Educacéo;
. Responde requerimentos e demais solicitagdes;
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o Orienta diretores, coordenadores ¢ secretarios das unidades e demais interessados sobre os direitos e

deveres dos servidores e dos docentes;

. Supervisiona a organizagdo de arquivos recebidos e expedidos;

o Identifica necessidade de treinamento, capacitagdo e atualizacdo dos servidores;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Patrimonio Funcdo de Confianga
. Administra o patrimonio da Secretaria Municipal da Educagdo, observando as disposi¢des previstas

na Lei Orgénica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;
° Promove o cadastro dos bens da Secretaria, realizando inventarios;
° Promove o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliacdo, reavaliagdo, incorporagio,

carga e descarga de bens patrimoniais;

. Acompanha o processo de aquisicdo de bens mobveis, equipamentos, entre outros adquiridos pela
secretaria;

. Supervisiona o emplacamento dos bens mdveis e equipamentos;

. Supervisiona o controle de cessdo por empréstimo de equipamentos e dependéncias da secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo e atualizacdo das planilhas de patrimdnio de cada unidade escolar e todo

o processo de fluxo do patriménio da secretaria;

. Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nos assuntos pertinentes a patrimonio;
° Elabora a redacdo, enumera, encaminha, recebe e protocola, distribui e arquiva oficios,
memorandos e correspondéncias diversas expedidas pelo Setor;

. Promove o atendimento e resposta as requisicoes de papéis, documentos, informagdes ou
providéncias solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas.

. Presta apoio ao Secretario Municipal da Educag@o;
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. Supervisiona a organizac¢do e arquivo de: circulares, comunicados, portarias resolugdes e pareceres
emanados do Secretario;
. Gerencia os recursos para aquisi¢do dos bens moéveis das Unidades Escolares ¢ da sede da

Secretaria Municipal da Educagao.

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle Or¢amentario Funcgao de Confianca

. Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua area de

atuagdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

. Coordena o suporte aos diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de
consumo, equipamentos, modveis, utensilios e servicos em geral, para manutengcdo de todos os 6rgaos
vinculados a esta Secretaria;

. Supervisiona o controle de estoque, servigos realizados e congéneres;

. Supervisiona e assessora na emissdo de requisi¢do de materiais e envia as mesmas devidamente

aprovadas pelo Secretario a Divisdo de Compras e Cadastro;

. Gerencia o recebimento das requisi¢des de materiais autorizadas pelo Divisdo de Compras e
Cadastro;
. Propde compras de acordo com os empenhos;
. Supervisiona a conferéncia notas fiscais e os materiais recebidos;
. Envia notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado e congéneres);
o Gerencia relatorio de consumo médio mensal;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Informatica Funcgao de Confianca

o Gerencia a administracdo de servidores “Linux, Activict Directory, Firewall” e congéneres;
. Coordena a execugao e a manutengdo do cabeamento estruturado;

. Responsavel pela realizagao de backup\restauragdo de arquivos da rede local e externa;

. Gerencia o “Help Desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

. Assessora o suporte técnico ao usuario interno;

. Coordena a manuten¢do de computadores (“hardware\software™);

. Supervisiona a manuteng¢ao em periféricos, como impressoras ¢ lousas digitais;

. Capacita os servidores e demais envolvidos quanto a utilizacdo dos equipamentos;

. Supervisiona os estagiarios do laboratério de informatica;

. Elabora a especificagdo para aquisicdo de equipamentos e solugdes tecnoldgicas, como sistema de

gestdo e softwares educacionais;

. Propde e desenvolve cursos de capacitagao;

. Desenvolve sistemas para automatizagdo de tarefas;

. Coordena o suporte\instalagdes em eventos educacionais;

o Coordena o padrao de configuracdo e distribuicdo de sinal wireless nas Unidades Escolares;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencado Geral Funcgao de Confianca

. Responsavel por coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades do setor;

. Coordena a manutengdo e instalagdo da rede de esgoto, agua e energia elétrica da unidades da
secretaria;

. Supervisiona a manutengao dos prédios das unidades da secretaria;

. Coordena as solicitagdes de reparos agendando e enviando as equipes para a execugio do trabalho;
. Gerencia o estoque de materiais;
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. Promove a requisi¢cdo de materiais ao setor competente;

. Solicita os equipamentos de protecdo individual (EPI) para os servidores;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
° Gerencia relatério de consumo médio mensal;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Pessoal Func¢ao de Confianga

. Supervisiona e controla a frequéncia dos servidores da Secretaria Municipal da Educacgao;

. Encaminha o quatro de pagamento dos Professores da Rede Municipal de Ensino para a Divisdo de

Folha de Pagamento da Prefeitura;
o Controla as férias, licenga prémio, licenca saude, abonadas e afastamento em geral;
. Da suporte no preenchimento do cartdo de ponto aos secretarios de escola das Unidades, conferi e

encaminha os mesmos a Divisdo de Folha de Pagamento;

. Promove apoio administrativo;

. Encaminha documentos para arquivo;

° Promove a atribuigao de classes ¢ aulas;

. Recebe, conferi documentos e encaminha ao Secretario para deferimento;

° Controla e atualiza o local de trabalho de todos os servidores da Secretaria;

. Informa os servidores e os manter atualizados sobre toda e qualquer alteracdo que venha a ocorrer;

. Participa de reunides com o Secretario, em processos de sindicancia, e eventos destinados ao Setor;
. Acompanha pela internet o Diario Oficial do Estado, publicagdes sobre a vida funcional dos

professores afastados através do Convénio PAC, junto a esta Secretaria;

° Orienta os Diretores e Secretarios das Unidades os direitos e os deveres dos servidores;

. Classifica os professores e servidores por pontos, para Remocgao anual;

. Presta informagdes aos interessados sobre qualquer assunto abordado referente ao Setor.

. Encaminha para Secretaria Municipal da Educagfo a ocorréncia de substituicdo dos professores;
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. Coordena o processo de remogao de servidores da Secretaria,

. Gerencia, analisa e emiti documentos referente a contagem de tempo de servigo de professores;

. Elabora e controla documentagéo para solicitacdo de contratagdo de servidores;

° Supervisiona o controle e atualizacdo de lista de servidores, local de trabalho, e deferimento de

requerimentos pela intranet;
. Supervisiona o controle de frequéncia dos servidores, controle de pagamento da carga suplementar

dos professores da rede municipal e encaminhamento para langamento em folha de pagamento;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Suprimentos Fungéo de Confianga

. Implementa as diretrizes ¢ estratégias definidas para realizar os processos de compras e

contratagdes de bens e servigos, atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e custos;

. Coordena, executa e controla as atividades de compra e contratagdo de servigos, destinadas a
atender as unidades;

. Coordena e supervisiona a execugao das atividades de classificagdo e pesquisa de precos;

. Monitora continuamente a qualidade dos servigos e materiais recebidos, por meio do desempenho
obtido em cada fornecimento;

. Realizar a gestdo de contratos de suprimentos de bens e servigos, quando da sua responsabilidade,
para efetiva conclusdo dos mesmos;

. Examinar e emitir justificativa técnica sobre os processos de compra e contratagio;

. Assessora os diretores e demais chefias que necessitam fazer pedidos de materiais de consumo,
equipamentos, moveis, utensilios e servigos em geral, para manutengdo de todos os 6rgdos vinculados a
esta Secretaria;

. Coordena a requisi¢do de materiais e seu envio devidamente aprovadas pelo Secretario a Divisdo de
Compras e Cadastro;

. Recebe as requisi¢des de materiais autorizadas pela Divisdo de Compras e Cadastro;

° Conferi notas fiscais e os materiais recebidos;
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. Elabora estratégias de compras e estocagem;

. Responsavel por emitir relatoério de consumo médio mensal;

. Envia notas fiscais aos Setores competentes (contabilidade, almoxarifado, e congéneres);

. Gerencia a emissao ¢ o arquivo de documentos diversos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Transporte Escolar Func¢ao de Confianga

. Coordena e presta suporte no atendimento aos municipes para cadastramento dos usudrios de

transporte escolar;

. Gerencia processo descrevendo os gastos com o Transporte Escolar para o Governo Estadual;

. Supervisiona e distribui linhas de transporte de alunos e a linha de classes especiais aos Agentes
Operacionais VII - Dire¢do Veicular;

. Gerencia o transporte escolar rural, conferindo o numero de alunos transportados pela empresa

Expresso [tamarati para pagamento de passes escolares;

. Controla eventuais viagens da Secretaria;

. Responsavel pela escala de trabalho dos Agentes Operacionais VII - Dire¢ao Veicular;

. Supervisiona os boletins de utilizagdo de veiculos e os encaminha a Secretaria competente;

. Responsavel pela expedicdo de carteiras de transporte escolar;

. Controla as autorizacoes de trafego;

. Responsavel pela manutencao de frota da Secretaria.

. Responsavel pelo licenciamento e demais obrigacdes dos veiculos da Secretaria;

. Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte escolar dos Agentes

Operacionais VII - Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso de Transporte

Escolar);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
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. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizagdo da Produgdo e | Funcdo de Confianca
Distribui¢do da Merenda

. Assegura o emprego de alimentagdo saudavel e adequada, compreendendo o uso de alimentos

variados e seguros aos alunos matriculados na rede municipal;

. Contribui para a melhoria da alimentacdo dos alunos, mediante programas de educagdo alimentar e
nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis de vida;

° Planeja, organiza, coordena, executa, controla e fiscaliza as atividades relativas ao abastecimento de
géneros alimenticios, afetas a alimentagao dos alunos;

. Homologa os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos alunos da rede

municipal de ensino, em quaisquer das etapas da alimentagdo escolar;

. Supervisiona a fiel execugdo do cumprimento dos cardapios elaborados;

. Zela pela seguranga alimentar e nutricional, por meio de a¢des educativas;

. Gerencia a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios;

. Analisa a aceitabilidade e avaliagdo qualitativa dos produtos adquiridos;

. Subsidia tecnicamente na elaboragdo de licitagdes publicas e demais modalidades de compra de

produtos/géneros utilizados na alimentagéo escolar;

. Elaborar protocolo de atendimento a dietas especiais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Planejamento Escolar e Matriculas Fungéo de Confianga

. Responsavel pelo planejamento escolar e matricula;

. Supervisiona a realiza¢do de matriculas e transferéncias de alunos;

. Supervisiona os cadastros dos alunos matriculados na rede Municipal de Ensino;

. Presta suporte no atendimento ao publico;

. Supervisiona o cadastro dos alunos no sistema PRODESP;
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. Gerencia a lista de espera dos CEMEIS;

. Emiti relatérios de nimeros de alunos atendidos na rede;

. Presta suporte aos Diretores e Secretarios de Escola;

. Propde reunides mensalmente com Diretores dos CEMEIS para tratar de assuntos administrativos;

. Supervisiona a emissao do RG Escolar;

o Coordena a organizagdo do arquivo do Setor;

. Da suporte e assessora na elaboragdo de relatorios sobre preenchimento, conferéncia e digitagdo do

Censo Escolar;

. Supervisiona a conferéncia e mantém atualizado o Quadro Escolar Anual da Educacao Infantil;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Educagao Béasica Func¢ao de Confianga

. Presta suporte no atendimento ao publico;

° Assessora os Diretores, Coordenadores, Secretarios de Escola e sua equipe de trabalho;

. Supervisiona, da suporte e otimiza as rotinas administrativas do setor;

. Responsavel pelas atividades da Educagdo Basica;

. Pesquisar, propor e participar de cursos e reunides sobre a Educacio Basica;

. Acompanha, estuda e dissemina as atualizagdes legislativas concernentes ao setor;

. Responsavel pela organizacdo das atividades e documentos, pela equipe de trabalho, fluxo de dados

para o planejamento escolar;

. Zela pelos materiais e patrimonios do Setor;

. Responsavel por responder as solicitagcdes da Secretaria;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Complementagdo e Atividades | Funcdo de Confianga

Escolares

. Presta suporte no atendimento ao publico;

. Responsavel pela organizacao de arquivos de documentos dos alunos;

. Promover controle de expedigao e entrega de certificados de cursos;

. Responsavel pela organizacdo de eventos (Congressos, Semindrios, Palestras, reunides diversas

referentes ao Setor e congéneres);

. Assessora palestrantes, diretores, coordenadoras e alunos quanto aos cursos que estdo sendo
ministrados;

. Responsavel pelo planejamento, viabilizacdo e divulgacdo do calendario de eventos;

. Responsavel pela gestido de pessoas do Setor;

. Zela pelos materiais e patrimonio do Setor;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Arquivo Escolar Func¢ao de Confianga

. Gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua area de

atuagdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

. Supervisiona a organizagdo de prontudrios dos alunos da rede municipal de ensino e sua
atualizacao;
o Supervisiona a organizagdo ¢ a atualiza¢do dos prontuarios dos servidores lotados na secretaria;
. Gerencia a organizacdo de arquivo de documentos expedidos e recebidos;
. Solicita os materiais de consumo para a execucao de suas atividades;
. Planeja qual a classificacdo que sera dada a cada tipo de documento/prontuério;
. Desenvolve a¢des a fim de melhorar a organizacdo dos arquivos e otimizac¢do do espaco;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Inclusio Digital Func¢édo de Confianga

° Gerencia os servidores “Linux, Activict Directory, Firewall” e congéneres;

° Executa e mantém o cabeamento estruturado;

. Responsavel por realizar “backup”\restaurag@o de arquivos da rede local e externa;

. Executa “Help desk\Assisténcia remota em Unidades Escolares;

. Presta suporte técnico ao usuario interno;

. Presta suporte na manutencdo de computadores (“hardware\software”);

. Supervisiona manutengao em periféricos, como impressoras e lousas digitais;

. Capacita os servidores e demais envolvidos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

. Assessora os estagiarios nos laboratérios de informatica;

. Defini sobre a aquisi¢do de equipamentos e solucdes tecnologicas, como sistema de gestio e

softwares educacionais;

. Propde sistemas para automatizagdo de tarefas;

. Presta suporte na instalacdo de equipamentos de informatica em eventos da Secretaria;

. Responsavel pela configuragdo e distribuig@o de sinal wireless na Unidades Escolares;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutencdo Predial Fungao de Confianca

. Responsavel por promover a manutengdo das unidades escolares e secretaria;

. Responsavel pela equipe de manutengao predial;

. Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execucao das atividades;

. Solicita os equipamentos de prote¢do individual (EPI) para os servidores;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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. Apresenta relatorio mensal de atividades;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutencéo Elétrica Fungao de Confianca

. Responsavel pela manutencao da rede elétrica das unidades da secretaria;

. Supervisiona a instalagcdo de equipamentos elétricos € a operacdo de som em eventos, reunides e
palestras;

. Da suporte e assessoria a equipe de manutengdo elétrica;

. Identifica a necessidade de adequag@o nas instalagdes elétricas nas unidades;

. Apresenta relatorio mensal de atividades;

. Realiza controle de estoque e solicita materiais necessarios a execugao das atividades;

. Solicita os equipamentos de protecdo individual (EPI) para os servidores;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutengdo Hidraulica Func¢ao de Confianga

. Supervisiona as atividades de manutencao hidraulica das unidades da secretaria;

° Coordena as solicitagdes de verificacdo de vazamentos, troca de torneiras, desentupimento de vasos

sanitarios, limpeza de caixa d"4agua, desentupir esgoto, congéneres;

° Propor e desenvolver novas técnicas, visando a economia de materiais;

. Solicita os materiais necessarios para a execug¢ao das atividades;

. Da suporte a todas as unidades que necessitarem de reparos;

. Solicita os equipamentos de prote¢ao individual (EPI) para os servidores;
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. Assegura que os servidores estdo utilizando os equipamentos de prote¢do individual (EPI)
corretamente;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutencio e Distribuicdo da | Funcdo de Confianga

Merenda

. Assessora no atendimento ao publico;

° Recebe, registra, distribui e elabora correspondéncias;

. Responsavel pela organizagdo dos documentos recebidos e expedidos;

° Planeja, organiza, coordena, executa, controla e fiscaliza as atividades relativas ao abastecimento de

géneros alimenticios, afetas a alimentacao dos alunos;
o Requisita e controla materiais de consumo, escritério, limpeza, higiene, equipamentos de protecdo

individual e congéneres;

. Responsavel por solicitar reparos na estrutura ou em equipamentos da unidade;

. Gerencia a logistica de distribui¢do dos géneros alimenticios;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Atendimento ao Publico Fungao de Confianca

. Responsavel pelo atendimento ao Publico da Secretaria Municipal da Educagao;

. Da suporte no direcionamento das chamadas para os setores solicitados;

o Define as informagdes a serem dadas no atendimento;

. Supervisiona a atualizacdo da listagem de ramais e telefones das demais unidades da secretaria;
. Solicita reparo nas linhas telefonicas e ramais, quando necessario;

. Coordena a rotina diaria do atendimento ao publico;
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. Recebe, protocola, encaminha, distribui ao setor competente, arquiva documentos e toda

correspondéncia recebida pela secretaria.

. Controla o fluxo de ligacdes feitas e recebidas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Educagio Ambiental Func¢édo de Confianga

. Planeja, coordena e assessora as atividades pedagdgicas na area ambiental;

. Promove eventos de capacitagdo e treinamento sobre o meio ambiente;

. Pesquisa, propde e viabiliza novas iniciativas e estratégias para os programas ambientais;

. Promover a selecdo de materiais pedagdgicos para utilizagio da Area de Educagio Ambiental;

. Planejar e supervisionar a confec¢do de materiais lidicos com a utilizagdo de reciclagem de
materiais;

. Responsavel por promover treinamentos e atividades pedagdgicas sobre Educagdo Ambiental;

. Idealiza a criacdo de personagens de historias infantis para facilitar a compreensdo dos alunos sobre

educagao ambiental;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracao de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Descriciio de atribuicdes de cargos em comissio e func¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gerencia Administrativa Cargo em Comissdo

. Assessora o Secretario de Saude

° Administra as atividades relacionadas com a administragdo dos imoveis, materiais, patrimonio,
compras, transportes e seguranca da Secretaria de Saude;

° Propde a Divisdo Administrativa a¢des visando a aquisi¢do, manutengdo, alienacdo e descarte de
materiais e bens patrimoniais, bem como a contratagdo de servigos no ambito de sua competéncia;

. Gerir contratos de fornecimento, aluguéis, manutengdo predial e de equipamentos, além de outros
sob sua responsabilidade;

. Coordena, dirigi e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis
com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislagéo especifica;

. Acompanha e despacha sobre contratos, processos, solicitagdes e demais matérias de competéncia
do Departamento;

. Elabora e controla com a participagdo dos servidores representantes das unidades organizacionais,
vinculadas ao Departamento o planejamento estratégico da Secretaria;

. Coordena o desenvolvimento e a execu¢do de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

. Subsidia os processos de criacdo e implementagao dos sistemas informatizados do Departamento;

. Administra o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a

autonomia e a responsabilidade gerencial;

. Pesquisa e solicita capacitag@o para os servidores do Departamento;

. Supervisiona a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

. Supervisiona o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

. Responsavel por inserir, atualizar e coordenar as informagdes dos projetos institucionais nos

sistemas de informagdo do Ministério da Saude e pelo cadastramento de emendas parlamentares.
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. Acompanha, monitora e avalia os indicadores de saude juntamente com os demais departamentos e

o Secretario de Saude.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gerencia Assistencial Cargo em Comissao

° Assessora o Secretario da Saude;

. Responsavel pela integragdo das areas técnicas;

o Desenvolve integragdo intersetorial;

. Apoia tecnicamente a equipe de vigilancia epidemioldgica e sanitdria e as equipes do Programa

Saude da Familia;

. Propde e promove reunides para discussdo do processo de trabalho;

. Responsavel pelos relatorios de gestdo anual;

. Coordena a elaboragdo de planos de satde (plurianual), bem como o Programa Anual de saude;
. Participa da Camara Técnica;

. Participa do Colegiado Gestdo Mensal,

. Apoia tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de Avaliagdo e

Controle;

. Coordena o Programa Saude na Escola;

. Responsavel por realizar, analisar e divulgar os indicadores da Saude;

. Responsavel pela elaboragdo das escalas para substituigdo de médicos nas unidades de saude;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude Cargo em Comissao
. Assessora o Secretario nos assuntos epidemioldgicos, sanitarios e de planejamento em saiude nos

planos e projetos propostos ou em desenvolvimento;
. Supervisiona os trabalhos das Divisdes que compdem o Departamento, tais como:
. Consolida e analisa a ocorréncia de doencas de notificagdo compulséria para conhecimento da

situagdo epidemioldgica do municipio, propondo e executando medidas de controle;

° Analisa e controla a cobertura vacinal;

. Planeja e coordena campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao;

. Detecta precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;

. Organiza e realiza atividades educativas relativas a doencgas de notificagdo compulséria, imunizagdo

e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de saude e a populagdo em geral;

. Divulga os dados epidemiolégicos e de cobertura vacinal;

. Coordena agdes especificas de controle de doengas programadticas (tuberculose, hanseniase, hepatite
e AIDS) e respectiva imunizagao;

. Coordena agdes especificas no controle de doengas ndo-programaticas, distribuidas nas seguintes
areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infeccdo hospitalar e doencas sexualmente
transmissiveis;

° Produz e analisa estatisticas vitais, através da coleta, tabulacdo e analise de dados e da divulgacéo

dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das atividades

desenvolvidas;
. Realiza inquéritos epidemiologicos quando necessario;
° Investiga subnotificagdo de doencas através do cruzamento entre as notificacdes recebidas e os

atestados de 6bito e de notificagdo laboratorial;
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. Insere dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo, repassando dados para
niveis superiores;

. Investiga 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;

. Mantém acdes integradas com outros servigos para controlar os agravos a saude;

. Participa do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilancia epidemiologica e

assuntos afins;

. Organiza e coordena as agdes desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiologica;

. Desenvolve e/ou colabora com o desenvolvimento de pesquisas na darea de Vigilancia
Epidemiologica;

o Fiscaliza servigos Hospitalares e Ambulatoriais; Servigos de Hemodialise; Bancos de Sangue;

Laboratorios de Analises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica e Odontologica; Consultorios Médicos
com ou sem a realizagdo procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinagdo; Consultérios e Clinicas
Odontolégicas; Estabelecimentos veterinarios (clinicas, hospitais, ambulatorios, pet-shops); Farmaécias,
Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de Medicamentos, Correlatos,
Saneantes Domissanitarios, Perfumes e Cosméticos; Laboratorios de Protese Odontologica; Unidades de

Ensino; Unidades Basicas de Saude;

. Rubrica Livros de Registro de Medicamentos controlados pela Portaria 344/98;

o Inutiliza Medicamentos Controlados;

o Distribui e controla Numeragao de Notificacdo de Receita B e Taldes de Receita A;

. Coleta amostras para Analise Fiscal e de Orientagdo;

. Protocola e despacha peticdes de Autorizagdo de Funcionamento de Empresa junto a Agéncia

Nacional de Vigilancia Sanitaria;
. Recebe e despacha peti¢cdes de Autorizagao Especial de Funcionamento de Estabelecimentos junto a

Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

° Fiscaliza estabelecimentos industriais € comerciais de Géneros Alimenticios;
. Fiscaliza clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);
° Executa Programas de Fiscalizagdo de Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de

alimentos, mel, carne, d4gua de coco, amendoim, e congéneres);
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. Fiscaliza ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras agropecuarias, feiras

culturais, festividades, e congéneres);

. Fiscalizar locais de trabalho onde se exercam atividades de industriais, comerciais e de prestacdo de
Servigos;
. Apreende e inutiliza medicamentos, alimentos, material biolégico e outros julgados inadequados

para os usos a que se destinam;

. Interdita estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitirias necessarias para seu
funcionamento;
. Executa ac¢des definidas no dmbito do Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade

da Agua para Consumo Humano no Estado de Sdo Paulo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudancga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor do Departamento Odontologico Cargo em Comissao
° Coordena as agdes relacionadas a saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros de

avaliagdo e controle de resultados;

. Aloca servidores ocupantes dos cargos inerentes a area odontologica nas unidades administrativas e
de satide da Secretaria, otimizando a distribui¢do dos recursos humanos existentes ¢ promovendo sua
integracao;

. Avalia a qualidade e o uso dos equipamentos odontoldgicos, analisando e padronizando suas
especificagdes, distribuindo-os, supervisionando seu uso, detectando necessidade de manutengfo ou
atualizacdo e recomendando outras providéncias, quando necessario;

. Avalia a qualidade e o uso dos materiais odontolégicos, analisando e padronizando suas
especificagdes, suas grades de distribuicao, supervisionando seu uso e recomendando outras providéncias,

quando necessario;
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. Analisa os dados de produgao/produtividade da area;

. Detecta a necessidade de aprimoramento profissional e/ou treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6rgéos pertinentes sua realizagao;

. Participa no planejamento, elaboragdo do material, na coordenacdo e realizacido de palestras, cursos
e reciclagens;

. Promove atividades de integragdo com institui¢des de ensino que oferegam formacdo profissional

relativa a Odontologia;

. Detecta demandas reprimidas e direcionar a¢des no sentido de sana-las;

. Supervisiona tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

. Assessora tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a Odontologia.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas;

Cargo Forma de provimento
Diretor do Departamento Médico Cargo em Comissdo
. Responsavel por promover, desenvolver e executar os programas de medicina preventiva e de

recuperagio da satide da populagio assistida pelo Sistema Unico de Satude — SUS;

° Planeja e coordena as agdes relacionadas a assisténcia médica, estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliagdo e controle de resultados, sob supervisao da autoridade competente;

. Responsavel por alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes a area médica nas unidades
administrativas e de satde da Secretaria, otimizando a distribui¢do dos recursos humanos existentes e
promovendo sua integragao;

. Avalia a qualidade ¢ o uso dos equipamentos da area médica, analisa e padroniza suas
especificagdes, determina sua distribuicao, supervisiona seu uso, detecta as necessidades de manutengao

ou de atualizagdo e recomenda outras providéncias, quando necessario;

. Analisa os dados de produgdo e produtividade da area;

122

_ 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.




<
) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 194 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 123
GABINETE DO PREFEITO

. Detecta a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos 6érgdos competentes sua realizacao;

. Participa do planejamento, da elaboracdo do material, na coordenagdo e realizagdo de palestras,
cursos e reciclagens;

° Promove atividades de integragdo com instituicdes de ensino que oferecam formagdo profissional

relativa a Medicina;

. Responsavel por detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sana-las;

. Supervisiona tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;

. Assessora tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a area Medica;

. Supervisiona a elaboracao de relatérios periddicos dos servigos executados;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo Administrativa Cargo em Comissao

. Da suporte no atendimento de fornecedores e ao publico interno e externo;

. Responsavel pelos processos licitatorios da Secretaria de Saude;

. Supervisiona recursos e despesas efetivadas pela Secretaria Municipal de Saude;

. Assessora o Secretario Municipal de Saude e Departamento de Gerencia Administrativa;

. Supervisiona e coordena as rotinas administrativas da secretaria;

. Planeja e propdes reunides e eventos de interesse da Secretaria de Saude;

. Controla e executa procedimentos administrativos relativos a capacitacdo dos servidores da
Secretaria;

. Da suporte as entidades através do Conselho Municipal de Satude;

. Participa de Comissdes e conselhos correlatos as atividades desenvolvidas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Gestao Predial e Frota Cargo em Comissdo

. Planeja, coordena e supervisiona as atividades de manutengdo predial e frota da Secretaria de
Saude;
. Responsavel por manter os veiculos em condigdes de atender as normas que regulamentam os

servigos de transportes e as obrigacdes legais de trafegabilidade;

. Controla a utilizacdo de veiculos através de relatorios;

. Responsavel pelo controle permanente dos gastos com manutengao da frota;

. Supervisiona a distribui¢do da frota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

. Responsavel por manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota da Secretaria
de Saude;

. Encaminha o responsavel pelo Setor de Controle de Frota para avaliar os servigos executados pelas

oficinas autorizadas;
. Responsavel pelo gerenciamento do programa que acompanha as manutengdes preventivas e

corretivas, procedendo a avaliagdo dos defeitos apontados;

. Providencia renovagdo de seguros obrigatorios de veiculos e dos proprios municipais, quando
necessario;

. Supervisiona o controle do processo de ressarcimento de multas de transito;

. Supervisiona o controle de autorizagdes e habilitagdo dos servidores municipais para utilizar os

veiculos da frota da Secretaria;

. Supervisiona e assessora o agendamento do transporte saude;
. Coordena a manutengao dos prédios publicos pertencentes a Secretaria de Satude;
. Administra e coordena a reparagdo e manutengdo de bens moveis para suprir as necessidades

imediatas da Secretaria;
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o Propde normas relativas a administragdo da manutencao predial e de frota;
. Controla os recursos orgamentarios e financeiros dos projetos e atividades referentes a despesa com

contratos de manutengao, aluguéis, agua, luz e telefone dos diversos 6rgados da Secretaria;

. Responsavel pelo controle das viagens do SUS (Sistema Unico de Saude);
. Responsavel pelo licenciamento e demais obrigagdes dos veiculos da Secretaria;
. Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte de emergéncia dos

Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso de

Transporte de Emergéncia);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Recursos Humanos Cargo em Comissao

. Responsavel pela conferéncia de documentos diversos;

° Promove capacitagdes, treinamentos ¢ demais eventos internos da Secretaria de Saude;

. Responsavel por encaminhar os cartdes de ponto com os apontamentos necessarios a Divisdo de
Folha de Pagamento;

. Responsavel pelo cadastro, controle e atualiza¢do de dados do sistema “Millenium”;

. D4 suporte as Unidades de Saude quanto ao funcionamento do sistema “Millenium”, sua
configuragdo e formatacao, inclusive aos colaboradores contratados através de Convénio com a Santa

Casa de Saude (Organizagdo Social de Satde);

. Responsavel pela aprovagao e reprovagido dos requerimentos solicitados pela INTRANET;
. Responsavel pelo cadastro e exclusido dos servidores para registro do ponto no reldégio de ponto;
° Supervisiona o recebimento, distribui¢do, envio e conferéncia do controle de jornada dos servidores

estaduais e federais cedidos para o Municipio bem como do Projeto Votuporanga em Acao e Estagiarios;
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° Supervisiona o recebimento e envio de crachd de identificagdo funcional, credencial sanitaria,
carteira do Convénio Médico da Prefeitura, uniformes de servidores, ¢ atendimento das solicitagdes
emitidas pelos setores e unidades de Saude;

. Presta suporte para elaboracdo da avaliagdo de desempenho semestral dos servidores federais;

. Responsavel por realizar a escala de cobertura dos setores que estdo sob sua responsabilidade,

organizando horarios, jornadas de trabalho e alteragdes necessarias para o bom andamentos das

atividades;

. Supervisiona os servigos de telefonia;

. Supervisiona e assessora o atendimento ao publico interno da Secretaria de Satude e servidores;

. Responsavel por solicitar ao Setor competente a divulgagdo de informagdes aos servidores publicos

municipais da Secretaria de Saude;
. Presta informagdes para compor o processo para prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do

Estado de Sao Paulo;

. Responsavel pelos processos de remogao, readaptagdo e etc dos servidores da Secretaria;

. Responsavel por manter organizado e atualizado os prontuarios dos servidores.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Gestao Farmacéutica Cargo em Comissao
. Responsavel por fornecer as informacdes necessarias a elaboragdo de editais para licitagdo para

compra de medicamentos;

. Responsavel pela solicitagdo de compras de medicamentos;

. Gerencia o controle de estoque dos suprimentos;

. Responséavel pelo controle de elaboragdo de protocolos clinicos;

. Supervisiona a prestacdo de contas a serem prestadas junto a assisténcia farmacéutica;
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. Responsavel pelo planejamento e organizagdo da assisténcia farmacéutica municipal;
. Presta suporte no atendimento a pacientes bem como membros do poder legislativo municipal.
. Promove reunides com os Especialistas em Satde VII - Farmacia e Bioquimica para orientagdes ¢

troca de informacdes;

. Responsavel pelo atendimento de fornecedores;

. Responsavel pela elaboragdo de justificativa de inclus@o de medicamentos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Regulacdo e Controle Cargo em Comissao
. Controlar, através de revisdo administrativa e técnica, a producdo ambulatorial e hospitalar

apresentada pelos prestadores de servigos de saide conveniados/contratados com o SUS;
. Realiza visitas e contatos frequentes com os prestadores de servicos de saude
conveniados/contratados com o Sistema Unico de Saude, com o objetivo de prestar orientagdo técnica e

administrativa, referente a normatiza¢do do Ministério da Saude;

. Supervisiona o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagdo especifica;

° Mantém atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude;

. Rever e/ou atualiza os convénios e contratos com prestadores de servigos de saude do SUS;

. Supervisiona 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;

. Fiscaliza aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos servigcos de saude e
satisfacdo do usuario;

. Fiscaliza o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 niveis de gestdo do SUS;

. Fiscaliza o cumprimento das normas e contratos firmados com prestadores de servigos;
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° Aferi de modo continuo a adequacgao, eficiéncia, eficacia e os resultados dos servicos de saude;

. Identifica distor¢des, promover corregdes e buscar o aperfeigoamento do atendimento médico-
hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor relagdo custo/beneficio na politica de atendimento das
necessidades do paciente;

. Promove processo educativo com visitas a melhoria da qualidade do atendimento na busca da

satisfagdo do usuario;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo Ambiental Cargo em comissao
. Chefia a avaliagdo da densidade larvaria do “Aedes aegypti”, realizando a identificacdo de larvas e

determinando o “Indice de Breteau” do municipio;

. Supervisiona o cadastro, as visitas periddicas e a realizacdo do controle do “Aedes aegypti” nos
iméveis cadastrados como Pontos Estratégicos, controle mecanico, tratamento focal e perifocal;

. Coordena as visitas casa a casa, todos os iméveis do municipio ndo cadastrados como Ponto
Estratégico e efetuando controle mecénico, com utilizagdo de larvicidas ou medidas alternativas;

. Propde acdes diferenciadas no controle do “Aedes aegypti” em imoveis especiais (igrejas, bancos,
areas de recreacdo e congéneres);

. Determina a realizagdo de bloqueio de casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue, realizando
controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imoveis circunscritos a area do bloqueio;

. Atua quando ha notificagdo de presenca de escorpides, solicitando a investigacdo dos casos, visando
capturar escorpides e orientar o municipe;

. Promover campanhas educativas através de eventos, feiras e exposigdes;

. Sensibiliza a comunidade para a questdo do combate aos vetores, atuando junto a associagdes de

moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis e/ou comunitarias;
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. Coordena acdes para reducdo do numero de recipientes criadouros de vetores, realizando arrastdes

e/ou mutirdes no municipio conforme situacido epidemioldgica;

. Propoe tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos (Culex) conforme situacdo
epidemiologica;

. Responsavel por consolidar os dados entomologicos do municipio.

