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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis

██ L E I         N°.    5 681,   de  19  de  ou-
tubro  de  2015

( Dispõe sobre 
alteração das Leis: 
nº5.527 de 11 de 
dezembro de 2014 
e n° 5.528 de 11 
de dezembro de 
2014 e abertura de 
Crédito Adicional 
Especial no valor de  
R$489.078,00 )

FAÇO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL 
DE VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS 
TERMOS DO ARTIGO 53, III DA LEI ORGANICA 
DO MUNICÍPIO, SANCIONO E PROMULGO A 
SEGUINTE LEI:

Art.1°. Fica o Poder Executivo autorizado a 
adequar os anexos II e III da Lei n° 5.527, de 11 
de dezembro de 2014 - Plano Plurianual para o 
período de 2014 a 2017.

Art.2°. Fica o Poder Executivo autorizado a 
adequar os Anexos V e VI da Lei n° 5.528, de 11 
de dezembro de 2014, Lei de Diretrizes Orçamen-
tárias para o exercício de 2015.

Art. 3º. Fica o Poder Executivo autorizado a 
abrir crédito adicional especial na Prefeitura Mu-
nicipal de Votuporanga no valor de R$.489.078,00 
(quatrocentos e oitenta e nove mil, setenta e oito 

reais) destinados a:
ORGÃO : 02 -  PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orçamentária: 12 – Secretaria Municipal de Obras
Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalização e 
Obras
4.0.00.00			          Despesas de Capital
4.4.00.00	                                                 Investimentos
4.4.90.00			          Aplicações Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016           Obras e Instalações                                              
R$335.945,00
Projeto 16: 100% Pavimentação Asfáltica
4.4.90.51 17.512.0023.1021           Obras e Instalações                                              
R$153.133,00
Projeto 21: Galerias de águas pluviais
Fonte de Recursos 07 -  Operações de Crédito

Art. 4º. A cobertura do crédito autorizado pelo 
artigo 3º será efetuada mediante a utilização dos 
recursos nos termos previstos no artigo 43, § 1º, 
inciso III e da Lei Federal nº 4.320/64, da seguinte 
dotação orçamentária:
ORGÃO : 02 -  PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orçamentária: 12 – Secretaria Municipal de Obras
Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalização e 
Obras
4.0.00.00			          Despesas de Capital
4.4.00.00	                                                           Investimentos
4.4.90.00			            Aplicações Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016 748    Obras e Instalações                                             
R$.489.078,00
Projeto 16: 100% Pavimentação Astáltica

Art. 5º. Esta lei entrará em vigor na data de sua 
publicação.                                                

Paço Municipal “Dr. Tancredo de Almeida 
Neves”, 19 de outubro  de  2015.

NASSER MARÃO FILHO
Prefeito Municipal

Publicada e registrada no Departamento 
de Expediente  Administrativo e Legislativo da 

Prefeitura Municipal, data supra.
 EMILIO FLÁVIO GÓES LIÉVANA     
 Chefe de Gabinete em Exercício

Decretos

██ DECRETO   Nº. 9359,  de 16  de  ou-
tubro de 2015

(Dispõe sobre a 
regulamentação da 
Lei Complementar 
nº 220, de 21 de 
dezembro de 2012  e 
dá outras providências 

)
NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-

pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais,

Considerando o disposto no Artigo 28 da Lei 
Complementar nº 220 de 21 de dezembro de 
2012;

D E C R E T A:
Art. 1º.  As Atribuições dos Cargos em Comis-

são de  livre nomeação e exoneração para as 
funções de Chefia, Direção e Assessoramento, 
dispostos na Lei Complementar nº 220 de 21 de 
dezembro de 2012 e alterações posteriores, pas-
sam a viger conforme anexos  numerados de I  a  
XV, que fazem parte deste Decreto.

Art. 2º.  Este Decreto entrará em vigor na data 
de sua publicação.

Art. 3º Revogam-se  as disposições em con-
trário  em especial  os  Decretos  nº 7125 de 30 
de agosto de 2005, nº 7720 de 18 de fevereiro de 
2008 e nº 8219 de 26 de julho de 2010.

Paço Municipal “Dr. Tancredo de Almeida 
Neves”,16    de outubro de 2015.

NASSER MARÃO FILHO
Prefeito Municipal 

Publicado e registrado no Departamento de 
Expediente Administrativo e Legislativo da Prefei-

tura Municipal, data supra.
MARIA IZABEL RAMALHO DE OLIVEIRA

Diretora do Departamento
██  ANEXO  I
GABINETE DO PREFEITO
ASSESSOR DE GABINETE I
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal em 

suas atribuições;
•	 Responsável pelo controle, solicitação 

e prestação de contas de despesas de viagem e 
diárias da estrutura administrativa da Secretaria;

•	 Elabora calendário anual de atividades/ 
eventos da Secretaria;

•	 Presta informações ao público, servido-
res e dirigentes das secretarias;

•	 Elabora relatórios e controles diversos;
•	 Responsável pelo acompanhamento de 

processos da Secretaria;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais e administrativas;
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•	 Supervisiona o controle dos materiais e 
bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
que forem determinadas pela chefia imediata.

ASSESSOR DE GABINETE II
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal em 

suas atribuições;
•	 Assisti o Secretário em sua represen-

tação, orienta e controla os serviços de agenda 
interna e externa;

•	 Responsável pelo controle, solicitação 
e prestação de contas de despesas de viagem e 
diárias da estrutura administrativa da Secretaria;

•	 Elabora calendário anual de atividades/ 
eventos da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento de 
estoque de materiais e por sua requisição;

•	 Presta informações ao público, servido-
res e dirigentes das secretarias;

•	 Elabora relatórios e controles diversos;
•	 Responsável pelo acompanhamento de 

processos da Secretaria;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais e administrativas;
•	 Supervisiona o controle dos materiais e 

bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 
•	 Presta apoio administrativo ao funciona-

mento da Secretaria;
•Planeja, coordena e supervisiona as ativida-

des de comunicação social, relações inter institu-
cionais e publicações, divulgação e acompanha-
mento das matérias de interesse da Secretaria;

•Elaborar o planejamento das atividades;
•Presta informações à Ouvidoria Municipal;
•	 Acompanha o planejamento orçamen-

tário, objetivando alcançar a excelência no desen-
volvimento das funções institucionais.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-

tão sob sua responsabilidade; 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
que forem determinadas pela chefia imediata.

ASSESSOR DE GABINETE III
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal em 

suas atribuições;
•	 Assisti o Secretário em sua represen-

tação, orienta e controla os serviços de agenda 
interna e externa;

•	 Responsável pelo controle, solicitação 
e prestação de contas de despesas de viagem e 
diárias da estrutura administrativa da Secretaria;

•	 Elabora calendário anual de atividades/ 
eventos da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento de 
estoque de materiais e por sua requisição;

•	 Presta informações ao público, servido-
res e dirigentes das secretarias;

•	 Elabora relatórios e controles diversos;
•	 Responsável pelo acompanhamento de 

processos da Secretaria;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais e administrativas;
•	 Supervisiona o controle dos materiais e 

bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 
•	 Presta apoio administrativo ao funciona-

mento da Secretaria;
•	 Planeja, coordena e supervisiona as 

atividades de comunicação social, relações inter 
institucionais e publicações, divulgação e acom-
panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

•	 Elaborar o planejamento das atividades;
•	 Presta informações à Ouvidoria Munici-

pal;
•	 Acompanha o planejamento orçamen-

tário, objetivando alcançar a excelência no desen-
volvimento das funções institucionais.

•	 Responsável por coordenar a execução 
de convênios firmados com a Prefeitura de Votu-
poranga ou Secretaria específica;

•	 Participa do processo de elaboração de 

leis, decretos e demais atos normativos de inte-
resse da secretaria;

•	 Supervisiona os serviços prestados pe-
los servidores da Secretaria;

•	 Analisa e responde requerimentos e 
toma as medidas necessárias;

•	 Propõe e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho e/ou prédio da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
das execuções dos contratos da Secretaria; 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
que forem determinada pela chefia imediata.

ASSESSOR DE GABINETE IV
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal em 

suas atribuições;
•	 Assisti o Secretário em sua represen-

tação, orienta e controla os serviços de agenda 
interna e externa;

•	 Responsável pelo controle, solicitação 
e prestação de contas de despesas de viagem e 
diárias da estrutura administrativa da Secretaria;

•	 Elabora calendário anual de atividades/ 
eventos da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento de 
estoque de materiais e por sua requisição;

•	 Presta informações ao público, servido-
res e dirigentes das secretarias;

•	 Elabora relatórios e controles diversos;
•	 Responsável pelo acompanhamento de 

processos da Secretaria;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais e administrativas;
•	 Supervisiona o controle dos materiais e 

bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 
•	 Presta apoio administrativo ao funciona-

mento da Secretaria;
•	 Planeja, coordena e supervisiona as 

atividades de comunicação social, relações inter 
institucionais e publicações, divulgação e acom-
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panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

•	 Coordena eventos de interesse da Ad-
ministração Municipal, tais como: inaugurações, 
reuniões, entrevistas e etc;

•	 Elabora o planejamento das atividades;
•	 Presta informações à Ouvidoria Munici-

pal;
•	 Acompanha o planejamento orçamen-

tário, objetivando alcançar a excelência no desen-
volvimento das funções institucionais.

•	 Responsável por coordenar e supervi-
sionar a execução de convênios firmados com a 
Prefeitura de Votuporanga ou Secretaria específi-
ca, sua prestação de contas e os recursos finan-
ceiros disponibilizados;

•	 Participa do processo de elaboração de 
leis, decretos e demais atos normativos de inte-
resse da secretaria;

•	 Supervisiona os serviços prestados pe-
los servidores da Secretaria;

•	 Analisa e responde requerimentos e 
toma as medidas necessárias;

•	 Propõe e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho e/ou prédio da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
das execuções dos contratos da Secretaria; 

•	 Responsável por propor projetos de 
interesse do Município e acompanhar sua execu-
ção;

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinadas pela chefia imediata.

ASSESSOR DE GABINETE V
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal em 

suas atribuições;
•	 Promove o atendimento de autoridades 

e do público em geral, encaminha as áreas perti-
nentes quando for o caso; 

•	 Faz contato político e mantém relacio-
namentos externos à Prefeitura, realiza represen-

tação social e técnica; 
•	 Elabora e acompanha a agenda política 

do Prefeito;
•	 Administra o protocolo de documenta-

ção do Gabinete Civil.
•	 Executa tarefas de apoio ao Prefeito 

Municipal, em sintonia com as estratégias e plano 
de gestão, desenvolvendo projetos de legislação, 
cálculos, estudos e propostas em sua área de 
atuação específica proporcionando informações e 
recursos técnicos necessários ao desempenho da 
função.

•	 Assisti o Secretário em sua represen-
tação, orienta e controla os serviços de agenda 
interna e externa;

•	 Responsável pelo controle, solicitação 
e prestação de contas de despesas de viagem e 
diárias da estrutura administrativa da Secretaria;

•	 Elabora calendário anual de atividades/ 
eventos da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento de 
estoque de materiais e por sua requisição;

•	 Presta informações ao público, servido-
res e dirigentes das secretarias;

•	 Elabora relatórios e controles diversos;
•	 Responsável pelo acompanhamento de 

processos da Secretaria;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais e administrativas;
•	 Supervisiona o controle dos materiais e 

bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 
•	 Presta apoio administrativo ao funciona-

mento da Secretaria;
•	 Planeja, coordena e supervisiona as 

atividades de comunicação social, relações inter 
institucionais e publicações, divulgação e acom-
panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

•	 Supervisiona o controle de necessidade 
de materiais e serviços por secretarias para  com-
pras diretas ou licitações;

•	 Participa de licitações referente a com-
pra de materiais para estoque e equipamentos 
diversos;

•	 Coordena eventos de interesse da Ad-
ministração Municipal, tais como: inaugurações, 
reuniões, entrevistas e etc;

•	 Promove a comunicação social da Pre-
feitura Municipal através de campanhas publicitá-
rias, eventos, website e outras mídias, atividades 
de cerimonial, organizando eventos e promoven-

do orientação ao Prefeito e demais servidores vi-
sando o cumprimento de protocolo na recepção 
de autoridades em geral.