. Planeja e executa agdes de vigilancia epidemioldgica em zoonoses e de trabalhos educativos;

. Controla a raiva animal no municipio, vacinando cédes e gatos, controlando a populagdo urbana de

caes, gatos e morcegos e executando agdes de investigagio epidemiologica e de educag@o em saude;

. Controla outras zoonoses, executando agdes de investigacdo epidemioldgica e de educacdo em
saude;
. Controla a populagdo de roedores, buscando e eliminando focos criadouros e executando agdes de

investigacdo epidemiolodgica e de educag@o em saude;

. Controla a populagdo de animais considerados incomodos, buscando e eliminando focos criadouros
e executando acdes de investigacdo epidemiologica e de educagdo em saude;

. Controla as populagdes de animais de estimagdo, executando controle reprodutivo (cirurgico) e da

saude e bem estar dos animais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Vigilancia Epidemiologica Cargo em comissao
. Assessora na consolidacdo e analise de ocorréncias de doencas de notificagdo compulséria para

conhecimento da situacdo epidemioldgica do municipio, propondo e executando medidas de controle;
° Coordena a cobertura vacinal;

. Coordena campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagao;
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. Detecta precocemente a ocorréncia de surtos e/ou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;
. Organiza e realiza atividades educativas relativas a doencas de notificagdo compulsoria, imunizagao

e outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de satde e a populacdo em geral;

. Responsavel por solicitar a divulgagao dos dados epidemiolégicas e de cobertura vacinal,

. Coordena agdes especificas de controle de doengas programadticas (tuberculose, hanseniase, hepatite
e AIDS) e respectiva imunizagao;

. Coordena agdes especificas no controle de doencas nao-programaticas, distribuidas nas seguintes
areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢do hospitalar e doencas sexualmente
transmissiveis;

. Produz e analisa estatisticas vitais, através da coleta, tabulag@o e analise de dados e da divulgacdo

dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliagdo das atividades

desenvolvidas;
. Realiza inquéritos epidemiologicos quando necessario;
° Investiga subnotificagdo de doencas através do cruzamento entre as notificacdes recebidas e os

atestados de obito e de notificagdo laboratorial;
. Inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo, repassando dados para

niveis superiores;

. Investigar os casos de 6bito em mulheres em idade fértil e em menores de um ano;
. Propor e manter agdes integradas com outros servigos para controlar os agravos a satde;
. Participa do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilancia epidemioldgica e

assuntos afins;

. Organiza e coordena as agdes desenvolvidas pelo plantdo de vigilancia epidemiolégica;

. Colabora com o desenvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia Epidemiologica.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Apoio e Controle de | Cargo em comissido

Ambulancias

. Gerencia o agendamento das ambulédncias para viagens locais e intermunicipais;

. Realiza controle e regulag@o das viagens de onibus para as cidades pertinentes a tratamento médico;
. Responsavel pela orientacdo e montagens de processo do TFD (Tratamento Fora de Domicilio) para

pacientes necessitam realizar tratamentos fora do domicilio;

. Supervisiona o atendimento ao publico, com as devidas orienta¢des e direcionamentos;

. Coordena a liberagdo de passagens da Expresso Itamarati para paciente em tratamento médico fora
do municipio;

. Responsavel por manter contato com hospitais da regido e unidades de saude de Votuporanga;

. Gerencia o agendamento e confirmac¢do de consultas ou procedimentos, quando o paciente nao

apresenta comprovante.

. Responsavel pela confirmagio de casos de internagio;

. Atendimento ao publico que necessita de transporte sanitario.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor Administrativo Funcdo de Confianca

. Coordena o atendimento de fornecedores e ao ptblico interno e externo;

° Controla os processos licitatorios da Secretaria de Satude;

. Acompanha as rotinas administrativas da secretaria;

. Organiza reunides e eventos de interesse da Secretaria de Saude;

° Da suporte no almoxarifado de materiais, arquivo de documentos, controle de patrimonio,

manutengdo predial, frota, tecnologia da informag&o e congéneres;

. Administra a agenda do Departamento de Gerencia Administrativa;
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o Providencia as comunicagdes oficiais do Setor;

. Controla e executa procedimentos administrativos relativos a capacitacdo dos

° servidores;

. Responsavel por solicitar e demais procedimentos de despesas de viagem e diarias da Secretaria;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Nucleo de Informatica da Satde Funcao de Confianga

. Responsavel pela realizacdo de Backup do banco de dados da Secretaria Municipal de Saude;

. Responsavel pelo controle da rede de computadores;

. Supervisiona e da suporte na formatagdo e manutencao de computadores;

. Coordena as instalagdes de computadores nas unidades de saude;

. Responsavel pela implantagdo de novos sistemas bem como responsavel pelo treinamento e
integracgao;

. Responsavel pelo Projeto Inovagio;

. Supervisiona os estagiarios da area de informatica;

. Responsavel pelo controle de uso da internet;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Suprimentos Fung@o de Confianga

. Responsavel por solicitar e distribuir materiais hospitalares, de higiene e limpeza, alimentacdo, copa

e cozinha, insumos para diabéticos, preservativos, dentre outros;
. Responsavel pelo controle de estoques;

. Responsavel por garantir o correto armazenamento conforme instrugdes dos fabricantes;
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. Chefia se o produto esta de acordo com as especificagcdes do edital de licitagdo, se estdo dentro do
prazo de validade e a conferéncia a quantidade entregue;
. Planeja e coordena a execugdo de atividades relativas a aquisi¢@o, guarda, distribui¢@o e controle de

material permanente ¢ de consumo da Secretaria.

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Regulagdo e Controle Funcdo de Confianca

. Assessora no atendimento ao publico;

. Gerencia o controle e agendamento de viagens das ambulancias intermunicipais;

. Responsavel por coordenar a comunicagdo de agendamento de consultas, internagdes € exames;

. Elabora relatorios sobre a producdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores de

servigos de saude conveniados/contratados com o SUS;

. Efetua o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislacdo especifica;

. Assessora na revisao e/ou atualizagdo dos convénios e contratos com prestadores de servigos de
saude do SUS;

° Responsavel pela elaboragdo dos relatérios de aferi¢do das adequagdes, eficiéncia, eficacia e os

resultados dos servigos de saude;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio Fungéo de Confianca

. Responsavel por apurar a produgcdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores de
servigos de satide conveniados/contratados com o SUS (Sistema Unico de Saude);
. Efetua o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislacao especifica;

° Mantém atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude;
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. Assessora na fiscalizagdo do cumprimento das normas pactuadas entre os 03 niveis de gestdo do
SUS;
° Promover a conferéncia do faturamento das unidades de saude, UPA - Unidade de Pronto

Atendimento e SAMU — Servigo de Atendimento Moével de Urgéncia;

. Exportagdo do faturamento para o Ministério da Saude;

. Responsavel por inserir dados no sistema SIAB (Sistema de Informag¢des Ambulatoriais da Atengao
Basica), cadastramento no sistema das familias visitadas pelos agentes de saude;

. Responsavel pelo cadastro dos profissionais, alteragdes, inclusdes no sistema CNES (Cadastro

Nacional de Estabelecimentos de Saude);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Frotas Func¢ao de Confianga

. Controla permanentemente os gastos com manutengdo da frota;

. Coordenar a distribui¢do da frota municipal, quando da realizagdo de eventos especiais;

. Mantém atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota da Secretaria de Saude;

° Procede a avaliagao dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

. Programa e acompanha as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo & avaliagdo dos

defeitos apontados;

. Providencia renovacdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios municipais, quando
necessario;
. Controla o processo de ressarcimento de multas de transito;
. Controla as autorizagdes e habilitagdo dos servidores para utilizar os veiculos da frota geral da
Secretaria;
. Coordena o agendamento do transporte saude;
. Coordena o preenchimento de requisi¢des de materiais.
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. Responsavel por inspecionar se a documentacdo exigida para o Transporte de Urgéncia e
Emergéncia dos Agentes Operacionais VII - Dire¢do Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e

Curso de Transporte de Emergéncia);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutengdo Predial Funcéo de Confianga

. Coordena a execucdo de manutengdo elétrica, hidriulica, pintura e congéneres nos préprios
municipais;

. Responsavel pelo cadastro e controle de movimentacdo de bens patrimoniais da Secretaria

Municipal de Satde e Unidades de Satde.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Transporte em Saude Funcgdo de Confianca

° Conserva e mantém em boas condi¢des os veiculos pertencentes a frota da Secretaria;

. Administra as escalas de trabalho dos Agentes Operacionais VII - Diregdo Veicular;

. Gerencia o transporte de pacientes, atendendo aos pedidos internos ou aos pedidos de transporte

para tratamento fora do Municipio;

. Gerencia o transporte de servidores em seus deslocamentos a servigo;
. Gerencia o transporte de materiais, equipamentos, documentos, medicamentos e material biologico;
. Responsavel pela administracdo de verbas referentes a viagens, aquisicdo de pecgas e prestagdo de

servigos referentes a veiculos;

. Gerencia o controle de estoque de materiais e pegas para veiculos.

135

_ 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.




<
vy DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 207 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 136
GABINETE DO PREFEITO

. Responsavel por inspecionar se a documentagdo exigida para o transporte de emergéncia dos
Agentes Operacionais VII - Diregdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH e Curso de

Transporte de Emergéncia);

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Sanitaria Func¢édo de Confianga

o Coordena a fiscalizagdo dos servigos Hospitalares ¢ Ambulatoriais; Servigos de Hemodialise;

Bancos de Sangue; Laboratérios de Anélises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica ¢ Odontolédgica;
Consultérios Médicos com ou sem a realizagdo procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinagio;
Consultorios e Clinicas Odontoldgicas; Estabelecimentos veterinarios (clinicas, hospitais, ambulatoérios,
“pet-shops™); Farmacias, Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de
Medicamentos, Correlatos, Saneantes Domissanitarios, Perfumes e Cosméticos; Laboratorios de Protese

Odontolégica; Unidades de Ensino; Unidades Bésicas de Saude;

o Controla a distribuigdo e o controle da Numerag¢do de Notificagdo de Receita B e Taldes de Receita
A;

. Solicita a coleta de amostras para Analise Fiscal e de Orientagao;

° Coordena a fiscalizagdo de estabelecimentos industriais ¢ comerciais de Géneros Alimenticios;

clubes esportivos e academias esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

° Promove Programas de Fiscalizagdo de Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de
alimentos, mel, carne, 4gua de coco, amendoim, ¢ congéneres);

. Coordena a fiscalizacdo de ambulantes e estabelecimentos em eventos temporarios (feiras
agropecuarias, feiras culturais, festividades, e congéneres);

. Determina a fiscalizacdo de locais de trabalho onde se exercam atividades de industriais, comerciais
e de prestagao de servigos;

. Apreende e inutiliza medicamentos, alimentos, material bioldégico e outros julgados inadequados

para os usos a que se destinam,;
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. Solicita a interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam as normas sanitarias necessarias para seu
funcionamento;
. Executa agdes definidas no 4mbito do Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade

da Agua para Consumo Humano no Estado de Sio Paulo.

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Ambiental Funcao de Confianga

. Assessora na avaliagdo da densidade larvaria do “Aedes aegypti”, realizando a identificagdo de

larvas e determinando o “Indice de Breteau” do municipio;

. Coordena o cadastro, as visitas periodicas e a realizagdo do controle do “Aedes aegypti” nos
iméveis cadastrados como Pontos Estratégicos, controle mecanico, tratamento focal e perifocal;

. Da suporte nas visitas casa a casa de todos os imoveis do municipio ndo cadastrados como Ponto
Estratégico e efetuando controle mecénico, com utilizagdo de larvicidas ou medidas alternativas;

. Acompanha as agdes diferenciadas no controle do Aedes aegypti em imoveis especiais (igrejas,
bancos, areas de recreagdo e congéneres);

. Acompanha a realizagdo de bloqueio de casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue, realizando

controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imodveis circunscritos a area do bloqueio;

. Participa da investigag@o de casos, visando capturar escorpides e orientar 0 municipe;
. Assessora na promoc¢ao de campanhas educativas através de eventos, feiras e exposicoes;
. Atua sensibilizando a comunidade para a questdo do combate aos vetores, atuando junto a

associagOes de moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis e/ou comunitarias;

. Acompanha agdes para redugdo do niimero de recipientes criadouros de vetores, realizando
arrastdes e/ou mutirdes no municipio conforme situagio epidemiologica;

. Propde e acompanha tratamento focal e perifocal no controle de pernilongos (“Culex’) conforme
situagdo epidemiolodgica;

. Elabora planilhas com dados entomoldgicos do municipio.
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. Participa e executa agdes de vigilancia epidemiologica em zoonoses e de trabalhos educativos;

. Atua no controle da raiva animal no municipio, vacinando cédes e gatos, controlando a populagdo
urbana de caes, gatos e morcegos ¢ executando agdes de investigagdo epidemioldgica e de educagdo em
saude;

. Executa o controle de outras zoonoses, executando ag¢des de investigacdo epidemiologica e de
educacdo em saude;

. Atua no controle da populagdo de roedores, buscando e eliminando focos criadouros e executando
acdes de investigacdo epidemioldgica e de educagdo em saude;

. Controla a populagdo de animais considerados incomodos, buscando e eliminando focos criadouros
e executando acdes de investigacdo epidemioldgica e de educagdo em saude;

. Controla as popula¢des de animais de estimagdo, executando controle reprodutivo (cirtrgico) e da

saude e bem estar dos animais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Vigilancia Epidemiologica Fungéo de Confianga

. Acompanha a cobertura vacinal;

° Assessora nas campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinag¢ao;

. Auxilia na execugdo de medidas de controle quando ha ocorréncia de surtos e/ou epidemias;

. Participa das atividades educativas relativas a doengas de notificacdo compulsoria, imunizagio e

outros agravos a saude coletiva, dirigidas a profissionais da area de satide e a populacao em geral;

. Assessora nas agdes especificas de controle de doengas programaticas (tuberculose, hanseniase,
hepatite e AIDS) e respectiva imunizagdo;

. Assessora nas agdes especificas no controle de doengas ndo-programaticas, distribuidas nas
seguintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢ao hospitalar e doengas sexualmente
transmissiveis;

. Participa de inquéritos epidemioldgicos quando necessario;
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o Auxilia na Investigagdo subnotificagdo de doencas através do cruzamento entre as notificagdes
recebidas e os atestados de 6bito e de notificagdo laboratorial;
. Insere dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificagdo, repassando dados para

niveis superiores;

. Assessora nas agdes desenvolvidas pelo plantao de vigilancia epidemiolégica;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle Nordeste Fungdo de Confianca

. Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestacdo dos servigos;

. Responsavel pela elaboragdo do quadrante para visitacdo dos Técnicos de Saude I;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita diarios;

. Encaminha as notificagdes da leishmaniose para investigacao;

. Supervisiona os Técnicos em Satde I nas quadras que estdo visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha de vacinag@o anti-rabica;

o Coordena a vistoria dos imoéveis fechados;

. Faz entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

. Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

. Supervisiona a comunicagdo ao morador do resultado do exame de leishmaniose e a solicitagdo da

assinatura no termo de eutanasia.
° Coordena o trabalho dos Técnicos em Sauide I - Combate de Endemias;
. Coordena a pesquisa em imoveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar e

agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de vacinagao anti-rabica animal entre outras ligadas ao setor;

. Propde estratégias e agdes;

. Promove o cadastro de animais de estimagao (caes e gatos) no Programa Diagnodstico Ambiental,

. Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboragdo de relatérios dos servigos diarios e

encaminhar para a Secretaria Municipal da Saude;

139

_ 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.




<
vy DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017 Ano Il | Edicdo n2 310 Pagina 211 de 308

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA 140
GABINETE DO PREFEITO

. Atender as notificacdes geradas pelos Técnicos em Saude I, Ouvidoria e Secretaria da Satude;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle Sudeste Func¢ao de Confianga

. Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestagao dos servigos;

. Responsavel pela elaboragdo do quadrante para visitacdo dos Técnicos de Saude I;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita didrios;

. Encaminha as notificagdes da leishmaniose para investigacao;

. Supervisiona os Técnicos em Saude I nas quadras que estéo visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha de vacinagao anti-rabica;

o Coordena a vistoria dos imodveis fechados;

. Faz entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

. Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

. Supervisiona a comunicagdo ao morador do resultado do exame de leishmaniose e a solicitagdo da

assinatura no termo de eutanasia.
° Coordena o trabalho dos Técnicos em Sauide I - Combate de Endemias;
. Coordena a pesquisa em imoveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar e

agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de vacinagdo anti-rabica animal entre outras ligadas ao setor;

. Propde estratégias e agdes;

. Promove o cadastro de animais de estimagao (cdes e gatos) no Programa Diagnostico Ambiental;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboragdo de relatérios dos servigos didrios e

encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

. Atender as notificacdes geradas pelos Técnicos em Saude I, Ouvidoria e Secretaria de Saude;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle Sudoeste Funcgdo de Confianga

. Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestacao dos servigos;

. Responsavel pela elaboracdo do quadrante para visitagdo dos Técnicos de Saude I;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita diarios;

. Encaminha as notifica¢gdes da leishmaniose para investigacao;

. Supervisiona os Técnicos em Saude I nas quadras que estdo visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha de vacinag@o anti-rabica;

o Coordena a vistoria dos iméveis fechados;

. Faz entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

. Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

. Supervisiona a comunicagdo ao morador do resultado do exame de leishmaniose e a solicitagdo da

assinatura no termo de eutanasia.
° Coordena o trabalho dos Técnicos em Saude I - Combate de Endemias;
. Coordena a pesquisa em imoveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar e

agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de vacinacao anti-rabica animal entre outras ligadas ao setor;

o Propoe estratégias e agoes;

. Promove o cadastro de animais de estimagao (caes e gatos) no Programa Diagnodstico Ambiental;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboragdo de relatérios dos servicos diarios e

encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

. Atender as notificacdes geradas pelos Técnicos em Saude I, Ouvidoria e Secretaria de Satde;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle Noroeste Funcgdo de Confianca

. Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestagao dos servigos;

. Responsavel pela elaboracdo do quadrante para visitagdo dos Técnicos de Saude I;
. Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita diarios;

. Encaminha as notificagdes da leishmaniose para investigacao;

. Supervisiona os Técnicos em Saude I nas quadras que estéo visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha de vacinag@o anti-rabica;

° Coordena a vistoria dos imoéveis fechados;

. Faz entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

. Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

. Supervisiona a comunicagdo ao morador do resultado do exame de leishmaniose e a solicitagdo da

assinatura no termo de eutanasia.
o Coordena o trabalho dos Técnicos em Saude I - Combate de Endemias;
. Coordena a pesquisa em imoveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar e

agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de vacinagdo anti-rabica animal entre outras ligadas ao setor;

. Propde estratégias e agdes;

. Promove o cadastro de animais de estimagdo (caes e gatos) no Programa Diagnostico Ambiental;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboragdo de relatorios dos servigos diarios e

encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

. Atender as notificacdes geradas pelos Técnicos em Satude I, Ouvidoria e Secretaria de Saude;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle Centro Funcgao de Confianca

. Responsavel por requisitar os materiais inerentes a prestacdo dos servigos;
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. Responsavel pela elaboracdo do quadrante para visitagdo dos Técnicos de Saude I;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins de visita diarios;

. Encaminha as notificagdes da leishmaniose para investigacao;

. Supervisiona os Técnicos em Saude I nas quadras que estdo visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha de vacinagao anti-rabica;

° Coordena a vistoria dos imoéveis fechados;

. Faz entrevistas com as pessoas com suspeita de dengue;

. Propde ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

° Supervisiona a comunicagdo ao morador do resultado do exame de leishmaniose e a solicitagdo da

assinatura no termo de eutanasia.
o Coordena o trabalho dos Técnicos em Saide I - Combate de Endemias;
. Coordena a pesquisa em imoveis cadastrados na qual se encontram desabitados para contatar e

agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de vacinagdo anti-rabica animal entre outras ligadas ao setor;

. Propde estratégias e agdes;

. Promove o cadastro de animais de estimacao (cdes e gatos) no Programa Diagnéstico Ambiental;

. Responsavel pela conferéncia dos boletins e elaboragdo de relatérios dos servigos didrios e

encaminhar para Secretaria Municipal da Satde;

. Atender as notificagdes geradas pelos Técnicos em Saude I, Ouvidoria e Secretaria de Satde;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Controle de Pulverizagio Fung@o de Confianca

. Organiza o fluxo dos carros da SECEZ (Setor de Controle de Endemias e Zoonoses);

. Chefia e supervisiona os agentes do DEZIM (pulverizadores de veneno) em campo e quando

necessario participa como agente de DEZIM para coberturas de eventuais faltas no quadro de pessoal;

. Supervisiona os agentes de Endemias em campo;
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. Responsavel pelos EPI’s — Equipamento de Prote¢do Individual e Uniformes dos agentes de
Endemias;
. Responsavel pelo fluxo de coleta de material bioldgico animal, notificagdes de escorpides e demais
endemias.
. Supervisiona a equipe terceirizada contratada para prestacao de servicos como agente de Endemias;
o Colabora nas ac¢des dos profissionais de Informagao, Educacdo e Comunicagio;
. Da suporte ao Diretor do Departamento;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricio de atribuicées de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gestdo Administrativa e | Cargo em Comissao

Financeira

. Responsavel por gerenciar os processos administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social;

. Responsavel por acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades pertinentes a Divisdo de
Gestao Administrativa e Financeira e do Setor de Coordenagdo Administrativa e Controle Orcamentario;
. Responsavel pelo controle de adiantamento de viagens e didrias, bem como pela prestagdo de contas
da Secretaria e dos Conselhos Municipais;

. Responsavel por participar do processo de elaboracdo do Plano Municipal e da proposta
orcamentaria (Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO e Lei Orgamentaria Anual
— LOA), em conjunto com as demais instincias da Secretaria, bem como, monitorar a movimentagdo das
receitas e despesas afetas ao or¢camento;

. Supervisiona a elaborag@o de cronograma de desembolso anual para a execucdo or¢amentaria, em

conjunto com as demais areas;

. Responsavel por acompanhar, controlar e manter atualizado dados referentes a execucdo
orcamentaria;
. Promove o recebimento, sistematizagdo, envio e arquivo da documentacdo da Secretaria Municipal

da Assisténcia Social, leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais;
. Presta suporte as outras Secretarias sobre informagdes gerenciais, quando solicitado;
. Responsavel por conduzir os trAmites administrativos para a execu¢do or¢amentaria do 6rgao gestor

e dos fundos especiais a ele vinculados;

. Responsavel por monitorar e orientar a operacionalizagdo da aplicacdo dos recursos proprios e de
convénios;
. Supervisiona o controle de planilhas, balancetes, demonstrativos de gastos dos recursos financeiros

de convénios oriundos do governo estadual, federal e contrapartida da administragdo municipal;
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. Responsavel por acompanhar e subsidiar a Secretaria e demais O6rgdos competentes da
administracdo municipal, a execucdo das atividades e procedimentos referentes a Politica de Recursos
Humanos;

o Coordena e define sobre os beneficios eventuais, como: distribuicdo de cestas basicas e fraldas
geriatricas;

. Monitora os processos licitatérios afetos a Secretaria;

. Responsavel por viabilizar a infra-estrutura para o funcionamento dos servigos, programas, projetos
e acoes da Secretaria, dos Conselhos e fundos administrativamente vinculados ao 6rgao;

. Responsavel por viabilizar a infraestrutura para a organizacdo de eventos e conferéncias afetos a

politica de assisténcia social;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema | Cargo em Comissao
Unico de Assisténcia Social)
. Presta assessoramento técnico na gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

. Responsavel por coordenar a elaboracdo e adequagdo da proposta do Plano Municipal de
Assisténcia Social;

. Responsavel por analisar a elaboragdo e propor a adequacgdo das propostas das Leis Or¢gamentarias
(Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentaria — LDO e Lei Or¢amentaria Anual — LOA),

quando necessario, para decisdo pela autoridade competente;

. Participa da elaboracdo dos projetos de leis referente créditos suplementacdo e remanejamento
orcamentario;
. Participa das agdes de execucdo or¢amentaria e financeira;
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. Presta suporte na elaboragdo de termo de referéncia e projetos basicos para contratacdo de bens e
Servigos;
. Supervisiona, coordena e da suporte técnico continuado as equipes de referéncia da gestdo e dos

servicos socioassistenciais na: elaboracdo de projetos, convénios, execucdo ¢ adequagcdo dos servigos,
programas e projetos, vigilancia socioassistencial, gestdo do trabalho, controle social, protecdo social
basica, prote¢do social especial de média complexidade (Centro Dia do Idoso — CDI), Prote¢cdo Social
Especial de Alta Complexidade (Servigo de Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes) e
beneficios assistenciais;

. Supervisiona e presta apoio técnico a Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

. Coordena e da suporte técnico as Entidades de Assisténcia Social prestadoras de servigos nas areas

de protegdo social basica e protecdo especial de média e alta complexidade;

. Orienta as entidades referentes ao processo de inscricdo nos conselhos e certificagdo nos
ministérios;

° Orienta as entidades referentes a implanta¢do, execuc¢do e adequagdo na oferta dos servigos
socioassistenciais;

. Coordena o Programa de Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS Trabalho;

. Presta assessoria ao Secretario da Pasta em reunides técnicas e/ou eventos do Ministério do
Desenvolvimento Social ¢ Combate a Fome, Conselho Nacional de Assisténcia Social, Secretaria
Estadual de Desenvolvimento Social, Conselho Estadual de Assisténcia Social e Frente Paulista dos
Gestores Municipais de Assisténcia Social;

. Presta assessoria ao Secretario da Pasta nos Conselhos Municipais;

. Promove a articulagdo dos processos de gestdo com outras secretarias para o atendimento das

necessidades dos municipes;

. Supervisiona a elaboracao de relatorios, pareceres, estudos e laudos sociais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Gestdo Administrativa e | Cargo em Comissdo

Financeira

. Coordenar os processos administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
. Viabiliza suporte financeiro as a¢des da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Coordena a elaboragao de empenhos em geral e a conferéncia das notas fiscais dos contratos;

. Supervisiona a elaboracao de planilhas e relatorios de custos;

° Realiza a solicitacao de diarias e prestagdo de contas;

. Promover e monitorar os procedimentos pertinentes aos tramites financeiros, para a execugdo de

convénios, contratos de fornecedores e servigos;

. Solicita justificativas de despesas nao previstas ou de valores acima dos previstos e, se necessario,
efetuar os procedimentos para recolhimento aos cofres publicos;

o Elabora o cronograma anual de desembolso, em conjunto com as diretorias;

. Controla a execugdo orcamentaria, conforme cronograma de desembolso previsto e solicita as
alteragOes necessarias;

. Participa dos pregdes presenciais;

. Supervisiona a elaboragdo de correspondéncias oficiais;

. Participa do processo de eclaboragdo de PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentarias) e LOA (Lei Orgamentaria Anual) da Assisténcia Social;

. Responsavel pelo controle contabil dos convénios de protegdo social basica, especial, média e de
alta complexidade, de recursos proprios e vinculados;

. Elabora relatorio de execugdo orgamentaria, conforme solicitagdo dos 6rgédos de controle social;

. Monitora o processo de liquidacdo, pagamento e saldo das contas bancarias afetas a Secretaria

Municipal de Assisténcia Social;

. Elabora a execugao financeira de emendas parlamentares;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divis@o de Protecdo Social do SUAS | Cargo em Comissao
(Sistema Unico de Assisténcia Social)
. Responsavel por produzir, sistematizar, analisar e disseminar informacdes territorializadas;

. Elabora e atualiza, em conjunto com as areas de protegao social basica e especial, os diagnodsticos
circunscritos aos territorios de abrangéncia dos CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) e
CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social);

. Colabora com o planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e a atualizagdo cadastral
do Cadastro Unico em dmbito municipal;

. Responsavel por fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos
CRAS e CREAS, informagdes e indicadores territorializados, extraidos do Cadastro Unico, que possam
auxiliar as a¢Oes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento e avaliagdo dos proprios
Servigos;

. Responsavel por fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com bloqueio ou
suspensdo do beneficio, e monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades e
o registro do acompanhamento que possibilita a interrupgdo dos efeitos do descumprimento sobre o
beneficio das familias;

. Responsavel por fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias beneficiarias do BPC (Beneficio de Prestagao Continuada) e dos beneficios eventuais e monitorar
a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades para inser¢do nos respectivos servigos;
. Realiza a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no CadSUAS (Sistema
de Cadastro do SUAS);

. Coordena, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do Censo SUAS,

zelando pela qualidade das informagdes coletadas;
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. Responsavel por contribuir na producdo, sistematizagdo e andlise de informacdes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizacdo e qualidade
dos mesmos;

. Assessora no pré-atendimento de municipes e os direciona para os 6rgaos competentes;

. Responsavel por solicitar a Divisdo de Comunicagdo Social a divulgag¢do das campanhas da
Secretaria, eventos, noticias e congéneres;

. Responsavel por solicitar os recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos de Protecdo

Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Segurangca Alimentar ¢ | Cargo em Comissao

Nutricional

. Responsavel por organizar e coordenar a politica de seguranca alimentar e nutricional;

. Planeja e articula a politica de seguranga alimentar nutricional e abastecimento;

. Coordena a estratégia de implementacdo de planos, programas e projetos de seguranca alimentar e
abastecimento;

. Planeja e monitora agdes de educagdo alimentar e orientagdo para o consumo para a populacdo em

geral e como suporte aos diversos programas publicos de seguranga alimentar nutricional;

. Sistematiza dados dos atendimentos prestados a populagao;

. Responsavel por garantir suporte administrativo e técnico do Conselho Municipal de Segurancga
Alimentar e Nutricional Sustentavel,

. Responsavel pela ampliacdo das condi¢des de acesso aos alimentos por meio da producdo, em
especial da agricultura tradicional e familiar;

. Responsavel pela conservagido da biodiversidade e a utilizagdo sustentavel dos recursos;
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. Articula a promogdo da satde, da nutricdo e da alimentacdo da populagdo, incluindo-se grupos
populacionais especificos e populagdes em situacdo de vulnerabilidade social;

. Garante a qualidade biologica, sanitaria, nutricional e tecnoldgica dos alimentos, bem como seu
aproveitamento, estimulando praticas alimentares e estilos de vida saudaveis que respeitem a diversidade
étnica e racial e cultural da populagao;

. Implementa politicas publicas e estratégias sustentdveis e participativas de produgdo,

comercializacdo e consumo de alimentos, respeitando-se as multiplas caracteristicas culturais do

municipio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. 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 Protecao Social Basica Func¢ao de Confianga

. Responsavel por coordenar e organizar os servigos e beneficios especificos da protegdo social
basica;
. Planeja e acompanha a execucao dos servicos e beneficios socioassistenciais de atendimento direto

e indireto ao publico alvo da Politica de Assisténcia Social no ambito da protegdo social basica;

. Presta apoio operacional na coordenacdo dos servicos de Protecdo Social Basica no municipio;

. Apdia a realizacdo de supervisdes periddicas com as coordenagdes de ambito da protegdo social
basica;

. Elabora e encaminha relatorios qualiquantitativos dos servicos do d&mbito de sua competéncia ao

Departamento de Gestdo do SUAS e a outros 6rgéaos afetos;
. Participa da elaboragdo e acompanha a execugdo dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de

Assisténcia Social em conjunto com a Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;
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. Promove discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada na perspectiva
da protegdo social basica com outras diretorias, secretarias, 6rgdos e entidades;

. Elabora e acompanha em conjunto com as coordenagdes de areas a execugdo do plano de
capacitacdo continuada das equipes da prote¢do social basica;

. Acompanha e executa as deliberacdes dos conselhos afetos 4 sua area de competéncia;

. Articula com as Diretorias de Gestao Administrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS (Sistema
Unico de Assisténcia Social), a viabilizagdo de infra-estrutura, para garantia do funcionamento dos
servicos e beneficios no ambito de sua competéncia;

. Acompanha o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitacdo dos estagiarios

vinculados a area de protecdo social bésica;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Prote¢ao Social Especial de Média e | Fun¢ao de Confianga
Alta Complexidade

. Responsavel por coordenar e organizar os servigos especificos de protegio especial de média e alta

complexidade;
. Planeja e acompanha a execucdo dos servigos socioassistenciais especializados de atendimento

direto e indireto ao publico alvo da politica de assisténcia social,

. Exerce apoio operacional a coordenagao dos servigos de Protecdo Especial no Municipio;

. Apdia a realizacdo de supervisdes periddicas com as coordenagdes de dmbito da protecdo social
especial;

. Promover discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, na perspectiva da protegao social

especial, de forma integrada com outras areas, secretarias, 6rgaos e entidades;
. Elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos servigos do ambito de sua competéncia do

Departamento de Gestido do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e a outros érgios afetos;
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. Participa da elaboragdo e acompanha a execugdo dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais a partir das diretrizes da politica municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de
Assisténcia Social em conjunto com a Diretoria do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

. Promove discussdes e agdes sobre a politica de assisténcia social, de forma integrada com outras
diretorias, secretarias, 6rgaos e entidades;

. Elabora e acompanha em conjunto com as coordenagdes de areas a execuc¢do do plano de
capacitacdo continuada das equipes da prote¢do social especial;

. Acompanha e executa as deliberacdes dos conselhos afetos a sua area de competéncia;

. Articula com as Diretorias de Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS (Sistema
Unico de Assisténcia Social) para viabilizagio de infra-estrutura, com o objetivo de garantir o
funcionamento dos servigos no dmbito de sua competéncia;

. Acompanha o processo de inser¢do, remanejamento, permanéncia e capacitacdo dos estagiarios

vinculados a area de protecdo social especial;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Beneficios Eventuais Funcédo de Confianga

. Responsavel por coordenar e organizar os beneficios especificos da Assisténcia Social;

. Viabiliza e mantém estrutura de atendimento e oferta dos beneficios socioassistenciais aos

individuos e as familias em situagdes de vulnerabilidade provisoria;

o Coordena a recepg¢do e identificagdo dos individuos e/ou familias usuarias de atendimentos
emergenciais, que se dirigirem a sede da Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEASO, nos CRAS
(Centro de Referéncia da Assisténcia Social), CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social) e demais Unidades Municipais de Assisténcia Social, procedendo aos encaminhamentos
necessarios;

. Avalia as condi¢des soécio-familiar e econdmica das pessoas e/ou familias demandatarias de

beneficios eventuais e emitir parecer técnico para concessao, conforme critérios pré- estabelecidos;
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. Supervisiona e orienta tecnicamente os profissionais dos CRAS, CREAS e demais Unidades
Municipais de Assisténcia Social para a avaliagdo e o cadastramento de potenciais usuarios de beneficios
eventuais;

. Geréncia em conjunto com o Setor da Protecdo Social Basica, a destinacdo dos recursos para a
concessio de beneficios eventuais;

o Promove estudos e avaliagdes das informagdes obtidas, por meio da avaliagdo social realizada por
profissionais que atuam nos CRAS, CREAS e demais unidades de atendimento socioassistencial, com
vistas a assegurar a efetividade da concessao do beneficio;

. Participa de reunides periodicas com representantes da rede complementar de assisténcia social e de
protecdo social basica e especial, visando contribuir na avaliacdo da cobertura da demanda e o

acompanhamento do beneficidrio eventual,

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle Social Func¢ao de Confianga

. Presta suporte técnico e operacional para os conselhos municipais;

o Supervisiona a elaboracao de atas, resolucdes e mantém atualizada a documentagdo do Conselho;

. Coordena a equipe de apoio administrativo, apoiando na realizagdo das demandas referente a

convocagdo, envio de convites, organizagdo de eventos, organizacdo de sala de reunides, manutengdo de
acervo bibliografico dos conselhos, entre outros;

. Supervisiona o recebimento, analise e processamento de despachos de atos e correspondéncias,
controla a movimentagao, expedicdo e a numeragdo de processos e correspondéncias, e notificagdo de
entidades sobre documentos exigiveis e ndo apresentados;

. Coordena e sistematiza informagdes que permitam a presidéncia, ao colegiado e as comissdes
adotarem as decisdes cabiveis previstas em leis em seus pareceres e deliberagoes;

. Promove reunides plenarias dos conselhos municipais alocados na Secretaria municipal de

Assisténcia Social;
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. Promove gestdo dos conselhos e comissdes municipais, atualmente alocados na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

. Assessora as comissdes permanentes no acompanhamento da execugao or¢amentaria dos fundos do
conselho mantendo o colegiado permanente informado, sendo FMI (Fundo Monetario Internacional),
FMDCA (Fundos Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente), FMAS (Fundo Municipal de
Assisténcia Social), REMAD (Recursos Municipais Antidrogas), FMS (Funda¢do Municipal de Satde),
entre outros;

. Presta suporte a comissao organizadora da campanha ledo amigo (Idoso e Crianca/adolescente);

. Acompanha e divulga aos conselheiros e entidades as deliberagdes e resolugdes dos conselhos
nacionais, estaduais, bem como responsavel por consubstanciar as decisdes plenarias em Resolucdes, bem
como acompanhar e divulgar atos normativos da casa civil e cdmara dos deputados que sdo de interesse
ou afetem as ac¢des dos conselhos;

. Assessora o secretario, o presidente, a mesa diretora e aos relatores das comissdes e grupos de
trabalho no desempenho de suas atribui¢des e na articulagdo com os conselhos setoriais e outros 6rgaos
que tratam das demais politicas publicas na elaboracdo das atas, simulas, pareceres e relatérios de visitas,
bem como outros instrumentais técnicos necessarios para o bom desempenho dos trabalhos;

. Acompanha a atualizagdo das informagdes dos Conselhos no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga — Recorte das publicagdes e matérias de interesse aos conselhos, bem como acompanhar a
elaboracao do relatério semestral das atividades dos conselhos para a audiéncia publica;

. Providenciar a publicagdo dos atos do Conselho no Diario Oficial do Municipio;

. Responsavel por solicitar a elaboragdo de boletins informativos, bem como materiais de divulgacdo
de a¢des e campanhas e eleigdes dos conselhos em articulagdo com a Divisdo de Comunicagdo Social;

. Coordena o controle dos processos e documentos inativos dos conselhos;

° Realizar anualmente no més de margo a transmissdo dos dados da DBF (Declaragdo de Beneficios
Fiscais) para a Receita Federal dos destinadores da Campanha Ledo Amigo;

. Presta suporte ao CMDCA (Conselho Municipal dos Direitos da Crianca ¢ do Adolescente) na
organizacao do Pleito Eleitoral do conselho Tutelar;

. Coordena o deslocamento dos conselheiros para viagens de capacitagdo e visitas a entidades,

realizando cotacdes de pregos, providenciando transporte, e congéneres;
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. Promove a identificacdo de necessidade de manutengdo nas instalagdes e equipamentos dos
conselhos;

. Providencia junto aos conselhos e gabinete civil as substitui¢des de conselheiros municipais;

o Coordena a manutenc¢do dos dados atualizados dos conselheiros, entidades ¢ afins de interesse dos

Conselhos (enderego, e-mail);
. Coordena a execuc¢do das atividades das areas de arquivo, protocolo e documentacdo e mantém

atualizado o cronograma de reunides mensais e anual dos conselheiros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Coordenacdo Administrativa e | Fungdo de Confianga
Controle Or¢amentario
. Responsavel por supervisionar a elaboracdo de requisi¢des de materiais e do controle orcamentario;

. Supervisiona a emissdo de requisi¢do de materiais de consumo e equipamentos, com recursos
proprios e com recursos externos oriundos de convénios, de acordo com a demanda apresentada pelas
unidades da Secretaria, Diretorias e Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Responsavel pela emissdo de empenhos de todos os materiais de consumo, material permanente e
servigos adquiridos em processos licitatorios com recursos proprios ou de convénios externos;

. Controla a execucdo das compras item a item de cada material de consumo, material permanente e
servicos de cada convénio da Secretaria com outros entes da Federacdo, em todas as suas fases, até o
envio das respectivas notas fiscais para pagamentos;

. Realiza solicitagdes de compras para reposi¢ao de materiais de estoque, de acordo com os pedidos e
demandas das unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Acompanha e controla a distribuicdo dos materiais de consumo em estoque nas unidades
requisitantes das diretorias da Secretaria;

° Solicita a elaboragao de planilhas em geral;

. Supervisiona o recebimento, registro, distribui¢ao e expedicdo de documentos e processos;
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. Supervisiona o controle de notas fiscais e a conferéncia dos itens recebidos conforme os editais do
processo licitatorio;

. Coordena os or¢amentos dos convénios, bem como, mantém cdpias das notas fiscais ¢ empenho de
materiais de consumo e equipamentos referentes a Convénios;

. Controla a distribuicdo dos materiais de consumo e equipamentos relativos aos convénios,
entregando nas unidades, de acordo com os respectivos planos de aplicacdo/trabalho ou orientagdes da
Divisdo de Gestao Administrativa e Financeira;

. Presta suporte na elaboragao de oficios e memorandos.

. Auxilia nas pesquisas de precos de mercado e especificacdes dos materiais de consumo e

equipamentos, com a finalidade de orientar a elaboragdo de projetos para fins de captagdo de recursos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos de Enfrentamento a | Fun¢do de Confianga

Pobreza

. Responsavel por propor, planejar e coordenar agdes de inclusdo produtiva;

. Planeja as agdes dos Programas e Projetos de Enfrentamento a Pobreza, definindo a¢des a serem

executadas e as prioridades, por parte da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, relativas as agdes de

articulagdo necessarias;

. Supervisiona e garante a execugdo das atividades dos Programas e Projetos de Enfrentamento a
Pobreza;

. Monitora o cumprimento das metas pactuadas no Plano Municipal de Assisténcia Social;

. Gerencia os gastos dos programas e projetos e sua descentralizagdo, quando for o caso;

. Executa atividades de mobilizagdo, encaminhamento e monitoramento da trajetoria dos usuarios dos

programas e projetos de enfrentamento a pobreza;

. Articula com as demais politicas publicas setoriais implicadas no enfrentamento a pobreza;
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. Atua em grupos com foco no fortalecimento de vinculos e desenvolvimento de atitudes e
habilidades visando a melhoria das condi¢des gerais de subsisténcia, elevagdo do padrdo da qualidade de
vida, a preservacao do meio ambiente e sua organizagdo social;

. Promove o apoio necessario as pessoas com deficiéncia e suas familias para o reconhecimento e
fortalecimento de suas potencialidades e habilidades a integracao ao mundo do trabalho e sociedade;

. Articula com as Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira e de Gestdo do SUAS (Sistema
Unico de Assisténcia Social) para viabilizagdo de infra-estrutura, com o objetivo de garantir o
funcionamento dos servigos no ambito de sua competéncia;

. Executa programas e projetos de forma articulada com os servigos e beneficios socioassisténciais;

. Elabora e encaminha relatorios e informagdes qualiquantitativos das ag¢des do ambito de sua

competéncia ao Departamento de Gestdo do SUAS e a outros 6rgdos afetos;

. Promove pesquisa de novos projetos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Banco de Alimentos Fungéo de Confianga

° Coordena a seguranga alimentar e nutricional,

. Coordena o banco de alimentos “Lazara Candida do Carmo Leite de Carvalho” e assegurar o

cumprimento de sua funcdo estratégica de adquirir e captar doagdes de alimentos pereciveis, semi-
pereciveis e outros, e de distribui-los a familias usuarias dos CRAS, CREAS e outros programas sociais
implementados pelo Municipio ou por entidades sdcio-assistenciais, de acordo com as diretrizes do SUAS
e do Sistema Nacional de Seguranca Alimentar e Nutricional — SISAN;

. Implementa agdes educativas em Seguranca Alimentar e Nutricional junto as familias atendidas
com alimentos adquiridos e/ou captados pelo Banco, articulando agdes emergenciais e agdes
emancipatorias;

. Sensibiliza e estabelece parcerias com as demais secretarias municipais, empresas € outros atores

sociais, visando captar doagdes de alimentos;
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. Procede a aquisi¢do de alimentos semi-pereciveis, pereciveis e outros, visando compor as cestas de
alimentos distribuidas pelo Banco e por outros programas sociais do Municipio;

. Propde e implementa a¢des que canalizem para os projetos sociais os alimentos adquiridos pelo
municipio, em especial os captados e recebidos em doagao;

. Desenvolve campanhas, visando a redu¢do do desperdicio de alimentos e programa medidos com
vista ao seu aproveitamento;

. D4 publicidade mensal as doagdes de alimentos recebidas e a destinagdo dada aos mesmos,
prestando contas a sociedade mensalmente por meio do site da Prefeitura;

. Coordena, planeja e acompanha os programas e atividades educativas e comunitarias na area de
Seguranga Alimentar e Nutricional em toda a rede sdcio- assistencial da SMAS, bem como a mobilizagao
da sociedade para tratar de questdes especificas de seguranca alimentar e Nutricional e combate ao

desperdicio de alimentos;

° Coordena e monitora convénios, contratos, instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;
. Acompanha e controla as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;
. Elabora relatério anual de atividades e apresenta ao setor competente da Secretaria Municipal de

Assisténcia Social;
° Planeja, organiza, coordena, orienta, acompanha e avalia os servicos do Banco de alimentos;
. Responsavel por elaborar ¢ manter controle de estoque dos produtos recebidos, bem como,

informagdes sobre o prazo de validade;

o Manter-se atualizado sobre as normas relacionadas a distribui¢cdo de alimentos;

° Gerencia o recebimento, armazenamento e distribuicdo dos produtos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos Especiais Funcéo de Confianga

. Responsavel por organizar e coordenar programas e projetos de Seguranca Alimentar e Nutricional;
. Coordena a Cozinha Comunitaria de Votuporanga e outros equipamentos de Seguranga Alimentar,

assegurando o cumprimento do papel estratégico destes servigos de fornecer alimentagdo equilibrada e
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saudavel aos usudrios, reduzindo a inseguranga alimentar e nutricional e garantindo o direito humano a
alimentacdo adequada, de acordo com as diretrizes do SISAN;
. Elabora, implementa, monitora e avalia programas, projetos, servicos e agdes na area de Seguranca

Alimentar e Nutricional, sempre que possivel em parceria com a sociedade civil e com os grupos

comunitarios;
. Planeja e implementa a¢des comunitarias na area de Seguranca Alimentar e Nutricional;
o Providencia em conjunto com o setor competente a concepgdo e a confec¢do dos instrumentos e

meios audiovisuais a serem usados em processos sécio- educativos na area de Educagdo Alimentar e
Nutricional;

. Coordena, planeja e acompanha os programas e atividades educativas e comunitarias na area de
Seguranca Alimentar e Nutricional em toda rede socio-assistencial da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, bem como a mobilizagdo da sociedade para tratar de questdes especificas de Seguranga Alimentar

€ Nutricional;

. Coordena e monitora os convénios, contratos € instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;
. Acompanha e controla as metas fisicas e financeiras dos instrumentos legais firmados;
. Supervisiona o registro de dados e informagdes, encaminhando-as ao setor competente para efeito

de avaliagdo e de composicao de indicadores sociais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
. Participa do planejamento e acompanha os processos de formagao continuada da equipe;
. Responsavel pela elaboracdo de relatorio anual de atividades e apresenta-lo ao setor competente da

Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

. Responsavel por garantir de assisténcia alimentar as populagdes vulneraveis e em situagdo de risco
social;
. Gerencia a suplementagdo alimentar: Programa de Alimentagdo do Trabalhador — PAT, restaurantes

populares, cozinhas comunitérias e banco de alimentos;
. Organiza mutirdes, coleta e doacdo de alimentos: apoio emergencial a familias e grupos em situagdo

de vulnerabilidade alimentar.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Manutencéo de Frota e Patrimdnio Funcgao de Confianca

. Gerencia a frota de veiculos e o Patrimdnio da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Controla o consumo de combustiveis e lubrificantes dos veiculos que integram a frota da Secretaria;
. Responsavel por encaminhar a Divisdo de Manutengdo de Frota, solicitacdo para a execugdo de
servicos relacionados a manutengdo e conservagdo das unidades da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e acompanhar a resolugdo do problema que originou a demanda;

. Responsavel por acompanhar e controlar, junto a Secretaria responsavel, a manutencao dos veiculos
utilizados nos servigos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem como administrar, em
conjunto com as chefias, a sua distribui¢do e uso nos servigos;

. Acompanha a vigéncia e a execu¢do dos contratos firmados referentes a seguro, abastecimento e
consumo de combustiveis e lubrificantes, reposicao de pecas, manutengao e reparo da frota de veiculos e
congéneres;

. Acompanha a regularidade da frota dos veiculos quanto ao licenciamento anual e pagamento de
demais tributos, taxas e impostos;

. Propbe a Secretaria competente a alienacdo ou a doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis, e,
concluido o processo, promover, em conjunto com o Setor de Patrimoénio Fisico, a respectiva baixa da
frota;

. Responsavel por inspecionar se a documentagéo exigida para o transporte dos Agentes Operacionais
VII - Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de Habilitacdo e

Cursos obrigatorios);

. Supervisiona a recep¢do e o encaminhamento dos produtos e as Notas Fiscais para as Secretarias
competentes;
o Responsavel por elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios, relatorios, planilhas, guias e

demais documentos relativos & manutengao e conservacao dos equipamentos, veiculos e edificacgoes;

. Planeja e controla a manutengao e funcionamento das redes logicas de computadores e de telefonia,
em parceria com Orgaos responsaveis;

. Responsavel por monitorar e controlar os contratos firmados pela Administragdo Municipal Direta,

para manutengdo dos espagos fisicos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, tais como: locagdo de
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imédveis, vigilancia, alarme monitorado, dedetizagdo e desratizagdo, servigos de limpeza predial e de caixa
d’agua, chaveiro, recarga de extintores e outros;

. Administra o patriménio da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, observando as disposigdes
previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislacdes pertinentes;

. Responsavel por controlar, organizar, através de planilhas, a transferéncia de bens entre as unidades
da Secretaria, viabilizando a manutencdo e funcionamento dos equipamentos, observando os prazos de
garantia, mantendo atualizado o cadastro de bens moéveis pertencentes a Secretaria, conforme orientagdes
da Administragdo Municipal.

° Promove o cadastro dos bens da Secretaria, realizando inventarios;

o Promove o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliacdo, reavaliagdo, incorporacao,

carga e descarga de bens patrimoniais;

. Acompanha o processo de aquisi¢do de bens modveis, equipamentos, entre outros adquiridos pela
secretaria;

. Supervisiona o emplacamento dos bens moveis e equipamentos;

. Supervisiona o controle de cessao por empréstimo de equipamentos e dependéncias da secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo e atualizagdo das planilhas de patriménio de cada unidade escolar e todo

o processo de fluxo do patriménio da secretaria;

. Presta contas ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo nos assuntos pertinentes a patrimonio;
° Supervisiona a elaboracdo de redagdo, enumeragdo, encaminhamento, recebimento e protocolo,
distribuigdo e arquivo de oficios, memorandos e correspondéncias diversas expedidas pela Area;

. Promove o atendimento e resposta as requisi¢des de papéis, documentos, informagdes ou
providéncias solicitadas pelas autoridades judiciarias ou administrativas.

. Gerencia os recursos para aquisi¢do dos bens moveis das Unidades e da sede da Secretaria

Municipal de Assisténcia Social.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.
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ANEXO XVII
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO

Descriciio de atribuicdes de cargos em comissio e fung¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Cultura Cargo em Comissao

. Planeja e define o calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;

. Desenvolve acdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;

o Desenvolve agdes consoantes a Lei de Preservagao do Patrimdnio Historico e Cultural;

. Planeja e gerencia atividades desenvolvidas no &mbito cultural;

° Promove oficinas artistico-culturais;

. Planeja e supervisiona a organizagdo de Festivais e Mostras culturais;

. Incentiva a organizagdo e formacao de grupos teatrais;

. Promove a divulgagdo em periodicos das atividades culturais realizadas pelo Departamento de
Cultura;

o Promove o resgate, difusdo, manutengdo, desenvolvimento, aprimoramento e divulgagdo da cultura

em todas as suas formas de manifestagdo, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a

preservagao da memoria do povo, da educagdo das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;

. Capta e aplica recursos para a instalagdo e a manutengdo de espagos culturais no Municipio;

. Cria instrumentos para a defesa e o resgate do patrimonio historico, artistico e cultural do
Municipio;

. Incentiva a pesquisa no campo das artes e da cultura;

. Preserva o folclore e as tradi¢des populares regionais e locais, assim como patrocinar espetaculos
congéneres;

. Realiza promogdes destinadas a integracdo social da populacdo, visando a elevacdo de seu nivel

cultural e artistico e a conscientizacdo sobre a importancia de sua historia, de seus costumes e de sua

tradigao;

. Realiza palestras para alunos da rede municipal de ensino;

. Colabora com as pesquisas dos alunos e professores da cidade;
. Colabora com Monumento/Obelisco historico.
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Turismo Cargo em Comissao

. Define as diretrizes para o desenvolvimento econémico tendo como principal indutor a atividade
turistica;

. Promove o turismo dando o suporte institucional para a integracdo social e econdmica com o0s
demais setores da sociedade, estimulando a dinamica e a capacitacdo dos recursos voltados para a
atividade;

. Planeja, organiza e executa as agdes na area do turismo, de forma integrada com as demais
secretarias e instituicdes publicas e privadas;

. Administra tecnicamente a politica municipal do turismo incorporando a mesma, novos conceitos
tecnolégicos e cientificos;

. Elabora estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do Municipio, em parcerias com as
demais esferas de governo bem como as instituicdes que atuam e representam o setor, mantendo um
sistema de informagdes atualizado e funcional,

. Gerencia os recursos do Fundo Municipal de Turismo — FUNATUR, conforme deliberagdes do
Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo agdes em toda a cadeia produtiva de turismo, gerando
oportunidades aos setores comercial, industrial e de servico;

. Promove a articulagdo com as secretarias responsaveis pela infra-estrutura e manutengao da cidade,
com vistas a manter as areas turisticas permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras;

. Articula com os setores envolvidos na atividade turistica na busca de identificagdo das dificuldades
e defini¢cdes de solugdes a serem adotadas no sentido de superar os entraves existentes e, a0 mesmo

tempo, potencializar solugdes e resultados;
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° Promove e mantém um calendario de eventos turisticos, artisticos, culturais, esportivos e sociais,

integrando todos os setores envolvidos, de forma a valorizar as manifestagdes e produgdes locais;

. Promove a captacdo de investimentos publicos e privados;
. Planeja eventos e atividades que promovam a economia, principalmente através do turismo;
. Estrutura, em parceria com as demais secretarias municipais diretamente envolvidas, projetos que

visem a melhoria e a adequacdo da infra-estrutura do Municipio;

. Planeja a captagdo de investimentos publicos e privados para a melhoria da infra-estrutura turistica,
facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizacdo de empreendimentos;

. Promove a qualificacdo profissional em parceria com instituicdes especializadas, buscando a
permanente melhoria da qualidade da mao-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

° Procede, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos or¢amentéarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia

com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Desenvolvimento de Atividades do | Fun¢do de Confianga
Turismo
o Mantém cadastros e bancos de dados relativos as areas de atuagao da Secretaria;

. Procede ao planejamento, implementagédo e regulagdo das politicas de desenvolvimento do turismo
no municipio;

. Formula diretrizes e promove a implantagdo e execucdo de planos, programas, projetos e agdes
relacionadas ao turismo;

. Organiza e promove os diversos eventos, promogdes e programas do Departamento de Turismo;
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. Promove, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas), agdes

destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragao de riqueza, trabalho e renda;

. Propdem, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansido do turismo no
Municipio;
. Elabora o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos

pontos turisticos do municipio;

. Cria e mantém atualizado sistema de informacéo turistica do municipio;

o Assegura a protecdo, conservacgao, recuperagao e valorizagao dos recursos turisticos no Municipio;
° Coordena as atividades turisticas em datas comemorativas;

. Responsavel por agdes que visam a seguranca dos motoristas, pedestres e congéneres;

. Coordena as atividades do Centro de Informagdes Turisticas;

. Supervisiona a organizagdo do Festival Gastrondomico de Outono, a Exposi¢cdo de Orquideas,

Encontro de Carros Antigos;

. Administra as doagdes para projeto “Musica na Escola”;

. Participa na confecgdo e organizagdo da Decoragdo de Natal;

. Responsavel pelo agendamento das atividades da Banda Musical Zequinha de Abreu;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Educagao Musical Func¢édo de Confianga

° Presta Contas a Secretaria da Cultura e Turismo, através do Departamento de Cultura;

. Atende as solicitagdes da Prefeitura do Municipio de Votuporanga e a Secretaria da Cultura e
Turismo;

. Mantém informado a Secretaria da Cultura e Turismo sobre os acontecimentos e mudancas

referente ao Projeto Musica na Escola e Escola de Artes, bem como, o seu desenvolvimento, sua
necessidade e realizagdo;
. Coordena o Projeto Musica na Escola;

. Elabora e organiza toda a documentacao referente ao Projeto Musica na Escola e Escola de Artes;
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. Responsavel pelo controle do Termo de Responsabilidade de Patriménio Publico, Termo de

Responsabilidade do Instrumento (emprestado para o aluno) e empréstimo de livros, videos e DVD para

os alunos;

. Planeja e administra o horario dos professores e alunos;

. Atende e mantém contato com pais e professores;

. Promove o controle de justificativas referentes a falta de alunos e professores;

. Desenvolve e organiza material pedagdgico solicitado pelos professores e dos programas de cursos

para que tenham o mesmo direcionamento;
° Controla agenda e coordena as apresentagdes, bem como, som, iluminagdo, reserva do local,

divulgacdo, convite e programacao;

. Agenda e defini o tema da apresentacdo do ano, como também, o relatério de acordo com a
apresentacao;
. Supervisiona a limpeza da Escola de Artes e da Concha Acustica para os eventos;
. Realiza pesquisa sobre formac¢ao musical e formagao pedagogicas;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Eventos Culturais Func¢ao de Confianga
. Assessora na defini¢do do calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;
. Elabora or¢gamentos para executar planos de acéo;
. Coordena agdes e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;
o Promove a divulgacdo de acdes consoantes a Lei de Preservacdo do Patrimdnio Historico e
Cultural;
o Coordena as atividades desenvolvidas no ambito cultural;
. Supervisiona as oficinas artistico-culturais;
. Coordena a organizagdo de Festivais e Mostras culturais;
. Organiza e forma grupos teatrais;
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. Assessora a divulgacdo em periodicos as atividades culturais realizadas pelo Departamento de
Cultura;
. Direciona a pesquisa no campo das artes e da cultura, conforme a demanda;
. Realiza palestras para alunos da rede municipal de ensino;
. Colabora com as pesquisas dos alunos e professores da cidade;
. Colabora com Monumento/Obelisco historico.
. Seleciona e viabiliza locais para realizagdo de Eventos;
o Viabiliza alimentacdo, recursos de audio visual e outros itens necessarios a realizacdo de eventos;
° Elaboracao de oficios, memorandos e demais comunicagdes oficiais;
° Realiza pesquisas, buscando novos eventos;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
Funcao de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Museu e Patrimdnio Histoérico Fung@o de Confianga
. Elabora projetos e atividade de agdo educativa;
° Gerencia relatérios mensais de atividades;
. Elabora projetos de tombamento;
° Realiza inventario cultural;
° Coordena as atividades de monitoria, quando da visita de alunos ao Museu;
. Realiza catalogacao dos objetos e obras existentes no museu;
. Promove o adequado acondicionamento dos objetos/obras;
. Supervisiona a limpeza do Museu;
. Atualiza e adiciona dados no sistema de projetos;
o Elabora Roteiros culturais;
. Realiza palestras sobre o Museu e Patrimonio Historico;
. Coordena orientacdo de pesquisa;
. Supervisiona o Atendimento ao publico;
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. Parcerias com IPHAN (Instituto de Patrimonio Histérico e Artistico Nacional), IBRAM (Instituto
Brasileiro de Museus), SISEM (Sistema Estadual de Museus);

. Propde parcerias com museus regionais;

. Coordena exposi¢des temporarias locais, circulagdo regional e congéneres;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Retransmissao de TV Funcgao de Confianca

. Responsavel pela operacdo de sinais de TV;

. Promove e assessora a operacionalizagdo dos equipamentos retransmissores de TV;

. Supervisiona a manutencao dos equipamentos elétricos / eletronicos;

. Supervisiona, controla, informa e dirige os sinais de audio e video para as Emissoras de TV;

. Identifica novas tecnologias de operacionalizagio;

° Executa controle de sinais;

. Decidi em caso de problemas nos sinais e congéneres;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Biblioteca Funcgao de Confianca

° Gerencia, conserva e difunde o acervo, de acordo com as normas, recomendac¢des e protocolos
vigentes;

. Proporciona instrumentos de informagéo para a atualizagédo e producdo do conhecimento;

. Propicia o estudo e a investigagdo em fontes de informagao cientifica e cultural;

. Gerencia as atividades e os recursos disponiveis;
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o Promove o aperfeicoamento continuo da politica de desenvolvimento de colegdes e elabora a

relacdo de titulos a serem adquiridos para o acervo;

. Divulga o patrimdnio cultural, técnico, cientifico e artistico.