•	 Elabora o planejamento das atividades;
•	 Presta informações à Ouvidoria Munici-

pal;
•	 Acompanha o planejamento orçamen-

tário, objetivando alcançar a excelência no desen-
volvimento das funções institucionais.

•	 Responsável por coordenar e supervi-
sionar a execução de convênios firmados com a 
Prefeitura de Votuporanga ou Secretaria específi-
ca, sua prestação de contas e os recursos finan-
ceiros disponibilizados;

•	 Participa do processo de elaboração de 
leis, decretos e demais atos normativos de inte-
resse da secretaria;

•	 Supervisiona os serviços prestados pe-
los servidores da Secretaria;

•	 Analisa e responde requerimentos e 
toma as medidas necessárias;

•	 Emiti parecer técnico;
•	 Responsável pela emissão de relatórios 

e declarações para o Tribunal de Contas do Esta-
do;

•	 Promove o levantamento de informa-
ções para subsidiar o processo decisório da Se-
cretaria /Gestor;

•	 Propõe e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho e/ou prédio da Secretaria;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
das execuções dos contratos da Secretaria; 

•	 Responsável por propor projetos de 
interesse do Município e acompanhar sua execu-
ção;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Elaborar e acompanhar a execução de 
peças de planejamento da Secretaria, ou seja, 
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or-
çamentárias) e LOA (Lei Orçamentária Anual). 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

ASSESSOR DE GESTÃO ADMINISTRATIVA
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Descrição de atribuições:
•	 Assessora no planejamento das ações 

e necessidades da equipe de trabalho com vistas 
à consecução dos objetivos propostos;

•	 Coordena as atividades da equipe de 
trabalho;

•	 Assessora no acompanhamento e con-
trole dos resultados do trabalho, provendo ações 
de melhoria nos processos;

•	 Organiza os recursos humanos e mate-
riais necessidade ao desempenho das atividades 
de sua competência;

•	 Provê a coordenação de informações 
relevantes à melhoria dos processos;

•	 Revisa instruções técnicas e informa-
ções em geral;

•	 Mantém fluxos de informações geren-
ciais visando à melhoria dos processos de gestão;

•	 Assessora nas análises de viabilidade 
técnica e econômica de projetos;

•	 Provê ações de controle dos processos 
e rotinas de trabalho;

•	 Desenvolve outras atividades correlatas 
aos princípios constitucionais da administração 
pública.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

ASSESSOR EXECUTIVO DE PESSOAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento de servido-

res, prestando esclarecimentos sobre os direitos e 
deveres conforme legislação vigente;

•	 Supervisiona à emissão e envio de cor-
respondências diversas (certidões, memorandos, 
ofícios, circulares, etc);

•	 Assessora na elaboração, controle e 
acionamento da Apólice de Seguro de Vida em 
Grupo facultativo; 

•	 Assessora nos processos de conferên-
cia de cartões de ponto;

•	 Chefia a implantação e manutenção 

dos relógios de ponto, além de orientar quanto ao 
manuseio dos mesmos e seus softwares de trata-
mento de ponto;

•	 Participa na elaboração de pedidos de 
abertura de processos licitatórios, compras de ma-
teriais, equipamentos e serviços inerentes à área; 

•	 Supervisiona a realização de recadas-
tramentos anuais de servidores aposentados/pen-
sionistas;

•	 Supervisiona a entrega e controle de 
vales-transportes a servidores e estagiários;

•	 Assessora na emissão de relatórios di-
versos para apoio a outras atividades (Folha de 
Pagamento, Férias, Controle de Horas Extras e 
etc);

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

ASSESSOR DE SAÚDE PÚBLICA
Descrição de atribuições:
•	 Assessora no planejamento das ações 

e necessidades da equipe de trabalho com vistas 
à consecução dos objetivos propostos;

•	 Coordena as atividades da equipe de 
trabalho;

•	 Assessora no acompanhamento e 
controle dos resultados do trabalho, promovendo 
ações de melhoria nos processos;

•	 Organiza os recursos humanos e ma-
teriais as necessidade para o desempenho das 
atividades de sua competência;

•	 Coordena projeto para a melhoria dos 
processos;

•	 Revisa instruções técnicas e informa-
ções em geral;

•	 Mantém fluxos de informações geren-
ciais visando à melhoria dos processos de gestão;

•	 Assessora nas análises de viabilidade 
técnica e econômica de projetos;

•	 Provê ações de controle dos processos 
e rotinas de trabalho;

•	 Participa de reuniões quando solicitado;

•	 Desenvolve outras atividades correlatas 
aos princípios constitucionais da administração 
pública.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO EM SAÚDE
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a confecção de releases;
•	 Supervisiona e coordena e elaboração 

de clippings;
•	 Responsável pela comunicação interna 

e externa da Secretaria de Saúde;
•	 Promove o agendamento de entrevista 

para o Secretário de Saúde;
•	 Acompanha o Secretário de Saúde nos 

eventos do município;
•	 Determina que registrados os eventos 

da Secretaria de Saúde;
•	 Promove o levantamento de informa-

ções a serem transmitidas à imprensa;
•	 Planeja, elabora e coordena campa-

nhas da Secretaria de Saúde;
•	 Coordena o TV Prefeitura.
•	 Responsável por realizar as avaliações 

de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

██ ANEXO   I A
GABINETE CIVIL
SETOR DE CONTROLE DE BANCO DE ALI-

MENTOS
       Descrição de atribuições:
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•	 Planeja, organiza, coordena, orienta, 
acompanha e avalia os serviços do Banco de ali-
mentos;

•	 Responsável por elaborar e manter 
controle de estoque dos produtos recebidos, bem 
como, informações sobre o prazo de validade;

•	 Manter-se atualizado sobre as normas 
relacionadas á distribuição de alimentos;

•	 Gerencia o recebimento, armazena-
mento e distribuição dos produtos;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE MANUTENÇÃO DE FROTAS
Descrição de atribuições:
•	 Administra a frota de veículos da Secre-

taria; 
•	 Controla o consumo de combustíveis e 

lubrificantes dos veículos que integram a frota da 
Secretaria; 

•	 Responsável por providenciar a manu-
tenção e reparos da frota de veículos; 

•	 Acompanha a vigência e a execução 
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustíveis e lubrifi-
cantes, reposição de peças, manutenção e reparo 
da frota de veículos e etc;

•	 Acompanha a regularidade da frota dos 
veículos quanto ao licenciamento anual e paga-
mento de demais tributos, taxas e impostos; 

•	 Propõe à Secretaria competente a 
alienação ou a doação de veículos obsoletos e 
inservíveis, e, concluído o processo, promove, em 
conjunto com o Setor de Patrimônio Físico, a res-
pectiva baixa da frota; 

•	 Responsável por inspecionar se a docu-
mentação exigida para o transporte dos Agentes 
Operacionais VII - Direção Veicular estão dentro 
do prazo de validade (CNH e Cursos obrigatórios); 

•	 Supervisiona a recepção e o encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para 
as Secretarias competentes;

•	 Presta suporte no atendimento aos usu-
ários;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE ADMI-
NISTRATIVO E LEGISLATIVO

Descrição de atribuições:
•	 Elaboração de projetos de Lei, Decre-

tos, Portarias e etc;
•	 Elaboração de Ofícios e demais comu-

nicações oficiais;
•	 Supervisiona protocolo, distribuição de 

correspondências e arquivo de documentos;
•	 Supervisiona controle de publicações 

oficiais do Município.
•	 Assessora o Prefeito Municipal sobre os 

documentos elaborados. 
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

 DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL E EVEN-
TOS

            Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e participa de promoções, 

eventos e cerimônias, no âmbito da Administração 
Municipal;

•	 Promove contatos com o público exter-
no e interno, prestando informações de interesse 
coletivo;

•	 Coordena a recepção, elaboração e ex-
pedição de convites e lista de presença;

•	 Presta assessoria à Divisão de Comuni-
cação Social e ao Gabinete Civil;

•	 Mantém articulação com os serviços 

homólogos das prefeituras, órgãos do Governo 
do Estado e Governo Federal, além de entidades 
vinculadas;

•	 Supervisiona a elaboração da agenda 
externa e interna do Prefeito;

•	 Supervisiona a elaboração de roteiros 
para documentários, vídeos e demais produções 
em áudio e vídeo, bem como de material impres-
so.

•	 Acompanha a gravação de áudios de 
material publicitário ou informativo;

•	 Acompanha a gravação e produz o pro-
grama radiofônico “Conversa com o Prefeito”.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierarquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

              DIVISÃO DE COMUNICAÇÃO SOCIAL
              Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a produção de todo o 

conteúdo jornalístico para imprensa, site, intranet,  
público interno e externo;

•	 Supervisiona os estagiários dos cursos 
correlatos à área;

•	 Coordena o atendimento às solicitações 
da imprensa;

•	 Assessora na organização de entrevis-
tas coletivas;

•	 Promove cobertura jornalística de even-
tos da Prefeitura com atendimento à imprensa e 
TV Prefeitura (matérias em vídeos que ficam no 
site da Prefeitura);

•	 Coordena a produção de fotos de even-
tos e reuniões para ilustrar as matérias produzi-
das;

•	 Supervisiona o envio de releases para 
imprensa;

•	 Assessora quanto ao conteúdo disponi-
bilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;

•	 Coordena o recolhimento, redação, re-
gistro através de imagens e de sons.

•	 Promove a interpretação e a organiza-
ção de informações e notícias a serem difundidas, 
expondo, analisando e comentando os aconteci-
mentos. 
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•	 Supervisiona a seleção, revisão e pre-
paro definitivo das matérias jornalísticas a serem 
divulgadas em jornais, revistas, televisão, rádio, 
internet, assessorias de imprensa e quaisquer ou-
tros meios de comunicação;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

 ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrição de atribuições:
•	 Promove o monitoramento de mídias 

sociais, atendendo solicitações, elaborando con-
teúdos e etc;

•	 Assessora no gerenciamento do site da 
Prefeitura;

•	 Desenvolve e envia releases para o 
mailing e imprensa;

•	 Assessora no gerenciamento do conte-
údo da intranet;

•	 Presta atendimento pessoal, digital e 
telefônico à imprensa e as Secretarias Municipais;

•	 Fotografa eventos, reuniões, obras, de-
núncias e etc;

•	 Promove a edição de imagens quando 
necessário;

•	 Promove cobertura jornalística com 
atendimento a imprensa e TV Prefeitura.	

•	 Recolhe, redigi, registra através de 
imagens e de sons, interpretam e organizam infor-
mações e notícias a serem difundidas, expondo, 
analisando e comentando os acontecimentos. 