. Difunde a importancia da leitura e os beneficios do uso da informacgao;

° Preserva e dissemina o conhecimento;

. Formula e implementa politicas para o desenvolvimento de servigos da biblioteca;

. Promove programas de leitura e eventos culturais;

. Planeja politicas para os servicos da biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servicos, de

acordo com o Projeto Politico Pedagbdgico da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. 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.
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ANEXO XVIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Esportes Cargo em Comissdo

. Supervisiona a coordenagdo de eventos esportivos da Secretaria Municipal de Esportes;

. Supervisiona a elaboragdo de memorandos, oficios e demais comunicagdes oficiais para diversos
orgaos;

. Responsavel pelo planejamento de participagao de atletas do Votuporanga nos eventos da Secretaria

de Esportes e Lazer e juventude do Estado;

. Responsavel pelo controle das despesas da Secretaria;
. Supervisiona o processo de solicitacdo de despesas de viagens, diarias, miudas e congéneres;
. Propde e coordena reunides com servidores para definicio de metas a serem atingidas

principalmente em eventos esportivos;

. Coordena reunides com coordenadores de modalidades da Secretaria para definir a participagdo nos
eventos;

. Participa das audiéncias publicas da Secretaria;

. Da suporte e supervisiona o atendimento ao publico em geral;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Recreagdo e Lazer Cargo em Comissao
. Supervisiona as atividades correlatas a area de recreacgdo e lazer, desenvolvidas por esta secretaria;
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. Coordena o cadastramento dos atletas Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secretaria da
Juventude Esportes e Lazer do Estado de Sdo Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos do interior,

Copa de Futsal do Estado, jogos abertos da juventude e etc.

. Promove a prestacdo de contas da Secretaria;
. Requisita e controla a aquisi¢ao de materiais esportivos para as escolinhas de esportes;
. Coordena e incentiva a realizacdo de eventos esportivos, como corridas de pedestres, campeonatos

de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natagdo e congéneres;

. Desenvolve o esporte amador;

. Elabora e assessora em programas de desenvolvimento esportivo.

. Responsavel pelas prestagcdes de contas e solicitagdo de adiantamento de diarias do Secretério;

. Responsavel pelo envio (solicitagdo) de ambulancias e policiamento em eventos da secretaria;

. Responsavel pela requisicdo de materiais, de géneros alimenticios, higiene e limpeza para diversas

areas da Secretaria;

. Responsavel pela alimentagao da delegagdo de Votuporanga nos Jogos Regionais e Jogos Abertos;

. Coordena e participa de todos os eventos promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte e Lazer;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo Cargo em comissao

. Coordena os atendimentos telefonicos, do publico em geral e das Secretarias Municipais;
o Assessora o Secretario, diretores, setores e areas;

. Coordena a organizagao da agenda do Secretario e logradouros publicos;

. Supervisiona a elaboracao de requisicao de materiais da Secretaria;

. Promove o controle de notas fiscais, juntamente com os empenhos e dar seguimento;

° Elabora oficios, memorandos e demais comunicagdes oficiais;
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° Presta informag¢des quanto aos servidores vinculados & Secretaria, ao Secretario;

° Presta contas de miudas;

. Mantém contato com outras secretarias e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

. Assessora na organizacao de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que
solicitado.

. Responsavel pelas autorizagdes de abonadas, férias, atestados e outras solicitagdes realizadas pela
INTRANET;

. Responsével pela conferéncia pela conferéncia dos controles de ponto dos servidores;

. Responsavel pela conferenciadas horas extras dos servidores;

. Responsavel pela convocagdo dos servidores para trabalharem em varios eventos;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudancga.
. 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 Desenvolvimento Esportivo Fungéo de Confianga

. Responsavel pela coordenacdo de eventos esportivos, tais como: jogos regionais e abertos;

. Propde e planeja acdes de desenvolvimento esportivo visando ampliar as atividades da secretaria;
. Desenvolve projetos e programas esportivos em diversas modalidades;

. Propde e coordena as atividades esportivas conforme calendario da Secretaria;

. Supervisiona a arbitragem em eventos esportivos;

. Supervisiona os campeonatos de artes marciais estaduais;

. Promove e incentiva o desenvolvimento esportivo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Esporte Amador Funcédo de Confianga

. Coordena os grupos operacionais dos eventos esportivos de amadores;

. Promove o amplo envolvimento dos profissionais e clubes amadores, para a programagio e

realizagdo conjunta de atividades, eventos esportivos e torneios;
. Fomenta a iniciagdo esportiva, a formagao e o treinamento de esportistas;
. Providencia a realizagdo de pesquisas e levantamentos estatisticos, de modo a apurar os esportes de

interesse comunitario;

. Promove, apoia e auxilia na realizacdo de torneios e campeonatos amadores dos mais variados
esportes;
. Promove o desporto de participagdo, de modo voluntario, compreendendo as modalidades

desportivas praticadas com a finalidade de contribuir para a integracdo dos praticantes na plenitude da
vida social, na promogéo da satde e educagéo e na preservagdo do meio ambiente;

. 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;

. Organiza competi¢cdes desportivas amadoras locais;

. Assessora na mobilizacdo da opinido publica no sentido da indispensavel participagdo comunitaria

nos programas esportivos do Municipio;

. Responsavel pela guarda dos materiais esportivos utilizados para o desenvolvimento de suas
modalidades;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Projetos e Informatizagdo do | Fun¢do de Confianga

Esporte

. Presta suporte e supervisiona a manutengdo de hardwares, softwares e redes;

. Encaminha solicitacdo de inclus@o de informag¢des no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga.

. Supervisiona o cadastramento de atletas nas competi¢des;

. Coordena o acompanhamento dos atletas nas competi¢des esportivas;

. Supervisiona e controla a elaboragdo de requisi¢ao de materiais;

. Participa como integrante da Delega¢ao dos Jogos Regionais e Abertos.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Promocao de Eventos Funcao de Confianga

. Desenvolve projetos de promog¢do de eventos esportivos;

. Supervisiona a coordenagao dos alunos (atletas) nos treinamentos.

. Incentiva a realizagdo de eventos esportivos para criangas, adolescentes, adultos e idosos;

. Promove eventos esportivos ¢ de lazer para a populagdo como, por exemplo, o Dia do Desafio,

Encontro de capoeira e congéneres;

. Supervisiona os programas oferecidos pelo municipio;

. Supervisiona e gerencia as aulas de: ginastica localizada, aerdbica, alongamento, hidroginastica e
congéneres;

. Propde e elabora projetos esportivos e de lazer;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Programas Recreativos Funcgdo de Confianca

° Incentiva e promove atividades recreativas as criangas, adolescentes, adultos e idosos;
. Coordena os festivais de Inverno e de Verao, que consistem em apresentagdes artisticas dos alunos

dos programas da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

. Idealiza e institui novas modalidades de recreagdo, como por exemplo, para alunos especiais;

. Coordena e supervisiona o curso de danga da escolinha de Balé do classico, jazz,” baby- classe” da
Secretaria;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Esporte Coletivo Func¢édo de Confianga

. Supervisiona a coordenagdo dos alunos (atletas) nos treinamentos;

. Responsavel pela formacao de times;

. Responsavel por requisitar o local e os materiais necessarios as praticas esportivas coletivas, tais

como: Basquetebol, Futebol, Futsal; Handebol, Voleibol e congéneres;

. Supervisiona o cadastramento de atletas nas competicoes;

. Coordena o acompanhamento dos atletas nas competi¢des esportivas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Recreagio Esportiva Funcao de Confianga

. Promove e coordena o desenvolvimento de atividades recreativas e esportivas, assegurando o

planejamento, o acompanhamento e a avaliagdo das agdes previstas;
. Responsavel pelo controle de estoque de materiais para a realizagdo das atividades;

. Determinar a organizacdo dos materiais;
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. Responsavel pelo controle do quadro de horarios e da freqiiéncia aos projetos;

. Supervisiona as atividades juntos aos profissionais;

. Responsavel por zelar pelo espago publico de esporte e lazer (abertura e fechamento dos espacos).

. Desenvolve atividades esportivas e recreativas promotoras da sociabilidade, da cultura local e do

respeito a diversidade visando o acesso da populagdo a pratica esportiva e lazer recreativo;

. Responsavel por organizar eventos e realizar registros das oficinas e atividades externas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Area de Espaco Esportivo Fungdo de Confianga

. Responsavel pelo controle de agendamento para utilizagdo de dependéncias da Secretaria Municipal

de Esportes e Lazer;

. Supervisiona e coordena os servicos de limpeza, manutengdo e vigilancia das dependéncias da
Secretaria;
. Responsavel pela requisicdo de materiais e equipamentos para as praticas esportivas;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XIX
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos Cargo em Comissao
. Promove oportunidades de discussdo e sensibilizacdo sobre a tematica dos Direitos Humanos no

ambito dos diversos 6rgdos e na sociedade civil em geral;

. Participa com os conselhos afins e programas sociais existentes, atuando como instrumento
fomentador e facilitador dos Direitos Humanos;

. Apodia o Conselho Municipal de Direitos Humanos no monitoramento das politicas publicas locais,

no que se refere ao respeito dos Direitos Humanos;

. Desenvolve projetos de promogdo dos Direitos Humanos segundo as demandas e especificidades
locais.

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. 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 Projetos Especiais Fungéo de Confianga
. Assessora na formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a promogao dos direitos da cidadania, da

crianca, do adolescente, do idoso e das minorias ¢ a defesa dos direitos das pessoas portadoras de
deficiéncia e promogao de sua integracao a vida comunitaria;

. Coordena agdes de acordo com as politicas publicas de direitos humanos, em conformidade com as
diretrizes do Programa Nacional de Direitos Humanos;

. Articula iniciativas e apoia projetos voltados para a protegdo e promogao dos direitos humanos em

ambito municipal,
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Direitos Humanos Func¢ao de Confianga

. Supervisiona o atendimento telefonico, via e-mail e pessoalmente, ao publico em geral e as

Secretarias Municipais e demais 6rgaos;

. Coordena e assessora na organizagao de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que
solicitado através de requerimento;

. Promove contatos com o publico externo, prestando informacdes de interesse coletivo;

. Mantém articulagdo com os servicos homoélogos das prefeituras, 6rgaos do Governo do Estado e

Governo Federal, além de entidades vinculadas;

° Coordena a realizagdo de visitas;

. Encaminha solicitacdo de Pedido de segunda via de documentos;

. Atua na defesa dos Direitos Humanos em geral;

. Planeja e coordena a organizacdo de eventos, elaboragcdo de convites e arte de material de
divulgacao;

° Faz a abertura nos eventos, quando necessario;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Protecdo ao Deficiente Fungéo de Confianga

. Supervisiona o atendimento telefonico, via e-mail e pessoalmente, ao publico em geral ¢ as

Secretarias Municipais e demais 6rgaos;

. Assessora na organizacao de eventos promovidos pela Secretaria;
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. Presta informagdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgdos sempre que

solicitado através de requerimento.

. Responsavel por identificar e promover a¢cdes em protecdo aos deficientes fisicos;

. Responsavel por informar e encaminhar os deficientes fisicos a prestacdo de servigos de que
necessitam;

° Promove contatos com o publico externo e interno, prestando informag¢des de interesse coletivo;

. Mantém articulagdo com os servicos homoélogos das prefeituras, 6rgdos do Governo do Estado e

Governo Federal, além de entidades vinculadas;

o Coordena a realizagdo de visitas;

. Busca informagdes para solucao de problemas nas areas da satide, moradia, transporte e congéneres;
. Coordena a solicitagdes de acessibilidade e direitos da pessoa com deficiéncia no municipio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XX
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E SEGURANCA

Descricao de atribuicées de cargos em comissao e fun¢des de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Transito Cargo em Comissao

. Gerencia o controle do Programa Transporte Cidadao;

o Controla a requisi¢do materiais, inclusive quanto a manutengdo de frota da Secretaria;

o Gerencia a fiscalizacido de taxistas da cidade;

. Aprova pela Intranet os requerimentos dos servidores e congéneres;

. Assessora administrativamente o Diretor de Departamento e Secretario;

. Participa de processos licitatorios;

. Coordena o controle estoque de tintas para pintura solo, estoque de pegas do semaforo;

. Responsavel pelo controle de pedidos, através de atas;

. Distribui as atividades dos Agentes Fiscais — Fiscalizacao de Transito.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisao de Transporte Cargo em Comissao

. Supervisiona e assessora no atendimento ao publico;

° Coordena a vistoria das motos ¢ dos mototaxi;

° Inclui e atualiza dados no sistema Auditor Online;

o Supervisiona a elaboracao e confec¢do dos cartdes dos idosos e deficientes fisicos;
° Elabora e encaminha oficios, memorando e demais correspondéncias oficiais;

. Realiza pesquisa para compras de materiais;
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. Coordena a fiscalizacdo do transporte coletivo urbano, transporte do aluno rural, vans para

transporte de aluno particular;

. Coordena as atividades do Programa Transporte Cidadao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Seguranca Cargo em Comissdo
o Planeja, coordena e fiscaliza todos os servigos e operagdes que forem atinentes a area de seguranga

no municipio;

. Responsavel por manter relacionamento de cooperacdo mutua com todos os oOrgaos publicos,
principalmente com os da area da segurancga publica;

. Dirige o monitoramento eletronico na area de seguranga;

. Assessora o Secretario de Transito, Transporte e Seguranga nos assuntos relacionados com a

seguranga publica;

. Atua em eventos danosos, em auxilio as autoridades competentes do municipio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Sinalizag¢do Funcgdo de Confianca

o Vistoria a sinalizag@o das vias publicas;
. Responsavel por solicitar o material necessario para a execucao das atividades do setor;
o Determina a realizagdo de novas sinalizagdes, manutengdo nas ja existentes e a substitui¢do

daquelas que se encontram danificadas;

J Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Trafego Func¢ao de Confianga

. Supervisiona o transito de veiculos, de pedestres e de animais e promove o desenvolvimento da

circulagdo e da seguranca de ciclistas;
. Atua em conjunto com o Setor de Sinalizacdo quanto aos dispositivos e os equipamentos de

controle viario;

. Acompanha a fiscalizagdo de transito e quando necessario, aplicar as medidas administrativas
cabivelis;
. Planeja e implanta medidas para reducdo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego, com o

objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacao Funcao de Confianga

. Supervisiona as atividades do monitoramento de cdmeras de seguranca e toma as medidas cabiveis,

quando necessario;
. Atua em casos de eventuais anormalidades na rotina, com atitudes suspeitas, noticiando os 6rgaos

competentes a fim de prevenir atos de violéncia ou vandalismo;
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. Promove atuagdo de forma preventiva,
. Supervisionar o registro das atividades de vigilancia, através de relatérios, bem como, se necessario

presta declaracdes junto a tribunais e outros 6rgéos policiais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservag@o ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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ANEXO XXI
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA -
SAEV AMBIENTAL

Descricao de atribuicdes de cargos em comissao e func¢oes de confianca e forma de provimento

Cargo Forma de provimento
Assessor de Gabinete [ Cargo em Comissao
. Assessora e assisti o Superintendente e o Superintendente Adjunto em assuntos de natureza técnica

e administrativa;

. Organiza e distribui os expedientes;

. Gerencia a recep¢do e o pré-atendimento as pessoas que se dirijam ao Superintendente e ao
Superintendente Adjunto, bem como assessora-los em assuntos relacionados a sua area de atuagdo,
submetendo a sua apreciagdo os atos administrativos e regulamentares;

. Promove mecanismos, por meio de sistema de informagdes, que facilitem os processos decisorios e

de avaliagdo dos resultados institucionais da autarquia;

. Propde normas e rotinas que alcancem os resultados pretendidos;

. Responsavel por realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores que estdo sob sua
responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;

. Executa demais atividades correlatas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento Administrativo Cargo em Comisséo

. Planeja, fiscaliza e controla as atividades da Divisdo de Controladoria e Gestdo Financeira, Divisdo

de Pessoal e Tecnologia e Divisdo de Comunicacdo Social, dando suporte e montando estratégias para

melhorias de execugdo de tarefas e aproveitamento/aplica¢do de recursos financeiros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Engenharia Cargo em Comissao

. Supervisiona os servigos de Projetos de Engenharia,;

. Coordena obras em geral;

. Planeja, pesquisa, estuda a viabilidade, avalia, define diretrizes de equipes de obras e projetos;

. Participa como técnico em licitagdes;

. Supervisiona a qualidade de materiais;

. Coordena a operagdo e manutengdo dos sistemas de producdo de agua e tratamento de esgotos;

. Participa da elaboragdo de normas e documentos técnicos;

. Aprimora técnicas.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento Comercial Cargo em Comissao
. Supervisiona e toma decisdes nos processos da Divisdo de Clientes, Divisdo de Faturamento e

Divisdo de Leitura e Corte;

. Autoriza reparcelamentos de renegociagdes de débito;

. Analisa solicitagao de acordos de pagamentos de débitos solicitados por clientes;

. Responde a Oficios solicitados por clientes que envolvam o Departamento;

. Acompanha e controla inadimpléncias dos clientes;

. Autoriza e verifica os pedidos de refaturamento de contas por vazamento interno nas residéncias;
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. Atende a clientes em casos complexos;

. Visita clientes em campo para esclarecimento de davidas onde envolvam o Departamento;

. Avalia mensalmente se estdo sendo cumpridas as metas do Departamento;

. Emiti relatérios para gerenciamento e acompanhamento dos servigos executados pelas Divisdes

envolvidas no Departamento Comercial;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudancga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento Técnico Operacional Cargo em Comissao

° Distribui fungdes aos chefes de setores;

. Delega as ordens de servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o seu
andamento;

° Acompanha o dia a dia dos servidores, verificando o bom andamento dos servicos realizados;

° Acompanha o controle de férias, atestados e abonos dos servidores;

. Monitora as planilhas onde as ordens de servicos sdo langadas;

. Responsavel por todas as despesas do Departamento;

. Supervisiona e responde administrativamente por todas as atividades relacionadas ao Departamento;
. Controla entrada e saida de materiais utilizados pelas equipes, bem como seu estado de
conservacao;

. Mantém organizado todo ambiente de trabalho;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Meio Ambiente Cargo em Comissdo

. Planeja e organiza a execucdo e o controle da politica ambiental do Municipio;

. Coordena e supervisiona as Divisdes do Departamento de Meio Ambiente municipal;

J Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. 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;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Controladoria e Gestdo | Cargo em Comissao

Financeira

° Planeja, coordena, distribui e controla as atividades dos Setores de Tesouraria, Compras, Licitagdes,

Almoxarifado e Patrimoénio;

. Administra os recursos disponiveis nas areas, solicitando readequa¢ao quando necessario;

. Controla os limites existentes de despesas, desenvolvendo providéncias para reducdo de gastos e
aumento de recursos para a autarquia;

. Coordena os servigos de copa e cozinha, limpeza interna dos prédios, PABX e manutencao da frota

em perfeitas condi¢des de uso;

. Controla o consumo de produtos, ligacdes e contas telefonicas;

. Assessora e controla a qualidade das correspondéncias oficias da autarquia;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Pessoal e Tecnologia Cargo em Comisséo
. Dirigi as rotinas administrativas de Folha de Pagamento, assegurando o cumprimento das normas e

procedimentos, bem como as legislagdes pertinentes (Estatuto dos Servidores Publicos, Consolidagao das
Leis do Trabalho, Convengdes Coletivas de Trabalho, Legislagdo Previdenciaria e Assisténcia Social,
entre outras), atuando como facilitador nas relagdes de trabalho;

. Direciona o suporte no atendimento de servidores prestando esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres dos mesmos;

. Acompanha e divulga legislagdo pertinente a area trabalhista previdenciaria e outras, assegurando
sua aplicag¢do na administragéo;

. Acompanha prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

. Supervisiona envio de arquivos junto aos 6rgaos competentes, tais como: Receita Federal, Instituto

Nacional do Seguro Social, Votuprev, entre outros;

. Acompanha Processos de Sindicancia e Processos Administrativos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Obras Cargo em Comissao

. Planeja e controla orgamentos e consumo de materiais;

. Acompanha, a execugdo e fiscaliza a elaboragdo dos projetos realizados por empresas contratadas
verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas e critérios técnicos adotados;

. Responsavel manter e atualizar o mapa urbano das redes e ramais do municipio, com inser¢ao de

dados técnicos do sistema de 4gua e esgoto, em meio digital;
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. Cadastra obras de saneamento executadas pela Saev e terceiros;
. Fiscaliza as obras contratadas sobre o regime de empreitada;
. Comunica ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execucdo de obras contratadas

com terceiros;

. Procede a medi¢ao de todos os trabalhos executados por empreitada, instruindo os respectivos
processos de pagamento;

. Fiscaliza e notifica a execug¢do de obras de sistemas de abastecimento de agua e esgotamento

sanitario, em loteamentos e conjuntos residenciais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Projetos Cargo em Comissao
. Supervisiona a elaboragdo de projetos com os engenheiros de redes de distribuicdo de agua e rede

coletora de esgoto, adutora e emissario;

. Supervisiona a elaboragdo planilhas de custos e materiais para execucao de redes de distribuicao de
agua e rede coletora de esgoto;

. Presta suporte ao Engenheiro em obras, no campo e na area documental e Técnica.

. Coordena a organizagdo de projetos, visitas em obras, controles de necessidades das obras de infra-

estruturas, das redes de distribuicdo de 4gua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Clientes ¢ Faturamento Cargo em Comisséo

. Emite relatorios mensais para acompanhamento das metas e melhorias da Divisdo de Clientes;
. Confere valores e cadastramento nas solicitagdes de ligagdes de agua e esgoto;

. Supervisiona e acompanha ligacdes de telemarketing;

. Elabora planilhas de custos para cobranga das tarifas e receitas contidas no Decreto Municipal;
. Analisa e autoriza todas as solicitagdes efetuadas pelos clientes de reparcelamento de débitos.
° Coordena proposta de alteragdes e elaboragdo do Decreto normativo da Saev Ambiental,

. Calcula e emite planilhas e tabelas de precos anexas ao Decreto;

. Colabora nas melhorias e aprimoramento do software sistema;

. Solicita levantamentos e diagndstico dos servigos de agua e esgoto;

. Elabora melhorias de processos, redugao de gastos e oportunidade de receitas;

° Supervisiona a execugdo dos servigos de cadastramento;

. Faz levantamento de indices econdmicos, de faturamento e inadimpléncia bem como de todo tipo

de indice cadastral;

o Cadastra novos loteamentos, ruas, bairros, clientes e cobranga dos novos pontos de agua e esgoto;

° Supervisiona a realiza¢do de cadastramento, alteragdes, remanejamentos e correcdes cadastrais;

. Supervisiona a emissdo de ordem de servigo;

. Acompanha a conferéncia de cobranca e cadastramento de todas as ordens de servigo;

. Coordena a emissao e o fechamento de relatorios de corte de agua;

. Supervisiona a emissao e o envio cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

. Promove vistorias e analise nos contratos de locagdo da Prefeitura Municipal e avaliagdo nas multas

por violagdes ou fraudes;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;
. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
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o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Produgio e Qualidade de Agua Cargo em Comissao

. Gerencia atividades gerais de operacdes, manutengdo e controle de producdo e qualidade de agua
nos processos de produgio;
. Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades, bem como as fung¢des designadas

sobre sua responsabilidade (horéarios, férias e/ou auséncia de funcionarios);

. Geréncia custos e todas as despesas da divisao;

. Controla e planeja aquisigdes e licitagdes de materiais utilizados pela divisdo;

. Avalia e observa resultados das analises e possiveis alteragdes no processo;

° Providencia reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

. Controla materiais patrimoniais da divisao;

. Observa e orienta os servidores da area;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que lhe

forem determinadas.

Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Tratamento de Esgoto Cargo em Comissao
. Gerencia atividades gerais de operagdes, manutengdo e controle de producédo e qualidade de esgotos

nos processos de produgio;
. Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades, bem como as fun¢des designadas
sobre sua responsabilidade (horarios, férias e/ou auséncia de servidores);

. Gerencia custos e todas as despesas da divisao;
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. Controla e planeja aquisi¢des e licitagdes de materiais utilizados pela divisao;

. Avalia e observa resultados das analises e possiveis alteragdes no processo;

. Providencia reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

. Controla materiais e o patriménio da divisao;

° Observa e orienta os servidores da area;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres

. 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.

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisao de Operagdao e Manutengao Cargo em Comissao

. Controla as equipes externas, acompanha a saida e a chegada do pessoal para rua;

. Fiscaliza ordens de servigos a serem realizadas e no seu retorno conferir ordens de servigos ja
executadas;

. Fiscaliza o agendamento em planilhas;

o Observa e orienta os servidores da area;

. Solicita manutengdo de equipamentos;

. Determina a execug¢do das rotinas diarias;

. Supervisiona atividades pertinentes ao setor;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

o Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Meio Ambiente Cargo em Comissao

. Coordena o cumprimento das agdes diretivas do Programa Municipio Verde Azul.
. Realiza estudos e levantamentos qualiquantitativos sobre os residuos s6lidos gerados no municipio.
. Representa o municipio no CBHT (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo- Grande) e no Consoércio

Intermunicipal de Meio Ambiente.

J Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. 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;

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Limpeza Publica Cargo em Comissao

. Fiscaliza os servigos relativos a Limpeza Publica.