•	 Promove a seleção, revisão e preparo 
definitivo das matérias jornalísticas a serem divul-
gadas em jornais, revistas, televisão, rádio, inter-
net, assessorias de imprensa e quaisquer outros 
meios de comunicação;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Assessoria 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

 
██ ANEXO II
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE

DIVISÃO DE COORDENAÇÃO ADMINISTRA-
TIVA

Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento telefônico, 

ao público em geral e as Secretarias Municipais;
•	 Assessora o Secretário, diretores, seto-

res e áreas;
•	 Coordena a organização da agenda do 

Secretário e auditório;
•	 Supervisiona a elaboração de requi-

sição de materiais da Secretaria da Cidade e de 
todos os órgãos vinculados;

•	 Promove o controle de notas fiscais, 
juntamente com os empenhos e dar seguimento;

•	 Elabora ofícios, memorandos e demais 
comunicações oficiais;

•	 Presta informações sobre os servidores 
ao Secretário Municipal; 

•	 Responsável pela prestação de contas 
de miúdas;

•	 Mantém contato com outras secretarias 
e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

•	 Assessora na organização de eventos 
promovidos pela Secretaria;

•	 Presta informações as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

 SETOR DE CONTROLE DE FREQUÊNCIA 
DE PESSOAL

           Descrição de atribuições:
•	 Controla a programação de férias;
•	 Controla o lançamento de faltas legais e 

licenças na Intranet;
•	 Controle de hora extra prévia e final;
•	 Coordena o fechamento do ponto dos 

funcionários (cartões, horas extras, memorandos);
•	 Promove o controle dos servidores in-

cluídos no Programa de Auxilio Desemprego, “Vo-

tuporanga em Ação” e Votuporanga em Ação 2” 
(cartões de ponto, faltas, substituições);

•	 Promove o controle de ponto dos esta-
giários; 

•	 Assessora na entrega e controle na en-
trega de EPI´s (Equipamentos de Proteção Indivi-
dual);

•	 Assessora no controle e entrega de uni-
formes;

•	 Promove e transmite aos servidores 
todos os comunicados vindos da Prefeitura com 
entrega de documentos, assinaturas, etc;

•	 Responsável pela elaboração de ofícios 
e memorandos; 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Área confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

 ÁREA DE CONTROLE DE CENTROS DE 
EDUCAÇÃO E CIDADANIA

            Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades desenvolvi-

das no Centro de Educação Cidadania;
•	 Coordena os projetos de: Capoeira e 

Arte do Desenho;
•	 Coordena os Campeonatos de: Truco, 

Futebol, Malha e etc;
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc.
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Área confor-
me os ditames legais;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

           ÁREA DE INFORMÁTICA PÚBLICA
            Descrição de atribuições:
•	 Assessora na Gestão Regional do Pro-

grama;
•	 Elabora relatório semanal, mensal e 

anual dos atendidos pelo programa;
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•	 Solicita manutenção para os computa-
dores;

•	 Treina monitores para atuarem Acessa 
São Paulo;

•	 Responsável pelo bom andamento do 
programa;

•	 Supervisiona o material utilizado para a 
execução do programa;

•	 Acompanha o fluxo de usuários; 
•	 Supervisiona e coordena todas as uni-

dades do Município;
•	 Promove a divulgação do programa e 

suas funções;
•	 Elabora documentos oficiais para a ges-

tão do programa.
•	 Acompanha as orientações regionais 

do programa;
•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Área confor-
me os ditames legais;

•	 Definir diretrizes, planejar, coordenar 
e supervisionar ações, monitorando resultados e 
fomentando políticas de mudança.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

         
  ÁREA DE LIMPEZA URBANA
           Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades designadas 

aos servidores operacionais.
•	 Coordena os serviços de manutenção, 

limpeza e paisagismo das Praças e logradouros 
públicos.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Área confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-

relatas que lhe forem determinadas.
    ÁREA DE SUPORTE À GESTÃO
           Descrição de atribuições:	
•	 Assessora o Secretário, diretores, seto-

res e áreas;
•	 Presta informações as Secretarias, Sin-

dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado. 

•	 Promove suporte administrativo, auxi-
liando o secretário no arranjo organizacional e nos 
processos de gestão;

•	 Participa do planejamento, na organiza-
ção, na supervisão e na integração dos servidores 
e da estrutura administrativa da secretaria;

•	 Dá suporte na resolução das demandas 
internas e externas da secretaria;

•	 Responsável pelo controle dos termos 
de convênios, bem como sua regularização em 
caso de vencimento ou aditamento;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Área confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

        
   DIVISÃO DE AÇÕES COMUNITÁRIAS E 

DEFESA CIVIL
           Descrição de atribuições:
•	 Participa da conclusão do 2º Ciclo de 

Cidades Resilientes.
•	 Atendimento ao público interno e exter-

no;
•	 Articula, coordena e gerencia as ações 

de defesa civil em nível municipal;
•	 Mantém atualizadas e disponíveis as 

informações relacionadas com a defesa civil;
•	 Elabora e implementa planos diretores 

de defesa civil, planos de contingência e de ope-
rações, bem como programas e projetos relacio-
nados com o assunto;

•	 Provisiona recursos orçamentários pró-
prios necessários às ações assistenciais, de re-
cuperação ou preventivas, como contrapartida às 
transferências de recursos da União, na forma da 

legislação vigente;
•	 Promove a capacitação dos servidores 

para as ações de defesa civil;
•	 Promove a inclusão dos princípios de 

defesa civil, nos currículos escolares da rede 
estadual de ensino médio e fundamental, propor-
cionando todo apoio à comunidade docente no 
desenvolvimento de material pedagógico-didático 
para esse fim;

•	 Propõe à autoridade competente a ho-
mologação de situação de emergência e de esta-
do de calamidade pública, de acordo com critérios 
estabelecidos pelo CONDEC - Sistema Nacional 
de Informações de Defesa do Consumidor - e, 
em casos excepcionais, definidos pelo CONDEC 
- Sistema Nacional de Informações de Defesa do 
Consumidor, a sua decretação;

•	 Apoia a coleta, a distribuição e o contro-
le dos suprimentos necessários ao abastecimento 
da população atingida em situação de desastres;

•	 Promove nos Municípios, em articula-
ção com as COMDECs - Coordenadorias Munici-
pais de Defesa Civil, ou órgãos correspondentes, 
a organização e a implementação de comandos 
operacionais a serem utilizados como ferramenta 
gerencial para comandar, controlar e coordenar as 
ações emergenciais, em circunstâncias de desas-
tres;

•	 Capacita e apoia os Municípios a proce-
derem à avaliação de danos e prejuízos nas áreas 
atingidas por desastres;

•	 Participa dos Sistemas: de Informa-
ções sobre Desastres no Brasil, de Monitoração 
de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, 
de Respostas aos Desastres, de Auxílio e Aten-
dimento à População, e de Prevenção e Recons-
trução, no âmbito do SINDEC - Sistema Nacional 
de Informações de Defesa do Consumidor - como 
também, promover a criação e a interligação de 
centros de operações;

•	 Orienta as vistorias de áreas de risco, 
intervir ou recomendar a intervenção preventiva, o 
isolamento e a evacuação da população de áreas 
e de edificações vulneráveis;

•	 Realiza exercícios simulados para trei-
namento das equipes e aperfeiçoamento dos pla-
nos de contingência;

•	 Dá prioridade ao apoio às ações pre-
ventivas e às relacionadas com a minimização de 
desastres.

•	 Coordena ações que previnem situa-
ções de risco, protegendo pessoas e patrimônios 
de situações de emergência.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
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segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

           SETOR DE DEFESA CIVIL
           Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento ao público 

interno e externo;
•	 Mantém atualizadas e disponíveis as 

informações relacionadas com a defesa civil;
•	 Assessora na execução de planos dire-

tores de defesa civil, planos de contingência e de 
operações, bem como programas e projetos rela-
cionados com o assunto;

•	 Assessora na capacitação dos servido-
res para as ações de defesa civil;

•	 Determina a coleta, a distribuição e o 
controle dos suprimentos necessários ao abas-
tecimento da população atingida em situação de 
desastres;

•	 Assessora o município a procederem à 
avaliação de danos e prejuízos nas áreas atingi-
das por desastres;

•	 Conhece e utiliza os Sistemas: de In-
formações sobre Desastres no Brasil, de Moni-
toração de Desastres, de Alerta e Alarme de De-
sastres, de Respostas aos Desastres, de Auxílio 
e Atendimento à População, e de Prevenção e 
Reconstrução, no âmbito do SINDEC - Sistema 
Nacional de Informações de Defesa do Consu-
midor  - como também, promover a criação e a 
interligação de centros de operações;

•	 Acompanha as vistorias de áreas de ris-
co, solicitar intervenção preventiva, o isolamento e 
a evacuação da população de áreas e de edifica-
ções vulneráveis;

•	 Assessora na realização exercícios si-
mulados para treinamento das equipes e aperfei-
çoamento dos planos de contingência;

•	 Dá prioridade ao apoio às ações pre-
ventivas e às relacionadas com a minimização de 
desastres.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Coordena as atividades designadas aos 
servidores operacionais.

•	 Coordena os serviços de manutenção 

de guias e sarjetas, bueiros e etc em logradouros 
públicos.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

           DIVISÃO DE CONTROLE E FISCALI-
ZAÇÃO

           Descrição de atribuições:
•	 Coordena e supervisiona a fiscalização 

a ser realizada dia-a-dia na cidade referente a: 
calçadas, terrenos, quintais enviadas pela SECEZ 
- Setor de Controle de Endemias e Zoonoses - ou 
munícipes e etc;

•	 Coordena o atendimento às reclama-
ções e denúncias encaminhadas pela Ouvidoria 
Municipal pelos Agentes Fiscais.

•	 Responde pelas atividades da Divisão 
de Controle e Fiscalização.

•	 Responsável por capacitar os fiscais 
quanto à abordagem a ser realizada diante do 
munícipe a ser autuado, bem como a legislação 
aplicável no exercício da atividade de fiscalização.

•	 Planeja: períodos de férias, abonos, 
atestados pelo programa Intranet, como também 
as solicitações prévia e final de horas extras da 
equipe de Agentes Fiscais.

•	 Apoia a fiscalização da SAEV - Superin-
tendência de Água, Esgotos e Meio Ambiente de 
Votuporanga - no treinamento e lançamento das 
multas referente a Poda de árvores;

•	 Requer os lançamentos de multas, ta-
xas e  etc nos cadastros dos munícipes;

•	 Supervisiona a elaboração de controle 
mensal e diário das atividades realizadas.

•	 Emite parecer sobre o cancelamento de 
débitos;

•	 Presta informações as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

         
  SETOR DE FISCALIZAÇÃO DE POSTURAS
           Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração de conteúdo 

probatório para a defesa de processos por parte 
da Prefeitura;

•	 Coordena as ações de fiscalização em 
estradas municipais, terrenos, calçadas e etc;

•	 Promove a verificação de compromis-
sários para possibilitar que os fiscais realizem 
autuações;

•	 Supervisionar o controle das fotos tira-
das pelos fiscais no dia-a-dia para embasar suas 
autuações;

•	 Coordena a triagem trimestralmente re-
alizada pela Prefeitura nos terrenos em desacordo 
com a legislação;

•	 Assessora no atendimento de reclama-
ções feitas pelos munícipes pelo telefone;

•	 Coordena os atendimentos às recla-
mações e acompanhar qual a medida tomada e 
promover seu registro. 