. Responsavel pelos Ecotudos Norte e Sul e outros que vierem a ser implantados;

. Coordena equipe de limpeza de areas de reflorestamentos e de servigos gerais;

. Contribui para o Programa Municipio Verde Azul.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Licenciamento Ambiental Cargo em Comissdo

. Responsavel Técnico pelos Termos de Compromisso de Recuperagao Ambiental (TCRA);
. Supervisiona a elaboracdo de laudos e pareceres;
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° Presta suporte técnico de: plantios, tratos culturais e Fitossanitarios;

. Supervisiona a elaboragdo de especificacdo técnica;

. Coordena o Projeto Sementes do Futuro, Licenciamento Ambiental para contribuir para o Programa
Municipio Verde Azul.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento
Chefe de Setor de Tesouraria Func¢édo de Confianga
. Confere e controla saldos bancarios, propondo junto aos bancos as aplicacdes financeiras dos

valores nas contas;

. Coordena a conferéncia, separagdo, e assinatura das notas de empenhos pagas no dia;
. Elabora planilhas de controles de saldos bancarios, pagamentos e fluxo de caixa;
. Supervisiona o arquivo de notas de empenhos, extratos bancarios, demonstrativos de caixa e

documento correlatos;

. Presta suporte no fechamento do caixa e disponibiliza a contabilidade;

. Confere a conciliagdo bancaria;

. Recebe e confere a prestagdo de contas de adiantamentos de despesas de viagem e de pronto
pagamento;

. Responsavel pelo envio e conferéncia da exatiddo dos depositos, TED (Transferéncia Eletronica de

Dados) e pagamentos eletronicos;

. Confere e assina o envio da folha de pagamentos para o banco;

° Solicita a emissao de relatorios de carater financeiro;

. Solicita a emissao e assina cheques de pagamentos a credores e fornecedores;

. Solicita a emiss@o e assina as ordens de pagamentos eletronicos, TED (Transferéncia Eletronica de

Dados) bancarios;
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Compras e Licitagdes Func¢ao de Confianga

. Gerencia o processo de compras em todas as modalidades previstas em lei;

. Estabelece estratégias de suprimento de materiais e servigos de forma a permitir o funcionamento

de todas as areas da Autarquia;

. Supervisiona a identificacdo das propostas mais vantajosas nos processos de compras;

. Confere as notas de empenho emitidas analisando a correta classificagéo;

. Presta suporte no contato com fornecedores de produtos e servigos;

. Examina e confere toda documentagao para abertura de processo licitatorio;

. Supervisiona a formalizagcdo e a elaboracdo dos editais de processos licitatérios e contratos da

autarquia, zelando pelo cumprimento das legislagGes previstas, e controlar todas as fases do procedimento
licitatorio;
. Coordena o arquivo dos extratos de contratos e/ou aditivos contratuais e suas publicagdes em seus

respectivos processos;

. Responsavel por controlar os prazos dos contratos e termos aditivos vigentes;

. Assessora as comissdes licitatorias nas sessdes publicas referentes aos processos licitatorios;

. Fornece relatérios e informagdes solicitados pelo Tribunal de Contas;

. Responsavel pela organizagdo do arquivo morto das licitagdes;

. Procede as publicagdes oficiais dentro da legislagcdo vigente em seus 6rgaos competentes;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Almoxarifado e Patrimdnio Func¢ao de Confianga
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. Examina, confere e recebe o material adquirido de acordo com os processos licitatorios ou

empenho, sendo que quando for o caso, pode solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou

especializados;

. Confere os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para pagamento;

. Atende as requisi¢des provenientes de diversos setores desta autarquia;

. Controla e mantém os registros de entrada sob sua guarda;

. Responsavel pela organizagdo do Almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a

seguranca dos materiais em estoque;

. Responsavel pelo inventario anual;

o Fornece relatorios e informagdes solicitados pelos setores de administracdo e contabilidade;

. Realiza o cadastramento ¢ tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter o controle e
distribuigio;

. Mantém atualizado o registro de bens mdveis e imoveis;

. Comunica e toma providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

. Inspeciona e propde alienag@o dos mdveis inserviveis e que obsoletos ou fora de uso;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Informatica Fungéo de Confianga

. Diagnostica panes e manutencdo de servidores, notebooks e micros, manutengdo preventiva e

corretiva de servicos de correio eletronico (e-mail);

. Guarda sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servigo publico;

o Oferece treinamento em softwares para os usudrios, solugdes gerais de rede e internet, criagdo de

contas e administracdo de servidores Windows e rede;

. Planeja e organiza qualificagdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores;
. Apresenta relatorios semestrais das atividades para analise;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Pessoal e Recursos Humanos Funcédo de Confianga

. Acompanha processos de lancamento em folha de pagamento;

. Controla registro de ponto dos servidores e realizagdo de horas extras;

. Supervisiona a emissdo declaragdes e certidoes;

° Contata bancos, entidades financeiras e conveniados;

. Controla prazos e vencimentos de faturas e boletos para envio a Tesouraria;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.
° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Servigos Gerais Funcao de Confianca

. Chefia as atividades da area de Servicos Gerais (copa e cozinha, limpeza predial e externa);

. Controla o consumo de produtos;

. Coordena horarios da equipe responsavel pela execucdo dos servicos;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responséavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizagdo de Obras Funcédo de Confianga

. Chefia e atua em conjunto com o Engenheiro em obras, no campo e na area documental e técnica;
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. Organiza projetos, visita as obras, controles de necessidades das obras de infra-estrutura, das redes
de distribuigdo de agua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios;
. Realiza vistoria, fiscalizacdo e emissdo de Autos de Infragdo, com amparo legal e na desobediéncia

de normas técnicas e padroes da autarquia e, ou, em processos administrativos especiais;

. Atua nos projetos e na execugao dos servigos de meio ambiente;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Topografia e Projetos Func¢ao de Confianga

. Coordena servigos de levantamentos topograficos cadastrais, planialtimétricos, servigos esses,

executados pela SAEV ou empreiteiras;
. Responsavel pelas locagdes de obras de rede de distribui¢do de 4gua, redes coletoras de esgotos,

adutoras e emissarios;

. Responsavel por locagdes de greides, projetos de terraplenagem em geral;

. Analisa projetos de entrega de loteamentos novos.

. Supervisiona os projetos apresentados;

. Coordena a execugao de projetos técnicos, projetos de arquitetura, referente a manutencao da rede e

agua rede coletora de esgotos, além dos projetos que envolvem reforma e ampliacdo de construgdes e
paisagismo da autarquia;

. Coordena e gerencia o acompanhamento do levantamento de dados para elaboragédo de projetos;

. Elabora os projetos basicos para as contratagcdes referentes as obras, reformas e aos servigos
complementares da autarquia;

. Acompanha a aprovagdo de projetos junto a Caixa Econdmica Federal, ainda que se julgue
necessario a busca de documentos em oOrgdos como, por exemplo, Cartorio de Registro de Imoveis,

mantém atualizado os projetos referente aos sistemas de abastecimentos existentes;

. Supervisiona a elaboracao layout de arquitetura e das instalagdes da autarquia;
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Atendimento Func¢édo de Confianga

. Supervisiona o atendimento presencial e esclarecer diividas relacionadas ao servigo prestado por
esta autarquia;
. Acompanha servigos relacionados ao atendimento presencial e emissdo de Ordem de Servigo de

pedido solicitado pelo cliente;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;
. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Cadastro Fungéo de Confianga

° Chefia atividades e servidores do Setor de Cadastro;

° Cadastra novos loteamentos, ruas, bairros ¢ clientes;

. Cadastra cobranga dos novos pontos de agua e esgoto;

. Realiza vistorias externas de imoveis para inclusdo de tarifa social;

. Responsavel pela emissdo e fechamento de ordem de servigo;

. Supervisiona a emissao e o fechamento de relatorios de corte de agua;

° Coordena a emissdo de cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

. Supervisiona o cadastro de imoveis locados pela Prefeitura Municipal e emite multas por violagdes
ou fraudes.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianc¢a Forma de provimento

Chefe de Setor de Leitura e Corte Funcgao de Confianca

o Gerencia os servidores do Setor;
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. Coordena a distribuicdo das leituras nos “smartphones” que serao realizadas diariamente, conforme
cronograma;

. Supervisiona o fechamento dos grupos de faturamento, impressao e critica das leituras coletadas em
campo;

. Supervisiona a execugdo de servigos de faturamento e refaturamento das contas de agua, esgotos e
Servigos.

. Gerencia servidores e servicos de faturamento de agua, esgotos e servigos;

° Levanta dados e metas, refaturamento de contas de agua, esgotos e servicos;

. Acompanha baixas de débito automatico bem como os langcamentos de pagamentos nao

\

identificados e outros servigos correlacionados a area de leituras e faturamento de &agua, esgotos e

Servigos;

° Fecha faturamento mensal;

. Responsavel pelo suporte do software utilizado no Departamento Comercial;

. Responsavel realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores que estdo sob sua
responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ag¢des, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga;

. Executa demais atividades correlatas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manutencdo Elétrica e Mecanica Fungéo de Confianga

. Acompanha, supervisiona e orienta a manutencao referente a parte elétrica e mecanica, tais como:

motores, bombas, painéis elétricos (quadro de comando), bombas dosadoras de cloro e fluor, painéis de
automacao, painéis de telefonia; limpeza dos reservatérios de dgua elevados e semi enterrados; limpeza
das torres de resfriamentos dos pogos profundos;

. Acompanha e orienta servigos gerais elétricos, mecanicos e hidraulicos tais como: instalagdo e troca
de interruptores, tomadas, ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuicdo, lampadas,
reatores, cabos elétricos e telefonicos;

. Inspeciona a troca de encanamentos internos dos sistemas de tratamento de dgua, reparos e trocas de

valvulas e registros de agua; manutencdo de cabine de for¢ca de média tensdo e nos transformadores;
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. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operagio de Agua Func¢ao de Confianga

. Gerencia atividades de operagdes, manutengdo e controle do sistema de 4agua nos processos de
produgao;

. Acompanha todo processo de tratamento de aguas;

° Gerencia servidores do setor;

. Responsavel pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;

. Supervisiona as rotinas de calibragdo dos equipamentos e coleta de dgua;

o Supervisiona a manutengao preventiva, bem como a realizacdo dos or¢amentos necessarios;

o Avalia os resultados das analises laboratoriais;

. Solicita que seja ajustada a dosagem de solugdes e verificar resultados de dosagens;

. Inspeciona equipamentos da estagdo de agua;

. Solicita manutengdo de equipamentos;

. Mantém organizado todo o ambiente de trabalho e sistemas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. 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.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operagdo de Esgoto Func¢ao de Confianga

. Gerencia atividades de operagdes, manutengdo e controle do sistema de agua e esgotos nos

processos de produgio;

. Gerencia todo processo de tratamento de tratamento de esgotos;
. Responsavel pela gestdo de servidores;
. Responsavel pelo controle de estoque de produtos quimicos utilizados no tratamento;
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. Supervisiona as rotinas de calibra¢ao dos equipamentos e coleta de dgua;

. Supervisiona manutencdo preventiva, bem como realizar orgamentos necessarios;

o Avalia os resultados das analises laboratoriais;

. Solicita o ajuste da dosagem de solugdes e verificar resultados de dosagens;

. Inspeciona equipamentos da estagdo de e efluentes;

. Solicita manutengdo de equipamentos;

. Mantém organizado todo o ambiente de trabalho e sistemas;

. Presta suporte na gestiao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Plantdo de Redes de Agua e Esgoto | Funcio de Confianca

. Acompanha as equipes de plantdo, monitorando os servigos executados;

. Orienta quanto ao uso de ferramentas que serdo utilizadas;

. Fiscaliza o uso obrigatoério de EPI’s.

. Presta suporte sobre manobras a serem realizadas, otimizando melhorar o tempo e a produtividade
do setor.

° Inspeciona ferramentas utilizadas, bem como seu estado de conservagao;

. Solicita materiais a serem utilizados, € quando necessario sua manutengao preventiva;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ac¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Manuten¢do de Redes de Agua e | Fungio de Confianca

Esgoto

. Acompanha e orienta sobre abertura e fechamento de vala;

. Acompanha o servigo executado na rede agua e/ou esgoto;

. Acompanha os servigos de compactacao do solo;
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° Monitora e orienta quanto ao uso das ferramentas, e conferéncia da conservacdo das mesmas;

. Coordena o trabalho das equipes;

. Responsavel por solicitar materiais;

. Presta suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
o Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Fiscalizacdo Funcgao de Confianca

. Verifica a quantidade de servigos feitos, tanto na vistoria como na fiscalizagao;

. Responsavel pela orientagdo dos fiscais;

. Verifica planilhas de orientacdo e vistoria, orienta os fiscais quanto as notificagdes;

. Solicita a conferéncia da tabela de padriao pronto para que ndo fiquem servigos parados, ir a campo

intervir quando acontece algum imprevisto no setor de corte;

. Supervisiona os servigos quando servidores do setor do corte retornam a base central;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Operacdo de Maquinas Fungéo de Confianga

o Acompanha e orienta aos operadores nas manobras de execugao de servigos;

. Garante a conservac¢do das maquinas;

. Responsavel por solicitar manuteng@o preventiva das maquinas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. 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.
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Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Corte e Religacao Funcgao de Confianca

. Orienta os servidores de como proceder no corte, programagéo de ordens de servigo de corte;

° Fornece lacres e hidrometros;

. Confere os servigos executados e planeja o corte de acordo com o numero de servidores;

. Orienta quanto os problemas que aparecem no coletor mobile;

. Consulta ordens de servigos para outros fins;

. Orienta os servidores quanto aos servicos de religacio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Diagnoéstico e Projetos Ambientais Funcgéo de Confianga

. Chefia equipe responsavel por levantamentos e diagnodsticos ambientais que antecedem a

elaboragdo de projetos visando busca de recursos para a implantagdo dos mesmos;

. Responsavel pela captagdo de proprietarios rurais com potencial de nascentes e mananciais;

. Responsavel pelo Programa Vida ao Marinheirinho;

. Responsavel pelo Projeto das aguas do corrego do Marinheirinho (Caixa Federal) e Projeto Olhos
D’Agua (ANA);

. Contribui para o Programa Municipio Verde Azul.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preserva¢ao ambiental.
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Arborizagdo Fungéo de Confianga

. Orienta sobre o plantio € poda em area urbana, vistorias de pedidos de supressio de arvores.

. Solicita a elaboragao laudos e pareceres técnicos;
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. Solicita a emissao de manifestagdo ambiental para empresas;

. Supervisiona a analise e aprovagdo projetos ambientais dos novos loteamentos;

. Acompanha e fiscaliza as manuten¢des da arborizagdo dos novos loteamentos.

. Responsavel pela emissdo de declaracdo de recebimento definitivo de arborizacdo de passeios

publicos e areas verdes;

. Contribui para o Programa Municipio Verde Azul.

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Gestdo de Residuos Fungéo de Confianga

. Responsavel pelo Programa Adote o Verde;

. Responsavel pelo controle de ordens de servicos de rogcagem terceirizada, assim como conferir a

qualidade dos servicos e das metragens.

. Responsavel pela conferéncia da Coleta Seletiva e das relagdes com a Coopervinte;

. Supervisiona os servigos prestados de "containers" e lixeiras;

. Contribui para o Programa Municipio Verde Azul,

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Gestao de Limpeza Publica Func¢ao de Confianga

. Assessora no atendimento ao publico em geral sobre questdes relacionadas ao Setor;

. Responsavel por solicitar a elaboracdo de laudos, vistorias e conferéncia sobre documentagdo de

prestadores de servigos de coleta de lixo, coleta seletiva, varricao, descarte de residuos especiais, aterro
sanitario, cacambas dos Ecotudos, poda de arvores e Programa Sementes do Futuro;
. Contribui para o Programa Municipio Verde Azul;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio e congéneres;
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. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Funcao de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Servicos Ambientais Funcédo de Confianga

. Dirige a equipe de campo de servigcos ambientais.

. Presta suporte no processo das obras e empreendimentos proprios da autarquia;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena ag¢des para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;
. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.
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Sexta-feira, 06 de janeiro de 2017

I LEI COMPLEMENTAR N°. 326, de 06
de janeiro de 2017

( Lei Orgénica da

Procuradoria Geral

do  Municipio de
Votuporanga)

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DE VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS
TERMOS DO ARTIGO 53, lIl DA LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO, SANCIONO E PROMULGO A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

TITULO |

DA COMPETENCIA E ORGANIZAGAO
CAPITULO|

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei complementar organiza a Pro-
curadoria Geral do Municipio, define suas atribui-
¢oes e as de seus 6rgaos e dispde sobre o regime
juridico dos integrantes da carreira de Procurador
do Municipio.

Art. 2°. A Procuradoria Geral do Municipio é
instituico de natureza permanente, essencial a
administragdo da justica e a Administragéo Publi-
ca Municipal, vinculada diretamente ao Prefeito
Municipal, responsavel pela advocacia do Munici-
pio, sendo orientada pelos principios da legalida-
de, da indisponibilidade do interesse publico, da
unidade e da eficiéncia.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 3°. Sé&o atribuigdes da Procuradoria Ge-
ral do Municipio, sem prejuizo de outras que |he
forem outorgadas por normas constitucionais e
legais:

| - representar judicial e extrajudicialmente o
Municipio e suas autarquias, inclusive as de re-
gime especial;

Il - exercer, com exclusividade, as atividades de
consultoria e assessoramento juridico do Poder
Executivo e das entidades autarquicas a que se
refere o inciso | deste artigo;

IIl - representar, com exclusividade, a Fazenda
do Municipio perante os Tribunais de Contas;

IV - prestar assessoramento juridico e técnico-
-legislativo ao Prefeito Municipal;

V- promover, com exclusividade, a inscrigéo,
o controle e a cobranca da divida ativa municipal;

VI - propor ou responder as agdes judiciais, de
qualquer natureza, que tenham por objeto a defe-
sa do erério ou do interesse publico, bem como
nelas intervir, na forma da lei;

VIl - realizar procedimentos administrativos,
inclusive disciplinares, ndo regulados por lei es-
pecial;

VIII - acompanhar inquéritos policiais sobre cri-
mes funcionais, fiscais ou contra a Administragéo
Publica e atuar como assistente da acusagéo nas

Ano Il | Edicdo n2 310
respectivas agdes penais, quando for o caso;

IX - patrocinar as agdes diretas de inconstitu-
cionalidade e as agbes declaratdrias de consti-
tucionalidade propostas pelo Prefeito Municipal,
acompanhando e intervindo naquelas que envol-
vam interesse do Municipio;

X - definir, previamente, a forma de cumprimen-
to de decisbes judiciais;

Xl - propor a extens@o administrativa da efica-
cia de decisdes judiciais reiteradas;

XII - promover a uniformizagao da jurisprudén-
cia administrativa e da interpretacéo das normas,
tanto na Administracdo Direta como na Indireta;

XIII - manifestar-se sobre as divergéncias ju-
ridicas entre 6rgéos da Administragdo Direta ou
Indireta;

XIV - opinar previamente a formalizacdo dos
contratos administrativos, convénios, termo de
ajustamento de conduta, consércios publicos ou
atos negociais similares celebrados pelo Munici-
pio e suas autarquias;

XV - representar o Municipio e suas autarquias
nas assembléias gerais das sociedades de que
sejam acionistas;

XVI - representar ao Prefeito Municipal sobre
providéncias de ordem juridica reclamadas pelo
interesse publico e pela boa aplicagdo das normas
vigentes;

XVII - integrar a Junta de Recursos Fiscais ou
Tribunal de Impostos e Taxas, observada a legis-
lagéo pertinente.

XVIII - proporcionar o permanente aprimora-
mento técnico-juridico aos integrantes da carreira;

XIX — exercer outras atribuicdes necessarias,
nos termos do Regimento Interno ou estabelecido
por ato normativo do Procurador Geral do Muni-
cipio.

§ 1° - A Procuradoria Geral do Municipio, em
carater excepcional € em razao de relevante in-
teresse publico, podera contratar jurista para a
emissdo de parecer sobre matéria especifica,
consultoria e assessoria juridica na area de Direi-
to Publico ou ainda, para patrocinio ou defesa de
causas judiciais ou administrativas previstas no
art. 13 da Lei n° 8.666 de 1993, mediante prévia
motivagdo do Procurador Geral do Municipio e au-
torizagédo do Prefeito.

§ 2° - A representagdo extrajudicial atribuida
a Procuradoria Geral do Municipio ndo exclui o
exercicio das competéncias proprias do Prefeito
Municipal, Secretarios Municipais e dirigentes de
autarquias, na celebragdo de contratos e de ou-
tros instrumentos juridicos.

§ 3° - Na formulag&o de propostas a que se re-
fere o inciso Xl deste artigo, que tratem de matéria
tributéria, sera colhida a prévia manifestagdo da
Secretaria da Fazenda.

§ 4° - As propostas de edicdo e reexame de
sumulas, para os fins do disposto no inciso Xll
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deste artigo, serdo formuladas ao Procurador Ge-
ral pelos 6rgéos de coordenagao setorial da Pro-
curadoria Geral do Municipio, pelos Secretarios
Municipais e pelos dirigentes das entidades da
administragdo descentralizada.

§ 5° - As stimulas aprovadas pelo Procurador
Geral passarao a vigorar apés homologagéo pelo
Prefeito Municipal e publicagdo no Diario Oficial
do Municipio de Votuporanga -DOV.

§ 6° - Nenhuma decis&o da Administra¢éo PU-
blica Direta ou Indireta podera ser exarada em
divergéncia com as stimulas.

§ 7° - As autoridades e servidores da Adminis-
tragdo Municipal ficam obrigados a atender as
requisicbes de certiddes, informagdes, autos de
processo administrativo, documentos e diligéncias
formuladas pela Procuradoria Geral do Municipio,
dispensando as respectivas requisigdes tratamen-
to prioritario.

Art. 4°. A Procuradoria Geral do Municipio,
observado o disposto no inciso X do artigo 25,
podera reconhecer a procedéncia de pedidos for-
mulados em agdes judiciais, deixar de propd-las,
desistir das ja propostas ou transigir em relagao
ao objeto litigioso, bem como deixar de interpor
recursos ou desistir dos ja interpostos, dando ci-
éncia prévia ao Prefeito.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 5°. A Procuradoria Geral do Municipio, é
composta pelos seguintes drgéos:

| - Superiores:
a) Gabinete do Procurador Geral:
1. Secretaria Geral,
2. Assessoria Técnico-Juridica;
. 3 Corregedoria da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio.
Il - de Coordenagdo Setorial:
a) Coordenadoria da Procuradoria Judicial ;
b) Coordenadoria da Procuradoria Fiscal;

c) Coordenadoria da Procuradoria Administra-
tiva;

1. Nucleo Juridico de Salde;
2. Nucleo Juridico da Educacéo;
3.Nucleo Juridico de Assisténcia Social;

4. Nucleo Juridico da Superintendéncia de
Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga-
SAEV Ambiental;

5. Nucleo Juridico do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Votuporanga — VOTUPREYV,

§ 1° - A Procuradoria Geral do Municipio tera
quadro de pessoal proprio, com cargos diretivos
de provimento em comiss&o, e cargos de provi-
mento efetivo, estruturados em carreira que aten-
da as necessidades institucionais.
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§ 2° - Os drgéos de Coordenacéo Setorial con-
tardo com estrutura administrativa para execugao
de suas atividades fim.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E
COMPOSICAO DOS ORGAOS

Segéo |

Do Gabinete do Procurador Geral do Municipio

Art. 6°. O Gabinete do Procurador Geral do
Municipio € o 6rgdo incumbido de auxilid-lo no
exercicio de suas fungdes.

Art. 7°. O Gabinete do Procurador Geral é com-
posto de:

| - um Assessor Técnico-Juridico, cargo de
provimento em comiss&o, exclusivo de Procu-
rador em atividade e confirmado na Carreira,
designado pelo Procurador Geral do Municipio e
nomeado pelo Prefeito Municipal;

Il - por pessoal de apoio técnico e administra-
tivo

Subsegéo |
Da Secretaria Geral

Art. 8°. A Secretaria Geral do Gabinete do Pro-
curador Geral do Municipio compete a responsa-
bilidade pela execucdo dos trabalhos pertinentes
as atividades de expediente, do controle financei-
ro, orgamentario € de almoxarifado, do controle
do protocolo de documentos de entrada e saida,
de reprografia, de pessoal e de manutencéo, e de
outras atividades complementares necessarias ao
bom funcionamento do Gabinete do Procurador.

Subsegao Il
Da Assessoria Técnico-Juridica

Art. 9°. S&o atribuigbes da Assessoria Técnico-
-Juridica a emiss&o de pareceres € a realizagao
de trabalhos judiciais e extrajudiciais por deter-
minagdo do Procurador Geral do Municipio, bem
como exercer atividades conexas ou de apoio a
Procuradoria Geral do Municipio nos assuntos re-
lativos a sua competéncia.

Secao ll
Da Corregedoria-Geral

Art. 10. A Corregedoria-Geral, 6rgdo de inspe-
¢do e orientagdo das fungdes institucionais e da
conduta dos Procuradores e servidores publicos
do Municipio, incumbe:

| - fiscalizar as atividades da Procuradoria-
-Geral do Municipio, dos Procuradores e demais
servidores do Municipio, realizando inspegdes e
correi¢des ordinarias e extraordinarias, sugerindo
as medidas necessarias ou recomendaveis para a
racionalizagao e a eficiéncia dos servicos;

Il - instaurar e instruir, por determinac&o do Pro-
curador-Geral do Municipio, os processos admi-
nistrativos disciplinares e as sindicancias em que
sejam indiciados Procuradores ou servidores do

Municipio;
Il - avaliar o estagio probatorio dos Procura-
dores do Municipio e Procuradores Autarquicos;

IV - avaliar, para encaminhamento ao Procura-
dor-Geral, a atuag&o dos Procuradores do Munici-
pio e dos Procuradores Autarquicos concorrentes
a progressao por merecimento;

V - encaminhar ao Procurador-Geral do Munici-
pio minutas de provimento visando a simplificagao
e ao aprimoramento do servigo, assim como su-
gestdes de estabelecimento de metas e relatorios;

VI - manter atualizados os prontuarios da vida
funcional dos Procuradores do Municipio e dos
servidores da Procuradoria-Geral do Municipio,
nos quais deverao, obrigatoriamente, constar os
seguintes dados:

a) produgao;
b) qualidade do trabalho realizado;

c) aproveitamento em cursos de aperfeigoa-
mento ou especializagéo profissional;

d) trabalhos publicados;

e) apresentacéo de teses ou participa¢éo, como
palestrante ou docente, em cursos de aperfeigoa-
mento, especializagdo profissional, congressos,
simpésios ou outras promogdes similares;

VIl - elaborar o regulamento do estagio pro-
batério dos servidores da Procuradoria-Geral do
Municipio;

VIII - apontar ao Procurador-Geral do Municipio
as necessidades de pessoal ou material, nos ser-
vigos afetos a Procuradoria-Geral do Municipio;

IX - solicitar ao Procurador-Geral do Municipio
a designacdo de Procuradores e de servidores
para auxiliar nas diligéncias de correi¢éo e inspe-
¢80, quando necessario;

X - exercer outras atividades correlatas ou que
lhe venham a ser atribuidas ou delegadas pelo
Procurador-Geral do Municipio.

Art. 11. Integra a Corregedoria-Geral o Corre-
gedor-Geral.

§ 1°. O Corregedor-Geral sera designado pelo
Procurador-Geral do Municipio para mandato de
2 (dois) anos, dentre Procuradores do Municipio,
em atividade e confirmado na carreira, vedada
mais de uma recondugao.

§ 2°. O Corregedor-Geral podera ser afastado
de suas atribuigbes por ato motivado do Procura-
dor-Geral do Municipio, referendado pelo Prefeito
Municipal.

§ 3% Na hipétese de afastamento do Correge-
dor-Geral por periodo superior a 6 (seis) meses,
far-se-a nova escolha.

§ 4°. O Corregedor-Geral, nas suas férias, nas
licengas e nos impedimentos, sem prejuizo de
suas atividades normais, sera substituido por pro-
curador designado pelo Procurador-Geral.

Segao lll

Da Coordenadoria de Procuradoria Judicial

Art. 12. A Coordenadoria de Procuradoria Judi-
cial é a unidade da Procuradoria responsavel pela
defesa dos interesses da Administragdo Munici-
pal, em juizo ou fora dele.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Procu-
radoria Judicial:

| - a representa¢do do Municipio em todos os
juizos e instancias, em feitos e processos judiciais,
principais, acessorios ou incidentais, exceto na-
queles de natureza tributaria, funcionando como
autora, ré, assistente, interveniente ou oponente;

Il - propor, contestar ou intervir em agdes que
cuidem do patriménio imével do Municipio, sua
posse ou dominio e nas agdes judiciais em geral,
inclusive de cobranca e agdes diretas de incons-
titucionalidade;

Il - promover, por via amigavel ou judicial, as
agdes de desapropriagdo; contestar as desapro-
priacdes indiretas e os feitos com elas relacio-
nados, bem assim intervir nas acdes judiciais da
mesma natureza;

IV - elaborar informagdes em Mandados de Se-
guranga, interpondo os recursos cabiveis, exceto
nos de natureza tributaria;

V - elaborar notificages, interpelagdes, inter-
vir ou manifestar-se sobre feitos de natureza néo
contenciosa, no ambito judicial ou extrajudicial;

VI - ingressar nas agbes populares, mediante
e na forma de autorizagdo emanada pelo Procu-
rador Geral

VIl - propor ou intervir, mediante autorizagdo
do Procurador Geral, nas agdes civis publicas em
geral e nas acdes de improbidade administrativa;

VIII - executar e fazer cumprir todos os atos e
servigos conexos e peculiares a matéria judicial;

IX - representar o Municipio em todos os atos
de tabelionato e defender o Municipio em instan-
cias administrativas e perante os érgaos publicos
em geral, exceto em matéria tributaria;

X - acompanhar todos os procedimentos junto
ao Tribunal de Contas do Estado;

Xl - cadastrar e controlar o pagamento, super-
visionando o cumprimento da ordem cronoldgica,
os precatérios expedidos pelo Poder Judicirio;

XII - exercer outras atividades conexas ou de
apoio ao Procurador Geral do Municipio nos as-
suntos relativos a sua competéncia;

XlIl - praticar demais atos e realizar servigos
conexos, atendendo determinag&o do Procurador
Geral ou do Prefeito Municipal.

Art. 14. A Coordenadoria de Procuradoria Judi-
cial é composta:

| - pelo Procurador-Chefe de Coordenadoria
Judicial, cargo de provimento em comissdo, ex-
clusivo de Procurador em atividade e confirmado
na Carreira, designado pelo Procurador Geral do
Municipio e nomeado pelo Prefeito Municipal;
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Il - pela equipe de procuradores;

1l - demais servidores publicos que a integram.
Segéo IV
Da Coordenadoria de Procuradoria Fiscal

Art.15. A Coordenadoria de Procuradoria Fiscal
é a unidade responsavel por exercer a represen-
tagdo judicial do municipio e a consultoria juridica
nas matérias de natureza tributéria e financeiro-
fiscal.

Art. 16. Compete a Coordenadoria de Procura-
doria Fiscal:

| - promover a cobranga via amigavel ou judi-
cial, da divida ativa;

Il - representar a Fazenda Municipal em todo e
qualquer feito de natureza tributaria, inclusive em
Mandados de Seguranca;

Il - representar a Fazenda Municipal em outros
drgaos publicos em relagdo & matéria tributéria;

IV - exercer outras atividades conexas ou de
apoio ao Procurador Geral do Municipio nos as-
suntos relativos a sua competéncia;

V - praticar demais atos e realizar servigos co-
nexos, atendendo determinagdo do Procurador
Geral ou do Prefeito.