•	 Promover ações de capacitação aos 
servidores quanto a legislação aplicável a ativida-
de de fiscalização.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

          DIVISÃO DE SERVIÇOS AO CIDADÃO
          Descrição de atribuições:
•	 Coordena o atendimento ao público e 

as Secretarias Municipais;
•	 Supervisiona os Setores e Áreas: Ter-

minal Rodoviário, Cemitério e Velório, Controle 
de Órgãos Conveniados, Proteção e Serviços ao 
Cidadão e Informática Pública, Limpeza Urbana, 
Controle de Centros de Controle e Cidadania e 
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Controle de Pessoal. 
•	 Auxilia na coordenação e gerenciamen-

to das ações de defesa civil em nível municipal
•	 Participa da conclusão do 2º Ciclo de 

Cidades Resilientes.
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

  
 SETOR DE ADMINISTRAÇÃO FUNERÁRIA
           Descrição de atribuições:
•	 Planejar, organizar, controlar, distribuir e 

executar as atividades do Cemitério e Velório Mu-
nicipal; 

•	 Supervisionar os serviços de higiene, 
organização e limpeza; 

•	 Supervisionar a emissão de guias de 
recolhimento de taxas de velório, sepultamento 
e outras, e posteriormente o controle dos recolhi-
mento bancários;

•	 Coordenar o atendimento o público em 
geral para informações e serviços de utilização do 
cemitério e velório, exumações, sepultamentos e 
outros;

•	 Supervisionar e assessorar os servido-
res quanto aos procedimentos de: sepultamentos, 
exumações e etc de acordo com as programações 
diárias;

•	 Propor e supervisionar as manutenções 
de sepulturas, muros, ruas internas e outras que 
se fizerem necessárias para manter a organiza-
ção do cemitério e velório;

•	 Supervisionar a inclusão de dados e 
sua atualização no sistema informatizado de con-
trole de sepulturas, para fornecimento de informa-
ções ao público e aos demais interessados;

•	 Supervisionar e garantir a vigilância no-
turna no cemitério e velório.

•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Definir diretrizes, planejar, coordenar 
e supervisionar ações, monitorando resultados e 

fomentando políticas de mudança.
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

 SETOR DE TERMINAL RODOVIÁRIO
          Descrição de atribuições:
•	 Planeja, programa, distribui e executa 

as atividades do Terminal Rodoviário;
•	 Elabora as escalas de trabalho dos ser-

vidores do setor;
•	 Controla a frequência dos servidores do 

setor;
•	 Acompanha e controla a utilização do 

terminal rodoviário pelas empresas de ônibus 
(plataformas, cargas e descargas).

•	 Supervisiona os serviços de limpeza di-
ária e organização das dependências internas e 
externas do terminal rodoviário;

•	 Controla e recolher tarifas de embarque 
não cobradas nos guichês das empresas de ôni-
bus;

•	 Controla e recolhe tarifas de guarda vo-
lumes;

•	 Elabora planilha das tarifas vendidas 
pelas empresas de ônibus nas passagens e soli-
citar ao Setor de Lançadoria a emissão de boletos 
para recolhimentos dos valores aos cofres da Pre-
feitura;

•	 Mantém sistema de iluminação do ter-
minal rodoviário em condições normais de lumino-
sidade e segurança;

•	 Controla o acesso e permanência de 
pessoas estranhas nas dependências do terminal 
rodoviário;

•	 Administra conflitos de interesses dos 
comerciantes, taxistas, moto taxistas e outros nas 
dependências do terminal rodoviário;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE PROTEÇÃO E DEFESA 
DO CONSUMIDOR

          Descrição de atribuições:
•	 Coordena o atendimento ao público;
•	 Promove a mediação de conflitos e a 

realização de audiências;
•	 Atua como gestora do Sistema Nacional 

de Defesa do Consumidor;
•	 Promove a realização de Palestras de 

Educação para o Consumo, em órgãos de classe 
e orientações técnicas;

•	 Supervisiona a coleta e divulgação de 
pesquisa de preço;

•	 Coordena a fiscalização dos estabeleci-
mentos comerciais;

•	 Coordena campanhas de conscientiza-
ção, comemorativas e etc.

•	 Supervisiona a elaboração do cadastro 
de reclamações fundamentadas e sua divulgação 
conforme Art. 44 do Código de Defesa do Consu-
midor;

•	 Coordena a expedição de notificações 
aos fornecedores;

•	 Elabora despachos e emiti parecer em 
processos administrativos, como instância de jul-
gamento;

•	 Atende as convocações da Fundação 
Procon/SP;

•	 Promove relações institucionais com a 
Fundação Procon e órgãos reguladores;

•	 Planeja e propõe atividades para de-
senvolvimento da política de Defesa do Consumi-
dor no âmbito Municipal;

•	 Responde as indicações enviadas pela 
Câmara Municipal;

•	 Coordena os estagiários do Curso de 
Direito;

•	 Supervisiona e assessora no controle 
de atendimentos e relatórios analítico e estatístico 
à Fundação Procon/SP com base no SINDEC;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

SETOR DE FISCALIZAÇÃO, PROTEÇÃO E 
DEFESA DO CONSUMIDOR
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          Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades de fiscaliza-

ção do Procon;
•	 Assessora o atendimento ao público via 

telefone e e-mail, para sanar dúvidas de consumo 
do Procon;

•	 Assessora nas audiências realizadas 
pelo Procon;

•	 Promove ações de educação para o 
consumo;

•	 Coordena palestras Educativas ao con-
sumo;

•	 Técnico do SINDEC - Sistema Nacional 
de Informações de Defesa do Consumidor; 

•	 Elabora relatórios mensais à Fundação 
Procon/SP – analítico e estatístico com base no 
SINDEC - Sistema Nacional de Informações de 
Defesa do Consumidor; 

•	 Elabora o Cadastro Nacional de Recla-
mações Fundamentadas;

•	 Participa de audiências;
•	 Coordena o arquivamento e baixa de 

processos administrativos;
•	 Auxilia na supervisão de estagiários; 
•	 Presta orientação à fornecedores no co-

mércio local.
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

██ ANEXO III
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E 

TURISMO
           DEPARTAMENTO DE CULTURA
           Descrição de atribuições:
•	 Planeja e define o calendário oficial de 

eventos artísticos e culturais do município; 
•	 Desenvolve ações e incentivos originá-

rios da Lei de Incentivo a Cultura; 
•	 Desenvolve ações consoantes a Lei de 

Preservação do Patrimônio Histórico e Cultural; 
•	 Planeja e gerencia atividades desenvol-

vidas no âmbito cultural; 
•	 Promove oficinas artístico-culturais; 
•	 Planeja e supervisiona a organização 

de Festivais e Mostras culturais; 
•	 Incentiva a organização e formação de 

grupos teatrais; 
•	 Promove a divulgação em periódicos as 

atividades culturais realizadas pelo Departamento 
de Cultura;

•	 Promove o resgate, difusão, manuten-
ção, desenvolvimento, aprimoramento e divulga-
ção da cultura em todas as suas formas de mani-
festação, bem como o aproveitamento das suas 
potencialidades para a preservação da memória 
do povo, da educação das pessoas e das comuni-
dades e a imagem do Município;

•	 Capta e aplica recursos para a instala-
ção e a manutenção de espaços culturais no Mu-
nicípio;

•	 Cria instrumentos para a defesa e o res-
gate do patrimônio histórico-artístico-cultural do 
Município;

•	 Incentiva a pesquisa no campo das ar-
tes e da cultura;

•	 Preserva o folclore e as tradições po-
pulares regionais e locais, assim como patrocinar 
espetáculos congêneres;

•	 Realiza promoções destinadas à inte-
gração social da população, visando à elevação 
de seu nível cultural e artístico e à conscientização 
sobre a importância de sua história, de seus cos-
tumes e de sua tradição;

•	 Realiza palestras para alunos da rede 
municipal de ensino;

•	 Colabora com as pesquisas dos alunos 
e professores da cidade;

•	 Colabora com Monumento/Obelisco 
histórico. 

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Depar-
tamento conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE BIBLIOTECA
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia, conserva e difunde o acervo, 

de acordo com as normas, recomendações e pro-
tocolos vigentes; 

•	 Proporciona instrumentos de informa-
ção para a atualização e produção do conheci-
mento; 

•	 Propicia o estudo e a investigação em 
fontes de informação científica e cultural; 

•	 Gerencia as atividades e os recursos 
disponíveis;

•	 Promove o aperfeiçoamento contínuo 
da política de desenvolvimento de coleções e ela-
bora a relação de títulos a serem adquiridos para 
o acervo; 

•	 Divulga o patrimônio cultural, técnico, 
científico e artístico.

•	 Difunde a importância da leitura e os 
benefícios do uso da informação; 

•	 Preserva e dissemina o conhecimento; 
•	 Formula e implementa políticas para o 

desenvolvimento de serviços da biblioteca; 
•	 Promove programas de leitura e even-

tos culturais;
•	 Planeja políticas para os serviços da 

biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servi-
ços, de acordo com o Projeto Político Pedagógico 
da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE RETRANSMISSÃO DE TV
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela operação de sinais 

de TV;
•	 Promove e assessora a operacionaliza-

ção dos equipamentos retransmissores de TV;
•	 Supervisiona a manutenção dos equi-

pamentos elétricos / eletrônicos;
•	 Supervisiona, controla, informa e dirige 

os sinais de áudio e vídeo para as Emissoras de 
TV;

•	 Identifica novas tecnologias de opera-
cionalização;

•	 Executa controle de sinais;
•	 Decidi em caso de problemas nos sinais 

e etc.
•	 Responsável pela avaliação de desem-

penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE MUSEUS E PATRIMÔNIO HISTÓ-
RICO



                   

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

      

Conforme
Lei Municipal
nº 5.387,
de 19 de fevereiro
de 2014

Página 11 de 66Ano I | Edição nº 11Terça-feira, 20 de outubro de 2015

Descrição de atribuições:
•	 Elabora projetos e atividade de ação 

educativa;
•	 Gerencia relatórios mensais de ativida-

des;
•	 Elabora projetos de tombamento;
•	 Realiza inventário cultural;
•	 Coordena as atividades de monitoria, 

quando da visita de alunos ao Museu;
•	 Realiza catalogação dos objetos e 

obras existentes no museu;
•	 Promove o adequado acondicionamen-

to dos objetos/obras;
•	 Supervisiona a limpeza do Museu;
•	 Atualiza e adiciona dados no sistema de 

projetos;
•	 Elabora Roteiros culturais;
•	 Realiza palestras sobre o Museu e Pa-

trimônio Histórico;
•	 Coordena orientação de pesquisa;
•	 Supervisiona o Atendimento ao público;
•	 Parcerias com IPHAN (Instituto de Pa-

trimônio Histórico e Artístico Nacional), IBRAM 
(Instituto Brasileiro de Museus), SISEM (Sistema 
Estadual de Museus);

•	 Propõe parcerias com museus regio-
nais;

•	 Coordena exposições temporárias lo-
cais, circulação regional e etc;

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE EVENTOS CULTURAIS
Descrição de atribuições:
•	 Assessora na definição do calendário 

oficial de eventos artísticos e culturais do municí-
pio; 

•	 Elabora orçamentos para executar pla-
nos de ação;

•	 Coordena ações e incentivos originários 
da Lei de Incentivo a Cultura; 

•	 Promove a divulgação de ações conso-
antes a Lei de Preservação do Patrimônio Históri-
co e Cultural; 

•	 Coordena as atividades desenvolvidas 

no âmbito cultural; 
•	 Supervisiona as oficinas artístico-cultu-

rais; 
•	 Coordena a organização de Festivais e 

Mostras culturais; 
•	 Organiza e forma grupos teatrais; 
•	 Assessora a divulgação em periódicos 

as atividades culturais realizadas pelo Departa-
mento de Cultura;

•	 Direciona a pesquisa no campo das ar-
tes 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 
histórico. 