Paréagrafo Unico. Para o desempenho de suas
atribuicdes a Coordenadoria de Procuradoria Fis-
cal manterd entendimentos diretos e estreita coo-
peragdo com a Secretaria Municipal da Fazenda.

Art. 17. A Coordenadoria de Procuradoria Fis-
cal € composta:

| - pelo Procurador-Chefe de Coordenadoria
Fiscal, cargo de provimento em comissao, exclu-
sivo de Procurador em atividade e confirmado na
Carreira, designado pelo Procurador Geral do Mu-
nicipio e nomeado pelo Prefeito Municipal;

I - pela equipe de procuradores;
Il - demais servidores publicos que a integram.
Segéo V

Da Coordenadoria de Procuradoria Administra-
tiva

Art. 18. A Coordenadoria de Procuradoria
Administrativa € a unidade da Procuradoria en-
carregada de atender aos processos judiciais e
administrativos.

Art. 19. Compete a Coordenadoria de Procura-
doria Administrativa:

| - emitir pareceres sobre matéria juridica de in-
teresse da Administragéo Publica em geral;

Il - minutar ou examinar contratos, convénios e
outros ajustes da mesma espécie, de interesse da
Administragdo Publica em geral;

[l - conduzir sindicancias e demais procedi-
mentos disciplinares, elaborando o relatério final
para apreciagdo do Procurador Geral do Munici-
pio;

IV - elaborar ou examinar projetos de lei, justi-
ficativas de veto, regulamento, decretos e demais
atos normativos, ouvindo nas matérias de nature-
za tributéria ou relativa ao patriménio imdvel os
respectivos 6rgaos;

V - exercer atividades de consultoria e asses-
soramento juridico ao Poder Executivo;

VI - praticar demais atos e realizar servicos
conexos, atendendo determinag&o do Procurador
Geral ou do Prefeito;

VII - exercer outras atividades conexas ou de
apoio ao Procurador Geral do Municipio nos as-
suntos relativos a sua competéncia.

Art. 20. A Coordenadoria de Procuradoria Ad-
ministrativa & composta:

| - pelo Procurador-Chefe de Coordenadoria
Administrativa, cargo de provimento em comissao,
exclusivo de Procurador em atividade e confirma-
do na Carreira, designado pelo Procurador Geral
do Municipio e nomeado pelo Prefeito Municipal;

Il - pelos Nucleos Juridicos de Saude, da Edu-
cagao, de Assisténcia Social, da Superintendéncia
de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporan-
ga— SAEV Ambiental e do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Votuporanga — VOTUPREY,

[l - pela equipe de procuradores;
IV - demais servidores publicos que a integram.
Subsegéo |

Dos Nucleos Juridicos de Saude, da Educa-
¢ao, de Assisténcia Social, da Superintendéncia
de Agua, Esgotos e Meio Ambiente - SAEV Am-
biental e do Instituto de Previdéncia do Municipio
de Votuporanga - VOTUPREV

Art. 21. Sem prejuizo das atribuigdes de que tra-
ta o artigo 19 desta Lei Complementar, competira,
especialmente aos Nlcleos Juridicos, através dos
Procuradores nele lotados, porém com prestagao
de servicos na estrutura da Procuradoria Geral do
Municipio e da Secretaria Municipal da Saude, da
Secretaria Municipal da Educagao, da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, da Superinten-
déncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de
Votuporanga —SAEV Ambiental e do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Votuporanga - VO-
TUPREYV o exercicio das seguintes atribuicdes:

| - exercer a consultoria e assessoria juridica da
Secretaria ou Autarquia em conformidade com as
diretrizes da Procuradoria Geral;

Il - assessorar o titular da Pasta, Superinten-
dente ou Presidente no controle interno da legali-
dade dos atos dos drgéos;

Il - elaborar informagdes e pareceres, a pedido
do titular da Pasta, Superintendente ou Presidente
e ou do Procurador Geral;

IV - assessorar o titular da Pasta, Superinten-
dente ou Presidente na interpretagdo de atos nor-
mativos, de atos editados pelo Poder Publico, de
contratos e outros instrumentos celebrados pela
Administragdo Publica, observando o posiciona-

mento da Procuradoria Geral do Municipio sobre
a matéria;

V - colaborar na elaboragéo de minutas de atos
administrativos, de decretos e de anteprojetos de
lei de interesse dos 6rgaos ou autarquias em que
estejam instalados;

VI - examinar e emitir parecer sobre as minutas
de editais de licitagdo, de contratos, de convénios,
de ajustes, de acordos e outros similares, inclusi-
ve de natureza trabalhista, na Pasta ou Autarquia
onde esta atuando, observadas as minutas pa-
dronizadas pela Procuradoria Geral do Municipio
€ 0 posicionamento juridico da instituigao sobre a
matéria;

VIl - exarar parecer sobre pedido de aditivos,
de valor, de prorrogacéo, de rescisdo, de aplica-
¢ao de penalidades, entre outros, de contratos e
ou convénios geridos pela Secretaria ou autar-
quia;

VIII - opinar, previamente, sobre os atos em
que se pretenda reconhecer a inexigibilidade ou
decidir pela dispensa de licitagao, ressalvados, a
critério do administrador, os atos de dispensa em
razao do valor;

IX - elaborar informagdes e fornecer subsidios
a Coordenadoria Judicial da Procuradoria Geral
para a defesa do Municipio ou do Gestor em ato
praticado no estrito exercicio do cargo em quais-
quer medidas judiciais referentes as matérias de
competéncia da Pasta ou autarquia onde atua;

X - remeter ao Procurador Geral do Munici-
como cdpia das decisdes judiciais que Ihes forem
comunicadas pelo Poder Judiciario ou Ministério
Publico;

Xl - fornecer ao Procurador Geral do Municipio
os subsidios necessarios a defesa do Municipio
em juizo, velando pelo cumprimento dos prazos
por parte dos 6rgéos das Secretarias e Autarquias
que disponham da informagédo, bem como, pela
resposta integral as indagagdes formuladas;

XII - defender os interesses da Pasta ou Autar-
quias em contenciosos administrativos e perante
Conselhos;

XIII - prestar as informagdes solicitadas pelo
Procurador Geral;

XIV - remeter ao Procurador Geral relatorios
das atividades realizadas, conforme disposto em
ato préprio;

XV - manter sistema atualizado de controle de

processos judiciais, de inquéritos civis e outros
que envolvam a Pasta onde atua;

XVI - desempenhar outras atividades juridicas
correlatas ou determinadas pelo Procurador Ge-
ral.

Art. 22. O Procurador Geral do Municipio de-
signara os Procuradores Municipais e Autarquicos
que integraréo os Nucleos Juridicos para atuarem:

I - junto as Secretarias Municipais da Saude, da
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Educacéo e de Assisténcia Social;

Il - junto a Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio Ambiente — SAEV Ambiental e Instituto de
Previdéncia do Municipio de Votuporanga — VO-
TUPREV.

CAPITULOV

DAS COMPETENCIAS E REQUISITOS DOS
CARGOS EM COMISSAO

Secao |

Dos Cargos em Comissao

Art. 23. S&o cargos de provimento em comis-
sao privativos de Procurador do Municipio:

| - Procurador Geral do Municipio;
Il - Procurador do Municipio Corregedor Geral;
Il - Assessor Técnico-Juridico;

IV — Procurador-Chefe de Coordenadoria Judi-
cial, Fiscal e Administrativa.

§ 1°. Anomeag&o para os cargos de que trata
este artigo atendera aos requisitos previstos nesta
lei complementar.

§ 2°. O numero de cargos, as referencias da
remuneragao e seus valores, s0 0s constantes
dos Anexos Il e Il desta lei complementar.

Secao ll
Do Procurador Geral do Municipio

Art. 24. O Procurador Geral do Municipio, res-
ponsavel pela orientagdo juridica e administrativa
da instituicdo, serad nomeado pelo Prefeito Munici-
pal, em comiss&o, entre os Procuradores em ati-
vidade confirmados na carreira, e tera tratamento,
prerrogativas e representacéo de Secretario Muni-
cipal, devendo apresentar declaragdo publica de
bens, no ato da posse e da exoneragao.

Art. 25. Compete ao Procurador Geral do Mu-
nicipio:

| - fixar a orientac&o juridica e administrativa da
instituicdo;

Il - planejar o desenvolvimento institucional e a
atuagdo funcional da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio, definir objetivos estratégicos, diretrizes e
programas de metas, bem como providenciar 0s
Meios € 0S recursos necessarios a sua consecu-
¢ao;

[l - superintender, orientar e coordenar as
atividades da Procuradoria Geral do Municipio,
atuando em colaboracdo com os demais érgdos
superiores;

IV - encarregar-se do relacionamento institucio-
nal da Procuradoria Geral do Municipio, perante a
Administrag&o Municipal e fora dela;

V - representar o Municipio na celebragio de
convénios e celebrar termos de cooperagéo com
6rgdos da Advocacia Publica dos demais entes fe-
derativos, para a cooperagdo mutua no desempe-
nho das atribuigdes do Procurador do Municipio,
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notadamente nas ag¢des judiciais movidas fora da
Comarca de Votuporanga, observadas as normas
regulamentares;

VI - submeter ao Prefeito Municipal lista triplice,
para nomeag&o do Procurador do Municipio Cor-
regedor Geral;

VII - submeter ao Prefeito Municipal proposta
de destituicdo do Procurador do Municipio Corre-
gedor Geral;

VIII - propor ao Prefeito Municipal a declaragéo
de nulidade de atos administrativos da Administra-
¢ao Direta e Indireta;

IX - representar ao 6rgdo competente sobre a
inconstitucionalidade de leis e emendas constitu-
cionais ou ilegalidade de atos administrativos de
qualquer natureza;

X - desistir, transigir, firmar compromisso e
confessar nas agdes de interesse da Fazenda do
Municipio;

XI - receber citagdes e notificagdes nas agdes
propostas contra o Municipio e suas autarquias;

XII - definir pardmetros, nos casos néo previs-
tos em lei, para o ndo ajuizamento, desisténcia,
transagdo, compromisso e confissdo nas agoes
judiciais de interesse do Municipio e de suas au-
tarquias, bem como para a dispensa de inscrigao
na divida ativa;

XIIl - exercer, com o apoio de seu Gabinete,
assessoramento juridico e técnico-legislativo ao
Prefeito Municipal;

XIV - propor a estrutura, a organizacéo e as
atribuicbes da Procuradoria Geral do Municipio,
bem como a criagéo e a extingdo de seus cargos
e fungdes;

XV - promover a lotagao dos cargos da Procu-
radoria Geral do Municipio e a classificacdo de
seus ocupantes, bem como conceder-lhes afas-
tamento, permuta, direitos e vantagens;

XVI - determinar a instauragao de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar contra inte-
grantes da carreira de Procurador do Municipio,
bem como aplicar-lhes as sangdes disciplinares;

XVII - homologar a lista de classificacéo refe-
rente ao concurso para ingresso na carreira de
Procurador do Municipio;

XVIII - elaborar a proposta orgamentaria da
Procuradoria Geral do Municipio, em confor-
midade com a lei de diretrizes orgamentérias, e
remeté-la a autoridade competente, para incluséo
no projeto de lei orcamentaria anual, assim como
aplicar as respectivas dotagdes;

XIX - definir a posi¢éo processual do Municipio
e de suas autarquias nas agdes populares e civis
publicas;

XX - propor ao Prefeito Municipal a extensdo
administrativa da eficacia de decisdes judiciais
reiteradas;

XXI - aprovar e submeter a homologagéo do
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Prefeito Municipal simulas de uniformizagéo da
jurisprudéncia administrativa;

XXII - editar atos normativos e referendar leis e
decretos que se relacionem a Procuradoria Geral
do Municipio;

XXIII - designar o Presidente da Comissdo de
Concurso de Ingresso;

XXIV - comparecer, semestralmente, perante
a comissé@o permanente da Camara Municipal a
que estejam afetas as suas atribuicdes para pres-
tar contas do andamento da gestdo, bem como
demonstrar e avaliar o desenvolvimento de agdes,
programas e metas da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio referentes ao ano anterior.

§ 1°. O Procurador Geral podera delegar as
atribuicdes previstas nos incisos X e Xl deste ar-
tigo.

§ 2°. O Procurador Geral podera avocar o exa-
me de qualquer matéria submetida a Procuradoria
Geral do Municipio, ou rever atos e decisdes de
Procuradores Chefe de Coordenadorias.

Secao lll
Do Procurador do Municipio Corregedor Geral

Art. 26. Ao Procurador do Municipio Correge-
dor Geral compete:

| - instaurar de oficio, por determinagdo do
Procurador Geral, apuragdes preliminares, sindi-
cancias e processos administrativos disciplinares
contra Procuradores do Municipio, Autarquicos e
demais servidores;

Il - determinar e superintender a organizagao
de informagdes relativas a atividade funcional dos
Procuradores Municipais e Autarquicos;

Il — expedir atos visando a regularidade e ao
aperfeicoamento dos servigos da Procuradoria
Geral do Municipio.

IV - outras atribui¢des que Ihe forem conferidas
pelo Procurador Geral do Municipio, € em cumpri-
mento as atividades previstas no artigo 10 desta
Lei.

Segéo IV
Do Assessor Técnico-Juridico

Art. 27. Ao Assessor Técnico-Juridico compe-
te:

| - 0 assessoramento do Procurador Geral do
Municipio no exercicio das funcdes legislativas e
normativas que a Constituicao Federal e Estadual
e a Lei Organica do Municipio outorgam ao Pre-
feito Municipal.

Il - outras atribuicdes que lhe forem conferidas
pelo Procurador Geral do Municipio.

Art. 28. O Procurador Assessor Técnico-Juri-
dico serd nomeado pelo Prefeito Municipal , em
comissao, por indicagdo do Procurador Geral do
Municipio, dentre Procuradores em atividade e
confirmados na carreira.

Segdo V
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Dos Procuradores-Chefes de Coordenadoria
de

Procuradoria Judicial, Fiscal e Administrativa

Art. 29. Aos Procuradores-Chefes de Coorde-
nadoria de Procuradoria Judicial, Fiscal e Admi-
nistrativa compete:

| - planejar, coordenar e promover a execugao
das atividades de sua unidade ou dos servigos su-
bordinados a sua Coordenadoria e demais niveis
hierarquicos;

Il - propor medidas que visem a racionaliza¢éo
e eficiéncia dos trabalhos ou servigos afetos a sua
unidade;

Il - encaminhar ao Procurador Geral do Muni-
cipio relatérios gerenciais periddicos, ou quando
solicitados;

IV - dirigir outras atividades que |he forem atri-
buidas.

Paragrafo tnico. Os cargos de provimento em
comiss&o de Procurador-Chefe de Coordenadoria
s&o exclusivos de Procurador do Municipio em ati-
vidade e confirmado na Carreira, designados pelo
Procurador Geral do Municipio e nomeados pelo
Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DOS PROCURADORES MUNICIPAIS E DOS
PROCURADORES AUTARQUICOS

Art. 30. Os Procuradores do Municipio e os
Procuradores Autarquicos da carreira atuaréo,
com exclusividade, nas fungdes de assessora-
mento e consultoria juridica e representacéo judi-
cial e extrajudicial, no &mbito da Administragao Di-
reta e autarquica, em cumprimento as atribui¢des
previstas no artigo 3° desta Lei Complementar.

TiTuLo Il

DA CARREIRA DE PROCURADOR DO MUNI-
CIPIO

E PROCURADOR AUTARQUICO
CAPITULO |
DOS NIVEIS

Art. 31. Os cargos de provimento efetivo da
carreira de Procurador do Municipio e de Procura-
dor Autérquico séo organizados em niveis, obser-
vada a seguinte estrutura:

| - Procurador do Municipio ou Autarquico Nivel
I

Il - Procurador do Municipio ou Autarquico Ni-
vel ll;

Il - Procurador do Municipio ou Autarquico Ni-
vel lll;

IV - Procurador do Municipio ou Autarquico Ni-
vel IV;

V - Procurador do Municipio ou Autarquico Ni-
vel V

VI - Procurador do Municipio ou Autarquico
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§ 1°. Quando da publicagdo da presente Lei,
para fins do disposto no presente artigo, ficam
mantidos os direitos ja adquiridos pelos Procura-
dores Municipais ou Autarquicos desde a data de
seu provimento no cargo.

§ 2°. Os integrantes dos cargos de Procurador
Municipal ou Autarquico que tenham ingressado
nestes cargos de provimento efetivo da Adminis-
tragéo Direta e das Autarquias anteriormente a
data de entrada em vigor desta lei, serdo enqua-
drados nos niveis de | a VI da seguinte forma:

| - no nivel | os que contarem com até trés (3)
anos de efetivo exercicio;

[l = no nivel Il os que contarem com mais de
trés (3) até sete (7) anos de efetivo exercicio;

[l - no nivel Ill os que contarem com mais de
(sete) até onze (11) anos de efetivo exercicio;

IV - no nivel IV os que contarem com mais de
11 (onze) até dezesseis (16) anos de efetivo exer-
cicio;

V/ - no nivel V os que contarem com mais de
dezesseis (16) até vinte (21) anos de efetivo exer-
cicio;

VI - no nivel VI os que contarem com mais de
vinte e dois (22) ou mais anos de efetivo exercicio

CAPITULO I
DALOTACAO E DA CLASSIFICACAO

Art. 32. Os Procuradores do Municipio serdo
lotados na Procuradoria Geral do Municipio e
classificados nos 6rgaos de execugdo pelo Pro-
curador Geral.

Art. 33. Cabera ao Procurador Geral definir o
numero de Procuradores do Municipio destinados
a cada um dos 6rgdos da Procuradoria Geral do
Municipio e os requisitos necessarios para a res-
pectiva classificagao.

CAPITULO Il
DO CONCURSO DE INGRESSO

Art. 34. O ingresso na carreira de Procurador
do Municipio se dara mediante aprovagéo prévia
em concurso publico de provas e titulos, com a
participagdo da OAB em todas as suas fases, €
sera realizado mediante autorizagéo do Prefeito
Municipal.

§ 1°. O concurso compreendera provas escri-
tas e prova oral, ambas com caréater eliminatério,
e avaliagdo de titulos.

§ 2°.  Na avaliagdo de titulos somente serdo
computaveis:

| - titulo de doutor em direito conferido por Fa-
culdade de Direito oficial ou reconhecida, ou por
Escola de Direito estrangeira de reconhecido va-
lor;

I1 - titulo de docente, por concurso, em Faculda-
de de Direito oficial ou reconhecida;
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[l - diploma ou certificado de concluséo de cur-
so de especializagao, mestrado, extensdo univer-
sitaria ou equivalente, com duragdo minima de 1
(um) ano e 6 (seis) meses, ministrado por Facul-
dade de Direito oficial ou reconhecida, ou por Es-
cola de Direito estrangeira de reconhecido valor;

IV - obra juridica editada;

V - exercicio, por mais de 1 (um) ano, de cargo,
emprego ou fungdo de natureza juridica em enti-
dades da administrag&o direta e indireta, inclusive
fundacgdes.

Art. 35. Oingresso na carreira se dara no cargo
de Procurador do Municipio Nivel .

Art. 36. O edital contera as matérias sobre as
quais versarao as provas, respectivos programas
e critérios de avaliagdo dos titulos, assim como o
numero de cargos vagos existentes.

Art. 37. S&o requisitos para inscri¢ao:
| - ser brasileiro nato ou naturalizado;

Il - haver recolhido a taxa de inscrigdo fixada
no edital.

§ 1°. O edital poderé estabelecer outros requi-
sitos para inscrigdo ou aprovagao no concurso de
ingresso, especialmente nota minima para apro-
vacdo em cada matéria, bem com o limite maxi-
mo de candidatos aprovados na segunda prova
escrita, obedecendo-se a classificagdo em ordem
decrescente do total de pontos obtidos na primeira
prova.

§2°. O Procurador Geral fixara o valor da taxa
de inscrigdo e fara constar do edital o prazo de
validade do concurso e a possibilidade de apro-
veitamento de candidatos habilitados, observada
a ordem de classificacéo, em nimero n&o superior
ao dobro das vagas existentes na data da abertu-
ra do certame.

Art. 38. A lista de classificagdo sera encami-
nhada ao Procurador Geral para homologagao e
publicag&o.

CAPITULO IV
DANOMEAGAO

Art. 39. Os cargos iniciais da carreira de Pro-
curador do Municipio serdo providos em carater
efetivo, por nomeagdo, obedecida a ordem de
classificagdo no concurso publico de que trata o
capitulo anterior.

CAPITULO V
DA POSSE E DO COMPROMISSO

Art. 40. Os Procuradores serdo empossados
pelo Procurador Geral, mediante assinatura de
termo de compromisso em que 0 empossado pro-
meta cumprir fielmente os deveres do cargo.

Paragrafo unico. E de 30 (trinta) dias, contados
da publicagdo do decreto de nomeagéo, o prazo
para a posse de Procurador do Municipio, pror-
rogavel por igual periodo a critério do Procurador
Geral, sob pena de insubsisténcia do ato de pro-
vimento.
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Art. 41. S&o condigbes para a posse:

| - estar quite com o0 servigo militar ou o servi-
¢o alternativo atribuido pelas Forgas Armadas, na
forma da lei;

Il - estar quite com a Justiga Eleitoral e em gozo
dos direitos politicos;

[l - estar inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil - OAB, na condigdo de Advogado;

IV - apresentar declaragéo de bens.
CAPITULO VI
DA CLASSIFICACAO E DO EXERCICIO

Art. 42. O Procurador do Municipio devera en-
trar em exercicio no prazo de 15 (quinze) dias a
contar da posse, prorrogavel por igual periodo, a
critério do Procurador Geral, sob pena de exone-
ragao.

Parégrafo unico. O Procurador do Municipio
empossado sera provisoriamente classificado no
Gabinete do Procurador Geral.

CAPITULO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 43. Os trés (3) primeiros anos de exerci-
cio no cargo de Procurador do Municipio servirdo
para verificagdo do preenchimento dos requisitos
minimos necessarios a sua confirmagéo na car-
reira.

Paréagrafo tnico. Constitui requisito de que tra-
ta este artigo:

| - conduta profissional compativel com o exer-
cicio do cargo.

Il - qualidade do trabalho realizado.

Art. 44. A verificagdo do cumprimento dos re-
quisitos de que trata o artigo 43 desta lei comple-
mentar seré feita pela Corregedoria da Procurado-
ria Geral do Municipio, que remetera ao Gabinete
do Procurador Geral, até 30 (trinta) dias antes do
término do estagio, relatério circunstanciado sobre
a conduta e o desempenho profissional do Pro-
curador do Municipio, concluindo, fundamentada-
mente, sobre sua confirmag&o ou exoneragao.

Paragrafo Unico. Sera concedido ao interessa-
do, em caso de parecer pela exoneragao, 0 prazo
de 10 (dez) dias para apresentagdo de defesa,
antes da decis&o do Procurador Geral.

Art. 45. Cabera ao Procurador Geral expedir
0 ato de exoneragao do Procurador do Municipio
em estagio probatorio.

CAPITULO VIII
DO REGIME DE TRABALHO

Art. 46. Os Procuradores do Municipio e os
Procuradores Autarquicos sujeitam-se a Jornada
de Trabalho integral de 40 (quarenta) horas sema-
nais de trabalho, vedado o exercicio da advocacia
fora do &mbito das atribuigdes previstas nesta lei
complementar durante essa jornada.

CAPITULO IX

DO VENCIMENTO

Art. 47. Atabela de vencimento da carreira de
Procurador do Municipio esta reproduzida no Ane-
xo | que integra esta Lei Complementar, reajus-
tavel nas mesmas datas e indices aplicaveis aos
demais servidores.

§ 1°. Os honorarios de sucumbéncia s&o devi-
dos aos Procuradores do Municipio e seréo dividi-
dos mensalmente, entre eles, mediante rateio em
partes iguais, em observancia ao artigo 85, § 19,
do Cadigo de Processo Civil, Lei 13.105 de 16 de
margo de 2015.

§2°.  Os honorarios de sucumbéncia referen-
tes as Autarquias s&o devidos e serdo divididos
mensalmente, em cada autarquia, entre seus
Procuradores Autarquicos, mediante rateio em
partes iguais, em observancia ao artigo 85, § 19,
do Codigo de Processo Civil, Lei 13.105 de 16 de
margo de 2015.

CAPITULO X
DA EVOLUGAO FUNCIONAL

Art. 48. A evolugdo funcional dos ocupantes
do cargo de Procurador do Municipio ou Procu-
rador Autarquico far-se-a por meio do instituto da
promog&o por merecimento, a ser realizado anu-
almente.

Art. 49. Podera concorrer a promogao o Pro-
curador do Municipio ou Procurador Autérquico,
que no dia 31 de dezembro do ano a que corres-
ponder a promogao tenha cumprido o intersticio a
que se refere o artigo 51 desta lei complementar.

Paragrafo Unico. A promog&o produzira efeitos
a partir do dia 1° de janeiro do ano seguinte ao que
corresponder a promogao.

Art. 50. A participagao no concurso de promo-
¢ao depende de inscricdo do interessado.

Art. 51. Somente podera concorrer & promo-
¢do o integrante da carreira de Procurador que
tiver cumprido os seguintes intersticios minimos
de efetivo exercicio no respectivo nivel:

[ - nivel | - trés (3) anos;

[l - nivel Il — quatro (4) anos;
Il - nivel Il - quatro (4) anos;
IV —nivel IV - cinco (5) anos;
V —nivel V - cinco (5) anos;
VI - nivel VI - cinco (5) anos.

Art. 52. O merecimento sera apurado no nivel
e aferido objetivamente pelo Procurador do Muni-
cipio Corregedor, que levara em conta:

| - a conduta na vida publica;
Il - a dedicag&o no exercicio no cargo;

Il — a presteza e seguranga nas suas manifes-
tagbes;

IV - a eficiéncia no desempenho de suas fun-
¢Oes, verificada por meio das referéncias dos
Procuradores do Municipio e Autarquicos em suas

inspecdes permanentes e das observacdes feitas
em correigdes e visitas de inspe¢ao;

V - a atuagdo em érgdos municipais que apre-
sentem particular dificuldade para o exercicio das
funcdes;

VI - a participagdo nas atividades da Procu-
radoria Geral do Municipio em que desempenhe
suas fungdes; e

VIl - o tempo exercido em cargo em comissdo
da Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO XI
DO REINGRESSO

Art. 53. O reingresso na carreira de Procurador
do Municipio ou Procurador Autarquico, se dara
somente por reintegragéo, reversdo ou aprovei-
tamento.

Art. 54. Reintegragéo é o reingresso do Procu-
rador em decorréncia de deciso judicial transita-
da em julgado.

Art. 55. Revers&o € o reingresso do Procurador
aposentado por invalidez quando insubsistentes
as razdes que determinaram o ato de aposenta-
cao.

§ 1°. A reversdo somente podera efetivar-se
quando, em inspecao médica, ficar comprovada a
capacidade para 0 exercicio do cargo.

§ 2°. Areversdo se fara em cargo vago, ele-
vado ao mesmo nivel em que se encontrava o
aposentado no momento de sua aposentadoria,
sendo o tempo de afastamento por tal motivo
considerado apenas para efeito de nova aposen-
tadoria.

Art. 56. Aproveitamento é o reingresso do Pro-
curador em disponibilidade.

§ 1°. O aproveitamento sera obrigatério na pri-
meira vaga e se efetivara mediante elevagéo do
cargo vago ao mesmo nivel em que se encontrava
0 interessado no momento da declaragéo de dis-
ponibilidade.

§ 2°. Em nenhum caso podera se efetivar o
aproveitamento sem que, mediante inspe¢éo mé-
dica, fique provada a capacidade para o exercicio
do cargo.

§ 3°. Sera tornado sem efeito o ato de aprovei-
tamento e cessada a disponibilidade do Procura-
dor que ndo comparecer a inspegao de salde ou
n&o assumir o exercicio no prazo legal.

CAPITULO XII
DA EXONERAGAO, DA DEMISSAO E DA
APOSENTADORIA

Art. 57. A exoneragao sera concedida ao Pro-
curador do Municipio, ou Procurador Autarquico,
mediante requerimento, com efeito retroativo a
data do protocolo.

Art. 58. A demissao do Procurador do Munici-
pio, ou Procurador Autérquico, s podera ocorrer
em decorréncia de processo administrativo disci-
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plinar, assegurada a ampla defesa.

Art. 59. O Procurador aposentado nédo perdera
seus direitos, vantagens e prerrogativas, ficando-
-lhe assegurados aqueles atribuidos aos Procu-
radores municipais e autarquicos em atividade,
salvo os incompativeis com a sua condi¢&o de
inativo.

TITULO IlI
DOS DIREITOS, DAS GARANTIAS E DAS
PRERROGATIVAS DO PROCURADOR DO

MUNICIPIO E DO PROCURADOR AUTAR-
Quico

CAPITULO |
DAS FERIAS, LICENCAS E AFASTAMENTO

Art. 60 - O Procurador do Municipio e 0 Procu-
rador Autérquico terdo direito ao gozo de 30 (trin-
ta) dias de férias anuais, podendo ser divididas em
periodos de 15 (quinze) dias.

Paragrafo tnico. E proibida a acumulagéo de
férias, salvo por absoluta necessidade de servigo
e pelo maximo de 2 (dois) anos consecutivos.

Art. 61 - Sem prejuizo dos vencimentos e van-
tagens pecuniarias, conceder-se-a licenga:

| - para tratamento de saude;

Il - por motivo de doenga do conjuge, compa-
nheiro(a), inclusive na hipétese de unido estavel
homoafetiva, parentes consanguineos e afins, em
linha reta, até o 2° grau;

Il - maternidade;

IV - paternidade;

V - adogao;

VI - prémio;

VII - para casamento;

VIII - por luto, em virtude de falecimento do
cOnjuge, companheiro(a), inclusive na hipétese de
unido estavel homoafetiva, filhos, enteados, pais,
padrasto ou madrasta e irm&os;

IX - por luto, em virtude de falecimento dos
avos, netos e sogros;

X - por acidente de trabalho ou doenca profis-
sional;

Xl - em outros casos previstos em lei e no Es-
tatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
Votuporanga (Lei Complementar 187 de 30 de
Agosto de 2011).

Art. 62. O Procurador do Municipio e 0 Pro-
curador Autarquico, apds trés (3) anos de efetivo
exercicio, poderao requerer licenga, com prejuizo
dos vencimentos e vantagens pecuniarias, para
tratar de assuntos particulares, pelo prazo de 2
(dois) anos, podendo ser negada se inconvenien-
te ao interesse do servico.

Art. 63. Os afastamentos de qualquer natu-
reza somente seréo concedidos mediante prévia
aprovacao, sob pena de nulidade do ato, exceto

para exercer:
| - mandato eletivo;

Il - cargo de Secretario Municipal ou equivalen-
tes.

Paragrafo tnico - E vedado o afastamento du-
rante o estagio probatério, exceto para a partici-
pagao em certames cientificos de duragdo inferior
a 1 (uma) semana e nas hipéteses mencionadas
nos incisos | e Il deste artigo.

Art. 64. Sao considerados como de efetivo
exercicio, para todos os efeitos legais, os dias em
que o Procurador nao estiver exercendo suas fun-
¢Oes em razdo de:

| - licengas previstas no artigo 60 desta lei com-
plementar;

Il - férias;
CAPITULO I
DAS PRERROGATIVAS E DAS GARANTIAS

Art. 65. Sdo prerrogativas e garantias do Pro-
curador do Municipio e do Procurador Autérquico,
além das previstas em lei, notadamente a que dis-
pde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB:

| - ndo ser constrangido, por qualquer modo
ou forma, a agir em desconformidade com a sua
consciéncia ético-profissional;

Il - requisitar auxilio e colaborag¢do das autori-
dades publicas para o exercicio de suas atribui-
coes;

Il - requisitar das autoridades competentes
certiddes, informagdes, autos de processo admi-
nistrativo, documentos e diligéncias necessarios
ao desempenho de suas fungbes nos prazos e
condigdes fixadas em decreto;

IV - utilizar-se dos meios de comunicagdo mu-
nicipais quando o interesse do servico o exigir;

V - postular em juizo ou fora deste sem instru-
mento de mandato e com dispensa de emolumen-
tos e custas;

VI - ter garantida a irredutibilidade de venci-
mentos, nos termos da Constituicao Federal;

VII - obter, sem custo, a carteira funcional;

VIII - obter, mediante reembolso, o custeio da
anuidade da Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB;

IX - dispor de instalagdes condignas e compati-
veis com o exercicio de suas fungdes;

X - ter acesso a dados e informagdes relativos
a sua pessoa existentes nos 6rgéos da Procura-
doria Geral do Municipio, com direito a retificagao
e a complementagao dos mesmos, se 0 ¢aso;

Xl - ter garantida a inviolabilidade por seus atos
e manifestacées no exercicio de suas fungoes;

Art. 66. Em caso de infragdo penal imputada
a Procurador, a autoridade policial, dela tomando
conhecimento, comunicara o fato ao Procurador
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Art. 67. A priséo de Procurador, em qualquer
circunstancia, sera imediatamente comunicada ao
Procurador Geral, sob pena de responsabilidade,
e sera cumprida nos termos da lei que dispde so-
bre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advo-
gados do Brasil - OAB.

TITULO IV

DOS DEVERES, PROIBIGOES E IMPEDI-
MENTOS

CAPITULO |
DOS DEVERES E DAS PROIBICOES

Art. 68. S&o deveres do Procurador do Mu-
nicipio e do Procurador Autarquico, entre outros
previstos em lei:

| - defender a ordem juridica, pugnar pela boa
aplicagéo das leis vigentes e pela celeridade da
administragdo da justica;

Il - desempenhar com zelo e presteza, dentro
dos prazos, 0s servigos a seu cargo e 0s que, na
forma da lei, lhe forem atribuidos pelo Procurador
Geral;

[l - proceder na vida publica e privada de forma
que dignifique a fungao plblica;

IV - zelar pelos bens confiados a sua guarda;

V - observar, nos casos indicados em lei, sigilo
quanto & matéria dos procedimentos judiciais e
administrativos em que atuar, sendo pessoalmen-
te responsavel por toda manifestacdo, em qual-
quer meio de divulgacéo, a respeito de matéria
judicial ou administrativa a seu cargo;

VI - manter assiduidade;

VIl - representar sobre irregularidades que afe-
tem o bom desempenho de suas atribui¢des;

VIII - sugerir providéncias tendentes ao aperfei-
goamento dos servigos;

IX - manter atualizados os seus dados pessoais
e curriculares.

Art. 69. Além das proibi¢des decorrentes do
exercicio de cargo publico, ao Procurador é ve-
dado:

| - aceitar cargo, emprego ou fungdo publica
fora dos casos autorizados em lei;

Il - exercer a advocacia fora do &mbito das atri-
buigdes institucionais, em desacordo com o pre-
visto no art. 46;

Il - empregar em qualquer expediente oficial,
ou interveng&o oral, expresséo ou termo incompa-
tiveis com o dever de urbanidade, tal como defini-
do pelo Cédigo de Etica e Disciplina da Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB;

IV - valer-se da qualidade de Procurador para
obter qualquer vantagem

CAPITULO I
DOS IMPEDIMENTOS E DAS SUSPEICOES
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Art. 70. E proibido ao Procurador do Municipio
e ao Procurador Autarquico, exercer suas fungdes
em processo judicial ou administrativo:

| - em que seja parte ou de qualquer forma in-
teressado;

Il - em que haja atuado como advogado de
qualquer das partes;

Il - em que seja parte ou tenha interesse con-
juge ou companheiro, parente consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau;

IV - nos casos previstos na legislagéo proces-
sual e na lei que dispde sobre o Estatuto da Advo-
cacia € a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

Art. 71. O Procurador do Municipio e o Procu-
rador Autarquico dar-se-ao por suspeitos quando:

| - houver interesse moral;

I - houver proferido parecer favoravel a preten-
s&o deduzida em juizo pela parte adversa;

Il - ocorrer qualquer dos demais casos previs-
tos na legislagéo processual.

Art. 72. Nas hipoteses previstas neste capitulo,
0 Procurador comunicara ao seu superior hierar-
quico imediato, em expediente proprio, os motivos
do impedimento ou da suspeigéo, para que este
os acolha ou rejeite.

TITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 73. Vinculam-se a Procuradoria Geral do
Municipio, para fins de atuagdo uniforme e coor-
denada, os 6rgdos juridicos das autarquias, in-
cluindo as de regime especial.

Paragrafo unico. Enquanto ndo completada
a assungdo dos 6rgdos juridicos das autarquias
pela Procuradoria Geral do Municipio os Procu-
radores Autarquicos que os integram sujeitam-se
as disposicoes atinentes a direitos e deveres, ga-
rantias e prerrogativas, proibiges e impedimentos
previstos nesta lei complementar.

Art. 74. Aplicam-se subsidiariamente aos ocu-
pantes de cargos de Procurador do Municipio e
de Procurador Autérquico, as disposi¢cdes do Es-
tatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
Votuporanga, Lei Complementar n° 187 de 30 de
agosto de 2011, no que nao conflitarem com esta
lei complementar.

Art. 75. O cargo de Procurador Juridico da Su-
perintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambien-
te de Votuporanga — SAEV Ambiental passa a ser
denominado Procurador Autarquico.

Art. 76. Fica extinto o cargo de provimento em
comissdo de Diretor de Departamento Juridico da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Am-
biente de Votuporanga — SAEV Ambiental, criado
pela Lei Complementar n® 220 de 21 de dezembro
de 2012.

Art. 77. Fica extinto o cargo de provimento em
comissdo de Diretor de Departamento Juridico
Previdenciario do Instituto de Previdéncia do Mu-
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nicipio de Votuporanga — VOTUPREY, criado pela
Lei Complementar n° 199 de 21 de dezembro de
2011 e alteragdes posteriores.

Art. 78. Fica criado no Quadro de Pessoal do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Votupo-
ranga - VOTUPREV, um cargo de provimento
efetivo de Procurador Autarquico com as atribui-
¢Oes e forma de provimento previstas nesta lei
complementar.

Art. 79. Os cargos de provimento efetivo da
carreira de Procurador do Municipio e de Procura-
dor Autarquico com a respectiva quantidade ficam

assim fixados:
e x nnomenclatura | nnumero
66rgao
do cargo de cargos
PProcuradoria PProcurador
Geral do L 10
- do Municipio
Municipio
SSAEV PProcurador 01
Ambiental Autarquico
woTuPRey | PProcurador 1 o,
Autérquico

Paréagrafo Unico. Ocorrendo a vacancia do car-
go de Procurador do Municipio ou de Procurador
Autarquico dos niveis Il a VI, por aposentadoria,
falecimento, demiss@o ou exoneragdo, 0 cargo
vago voltara ao nivel | da carreira.

Art. 80. Nao se aplicam aos Procuradores Mu-
nicipais, inclusive aos Autarquicos, as disposi¢des
previstas na Lei Complementar n° 214 de 02 de
julho de 2012, suas alteragdes e as que as su-
cederem.

Art. 81. As despesas decorrentes da aplicagdo
desta lei complementar correrdo a conta das dota-
coes proprias consignadas no orgamento de 2017
para a extinta Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, suplementadas se necessario.

Art. 82. Esta lei complementar entra em vigor
na data da sua publicagdo, retroagindo seus efei-
tos a 1 de janeiro de 2017.

Pa¢o Municipal “Dr. Tancredo de Almeida
Neves”, 6 de janeiro de 2017.

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Divis&o de Expe-
diente Administrativo e Legislativo da Prefeitura
Municipal, data supra.

l LEI COMPLEMENTAR N°. 327, de 06
de janeiro de 2017

( Altera e acrescenta
dispositivos a Lei
Complementar n°
215 de 05 de julho
de 2012 - Estatuto
e Plano de Carreira
e Remuneragdo do
Magistério Puablico
do  Municipio  de
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Votuporanga)

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL
DE VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS
TERMOS DO ARTIGO 53, IIl DA LEI ORGANICA
DO MUNICIPIO SANCIONO E PROMULGO A
SEGUINTE LEL:

Art. 1° A Lei Complementar n° 215 de 05 de
julho de 2012 passa a vigorar com as seguintes
alteragdes e acréscimos de dispositivos:

|-oart. 5%

“Art. 5° O quadro do magistério publico muni-
cipal é constituido das seguintes classes, nos ter-
mos do Anexo | que faz parte integrante desta Lei
Complementar, a saber:

|- Parte Permanente: composta de cargos
de provimento efetivo, a serem preenchidos por
servidores regidos pelo Estatuto dos Funcionarios
Publicos do Municipio:

a) Classe de Docente:

1. Professor de Educagéo Basica | - PEB I;

2. Professor de Educagdo Basica Il - PEB II; e
3. Professor Adjunto de Educagao Bésica.

b) Classe de Suporte Pedagdgico:

1. Supervisor de Ensino.

c) Classe Auxiliar:

1. Educador Infantil.

[l Parte Suplementar: composta de empregos
permanentes, servidores ndo estaveis, regidos
pela Consolidag&o das Leis do Trabalho — C.L.T.,
a serem extintos na sua vacancia.

a) Classe de Docente:
1. Professor de Educacéo Basica .

[l - Parte Temporaria: composta de fungdes
de confianga de suporte pedagdgico, de livre
nomeagédo e exoneragdo pelo Prefeito, a serem
preenchidas exclusivamente por docentes da Par-
te Permanente, obedecido o disposto nos arts. 8°,
14 e 15 desta Lei Complementar:

a) Fungdes de Confianga de Suporte Pedagé-

«Q
<)
o

t0 N O O~ W N 2O

. Diretor de Escola I;

. Diretor de Escola Il;

. Diretor de Escola Il;

. Assessor de Diregdo de Escola;

. Assessor Pedagdgico;

. Assessor de Coordenadoria Pedagdgica ;
. Assessor de Coordenadoria Pedagdgica I

Assessor de Coordenadoria Pedagdgica
M.” (NR)
Il -0 “caput’ do art. 8° e seus §§ 1° e 3¢

“Art. 8° Os ocupantes de cargos de provimento
efetivo de suporte pedagdgico e de fungdes de
confianga de suporte pedagdgico, exercerdo
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suas atividades nos diferentes niveis e modalida-

des da educagéo basica, observado o seu cam-
po de atuacéo, de acordo com o estabelecido no
Anexo V, que faz parte integrante desta Lei Com-
plementar. (NR)

“§ 1°. Os ocupantes das fungdes de confianga
de suporte pedagdgico de Diretor de Escola I, Di-
retor de Escola Il , Diretor de Escola Ill, Assessor
de Coordenadoria Pedagogica |, Assessor de Co-
ordenadoria Pedagogica Il e Assessor de Coorde-
nadoria Pedagogica Ill, exercerdo suas atividades
na seguinte conformidade:

| - Diretor de Escola | e Assessor de Coorde-
nadoria Pedagdgica I, em Unidades Escolares
com até 200 (duzentos) alunos;

Il - Diretor de Escola Il e Assessor de Coor-
denadoria Pedagdgica Il, em Unidades Escolares
que possuam de 201 (duzentos e um) a 400 (qua-
trocentos) alunos;

Il - Diretor de Escola Ill e Assessor de Coor-
denadoria Pedagdgica Ill, em Unidades Escolares
com mais de 400 (quatrocentos) alunos.” (NR)

“§ 3°. Quando a Unidade Escolar em que o ser-
vidor estiver exercendo as fungdes de confianga
de suporte pedagdgico aumentar o numero de
alunos e atingir a faixa imediatamente superior,
0 Secretario Municipal da Educagéo devera co-
municar o Prefeito para a adogdo das medidas
cabiveis. (NR)

11 - 0 “caput” do art. 9° e seu paragrafo Unico:

“ Art. 9°. Os cargos do quadro da carreira do-
cente do magistério, de suporte pedagogico e da
carreira auxiliar do magistério serdo providos me-
diante aprovagéo em concurso publico de provas
e titulos.

Paréagrafo Unico. O provimento dos cargos obe-
decera o regime juridico estatutario de que trata
esta Lei Complementar.” (NR)

IV-oart. 10:

“Art. 10. As fungBes de confianga de suporte
pedagdgico sao de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito, desde que o nomeado pertenga ao
quadro efetivo de docéncia do Municipio e preen-
cha os requisitos previstos no Anexo IV desta Lei
Complementar.” (NR)

V-oart. 14:

“Art. 14. Os requisitos para o provimento dos
cargos de docentes, cargos de suporte pedago-
gico, da carreira auxiliar do magistério e das fun-
¢Oes de confianga de suporte pedagogico ficam
estabelecidos na forma do Anexo IV desta Lei
Complementar.” (NR)

VI-oart. 15:

“‘Art. 15. A experiéncia docente minima, pré-
-requisito exigido para o exercicio profissional de
cargos de provimento efetivo e de fungbes de con-
fianca de suporte pedagdgico, sera de, no mini-
mo, 3 (trés) anos, adquiridos em qualquer rede ou

sistema de ensino, nos termos do Anexo IV desta
Lei Complementar.”(NR)

VIl - a Segéo Il do Capitulo IV e 0 art. 30;
“Secéo I

Da Jornada de Trabalho dos Cargos Efetivos
de Suporte Pedagdgico” (NR)

Art. 30 - A jornada de trabalho dos ocupan-
tes de cargos de provimento efetivo de suporte
pedagégico fica fixada em quarenta (40) horas
semanais, devendo ser cumprida no horario de
funcionamento da Unidade Escolar ou do Orgao
onde estiver lotado.” (NR)

VIII — acréscimos da Segé&o II-A no Capitulo
IV e do artigo 30-A:

“Segao II-A

Da Jornada de Trabalho das Fungdes de Con-
fianca de Suporte Pedagdgico

Art. 30-A Ajornada de trabalho dos ocupantes
de fungdo de confianga de suporte pedagdgico
sera de quarenta (40) horas semanais em regime
de dedicagéo integral ao servigo, devendo ser
cumprida na Unidade Escolar ou Orgéo onde es-
tiver lotado.

Paragrafo Gnico — Sem prejuizo da jornada
a que se encontram sujeitos poderdo ainda, ser
convocados sempre que presente interesse ou
necessidade de servigo.”

[X - acréscimo do § 3° no art. 43:
“Art. 43.

§ 3°. Os vencimentos das funcées de confian-
ca de suporte pedagdgico séo os constantes da
Tabela VI do Anexo lll desta lei complementar.

X-0§5°do art. 56:
“Art. 56 .o,

§ 5°. O servidor designado para exercer fungéo
de confianga de suporte pedagoégico evoluira no
seu cargo efetivo de origem.” (NR)

Xl -0 “caput” do art. 63:

“Art. 63. A verba indenizatéria de transporte
sera devida aos ocupantes dos cargos efetivos de
Supervisor de Ensino e das fungdes de confian-
¢a de suporte pedagogico de Diretor de Escola,
Assessor de Diregdo de Escola, Assessor Peda-
gbgico e Assessor de Coordenadoria Pedagégica
e corresponderéa até o maximo de vinte por cento
(20%) do vencimento base de seus cargos efeti-
vos.” (NR)

Xll-0§2°do art. 70:
“Art. 70.

§ 2°. Os ocupantes de cargos de suporte pe-
dagogico e de fungdes de confianga de suporte
pedagdgico terdo seus periodos de férias fixados
por escalas, observada a conveniéncia e o inte-
resse do servigo publico. (NR)

Xl -0 § 1° do art. 86:
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“Art. 86 ..o

§ 1°. Os servidores ocupantes de cargos do
quadro de docentes, de suporte pedagdgico, da
carreira auxiliar do quadro do magistério e das
fungbes de confianga de suporte pedagégico que
faltarem ao servigo, poderdo requerer, no primeiro
dia Util em que tiverem que comparecer ao servi-
¢0, 0 abono da falta, até o maximo de seis (6) por
ano, nao excedendo a uma por més, em razao de
moléstia ou outro motivo relevante, e serdo consi-
deradas de efetivo exercicio para todos os fins.”
(NR)

XIV -0 “caput’ do art. 87:

“ Art. 87. A vacancia dos cargos do quadro
do magistério de docentes, cargos de suporte
pedagdgico, da carreira auxiliar do magistério, e
das fungBes de confianca de suporte pedagogico
ocorrera nas hipéteses de exoneragéo, demisséo,
aposentadoria e falecimento.” (NR)

Art. 2°. Ficam extintos todos os cargos de pro-
vimento em comiss&o de suporte pedagdgico de:

| - Assessor de Coordenadoria Pedagdgica ;
II- Assessor de Coordenadoria Pedagdgica |l;

[l - Assessor de Coordenadoria Pedagdgica
II;

IV — Diretor de Escola [;

V - Diretor de Escola I;

VI - Diretor de Escola Ill;

VII - Assessor de Direcao de Escola;
VIII - Assessor Pedagdgico; e

IX - Secretario de Escola.

Art. 3°. Ficam criadas com a nomenclatura,
quantidades, tabela e nivel de enquadramento
as fungdes de confianga de suporte pedagdgico
constantes do Anexo | da Lei Complementar n°
215 de 5 de julho de 2012, na redacdo do Anexo
| desta lei complementar.

Art. 4°. Ficam alterados os seguintes anexos
da Lei Complementar n° 215, de 5 de julho de
2012:

| — 0 Anexo | que passa a vigorar na forma do
Anexo | desta Lei Complementar;

[l—a Tabela VI do Anexo lll que passa a vigorar
na forma do Anexo Il desta Lei Complementar;

[l -0 Anexo IV que passa a vigorar na forma do
Anexo Il desta lei Complementar; e

IV —0Anexo V que passa a vigorar na forma do
Anexo IV desta lei Complementar

Art. 5°. Fica revogado o paragrafo tnico do art.
44 da Lei Complementar n® 215 de 05 de julho
de 2012.

Art. 6°. As despesas decorrentes da execugdo
desta lei complementar correréo a conta de dota-
¢Oes prdprias consignadas no Orgamento Anual,
suplementadas se necessario.
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Art. 7°. Esta Lei Complementar entrard em vi-
gor na data de sua publicago.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida
Neves”, 6 de janeiro de 2017.

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Divis&o de Expe-
diente Administrativo e Legislativo da Prefeitura
Municipal, data supra.
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE VOTUPORANGA

FUNC()ES DE CONFIANCA DE SUPORTE PEDAGOGICO
SITUACAO ATUAL — CARGOS EM COMISSAO SITUACAO NOVA — FUNCOES DE CONFIANCA
Denominacio Quant. Tabela | Referéncia Denominagio Quant. Tabela Nivel
Assessor de Coordenadoria Assessor de  Coordenadoria ;
Pedagogica 1 10 VI D1 | Pedagogical; 9 VI Unico
Assessror. de Coordenadoria de 17 VI D2 Assessror. de Coordenadoria de 17 VI Unico
Pedagoégica 11 Pedagogica 11,
Assessor de  Coordenadoria Assessor de  Coordenadoria
Pedagogica 111 5 VI D5 | Pedagogica III. 5 VI Unico
Diretor de Escola I 10 VI D2 Diretor de Escola I; ] VI .
Unico
Diretor de Escola II 17 D5 Diretor de Escola II;
VI 17 VI Unico
Diretor de Escola I11 5 D7 Diretor de Escola III;
VI 5 VI Unico
Assessor de Diregdo de Escola Assessor de Direcdo de Escola
3 VI D5 3 VI o
Unico
Assessor Pedagogico Assessor Pedagogico 9
10 VI D3 VI .
Unico
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 11
Tabela VI
(altera o Anexo III — Tabela VI da LC 215 de 2012)

ANEXO 11T
TABELA DE VENCIMENTOS A QUE SE REFERE O ARTIGO 43 DA PRESENTE LEI
COMPLEMENTAR

(Valores expressos em Reais)

Tabela VI - Funcoes de Confianca de _Suporte Pedagégico

Funciao de Confianca Jornada Semanal Vencimento
Diretor de Escola I 40 horas semanais R$ 3.746,40
Diretor de Escola IT 40 horas semanais

R$ 4.295,13
Diretor de Escola I1I 40 horas semanais

R$ 4.937,09
Assessor de 40 horas semanais
Coordenadoria R$ 3.502,70
Pedagobgica |
Assessor de 40 horas semanais
Coordenadoria R$ 3.746,40
Pedagogica I1
Assessor de 40 horas semanais
Coordenadoria R$ 4.295,13
Pedagdgica 111
Assessor de Diregdo de 40 horas semanais
Escola R$ 4.295,13
Assessor Pedagogico 40 horas semanais

R$ 3.842,50
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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO III
(altera o Anexo IV da LC n° 215 de 2012)

ANEXO IV
REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE DOCENTES, DE SUPORTE PEDAGOGICO, DA
CARREIRA AUXILIAR E DAS FUNCOES DE CONFIANCA DE SUPORTE PEDAGOGICO DO QUADRO DO
MAGISTERIO, REFERENTES AOS ARTIGO 14 E 15 DA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR

DENOMINACAO DO FORMAS DE PROVIMENTO REQUISITOS
CARGO

Curso Normal em nivel médio ou superior ou

Profi de Ed do Basica I — - . istéri habilita¢a Pré-Escol
rofessor de Educagdo Basica Concurso Phblico de Provas e Titulos magistério com  habilitagdo em Pré-Escola ou

PEB I licenciatura Plena em Pedagogia, ambos com

habilitag@o para a docéncia na educagdo infantil e nos

anos iniciais do ensino fundamental.

Curso Superior de licenciatura Plena com Habilitagao

Professor de Educagdo Bésica IT — L . Especifica em area propria ou formagdo em area

ucag Concurso Publico de Provas e Titulos P prop v ¢
PEB II correspondente e complementagdo.

Curso Normal em nivel médio ou superior ou
Prrof-essor Adjunto de Educagido Concurso Piblico de Provas ¢ Titulos r{nagis?ério com habilitagao em Pré-Escola ou
Basica licenciatura Plena em Pedagogia, ambos com
habilitag@o para a docéncia na educagdo infantil e nos
anos iniciais do ensino fundamental.

Curso Normal em nivel médio ou superior ou
magistério com habilitagdo em Pré-Escola ou
licenciatura Plena em Pedagogia, ambos com
habilitag@o para a docéncia na educagio infantil e nos
anos iniciais do ensino fundamental.

Licenciatura em Pedagogia ou titulo de mestre ou
doutor nos termos do art. 61, II da LDB e possuir, no
minimo, 8 (oito) anos de efetivo exercicio em cargo,
emprego ou fungdo do magistério, desde que exercido
em escola devidamente autorizada e reconhecida pelo
orgao do respectivo sistema, dos quais no minimo 02
(dois) anos no exercicio de cargo, emprego ou fungéo
de suporte pedagogico educacional ou de dire¢do de
orgaos técnicos, ou ter, no minimo, 10 (dez) anos de
Magistério.

DENOMINACAO DA FORMAS DE PROVIMENTO REQUISITOS
FUNCAO DE
CONFIANCA

Educador Infantil Concurso Publico de Provas e Titulos

Supervisor de Ensino Concurso publico e nomeagédo

Licenciatura em Pedagogia ou titulo de mestre ou
Diretor de Escola I; N doutor nos termos do art. 61, Il da LDB e possuir, no
Fungdo de Confianca minimo, 5 (cinco) anos de experiéncia docente na

Diretor de Escola II; Educagdo Basica.

Diretor de Escola III.
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Licenciatura em Pedagogia ou titulo de mestre ou
doutor nos termos do art. 61, II da LDB e possuir, no
minimo, 5 (cinco) anos de experiéncia docente na
Educacéo Basica.

Assessor de Diregao de Escola Fungdo de Confianca

Licenciatura em Pedagogia ou titulo de mestre ou

Assessor de Coordenadoria ~ doutor nos termos do art. 61, II da LDB e possuir, no
. Fungdo de Confianca . A A

Pedagogica I; minimo, 3 (trés ) anos de experiéncia docente na

Educacio Basica.

Assessor de Coordenadoria

Pedagogica II;

Assessor de Coordenadoria
Pedagogica III.

Assessor Pedagogico Licenciatura plena em uma das areas de
conhecimento da educagdo basica ou licenciatura em
pedagogia ou mestrado ou doutorado, nos termos do
inciso II do artigo 61 da Lei Federal n.° 9.394/96 —
LDB e possuir, no minimo, 3 (trés) anos de
experiéncia docente na Educagido Basica.

Func¢do de Confianga
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ANEXO IV
(desta lei complementar, altera a redacio do Anexo V da LC n° 215 de 2012)
ANEXO V
(a que se refere o art. 8° desta Lei Complementar n° 215 de 2012)
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DE SUPORTE PEDAGOGICO E DAS FUNCOES
DE CONFIANCA DE SUPORTE PEDAGOGICO REFERENTE AO ARTIGO 8° DA PRESENTE LEI

COMPLEMENTAR
DENOMINACAO DO DESCRICAO ROL DE ATRIBUICOES
CARGO SUMARISSIMA DAS
ATIVIDADES
Supervisor de Ensino Supervisionar ~ as  atividades| e Participa da elaboragdo, orientagio e
pedagogicas e administrativas do acompanhamento da execugdo do plano

Sistema Municipal de Ensino. Municipal de Educagio;
e Coordena as atividades técnico-pedagdgicas
desenvolvidas pela Oficina Pedagogica;

e Realiza reunides periddicas com especialistas
em educacdo com a finalidade de orientagao e
acompanhamento da politica educacional
vigente;

e Defini, acompanha e orienta as diretrizes da
rede municipal de ensino, centrada nas
necessidades educacionais do educando;

e Assiste, tecnicamente, aos diretores,
Assessores de Diregdo e Assessores de
Coordenadoria ~ Pedagodgica sobre a
elaboragdo, execu¢do e avaliagdo das
propostas pedagobgicas, projetos e escrituragao
de documentos referentes as suas Unidades
Escolares;

e Compatibiliza os  projetos da 4rea
administrativa e técnico-pedagbgica entre
escolas e o Orgdo responsavel pela gestdo
educacional;

e Analisa os dados relativos as escolas que
integram o Sistema Municipal de Ensino e
elabora alternativas de solugdo para os
problemas especificos de cada nivel e
modalidade de ensino;
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e Cumpre e faz cumprir as disposi¢des legais
relativas a organizacdo pedagogica e
administrativa das escolas, bem como as
normas e diretrizes emanadas de Orgios
Superiores;

e Garante o fluxo reciproco das informagdes
entre as unidades escolares e a Secretaria
Municipal, através de visitas regulares e de
reunides especificas;

e Diagnostica, quanto a necessidade e
oportunidade de oferecer cursos de
aperfeicoamento e atualizag@o dos recursos
humanos que integram a  Secretaria
Municipal;

e Da parecer, realiza estudos e desenvolve
atividades relacionadas a supervisdo de
ensino;

e Colabora na difusdo e implementagdo de
projetos e programas elaborados pelos 6rgaos
superiores;

e Aplica instrumentos de andlise para avaliar o
desempenho global do Sistema Municipal de
Ensino, nos seus trabalhos administrativos e
pedagdbgicos;

e Assessora o Orgdo responsavel pela gestdo
educacional em sua programacao global e nas
suas tarefas pedagogicas;

e Verifica o cumprimento da carga horaria
necessaria ao aluno;

e Favorece o intercambio de experiéncias entre
as unidades escolares;

e Acompanha e avalia de forma sistematica os
processos de ensino e aprendizagem;

e Aponta e prioriza os problemas educacionais
a serem tratados;

e Propde alternativas para resolver os
problemas levantados;
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e Organiza e supervisiona as atividades de
recuperagdo de alunos, em consondncia com o
Assessor de Coordenadoria Pedagogica;

e Acompanha todos os atos administrativos da
Unidade Escolar, tais como: livro ponto,
faltas, prontuario, oficios, diario de classe,
etc.;

e Acompanha o funcionamento da Associacdo
de Pais e Mestres APM, suas reunides
estatutarias e seus balancetes, assim como a
aplicagdo do PDDE (Programa Dinheiro
Direto na Escola);

e Participa das reunides pedagdgicas e HTPCs,
quando necessario;

e Promove a integracdo entre escolas e 6rgdos
superiores ao que tange a questdes
burocraticas e pedagogicas;

e Responsavel pelo  aprimoramento  da
qualidade de ensino;

e Comunica ao superior imediato toda e
qualquer auséncia;

e Apura ou faz apurar irregularidades de que
venha a tomar conhecimento no ambito da
escola e comunica o superior imediato;

e Responsavel pelo patrimoénio publico e
materiais pertencentes a Secretaria;

e Participa de reunides mensais e treinamentos,
quando solicitado ou convocado;

e Executa tarefas correlatas as acima descritas e
as que forem determinadas pela chefia
imediata;
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DENOMINACAO DA DESCRICAO
FUNCAO DE SUMARISSIMA DAS ROL DE ATRIBUICOES
CONFIANCA ATIVIDADES

Dirige todas as atividades| e Responsavel pela politica educacional na
Diretor de Escola I; pedagogicas e administrativas Unidade Escolar;
inerentes a Unidade Escolar.