•	 Seleciona e viabiliza locais para realiza-
ção de Eventos;

•	 Viabiliza alimentação, recursos de áu-
dio visual e outros itens necessários a realização 
de eventos;

•	 Elaboração de ofícios, memorandos e 
demais comunicações oficiais;

•	 Realiza pesquisas, buscando novos 
eventos;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE EDUCAÇÃO MUSICAL
Descrição de atribuições:
•	 Presta Contas à Secretaria da Cultura e 

Turismo, através do Departamento de Cultura;
•	 Atende as solicitações da Prefeitura do 

Município de Votuporanga e a Secretaria da Cul-
tura e Turismo;

•	 Mantém informado a Secretaria da Cul-
tura e Turismo sobre os acontecimentos e mudan-

ças referente ao Projeto Musica na Escola e Es-
cola de Artes, bem como, o seu desenvolvimento, 
sua necessidade e realização;

•	 Coordena o Projeto Música na Escola;
•	 Elabora e organiza toda a documenta-

ção referente ao Projeto Música na Escola e Es-
cola de Artes;

•	 Responsável pelo controle do Termo de 
Responsabilidade de Patrimônio Público, Termo 
de Responsabilidade do Instrumento (empresta-
do para o aluno) e empréstimo de livros, vídeos e 
DVD para os alunos;

•	 Planeja e administra o horário dos pro-
fessores e alunos;

•	 Atende e mantém contato com pais e 
professores;

•	 Promove o controle de justificativas re-
ferentes à falta de alunos e professores;

•	 Desenvolve e organiza material peda-
gógico solicitado pelos professores e dos progra-
mas de cursos para que tenham o mesmo direcio-
namento;

•	 Controla agenda e coordena as apre-
sentações, bem como, som, iluminação, reserva 
do local, divulgação, convite e programação;

•	 Agenda a defini o tema da apresenta-
ção do ano, como também, o relatório de acordo 
com a apresentação;

•	 Supervisiona a limpeza da Escola de 
Artes e da Concha Acústica para os eventos;

•	 Realiza pesquisa sobre formação musi-
cal e formação pedagógicas;

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE TURISMO
Descrição de atribuições:
•	 Define as diretrizes para o desenvolvi-

mento econômico tendo como principal indutor a 
atividade turística;

•	 Promove o turismo dando o suporte 
institucional para a integração social e econômica 
com os demais setores da sociedade, estimulan-
do a dinâmica e a capacitação dos recursos volta-
dos para a atividade;

•	 Planeja, organiza e executa as ações 
na área do turismo, de forma integrada com as de-
mais secretarias e instituições públicas e privadas;
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•	 Administra tecnicamente a política mu-
nicipal do turismo incorporando à mesma, novos 
conceitos tecnológicos e científicos;

•	 Elabora estudos e pesquisas sobre a 
demanda e oferta turística do Município, em par-
cerias com as demais esferas de governo bem 
como as instituições que atuam e representam o 
setor, mantendo um sistema de informações atua-
lizado e funcional;

•	 Gerencia os recursos do Fundo Mu-
nicipal de Turismo – FUNATUR, conforme de-
liberações do Conselho Municipal de Turismo, 
desenvolvendo ações em toda a cadeia produtiva 
de turismo, gerando oportunidades aos setores 
comercial, industrial e de serviço;

•	 Promove a articulação com as secre-
tarias responsáveis pela infra-estrutura e manu-
tenção da cidade, com vistas a manter as áreas 
turísticas permanentemente bem apresentadas, 
limpas e seguras;

•	 Articula com os setores envolvidos na 
atividade turística na busca de identificação das 
dificuldades e definições de soluções a serem 
adotadas no sentido de superar os entraves exis-
tentes e, ao mesmo tempo, potencializar soluções 
e resultados;

•	 Promove e mantém um calendário de 
eventos turísticos, artísticos, culturais, esportivos 
e sociais, integrando todos os setores envolvidos, 
de forma a valorizar as manifestações e produ-
ções locais;

•	 Promove a captação de investimentos 
públicos e privados.

•	 Planeja eventos e atividades que pro-
movam a economia, principalmente através do 
turismo;

•	 Estrutura, em parceria com as demais 
secretarias municipais diretamente envolvidas, 
projetos que visem à melhoria e à adequação da 
infra-estrutura do Município;

•	 Planeja a captação de investimentos 
públicos e privados para a melhoria da infra-es-
trutura turística, facilitando o desenvolvimento de 
parcerias para a viabilização de empreendimen-
tos;

•	 Promove a qualificação profissional em 
parceria com instituições especializadas, buscan-
do a permanente melhoria da qualidade da mão-
-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

•	 Procede, no âmbito do seu Órgão, à 
gestão e ao controle financeiro dos recursos or-
çamentários previstos na sua Unidade, bem como 
à gestão de pessoas e recursos materiais existen-
tes, em consonância com as diretrizes e regula-

mentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
•	 Responsável pela avaliação de desem-

penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE ATIVI-
DADES DO TURISMO

Descrição de atribuições:
•	 Mantém cadastros e bancos de dados 

relativos às áreas de atuação da Secretaria;
•	 Procede o planejamento, implementa-

ção e regulação das políticas de desenvolvimento 
do turismo no município;

•	 Formula diretrizes e promove a implan-
tação e execução de planos, programas, projetos 
e ações relacionadas ao turismo.

•	 Organiza e promove os diversos even-
tos, promoções e programas do Departamento de 
Turismo;

•	 Promove, isoladamente ou em parce-
ria com outras entidades (públicas ou privadas), 
ações destinadas a incrementar o turismo como 
fator de desenvolvimento, geração de riqueza, tra-
balho e renda; 

•	 Propõe, de forma continuada, medidas 
que objetivam a organização e expansão do turis-
mo no Município;

•	 Elabora o levantamento e mapeamento 
dos recursos turísticos, mantendo atualizado o ca-
dastro dos pontos turísticos do município;

•	 Cria e mantém atualizado sistema de 
informação turística do município;

•	 Assegura a proteção, conservação, re-
cuperação e valorização dos recursos turísticos 
no Município;

•	 Coordena as atividades turísticas em 
datas comemorativas;

•	 Responsável por ações que visam a se-
gurança dos motoristas, pedestres e etc;

•	 Coordena as atividades do Centro de 
Informações Turísticas;

•	 Supervisiona a organização do Festival 
Gastronômico de Outono, a Exposição de Orquí-
deas, Encontro de Carros Antigos;

•	 Administra as doações para projeto 
“Música na Escola”;

•	 Participa na confecção e organização 
da Decoração de Natal;

•	 Responsável pelo agendamento das 
atividade da Corporação Musical Zequinha de 
Abreu. 

•	 Responsável pela avaliação de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor 
conforme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

██ ANEXO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAÇÃO
DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMEN-

TAL
Descrição de atribuições:
•	 Assegura o cumprimento das políticas 

públicas do município para a educação; 
•	 Acompanha projetos desenvolvidos pe-

las unidades escolares; 
•	 Elabora, dá suporte, acompanha e ava-

lia as proposta pedagógica das unidades escola-
res; 

•	 Supervisiona semanalmente, através 
de reuniões com diretores e quinzenalmente com 
assessores pedagógicos das unidades escolares 
a proposta pedagógica; 

•	 Planeja, organiza e desenvolve em 
conjunto com o Secretário Municipal eventos da 
Secretaria Municipal da Educação; 

•	 Retransmiti conhecimentos adquiridos 
em cursos de atualização pedagógica e adminis-
trativa aos demais profissionais do magistério; 

•	 Presta suporte no atendimento ao públi-
co; 

•	 Supervisiona as unidades escolares; 
•	 Acompanha, avalia e controla o desen-

volvimento da programação do currículo; 
•	 Assisti e assessora o Secretário Muni-

cipal da Educação na programação global e nas 
tarefas de organização escolar, recrutamento, se-
leção e avaliação do pessoal; 

•	 Solicita abertura de sindicância no caso 
de descumprimento das regras propostas; 

•	 Elabora estudos técnicos a cerca do en-
sino municipal; 

•	 Supervisiona a elaboração e implanta-
ção dos planos de ensino; 

•	 Seleciona e fornece materiais didáticos; 
•	 Coordena e programa a execução das 

atividades de recuperação dos alunos;
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•	 Planeja e desenvolve em conjunto com 
os assessores pedagógicos e assessores de co-
ordenadoria pedagógica as orientações didático-
-pedagógicas para os profissionais do magistério, 
relativas a organização do trabalho;

•	 Dá suporte aos professores asseguran-
do a eficiência e a eficácia do desempenho dos 
mesmos; 

•	 Coordena, acompanha, avalia e contro-
la as atividades curriculares no âmbito das Unida-
des escolares; 

•	 Auxilia na elaboração, homologa e su-
pervisiona o cumprimento do calendário escolar;  

•	 Analisa, dá parecer e homologa os Pro-
jetos Políticos Pedagógicos.

•	 Defini demandas prioritárias para for-
mação continuada dos profissionais do magisté-
rio;

•	 Oferece subsídios para que a equipe 
gestora desenvolva as competências necessárias 
para função;

•	 Oportuniza momentos de troca de ex-
periências entre a equipe gestora das unidades 
escolares para fortalecimento das boas práticas;

•	 Elabora estudos técnicos a cerca do en-
sino municipal; 

•	 Utiliza os indicadores de avaliação para 
reorganização e feedback do trabalho desenvolvi-
do pelas unidades escolares e Secretaria da Edu-
cação;

•	 Verifica o cumprimento das metas esta-
belecidas; 

•	 Implementa protocolos de funciona-
mento das unidades escolares;

•	 Apresenta demanda para criação de 
normas para as unidades escolares;

•	 Assessora na implantação das normati-
zações;

•	 Executa ações propostas pela Secreta-
ria Municipal da Educação;

•	 Assessora nas solicitações de compra; 
•	 Participa da elaboração da visão e mis-

são institucional;
•	 Planeja as metas e objetivos educacio-

nais; 
•	 Oferece insumos para nortear políticas 

públicas relativas ao ensino fundamental por meio 
do levantamento das necessidades educacionais;

•	 Participa de reuniões com a equipe da 
Secretaria;

•	 Integra ações pedagógicas e adminis-
trativas;

•	 Subsidia a equipe do Departamento de 
Ensino Fundamental no trabalho de orientação e 
acompanhamento das ações pedagógicas das es-
colas;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas 
ao cargo;

DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO INFANTIL
Descrição de atribuições:
•	 Assegura o cumprimento das políticas 

públicas do município para a educação;
•	 Auxilia, dá suporte, acompanha e avalia 

a elaboração da proposta pedagógica das unida-
des escolares;

•	 Acompanha projetos desenvolvidos pe-
las unidades escolares;

•	 Coordena reuniões quinzenalmente 
com diretores e assessores de coordenadoria 
pedagógicos das unidades escolares sobre a pro-
posta pedagógica;

•	 Coordena reuniões semanais com a 
equipe pedagógica da SME para acompanha-
mento e orientação das atividades direcionadas 
as escolas;

•	 Planeja, organiza e desenvolve em 
conjunto com o Secretário Municipal eventos da 
Secretaria Municipal da Educação; 

•	 Retransmiti conhecimentos adquiridos 
em cursos de atualização pedagógica  aos profis-
sionais do magistério;

•	 Presta suporte no atendimento ao públi-
co;

•	 Supervisiona as unidades escolares;
•	 Defini demandas prioritárias para for-

mação continuada dos profissionais do magisté-
rio;

•	 Acompanha a implementação dos Pro-
jetos Políticos Pedagógicos e sugerir mudanças 
quando necessário;

•	 Oferece subsídios para que a equipe 
gestora desenvolva as competências necessárias 
para função; 

•	 Organiza material para apoio pedagógi-
co; 

•	 Planeja e desenvolve em conjunto com 
os assessores pedagógicos e assessores de co-
ordenadoria pedagógica as orientações didático-

-pedagógicas para os profissionais do magistério, 
relativas a organização do trabalho;

•	 Oportuniza momentos de troca de ex-
periências entre a equipe gestora das unidades 
escolares para fortalecimento das boas práticas;

•	 Propõe projetos prioritários para as ati-
vidades de ensino;

•	 Orienta e defini prioridades por meio de 
metas a curto, médio e longo prazo com a equipe 
gestora e assessores de coordenação pedagógi-
ca;

•	 Analisa, dá parecer e homologa os Pro-
jetos Políticos Pedagógicos;

•	 Defini indicadores de avaliação que 
permitam conhecer a qualidade das unidades de 
Educação Infantil, e suas demandas;

•	 Utiliza os indicadores de avaliação para 
reorganização e feedback do trabalho desenvolvi-
do pelas unidades escolares e Secretaria da Edu-
cação;

•	 Verifica o cumprimento das metas esta-
belecidas; 

•	 Implementa protocolos de funciona-
mento das unidades escolares;

•	 Apresenta demanda para criação de 
normas para as unidades escolares;

•	 Assessora a implantação das normati-
zações;

•	 Executa ações propostas pelo Secreta-
ria Municipal da Educação;

•	 Assessora na análise das solicitações 
de compra; 

•	 Participa da elaboração da visão e mis-
são institucional;

•	 Traça junto a equipe as metas e objeti-
vos educacionais; 

•	 Oferece insumos para nortear políticas 
públicas relativas a educação infantil por meio do 
levantamento das necessidades educacionais;

•	 Participa de reuniões com a equipe da 
Secretaria e equipe de trabalho;

•	 Integra ações pedagógicas e adminis-
trativas;

•	 Subsidia a equipe do Departamento 
de Educação Infantil no trabalho de orientação e 
acompanhamento das ações pedagógicas das 
escolas;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 
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•	 Executar outras atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE COORDENAÇÃO AD-

MINISTRATIVA 
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário Municipal da 

Educação;
•	 Supervisiona e assessora no atendi-

mento, acompanhamento da frequência, notas 
dos alunos beneficiados, atualização de cadastros 
e informações e nas inscrições dos beneficiários 
do PROMAE (Programa Municipal de Auxílio Edu-
cação);

•	 Supervisiona o encaminhamento men-
sal da relação dos Beneficiários do PROMAE para 
pagamento;

•	 Supervisiona a elaboração de ofícios, 
memorandos e comunicamos pertinentes a Se-
cretaria da Educação e PROMAE;

•	 Coordena o recebimento, conferência, 
protocolo de documentos e arquivo da Secretaria;

•	 Promove apoio e assessoria adminis-
trativa a todos os setores.

•	 Presta informações aos interessados 
sobre qualquer assunto abordado referente ao 
Departamento.

•	 Acompanha os processos de atendi-
mento das solicitações, requerimentos, providen-
cias enviados a esta secretaria;

•	 Orça e gerencia custos e despesas des-
tinadas à viagem do secretário e servidores;

•	 Presta contas a cerca das despesas de 
viagem;

•	 Assessora o secretário municipal nos 
documentos a serem despachados;

•	 Supervisiona os serviços de higiene e 
limpeza, manutenção e etc; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executar outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Descrição de atribuições:
•	 Planeja, coordena e desenvolve os se-

tores administrativos da Secretaria Municipal da 

Educação;
•	 Assessora os demais setores nas ativi-

dades administrativas;
•	 Supervisiona a emissão de documen-

tos;
•	 Assessora o secretário municipal nos 

documentos a serem despachados;
•	 Emiti pareceres;
•	 Acompanha a normatização a cerca de 

assuntos correlatos a educação;
•	 Responde a requerimentos e demais 

solicitações;
•	 Executa outras atividades correlatas a 

Administração da secretaria.
•	 Supervisiona o atendimento ao público 

da Secretaria;
•	 Participa e promove reuniões com os 

diversos setores, visando à melhoria do atendi-
mento ao público e dos serviços administrativos;

•	 Assessora os demais setores nas ativi-
dades administrativas;

•	 Supervisiona a emissão de documen-
tos;

•	 Assessora o Secretário municipal no 
despacho do expediente;

•	 Conhece a normatização acerca de as-
suntos relacionados à Educação;

•	 Responde requerimentos e demais soli-
citações;

•	 Orienta diretores, coordenadores e 
secretários das unidades e demais interessados 
sobre os direitos e deveres dos servidores e dos 
docentes;

•	 Supervisiona a organização de arquivos 
recebidos e expedidos;

•	 Identifica necessidade de treinamento, 
capacitação e atualização dos servidores;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pela avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Executa outras atividades correlatas à 
administração da secretaria;

SETOR DE PATRIMÔNIO

Descrição de atribuições:
•	 Administra o patrimônio da Secretaria 

Municipal da Educação, observando as dispo-
sições previstas na Lei Orgânica do Município e 
demais legislações pertinentes;

•	 Promove o cadastro dos bens da Secre-
taria, realizando inventários;

•	 Promove o recebimento, tombamento, 
identificação, cadastro, avaliação, reavaliação, 
incorporação, carga e descarga de bens patrimo-
niais; 

•	 Acompanha o processo de aquisição de 
bens móveis, equipamentos, entre outros adquiri-
dos pela secretaria;

•	 Supervisiona o emplacamento dos bens 
móveis e equipamentos;

•	 Supervisiona o controle de cessão por 
empréstimo de equipamentos e dependências da 
secretaria;

•	 Supervisiona a elaboração e atualiza-
ção das planilhas de patrimônio de cada unidade 
escolar e todo o processo de  fluxo do patrimônio 
da secretaria;

•	 Presta contas ao Tribunal de Contas do 
Estado de São Paulo nos assuntos pertinentes a 
patrimônio;

•	 Elabora a redação, enumera, encami-
nha, recebe e protocola, distribui e arquiva ofícios, 
memorandos e correspondências diversas expe-
didas pelo Setor;

•	 Promove o atendimento e resposta às 
requisições de papéis, documentos, informações 
ou providências solicitadas pelas autoridades judi-
ciárias ou administrativas.

•	 Presta apoio ao Secretário Municipal da 
Educação;

•	 Supervisiona a organização e arquivo 
de: circulares, comunicados, portarias resoluções 
e pareceres emanados do Secretário;

•	 Gerencia os recursos para aquisição 
dos bens móveis das Unidades Escolares e da 
sede da Secretaria Municipal da Educação.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa outras atividades correlatas;
ÁREA DE ARQUIVO ESCOLAR
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia as atividades e os recursos 

disponíveis, de forma a atender as competências 
da sua área de atuação, observando o cumpri-
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mento da legislação específica; 
•	 Supervisiona a organização de prontuá-

rios dos alunos da rede municipal de ensino e sua 
atualização;

•	 Supervisiona a organização e a atuali-
zação dos prontuários dos servidores lotados na 
secretaria;

•	 Gerencia a organização de arquivo de 
documentos expedidos e recebidos;

•	 Solicita os materiais de consumo para a 
execução de suas atividades;

•	 Planeja qual a classificação que será 
dada a cada tipo de documento/prontuário;

•	 Desenvolve ações a fim de melhorar a 
organização dos arquivos e otimização do espa-
ço.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa demais atividades correlatas. 
SETOR DE CONTROLE ORÇAMENTÁRIO
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia as atividades e os recursos 

disponíveis, de forma a atender as competências 
da sua área de atuação, observando o cumpri-
mento da legislação específica; 

•	 Coordena o suporte aos diretores e 
demais chefias que necessitam fazer pedidos de 
materiais de consumo, equipamentos, móveis, 
utensílios e serviços em geral, para manutenção 
de todos os órgãos vinculados a esta Secretaria;

•	 Supervisiona o controle de estoque, 
serviços realizados e etc;

•	 Supervisiona e assessora na emissão 
de requisição de materiais e envia as mesmas de-
vidamente aprovadas pelo Secretário à Divisão de 
Compras e Cadastro; 

•	 Gerencia o recebimento das requisi-
ções de materiais autorizadas pelo Divisão de 
Compras e Cadastro;

•	 Propõe compras de acordo com os em-
penhos;

•	 Supervisiona a conferência notas fiscais 
e os materiais recebidos;

•	 Envia notas fiscais aos Setores compe-
tentes (contabilidade, almoxarifado, etc...).

•	 Gerencia relatório de consumo médio 
mensal;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 

Setor; 
•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE INFORMÁTICA
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia a administração de servidores 

Linux, Activict Directory, Firewall e etc;
•	 Coordena a execução e a manutenção 

do cabeamento estruturado;
•	 Responsável pela realização de ba-

ckup\restauração de arquivos da rede local e ex-
terna;

•	 Gerencia o Help Desk\Assistência re-
mota em Unidades Escolares;

•	 Assessora o suporte técnico ao usuário 
interno;

•	 Coordena a manutenção de computa-
dores (hardware\software);

•	 Supervisiona a manutenção em periféri-
cos, como impressoras e lousas digitais; 

•	 Capacita os servidores e demais envol-
vidos quanto a utilização dos equipamentos;

•	 Supervisiona os estagiários do laborató-
rio de informática;

•	 Elabora a especificação para aquisição 
de equipamentos e soluções tecnológicas, como 
sistema de gestão e softwares educacionais;

•	 Propõe e desenvolve cursos de capaci-
tação;

•	 Desenvolve sistemas para automatiza-
ção de tarefas;

•	 Coordena o suporte\instalações em 
eventos educacionais;

•	 Coordena o padrão de configuração e 
distribuição de sinal wireless nas Unidades Esco-
lares;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;  

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE INCLUSÃO DIGITAL
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia os servidores Linux, Activict 

Directory, Firewall e etc;
•	 Executa e mantém o cabeamento estru-

turado;
•	 Responsável por realizar backup\res-

tauração de arquivos da rede local e externa;
•	 Executa Help desk\Assistência remota 

em Unidades Escolares;
•	 Presta suporte técnico ao usuário inter-

no;
•	 Presta suporte na manutenção de com-

putadores (hardware\software);
•	 Supervisiona manutenção em periféri-

cos, como impressoras e lousas digitais;
•	 Capacita os servidores e demais envol-

vidos quanto a utilização dos equipamentos;
•	 Assessora os estagiários nos laborató-

rios de informática;
•	 Defini sobre a aquisição de equipamen-

tos e soluções tecnológicas, como sistema de 
gestão e softwares educacionais;

•	 Propõe sistemas para automatização 
de tarefas;

•	 Presta suporte na instalação de equipa-
mentos de informática em eventos da Secretaria;

•	 Responsável pela configuração e distri-
buição de sinal wireless na Unidades Escolares;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE MANUTENÇÃO GERAL
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por coordenar, dar supor-

te e supervisionar as atividades do setor;
•	 Coordena a manutenção e instalação 

da rede de esgoto, água e energia elétrica da uni-
dades da secretaria;

•	 Supervisiona a manutenção dos pré-
dios das unidades da secretaria;

•	 Coordena as solicitações de reparos 
agendando e enviando as equipes para a execu-
ção do trabalho;

•	 Gerencia o estoque de materiais;
•	 Promove a requisição de materiais ao 

setor competente;
•	 Solicita os equipamentos de proteção 

individual (EPI) para os servidores;
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Gerencia relatório de consumo médio 
mensal;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 



                   

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

      

Conforme
Lei Municipal
nº 5.387,
de 19 de fevereiro
de 2014

Página 16 de 66Ano I | Edição nº 11Terça-feira, 20 de outubro de 2015

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE MANUTENÇÃO PREDIAL
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por promover a manuten-