Diretor de Escola II; e Elabora e¢ implementa, de acordo com as

diretrizes do Orgdo Municipal Responsavel
pela Gestdo Educacional o Projeto Politico
Pedagdgico em consondncia com a equipe
escolar, familia e comunidade;

Diretor de Escola III.

e Supervisiona a elaboragao e
operacionalizagdo do Plano de Ensino da
Unidade Escolar;

e Dirige, constrdi, implementa e acompanha
todas as atividades pedagogicas da Unidade
Escolar;

e Articula agles educacionais desenvolvidas
pelos diferentes segmentos da Unidade
Escolar, visando a melhoria da qualidade de
ensino;

e Promove a reflexdo sobre a pratica docente,
inclusive com intercambio de experiéncias;

e Acompanha e avalia de forma sistematica os
processos de ensino e aprendizagem,;

e Supervisiona as atividades de recuperagdo de
alunos, em consonincia com o Assessor de
Coordenadoria Pedagdgica;

e Supervisiona todos os atos administrativos da
Unidade Escolar;

e Responsavel por administrar a disciplina e a
interagdo interpessoal na Unidade Escolar;

e Supervisiona a merenda escolar na Unidade
Escolar;

e Promove, delega fungdes e participa dos
eventos civicos e comemorativos da Unidade
Escolar;
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e Responsavel por cumprir, no dmbito escolar
as leis, regulamentos e determinagdes e de dar
publicidade de tais normas a todos os
servidores envolvidos, bem como cumprir os
prazos para execu¢do dos trabalhos
estabelecidos pelas autoridades superiores;

e Responsavel por solicitar a apuracdo de
irregularidades no &ambito da escola e
comunicar ao superior imediato;

e Supervisiona e promove a reorganizacdo de
atribui¢des de seus subordinados na auséncia
dos mesmos;

e Responsavel por atribuir classes e/ou aulas,
de acordo com a legislacao vigente;

e Promove o envolvimento dos pais ou
responsaveis pelos alunos e comunidade na
gestdo da Unidade Escolar, bem como
apoiando o funcionamento do Conselho
Escolar, Associagdo de Pais ¢ Mestres ¢
Grémio Estudantil;

e Promove e conduz, periodicamente, reunides
de Pais ou Responsaveis pelos alunos da
Unidade Escolar para uma melhor integragao
entre escola/familia/comunidade;

e Propde estratégias de intervengdo para o bom
andamento da Unidade Escolar em
articulagio com o Orgdo Municipal
Responsavel pela Gestao Educacional,

e Apresenta a equipe escolar os resultados das
agles gerenciais para que juntos reconhecam
os niveis de avango e dificuldades da Unidade
Escolar, promovendo agdes para sanar as
dificuldades encontradas e favorecer a
melhoria da qualidade de trabalho;

e Assessora na construgdo do Plano de
Desenvolvimento da Escola — PDE em
parceria com os integrantes da equipe escolar,
Conselho Escolar, Associagdo de Pais e
Mestres, Grémio Estudantil e Comunidade em
geral;

e Responsavel pela prestagio de contas,
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periodicamente, a equipe escolar e pais ou
responsaveis pelos alunos da Unidade Escolar
do Programa Dinheiro Direto na Escola
(PDDE) e Associacao de Pais e Mestres;

e Presta suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patrimoénio e etc.

e Responsavel por avaliar o desempenho dos
servidores subordinados conforme os ditames
legais;

e Coordena acdes para garantir higiene
seguranca no  trabalho, qualidade e
preservacdo ambiental.

[¢]

e Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

e Executa diretamente ou em conjunto com
outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Atua em colaboragdo com o e Responde pela dire¢do da unidade escolar no
Assessor de Diregdo de Diretor de Escola e o substitui horario que lhe for confiada;

Escola em suas auséncias e
impedimentos na direcio de| o Qubstitui
todas as atividades pedagogicas
e administrativas inerentes a
Unidade Escolar e comunidade.

o Diretor de Escola em suas
auséncias e impedimentos, obedecendo ao rol
de atividades do Diretor;

e Responsavel por acompanhar as atividades
relativas a area pedagogica, em consonancia
com o Assessor de Coordenadoria
Pedagogica;

e Responsavel pela manutengdo e conservagio
do prédio e mobiliario escolar;

e Supervisiona o recebimento da merenda
escolar na auséncia do diretor;

e Promove estudos e deliberagdes que afetam o
processo educacional;

e Supervisiona em conjunto com o Diretor de
Escola o cumprimento dos horarios dos
docentes, discentes e servidores;

e Assessora nos eventos civicos e
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comemorativos da Unidade Escolar;

e Promove, periodicamente, reunides de Pais ou
Responsaveis pelos alunos da Unidade
Escolar para uma melhor integragdo entre
escola/familia/comunidade;

e Presta suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patrimoénio e etc.

e Responsavel por avaliar o desempenho dos
servidores subordinados conforme os ditames
legais;

e Coordena acdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e
preservacgao ambiental.

e Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

e Executa diretamente ou em conjunto com
outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Articula e mobiliza a equipe| e Assessoraa Direcio da Escola;
Assessor de Coordenadoria | escolar na construgdo e execugao

Pedagégica I do Projeto Politico Pedagégico e C(Coordena e Supervisi()na, em consonancia

| daEscola. com a Direcio e Assessor de Direcio de
Assessor de Coordenadoria 5 . f
. Escola, a elaboragdo do projeto politico
Pedagogica II; L . .
pedagdgico da Unidade Escolar,
Assessor de Coordenadoria responsabilizando-se  pela divulgagdo e
Pedagogica II1. execugdo do mesmo;

e Supervisiona e coordena a elaboragdo do
Plano de Ensino da Unidade Escolar;

e Responsavel por subsidiar a equipe escolar
com dados de desempenho dos alunos,
fazendo uso dos dados provindos das
avaliagdes internas e externas (SAREM,
SARESP e Prova Brasil);

e Promove, acompanha e controla o
desenvolvimento de projetos;

e Supervisiona, acompanha e coordena as
atividades de recuperagdo dos alunos, bem
como sua classificagdo e reclassificagao;
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e Coordena e supervisiona as atividades
pedagodgicas da Unidade Escolar;

e Supervisiona e coordena as atividades
realizadas pelos professores nas horas-
atividade (HTPC e HTP);

e Assessora, propondo técnicas e
procedimentos, sugerindo materiais didaticos,
organizando as atividades;

e Responsavel pela integragdo de todos os
docentes no desenvolvimento do projeto
politico pedagbgico;

e Propde programa de treinamento e formagdo
continuada;

e Assessora a diregdo da Escola especialmente
quanto  a: agrupamento de  alunos;
organizagdo de horario de aulas, HTP e
HTPC, de calendario escolar, utilizagdo dos
recursos didaticos da escola;

e Responsavel por cumprir e divulgar todas as
determinagdes do Orgio Municipal
Responsavel pela Gestdo Educacional;

e Promove a reflexdo sobre a pratica docente,
inclusive com intercdmbio de experiéncias;

e Substitui o Diretor de Escola em suas
auséncias e impedimentos, quando ausente ou
inexistente a fun¢do de confianga de Assessor
de Direcdo de Escola, obedecendo ao rol de
atividades do Diretor, quando lhe for
confiado;

e Presta suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patrimoénio e etc.

e Responsavel por avaliar o desempenho dos
servidores subordinados conforme os ditames
legais;

e Coordena agles para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e
preservagao ambiental.

e Define diretrizes, planeja, coordena e
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supervisiona agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

Executa diretamente ou em conjunto com
outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Assessor Pedagogico

Propicia assisténcia pedagogica
aos Diretores, Assessores de

Direcéo, Assessores de
Coordenadoria Pedagogica e
docentes, implementando,
avaliando, coordenando e

planejando o desenvolvimento
das agOes pedagogicas da rede
municipal de ensino.

Responsavel pela difusdo das diretrizes
pedagobgicas da Secretaria da Educagéo;

Elabora, acompanha e avalia as atividades de
natureza pedagogica presente no plano da
Secretaria da Educagao;

Responsavel por assessorar os integrantes das
unidades escolares no projeto educacional;

Promove a reflexdo sobre a pratica docente,
inclusive com intercdmbio de experiéncias;

Acompanha e assisti os programas de

integracdo escola-familia-comunidade;

Determina e divulga os materiais de apoio
pedagbgico aos
diregdo, assessores de coordenagdo, docentes

diretores, assessores de

e demais servidores da unidade escolar;

diagndstico das
aperfeicoamento e
atualizagdo dos professores e especialistas
sugerindo medidas para atendé-las;

Responsavel pelo
necessidades de

Dirige o programa de capacitagio dos
docentes, diretores, assessores de diregdo,
assessores de coordenadoria pedagogica e
profissionais da Educagéo;

Responsavel pela organizacdo, divulgacdo e
de facilitar o acesso dos docentes, diretores,

assessores de dire¢do e assessores de
coordenadoria pedagodgica e outros
profissionais da Educagdo ao material

didatico-pedagogico existente;

Assessora 0s supervisores de ensino no
trabalho de orientagdo e acompanhamento das
agdes pedagogicas nas escolas;

Propde a criag@o de materiais pedagdgicos e o
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desenvolvimento de atividades de iniciativa
dos docentes das unidades escolares;

e Presta suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patrimoénio e etc.

e Responsavel por avaliar o desempenho dos
servidores subordinados conforme os ditames
legais;

[¢]

e Coordena agles para garantir higiene
seguranca no trabalho, qualidade e
preservacdo ambiental.

e Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona ag¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

e Executa diretamente ou em conjunto com
outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.
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Decretos

lDECRETO N°. 9642, de 06 de
janeiro de 2017

( Fica revogada
a Avocagdo das
atribuicbes dos

Secretarios Municipais
que especifica )

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO, Prefeito do Municipio de Votuporanga, Es-
tado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes
legais,

DECRETA:

Art. 1°.  Fica revogada a avocagéo pelo Pre-
feito Municipal para exercicio o, a partir de 02 de
janeiro de 2017, todas as atribuicbes conferidas
aos seguintes Secretarios Municipais:

| - Chefe de Gabinete Civil

Il — Secretario Municipal de Finangas, Controla-
doria e Modernizacéo;

11 - Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;

IV — Secretério Municipal de Direitos Humanos;

V - Secretério Municipal de Obras;

VI - Secretario Municipal de Educacéo;

VIl - Secretario Municipal de Assisténcia So-
cial; e

VIII - Secretario Municipal de Transito, Trans-
porte e Seguranca.

Art. 2° Permanecendo apenas a avocagéo fei-
ta a Secretaria Municipal de Saude.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data
de sua publicagao.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Aimeida
Neves”, 06 de janeiro de 2017

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Publicado, registrado no Departamento de Ex-
pediente Administrativo e Legislativo da Prefeitura
Municipal, data supra.

Contas Publicas e Instrumen-
tos de Gestao Fiscal

Audiéncia Publica

I EDITAL DE AUDIENCIA PUBLICA

Em cumprimento ao artigo 48, Paragrafo Uni-
co, da Lei Complementar n® 101/2000, a Prefei-
tura Municipal de Votuporanga estara realizando
Audiéncia Publica para discussao de Alteragéo do
PPA - Plano Plurianual - Lei n°. 5892, de 14 de

Ano Il | Edicdo n2 310

dezembro de 2016, Lei de Diretrizes Or¢amenta-
rias — LDO - Lei n°. 5893, de 14 de dezembro de
2016 e Abertura de credito Adicional Suplementar,
no valor de R$.168.000,00, no Pago Municipal “Dr.
Tancredo de Almeida Neves’, no dia 06 de dezem-
bro (sexta-feira) de 2017, as 10:00 horas.

Votuporanga, 05 de janeiro de 2017.

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

[} EDITAL DE AUDIENCIA PUBLICA

Em cumprimento ao artigo 48, Paragrafo Uni-
co, da Lei Complementar n® 101/2000, a Prefei-
tura Municipal de Votuporanga estard realizando
Audiéncia Publica para discusséo de Alteragao do
PPA — Plano Plurianual - Lei n°. 5892, de 14 de
dezembro de 2016, Lei de Diretrizes Orgamenta-
rias — LDO - Lei n°. 5893, de 14 de dezembro de
2016 e Abertura de credito Adicional Suplementar,
no valor de R$.970.000,00, no Pago Municipal “Dr.
Tancredo de Almeida Neves’, no dia 06 de dezem-
bro (sexta-feira) de 2017, as 10:30 horas.

Votuporanga, 05 de janeiro de 2017.

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Atos Administrativos

Editais de notificacao

[} EDITAL DE NOTIFICAGAO

Ficam notificados, por este Edital, os Partidos
Politicos, os Sindicatos de Trabalhadores e as En-
tidades Empresariais com sede neste Municipio
de Votuporanga, nos termos do Artigo 2° da Lei
Federal n°. 9.452, de 20 de margo de 1.997, que
esta Prefeitura Municipal recebeu a importancia
de:
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Ministério da Satde — FNS - Vigilancia

em Salde — Fortalecimento Pol. Afetas 2.889,90
Atuag&o Estr. de ACE 5%

Ministério da Satde — FNS - Vigilancia em

Satide — Piso Fixo Vigilancia em Saude | 1022934

Ministério do Esporte/CEF — Construgao
da Praga do Bairro das Paineiras — Conv.
747623 CR. 0337.287-84/2010

109.395,00

Ministério do Esporte/CEF — Constr. Tunel,
V. A Campo Futebol — Conv. 746684/10
CR. 0327.515-37/2010

120.000,00

Ministério da Educag&o - FUNDEB 424.865,29

Ministério da Saide FNS —Vigilancia em
Saude- Assitencia Financeira Complemen-
tar — ACE — 95 por Cento

54.908,10

Ministério da Saude FNS -Vigilancia em
Saude- Assitencia Financeira Complemen-
tar — ACE — 95 por Cento

54.908,10

Ministério da Satde — FNS - Vigilancia
em Saude - Fortalecimento Pol. Afetas
Atuagéo Estr. de ACE 5%

2.889,90

Votuporanga, de 05 de janeiro de 2017.

JOAO EDUARDO DADO LEITE DE CARVA-
LHO

Prefeito Municipal

Licitacoes e Contratos

Contratos

lSMEL - EXTRATO DE TERMO DE
CONTRATO

Permitente: Prefeitura do Municipio de Votupo-
ranga.

Permissionaria: VOTUCICLO COMERCIO DE
BICICLETAS E PECAS LTDA - EPP.

Objeto: Permisséo de uso a titulo precario de
um espago de 30m? para instalar um container
para locagao de bicicletas no Centro de Lazer do
Trabalhador.

Concorréncia n° 015/2016 - Processo n°
328/2016. Vigéncia: 60 meses. Valor Mensal:
92,95 UFMs que corresponde ao valor de R$
327,45. Valor Global: 5.577 UFMs, que atualmen-
te corresponde ao valor de R$ 19.647,00. Assina-
tura: 05 de janeiro de 2017.

MIGUEL MATURANA FILHO - Secretario Muni-
cipal de Gestao Administrativa — 05/01/2017.

Termo de Rescisao

] SMO - EXTRATO DE TERMO DE
RESCISAO AMIGAVEL

Contratante: Prefeitura do Municipio de Votu-
poranga.

Contratada: DEMOP PARTICIPAGOES LTDA.

Objeto: Por mituo consenso os CONTRATAN-
TES resolvem fazer a presente rescis&o amigavel
do contrato acima referido, nos termos do artigo
79, inciso Il, da Lei n° 8.666/93 e alteragdes poste-
riores, sem qualquer dnus para as partes, ficando
0 objeto contratual no estado em que se encontra.

Concorréncia n° 005/2014 - Processo n°
129/2014. Assinatura: 05 de janeiro de 2017.

MIGUEL MATURANA FILHO - Secretario Muni-
cipal de Gestao Administrativa — 05/01/2017.
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Revogacao / Anulagao

l SMS - TERMO DE REVOGAGAO

NASSER MARAO FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, no uso de suas atribui¢des
legais, RESOLVE:

Fica REVOGADO o inteiro teor do Preg&o Pre-
sencial n® 287/2016 - Processo n°® 352/2016, para
Contratacdo de empresa para fornecimento de
05 (cinco) cestas basicas, mensais, para pacien-
tes das agdes realizadas pelo SAE - Servigo de
Atendimento Especializado, durante o periodo de
04 (quatro) meses, por CONVENIENCIA e OPOR-
TUNIDADE ADMINISTRATIVA. Comunique-se.
Publique-se.

NASSER MARAO FILHO - Prefeito Municipal
-2912/2016

Aditivos / Aditamentos / Su-
pressoes

l SME - EXTRATO DE TERMO ADITI-
VO DE CONTRATO DE LOCACAO

Locataria: Prefeitura do Municipio de Votupo-
ranga.

Locador: HABIB IBRAHIM HADDAD.

Objeto: Prorrogacéo contratual por mais 12
meses, a contar do dia 05/01/2017, ou seja, até o
dia 05/01/2018, bem como o reajuste no valor do
aluguel mensal para R$ 10.558,38, totalizando o
valor global de R$ 126.700,56.

Dispensa de Licitagdo n° 001/2014 - Processo
n°001/2014. Assinatura: 05 de janeiro de 2017.

MIGUEL MATURANAFILHO - Secretario Muni-
cipal de Gestao Administrativa — 05/01/2017.
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SME - EXTRATO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

Contratante: Prefeitura do Municipio de Votuporanga.

Contratada: BASICA FORNECIMENTO DE REFEICOES LTDA.

Objeto: Prorrogagao contratual por mais 06 meses, a contar do dia 05/01/2017, ou seja, até o dia
05/07/2017, reajustando o valor dos cardapios, conforme abaixo descrito:

PREGOS UNITARIOS (R$) QUANTIDADE
SEMESTRAL WAL
e (% PREGO UNITARIO (I PREGO () PREGO S TIMADA SEMESTRAL
ITEM | . arpAPIo | GENEROS E OUTROS | UNITARIO MAO | UNITARIO idad (R$)
INSUMOS (R$) DE OBRA (R$) | TOTAL (R$) (pidat=s)
0) (I ) = (1) + (1) (v) (V)=(I)x(IV)
1 Cardapio A R$ 1,04 R$ 0,86 R$ 1,90 532.700 R$ 1.012.130,00
2 Cardapio B R$ 1,32 R$ 1,10 R$ 2,42 297.000 R$ 718.740,00
3 | CardapioC R$ 1,37 R$ 1,15 R$ 2,52 370.250 R$ 933.030,00
4 | CardapioD R$ 5,09 R$ 4,27 R$ 9,36 5.980 R$ 55.972,80
5 | Cardapio E R$ 5,09 R$ 4,27 R$ 9,36 21.570 R$ 201.895,20
6 | CardapioF R$ 0,97 R$ 0,82 R$ 1,79 4.625 R$ 8.278,75
7 | cardapio G R$ 5,10 R$ 4,27 R$ 9,37 170.735 R$ 1.599.786,95
8 | CardapioH R$ 2,68 R$ 2,25 R$ 4,93 45.840 R$ 225.991,20
9 Cardapio | R$ 2,43 R$ 2,03 R$ 4,46 55.080 R$ 245.656,80
10 | CardapioJ R$ 0,28 R$ 0,23 R$ 0,51 5.312 R$ 2.709,12
TOTAL GERAL (R$) R$ 5.004.190,82

Totalizando o valor global de R$ 5.004.190,82. Concorréncia n°® 005/2013 - Processo n° 244/2013.
Assinatura: 05 de janeiro de 2017.
MIGUEL MATURANA FILHO - Secretario Municipal de Gestao Administrativa — 05/01/2017.
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PODER LEGISLATIVO

Atos Legislativos

Convocacgao

l EDITAL N° 3, DE 5 de janeiro de 2017.
EDITAL DE CONVOCAGAO

'OSMAIR LUIZ FERRARI, PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL DE VOTUPORANGA,
ESTADO DE SAO PAULO, USANDO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS:

Faz saber aos Senhores Vereadores que de
conformidade com o §2.°, do art. 24, da Lei Or-
ganica do Municipio, ficam convocados no dia 10
de janeiro de 2017, as 11 horas, para uma Sessao
Extraordinaria, a realizar-se em sua sede, com a
finalidade de:

- serem apreciados em discussdo e vota-
¢éo Unica os Projetos de Lei Complementar n°s
4/2017, que Dispde sobre o Fundo de Solidarie-
dade “Proff. Maria Muro Pozzobon”; Projeto de
Lei Complementar n° 5/2017, que dispde sobre
alteragdo de dispositivos da Lei Complementar
n° 199 de 21 de dezembro de 2011; Projeto de
Lei Complementar n®6/2017, que altera os incisos
| e Il do Art. 1° da Lei Complementar n° 309 de
24 de margo de 2016 e mantém pro-labore aos
servidores municipais da divisdo de atendimento
ao publico na forma que especifica; Projeto de Lei
Complementar n° 7/2017, que altera dispositivos
da Lei Complementar n° 187 de 30 de agosto de
2011 - Estatuto dos Servidores Publicos Munici-
pais de Votuporanga; Projeto de Lei n° 1/2017,
que dispde sobre alteracdo das Leis: 5.892 de
14 de dezembro de 2016 e n° 5.893 de 14 de de-
zembro de 2016 e abertura de Crédito Adicional
Suplementar no valor de R$ 970.000,00 e; Projeto
de Lei n® 3/2017, que dispde sobre alteracédo das
Leis: 5.892 de 14 de dezembro de 2016 e n®5.893
de 14 de dezembro de 2016 e abertura de Crédito
Adicional Suplementar no valor de R$ 168.000,00

PUBLIQUE-SE E AFIXE-SE

Camara Municipal de Votuporanga, 5 de
janeiro de 2017.

OSMAIR LUIZ FERRARI
Presidente

Publicado e afixado no lugar de costume na
Secretaria de Expedientes, Arquivo e Apoio a
Org&os da Camara, em 5 de janeiro de 2017, e
convocados os Senhores Vereadores através do
oficio n° 17/2017/GP, datado de 5 de janeiro de
2017.

MAURILO PIMENTA DE MORAIS
Diretor Administrativo

Ano Il | Edicdo n2 310
Atos

[ ATO N° 3, DE 5 de janeiro de 2017.

(DISPOE ~ SOBRE
MINUTOS,
FORMA DE USO_E
DISPONIBILIZACAO
DE  APARELHOS
CELULARES  DE
QUE TRATA A
RESOLUCAO N° 02,
DE 15 DE MARCO
DE 2010, DESTA
CASA DE LEIS)

AMESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL
DE VOTUPORANGA, ESTADO DE SAO PAULO,
USANDO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS;

RESOLVE:

Art. 1° A disponibilizagdo dos aparelhos celula-
res e respectivas linhas méveis, forma de uso e os
limites de franquia de consumo, para Vereadores
e Servidores do Legislativo, conforme a Resolu-
¢do n° 02, de 15 de margo de 2010, seréa regula-
mentada pelo presente ato.

Art. 2° O pacote de ligagdes VC1, VC2 e VC3,
0 pacote dados para acesso a internet mével a se-
rem utilizadas pelos Vereadores e Servidores do
Legislativo ser@o as constantes nas quantidades
estabelecidas na tabela do Anexo |, deste ato.

§1°. Considera-se ligagdo VC1 a unidade de
tempo, pela realizacido de chamada destinada a
Caodigo de Acesso do STFC (Servigo de Telefonia
Fixa Comutada) associado a area geografica in-
terna a Area de Registro de origem da chamada.

§2°. Considera-se ligagdo VC2 a chamada de
longa distancia nacional — LDN entre areas de re-
gistro de origem ou visitada em roaming distintas,
identificadas por cddigo nacional com primeiro
digito idéntico.

§3°. Considera-se ligagdo VC3 a chamada de
longa distancia nacional — LDN entre areas de re-
gistro de origem ou visitada em roaming distintas,
identificadas por cddigo nacional com primeiro di-
gito diferente.

§4°. O pacote de dados refere-se a disponibili-
zagao de acesso a internet mével, aos Vereado-
res e Servidores, constantes na tabela do Anexo
[, deste ato.

§5°. Na hipétese de nao ser utilizado todo o li-
mite concedido, aos Vereadores e Servidores do
Legislativo, os saldos néo serdo transferidos para
0s meses subsequentes.

Art. 3° O periodo de mensuragdo que sera
aplicado para efeito de controle de limites, sera
0 mesmo utilizado pela operadora prestadora do
servigo de telefonia mével contratada, através da
fatura mensal que sera administrada pelo setor
competente da Camara.

Art. 4° Os servigos disponibilizados pela opera-
dora de telefonia celular, fica restrito apenas aos
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especificados no artigo 2° deste ato, sendo que
outros servigos disponiveis, como por exemplo,
ligacbes para 0300, mensagens SMS ou MMS,
entre outros, serdo bloqueadas pelo sistema de
gestor pelo setor competente da Cémara, salvo
por autorizag&o expressa do Presidente.

Art. 5° Cada Vereador ou Servidor recebera
0 seu aparelho com o nimero designado apés
assinar o “Termo de Recebimento e Responsa-
bilidade” (conforme anexo II), no ato da entrega
dos mesmos, assumindo 0 compromisso com 0s
termos deste Ato.

Art. 6° Os Vereadores deverdo efetuar a devo-
lugdo dos aparelhos ao final de seu mandato ou,
em caso de licenga ou impedimento deste, bem
como os Servidores que os utilizem deveréo fazer
tal devolu¢&o no caso de exoneragdo, aposen-
tadoria, suspensdo de suas fungdes por sangao
disciplinar ou, a pedido da Presidéncia desta Casa
de Leis.

Paragrafo Unico. No Caso de perda, por ex-
travio ou roubo, do aparelho, a comunicagéo a
Presidéncia da Casa Legislativa devera ser feita
imediatamente para as devidas providencias pelo
setor competente.

Art. 7° Este ato entrara em vigor na data de sua
publicag&o.

Art. 8 Ficam revogados em seu inteiro teor os
Ato n°. 16/2010, Ato n°. 15/2014 e Ato n°. 07/2016.

Cémara Municipal de Votuporanga, 5 de
janeiro de 2017.

OSMAIR LUIZ FERRARI
Presidente
HERY WALDIR KATTWINKEL JUNIOR
1° Secretario

Publicado e registrado na Secretaria de Expe-
dientes, Arquivo e Apoio a Orgaos da Camara,
aos 5 de janeiro de 2017.

MAURILO PIMENTA DE MORAIS
Diretor Administrativo
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ANEXO I

ATO 3/2017

QUADRO DE DESTINACAO DE FRANQUIA E INTERNET MOVEL
TELEFONE CELULAR

Fica estabelecido os limites de franquia de consumo, de acordo com o quadro abaixo:

Careos Qtde Qtde Minuto Soma Pacte Internet
g (VC1-VC2-C3) | (Minutos) Mbével

Presidéncia 1 500 500 3Gb
Vereadores 14 400 5600 3Gb
Chefe de Gabinete 1 300 300 3Gb
Diretor Administrativo 1 300 300 3Gb
Diretor Juridico
Parlamentar 1 300 300 3Gb
Assessor de Imprensa 1 200 200 3Gb
Oficial de Compras 1 200 200 3Gb
Oficial de RH/Financeiro 1 200 200 nt
Motorista 1 150 200 nt
Central Telefonica -
PABX 2 1100 2200 nt
Total de MINULOS......ccccceevvviviiieeeeieeninnnnn. 10.000
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ANEXO II

ATO 3/2017

Nos termos do Ato 3/2017 eu
do aparelho celular marca/modelo: cor:
de 02 cartdes SIM (chip), 01 bateria, pertencente ao patriménio da Camara, sob o numero

pertencente ao grupo da Camara, operadora

TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE DE USO

, confirmo o recebimento

, com dispositivo para uso

, ciente de que deverei utilizar com o cartdo SIM (chip) de n°.
, me responsabilizando pela sua utilizagao.

Reitero que estou plenamente ciente das demais observancias do referido Ato.

Av. Joao Gongalves Leite, 4705 - Jd. Alvorada

CEP: 15505-000
(17) 3426-2600
smas@votuporanga.sp.gov.br

Assuntos Juridicos
Rua Pard, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
juridico@votuporanga.sp.gov.br

Cidade

Rua Séo Paulo, 3741 - Centro
CEP: 15500-999

(17) 3426-7510
cidade@votuporanga.sp.gov.br

Cultura e Turismo

Rua Santa Catarina, 3747 - Centro
CEP: 15505-171

(17) 3405-9750
cultura@votuporanga.sp.gov.br

Desenvolvimento Econémico
Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9713
economico@votuporanga.sp.gov.br

Desenvolvimento Urbano
Rua Séo Paulo, 3815 - Centro

CEP: 15500-010

(17) 3405-9700
smduh@votuporanga.sp.gov.br

Direitos Humanos

Rua Séo Paulo, 3854 - Centro

CEP: 15500-010

(17) 3422-2770
direitoshumanos@votuporanga.sp.gov.br

Rua Santa Catarina, 3747 - Centro
CEP: 15505-171

(17) 3405-9750
educacao@votuporanga.sp.gov.br

Esporte e Lazer

Rua Tomas Paz da Cunha Filho, 3556 - S&o Joao
CEP:15501-213

(17) 3426-1200
esportes@votuporanga.sp.gov.br

Finangas, Controladoria e Modernizagao
Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700

financas@votuporanga.sp.gov.br

Fundo Social de Solidariedade
Rua Padres Isidoro Paranhos, 3183 - Centro
CEP: 15500-010

(17) 3421-7020 | 3422-7040
fundosocial@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete Civil

Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9716
gabcivil@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito
Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9719
prefeito@votuporanga.sp.gov.br

JOAO EDUARDO DADO
E

Gestdao Administrativa LEITE D
CARVALHO0:99275783853 CARVALHO0:99275783853

Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
gestao@votuporanga.sp.gov.br

Votuporanga, de de20 .
Nome
Vereador/Servidor
SECRETARIAS
Assisténcia Social Educacéao Obras

Rua Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
obras@votuporanga.sp.gov.br

Saev Ambiental

Rua Pernambuco, 4313 - Centro
CEP: 15500-006

(17) 3405-9195
imprensa@votuporanga.sp.gov.br

Saude

Rua Santa Catarina, 3890 - Centro

CEP: 15505-171

(17) 3405-9787
ouvidoriasaude@votuporanga.sp.gov.br

Transito, Transporte e Seguranga
Rua Minas Gerais, 3612 - Centro

CEP: 15500-003

(17) 3422-3042
transito@votuporanga.sp.gov.br

Votuprev - Instituto de Previdéncia

Municipal

Rua Séo Paulo, 3834 - Centro

CEP: 15500-010

(17) 3422-2566
votuprev@votuporanga.sp.gov.br

Publicacdo Oficial do
Municipio

Assinado digitalmente por
JOAO EDUARDO DADO
LEITE DE

Localidade: Votuporanga
Data: 2017.01.06
13:34:45 -0200
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