ção das unidades escolares e secretaria;
•	 Responsável pela equipe de manuten-

ção predial;
•	 Realiza controle de estoque e solicita 

materiais necessários à execução das atividades;
•	 Solicita os equipamentos de proteção 

individual (EPI) para os servidores;
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Apresenta relatório mensal de ativida-
des;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE MANUTENÇÃO ELÉTRICA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela manutenção da rede 

elétrica das unidades da secretaria;
•	 Supervisiona a instalação de equipa-

mentos elétricos e a operação de som em even-
tos, reuniões e palestras;

•	 Dá suporte e assessoria à equipe de 
manutenção elétrica;

•	 Identifica a necessidade de adequação 
nas instalações elétricas nas unidades;

•	 Apresenta relatório mensal de ativida-
des;

•	 Realiza controle de estoque e solicita 
materiais necessários à execução das atividades;

•	 Solicita os equipamentos de proteção 
individual (EPI) para os servidores;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE MANUTENÇÃO HIDRÁULICA
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades de manuten-

ção hidráulica das unidades da secretaria;

•	 Coordena as solicitações de verificação 
de vazamentos, troca de torneiras, desentupimen-
to de vasos sanitários, limpeza de caixa d´água, 
desentupir esgoto, etc;

•	 Propor e desenvolver novas técnicas, 
visando a economia de materiais;

•	 Solicita os materiais necessários para a 
execução das atividades;

•	 Dá suporte a todas as unidades que ne-
cessitarem de reparos;

•	 Solicita os equipamentos de proteção 
individual (EPI) para os servidores;

•	 Assegura que os servidores estão uti-
lizando os equipamentos de proteção individual 
(EPI) corretamente;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE PESSOAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e controla a freqüência 

dos servidores da Secretaria Municipal da Educa-
ção;

•	 Encaminha o quatro de pagamento dos 
Professores da Rede Municipal de Ensino para a 
Divisão de Folha de Pagamento da Prefeitura;

•	 Controla as férias, licença prêmio, licen-
ça saúde, abonadas e afastamento em geral;

•	 Dá suporte no preenchimento do cartão 
de ponto aos secretários de escola das Unidades, 
conferi e encaminha os mesmos à Divisão de Fo-
lha de Pagamento;

•	 Promove apoio administrativo;
•	 Encaminha documentos para arquivo;
•	 Promove a atribuição de classes e au-

las;
•	 Recebe, conferi documentos e encami-

nha ao Secretário para deferimento;
•	 Controla e atualiza o local de trabalho 

de todos os servidores da Secretaria;
•	 Informa os servidores e os manter atua-

lizados sobre toda e qualquer alteração que venha 
a ocorrer;

•	 Participa de reuniões com o Secretário, 
em processos de sindicância, e eventos destina-
dos ao Setor;

•	 Acompanha pela internet o Diário Oficial 
do Estado, publicações sobre a vida funcional dos 
professores afastados através do Convênio PAC, 

junto a esta Secretaria;
•	 Orienta os Diretores e Secretários das 

Unidades os direitos e os deveres dos servidores; 
•	 Classifica os professores e servidores 

por pontos, para Remoção anual;
•	 Presta informações aos interessados 

sobre qualquer assunto abordado referente ao 
Setor.

•	 Encaminha para Secretaria Municipal 
da Educação a ocorrência de substituição dos 
professores;

•	 Coordena o processo de  remoção de 
servidores da Secretaria;

•	 Gerencia, analisa e emiti documentos 
referente à contagem de tempo de serviço de pro-
fessores;

•	 Elabora e controla documentação para 
solicitação de contratação de servidores;

•	 Supervisiona o controle e atualização 
de  lista de servidores, local de trabalho, e deferi-
mento de requerimentos pela intranet;

•	 Supervisiona o controle de frequência 
dos servidores, controle de pagamento da carga 
suplementar dos professores da rede municipal 
e encaminhamento para lançamento em folha de 
pagamento;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE SUPRIMENTO
Descrição de atribuições:
•	 Implementa as diretrizes e estratégias 

definidas para realizar os processos de compras 
e contratações de bens e serviços, atendendo aos 
requisitos de legalidade, eficiência, qualidade e 
custos;

•	 Coordena, executa e controla as ativi-
dades de compra e contratação de serviços, des-
tinadas a atender às unidades;

•	 Coordena e supervisiona a execução 
das atividades de classificação e pesquisa de pre-
ços;

•	 Monitora continuamente a qualidade 
dos serviços e materiais recebidos, por meio do 
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desempenho obtido em cada fornecimento;
•	 Realizar a gestão de contratos de supri-

mentos de bens e serviços, quando da sua res-
ponsabilidade, para efetiva conclusão dos mes-
mos;

•	 Examinar e emitir justificativa técnica 
sobre os processos de compra e contratação.

•	 Assessora os diretores e demais che-
fias que necessitam fazer pedidos de materiais 
de consumo, equipamentos, móveis, utensílios e 
serviços em geral, para manutenção de todos os 
órgãos vinculados a esta Secretaria;

•	 Coordena a requisição de materiais e 
seu envio devidamente aprovadas pelo Secretário 
à Divisão de Compras e Cadastro;

•	 Recebe as requisições de materiais au-
torizadas pela Divisão de Compras e Cadastro;

•	 Conferi notas fiscais e os materiais re-
cebidos;

•	 Elabora estratégias de compras e esto-
cagem;

•	 Responsável por emitir relatório de con-
sumo médio mensal;

•	 Envia notas fiscais aos Setores compe-
tentes (contabilidade, almoxarifado, etc...);

•	 Gerencia a emissão  e o arquivo de do-
cumentos diversos;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Responsável pela avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE MANUTENÇÃO E DISTRIBUIÇÃO 

DE MERENDA
Descrição de atribuições:
•	 Assessora no atendimento ao público;
•	 Recebe, registra, distribui e elabora cor-

respondências;
•	 Responsável pela organização dos do-

cumentos recebidos e expedidos;
•	 Planeja, organiza, coordena, execu-

ta, controla e fiscaliza as atividades relativas ao 
abastecimento de gêneros alimentícios, afetas à 
alimentação dos alunos;

•	 Requisita e controla materiais de consu-
mo, escritório, limpeza, higiene, equipamentos de 
proteção individual  e etc;

•	 Responsável por solicitar reparos na 

estrutura ou em equipamentos da unidade;
•	 Gerencia a logística de distribuição dos 

gêneros alimentícios;
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Descrição de atribuições:
•	 Coordena e presta suporte no atendi-

mento aos munícipes para cadastramento dos 
usuários de transporte escolar;

•	 Gerencia processo descrevendo os 
gastos com o Transporte Escolar para o Governo 
Estadual;

•	 Supervisiona e distribui linhas de trans-
porte de alunos e a linha de classes especiais aos 
Agentes Operacionais VII - Direção Veicular;

•	 Gerencia o transporte escolar rural, 
conferindo o número de alunos transportados pela 
empresa Expresso Itamarati para pagamento de 
passes escolares;

•	 Controla eventuais viagens da Secreta-
ria;

•	 Responsável pela escala de trabalho 
dos Agentes Operacionais VII - Direção Veicular;

•	 Supervisiona os boletins de utilização 
de veículos e os encaminha à Secretaria compe-
tente;

•	 Responsável pela expedição de cartei-
ras de transporte escolar;

•	 Controla as autorizações de tráfego;
•	 Responsável pela manutenção de frota 

da Secretaria. 
•	 Responsável pelo licenciamento e de-

mais obrigações dos veículos da Secretaria; 
•	 Responsável por inspecionar se a do-

cumentação exigida para o transporte escolar dos 
Agentes Operacionais VII - Direção Veicular estão 
dentro do prazo de validade (CNH e  Curso de 
Transporte Escolar); 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executar atividades correlatas ao setor;
SETOR DE FISCALIZAÇÃO DA PRODUÇÃO 

E DISTRIBUIÇÃO DA MERENDA

Descrição de atribuições:
•	 Assegura o emprego de alimentação 

saudável e adequada, compreendendo o uso de 
alimentos variados e seguros aos alunos matricu-
lados na rede municipal;

•	 Contribui para a melhoria da alimenta-
ção dos alunos, mediante programas de educa-
ção alimentar e nutricional, visando o desenvolvi-
mento de práticas saudáveis de vida;

•	 Planeja, organiza, coordena, execu-
ta, controla e fiscaliza as atividades relativas ao 
abastecimento de gêneros alimentícios, afetas à 
alimentação dos alunos;

•	 Homologa os produtos que serão ofe-
recidos pelas empresas contratadas aos alunos 
da rede municipal de ensino, em quaisquer das 
etapas da alimentação escolar;

•	 Supervisiona a fiel execução do cumpri-
mento dos cardápios elaborados;

•	 Zela pela segurança alimentar e nutri-
cional, por meio de ações educativas; 

•	 Gerencia a logística de distribuição dos 
gêneros alimentícios;

•	 Analisa a aceitabilidade e avaliação 
qualitativa dos produtos adquiridos;

•	 Subsidia tecnicamente na elaboração 
de licitações públicas e demais modalidades de 
compra de produtos/gêneros utilizados na alimen-
tação escolar;

•	 Elaborar protocolo de atendimento a 
dietas especiais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executar atividades correlatas ao setor;
          SETOR DE PLANEJAMENTO ESCOLAR 

E MATRÍCULAS
          Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo planejamento escolar 

e matrícula;
•	 Supervisiona a realização de matrículas 

e transferências de alunos;
•	 Supervisiona os cadastros dos alunos 

matriculados na rede Municipal de Ensino;
•	 Presta suporte no atendimento ao públi-

co;
•	 Supervisiona o cadastro dos alunos no 
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sistema PRODESP;
•	 Gerencia a lista de espera dos CEMEIS;
•	 Emiti relatórios de números de alunos 

atendidos na rede;
•	 Presta suporte aos Diretores e Secretá-

rios de Escola;
•	 Propõe reuniões mensalmente com Di-

retores dos CEMEIS para tratar de assuntos admi-
nistrativos;

•	 Supervisiona a emissão do RG Escolar;
•	 Coordena a organização do arquivo do 

Setor;
•	 Dá suporte e assessora na elaboração 

de relatórios sobre preenchimento, conferência e 
digitação do Censo Escolar. 

•	 Supervisiona a conferência e mantém 
atualizado o Quadro Escolar Anual da Educação 
Infantil;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas 
ao setor;

SETOR DE EDUCAÇÃO BÁSICA
Descrição de atribuições:
•	 Presta suporte no atendimento ao públi-

co;
•	 Assessora os Diretores, Coordenado-

res,  Secretários de Escola e sua equipe de traba-
lho;

•	 Supervisiona, dá suporte e otimiza  as 
rotinas administrativas do setor;

•	 Responsável pelas atividades da Edu-
cação Básica;

•	 Pesquisar, propor e participar de cursos 
e reuniões sobre a Educação Básica;

•	 Acompanha, estuda e dissemina as atu-
alizações legislativas concernentes ao setor;

•	 Responsável pela organização das ati-
vidades e documentos, pela equipe de trabalho, 
fluxo de dados para o planejamento escolar;

•	 Zela pelos materiais e patrimônios do 
Setor;

•	 Responsável por responder as solicita-
ções da Secretaria;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executar tarefas correlatas às descritas 

e as que forem determinadas por sua chefia ime-
diata.

ÁREA DE ATENDIMENTO AO PÚBLICO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo atendimento ao Pú-

blico da Secretaria Municipal da Educação;
•	 Dá suporte no direcionamento das cha-

madas para os setores solicitados;
•	 Defini  as informações a serem dadas 

no atendimento;
•	 Supervisiona a atualização da listagem 

de ramais e telefones das demais unidades da se-
cretaria;

•	 Solicita reparo nas linhas telefônicas e 
ramais, quando necessário;

•	 Coordena a rotina diária do atendimento 
ao público;

•	 Recebe, protocola, encaminha, distribui 
ao setor competente, arquiva documentos e toda 
correspondência recebida pela secretaria.

•	 Controla o fluxo de ligações feitas e re-
cebidas;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executar outras atividades correlatas ao 
setor. 

SETOR DE COMPLEMENTAÇÃO E ATIVIDA-
DES ESCOLARES

Descrição de atribuições:
•	 Presta suporte no atendimento ao públi-

co;
•	 Responsável pela organização de ar-

quivos de documentos dos alunos;
•	 Promover controle de expedição e en-

trega de certificados de cursos;
•	 Responsável pela organização de even-

tos (Congressos, Seminários, Palestras, reuniões 
diversas referentes ao Setor e etc);

•	 Assessora palestrantes, diretores, coor-
denadoras e alunos quanto aos cursos que estão 
sendo ministrados;

•	 Responsável pelo planejamento, viabili-
zação e divulgação do calendário de eventos;

•	 Responsável pela gestão de pessoas 
do Setor;

•	 Zela pelos materiais e patrimônio do Se-
tor;

•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas 
que lhe forem determinadas;

ÁREA DE EDUCAÇÃO AMBIENTAL
Descrição de atribuições:
•	 Planeja, coordena e assessora as ativi-

dades pedagógicas na área ambiental;
•	 Promove eventos de capacitação e trei-

namento sobre o meio ambiente;
•	 Pesquisa, propõe e viabiliza novas ini-

ciativas e estratégias para os programas ambien-
tais;

•	 Promover a seleção de materiais pe-
dagógicos  para utilização da Área de Educação 
Ambiental;

•	 Planejar e supervisionar a confecção de 
materiais lúdicos com a utilização de reciclagem 
de materiais;

•	 Responsável por promover treinamen-
tos e atividades pedagógicas sobre Educação 
Ambiental;

•	 Idealiza a criação de personagens de 
histórias infantis para facilitar a compreensão dos 
alunos sobre educação ambiental;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa demais atividades correlatas. 
DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR E 

PROFISSIONALIZANTE
Descrição de atribuições:
•	 Propõe e apoia políticas públicas do 

Município;
•	 Responsável por manter relações insti-

tucionais com entidades de ensino: SESI (Servi-
ço Social da Indústria), SENAI (Serviço Nacional 
de Aprendizagem Industrial), SENAC (Serviço 
Nacional de Aprendizagem Comercial), SEBRAE 
(Serviço Brasileiro de Apoio às Micro e Pequenas 
Empresas), SENAR (Serviço Nacional de Apren-
dizagem Rural), SESC (Serviço Social do Comér-
cio), APTA (Agência Paulista de Tecnologia dos 
Agronegócios), ETEC (Escola Técnica Estadual), 
CTMO (Centro de Treinamento de Mão de Obra), 
UNIFEV (Centro Universitário de Votuporanga), 
IFSP (Instituto Federal de Ciência, Educação e 
Tecnologia), outras Instituições de Ensino Supe-
rior, Técnico e Ensino Profissionalizante e Secre-
tárias da Educação Municipais do Noroeste Pau-
lista.

•	 Responsável pela gestão do arranjo de 
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Desenvolvimento da Educação do Noroeste do 
Estado de São Paulo – articulação da rede social; 

•	 Responsável pela organização de Con-
gressos Internacionais e Seminários de Educa-
ção; mobilização de parcerias e convênios; 

•	 Responsável pela organização de cur-
sos; produção de relatórios e documentos das 
ações do ADE (Arranjo de Desenvolvimento da 
Educação); 

•	 Supervisiona a gestão da Bolsa de 
Estudo – elaboração e divulgação de editais; ela-
boração de briefing para imprensa; acompanha-
mento do trabalho das reuniões de conselho e 
participação em reuniões com bolsistas;

•	 Responsável pela gestão do Polo UAB 
Votuporanga (entidade mantenedora): proporcio-
nar infraestrutura física e tecnológica adequada 
para o pleno desenvolvimento das atividades re-
ferentes aos cursos ofertados conforme convênio; 

•	 Dá suporte e acompanha o trabalho da 
coordenação do polo junto a CAPES (Coordena-
ção de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Su-
perior); 

•	 Presta orientações e acompanhamento 
dos trabalhos de secretaria escolar junto com a 
Coordenação Interina do Pólo; 

•	 Aprova os briefing elaborados pela as-
sessoria de imprensa; 

•	 Supervisiona a elaboração de docu-
mentos relativos legalização do Conselho e da 
Associação gestora do PDDE (Programa Dinheiro 
Direto na Escola) Pólo; 

•	 Acompanha reuniões com equipes de 
trabalho, acompanhamento de cursos; apoio e 
acompanhamento no levantamento de demandas 
sociais para novos cursos; 

•	 Coordena o CEFAP – Centro de Forma-
ção e Aperfeiçoamento de Professores: atender 
demanda do Departamento de Educação Infantil e 
Ensino Fundamental para realização de cursos de 
formação continuada de professores; criar e acom-
panhar rotina de trabalho da secretaria do CEFAP; 
elaboração de editais e horários de cursos; acom-
panhamento de inscrições; acompanhamento dos 
agendamentos de salas e equipamentos; acom-
panhamento de frequência; acompanhamento da 
expedição de certificados; 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIRETOR DE ESCOLA I, II E III
Descrição de atribuições:

•	 Dirige toda a política educacional na 
Unidade e Escolar;

•	 Elabora e implementa, de acordo com 
as diretrizes do Órgão Municipal Responsável 
pela Gestão Educacional  o Projeto Político Pe-
dagógico em consonância com a equipe escolar, 
família e comunidade;

•	 Media a elaboração e operacionaliza-
ção do Plano de Ensino da Unidade Escolar;

•	 Aplica medidas disciplinares;
•	 Manter todo material da Unidade Esco-

lar inventariado e em dia;
•	 Dirige, constrói, implementa e participa 

de todas as atividades pedagógicas da Unidade 
Escolar, em consonância com o Assessor de Co-
ordenação Pedagógica;

•	 Articula ações educacionais desenvolvi-
das pelos diferentes segmentos da Unidade Esco-
lar, visando à melhoria da qualidade de ensino;

•	 Estimula a reflexão sobre a prática do-
cente;

•	 Favorece o intercâmbio de experiên-
cias;

•	 Acompanha e avalia de forma sistemáti-
ca os processos de ensino e aprendizagem;

•	 Aponta e prioriza os problemas educa-
cionais a serem tratados;

•	 Propõe alternativas para resolver os 
problemas levantados;

•	 Organiza e supervisiona as atividades 
de recuperação de alunos, em consonância com 
o Assessor de Coordenadoria Pedagógica;

•	 Acompanha todos os atos administra-
tivos indispensáveis ao bom funcionamento da 
Unidade Escolar, tais como: livro ponto, faltas, 
prontuário, ofícios, etc;

•	 Comunica ao superior imediato toda e 
qualquer ausência da Unidade Escolar;

•	 Cria condições de organização de disci-
plina e interação interpessoal na Unidade Escolar;

•	 Supervisiona a merenda escolar na Uni-
dade Escolar;

•	 Organiza e participa dos eventos cívi-
cos e comemorativos da Unidade Escolar;

•	 Assina, conferi e acompanha os docu-
mentos relativos à vida escolar dos alunos, expe-
didos pela Unidade Escolar, inclusive digitação da 
PRODESP;

•	 Responde pelo cumprimento, no âmbito 
da escola, das leis, regulamentos e determina-
ções, bem como dos prazos para execução dos 

trabalhos estabelecidos pelas autoridades supe-
riores;

•	 Apura ou faz apurar irregularidades de 
que venha a tomar conhecimento no âmbito da 
escola e comunicar ao superior imediato;

•	 Cumpri e faz cumprir todas as deter-
minações do Órgão Municipal Responsável pela 
Gestão Educacional;

•	 Reorganiza as atribuições de seus su-
bordinados na ausência dos mesmos;

•	 Atribui classes e/ou aulas, de acordo 
com a legislação vigente;

•	 Promove o envolvimento dos pais ou 
responsáveis pelos alunos e comunidade na ges-
tão da Unidade Escolar, bem como apoiando o 
funcionamento do Conselho Escolar, Associação 
de Pais e Mestres e Grêmio Estudantil;

•	 Promove e conduz, periodicamente, 
reuniões de Pais ou Responsáveis pelos alunos 
da Unidade Escolar para uma melhor integração 
entre escola/família/comunidade;

•	 Estabelece estratégias de intervenção 
para o bom andamento da Unidade Escolar em 
articulação com o Órgão Municipal Responsável 
pela Gestão Educacional;

•	 Apresenta à equipe escolar os resulta-
dos das ações gerenciais para que juntos reco-
nheçam os níveis de avanço e dificuldades da 
Unidade Escolar, elaborando ações para sanar as 
dificuldades encontradas e favorecer a melhoria 
da qualidade de trabalho;

•	 Promove a construção do Plano de 
Desenvolvimento da Escola – PDE Escola em 
parceria com os integrantes da equipe escolar, 
Conselho Escolar, Associação de Pais e Mestres, 
Grêmio Estudantil e Comunidade em geral;

•	 Envolve e presta contas, periodicamen-
te, à equipe escolar e pais ou responsáveis pelos 
alunos da Unidade Escolar do Programa Dinheiro 
Direto na Escola (PDDE) e Associação de Pais e 
Mestres;

•	 Organiza em consonância com a equi-
pe escolar as rotinas da Unidade Escolar e acom-
panhar o seu cumprimento;

•	 Zela pelo bom uso do patrimônio públi-
co e materiais pertencentes à Unidade Escolar;

•	 Participa de reuniões mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Diretoria; 

•	 Executa tarefas correlatas às acima 
descritas e as que forem determinadas pela chefia 
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imediata;
ASSESSOR PEDAGÓGICO
Descrição de atribuições:
•	 Colabora na difusão das diretrizes pe-

dagógicas da secretaria da educação;
•	 Auxilia na elaboração, acompanhamen-

to e avaliação das atividades de natureza pedagó-
gica presente no plano da secretaria da educação;

•	 Presta assistência e apoio técnico aos 
integrantes das unidades escolares no processo 
de elaboração e implementação de seu projeto 
educacional;

•	 Realiza reuniões de estudos que pro-
movam o intercâmbio de experiência;

•	 Acompanha e assiste os programas de 
integração escola-família-comunidade;

•	 Seleciona e divulgar materiais de apoio 
pedagógico aos diretores, assessores de direção, 
assessores de coordenação, docentes e demais 
funcionários da unidade escolar;

•	 Auxilia no diagnóstico das necessida-
des de aperfeiçoamento e atualização dos pro-
fessores e especialistas sugerindo medidas para 
atendê-las;

•	 Executa o programa de capacitação 
dos docentes, diretores, assessores de direção, 
assessores de coordenadoria pedagógica e pro-
fissionais da Educação;

•	 Organiza, divulga e facilita o acesso dos 
docentes, diretores, assessores de direção e as-
sessores de coordenadoria pedagógica e outros 
profissionais da Educação ao material didático-pe-
dagógico existente;

•	 Zela pela guarda, manutenção e con-
servação do material existente, mantendo controle 
dos empréstimos efetuados;

•	 Subsidia os supervisores de ensino no 
trabalho de orientação e acompanhamento das 
ações pedagógicas nas escolas

•	 Estimula a criação de materiais pedagó-
gicos e o desenvolvimento de atividades de inicia-
tiva dos docentes das unidades escolares;

•	 Divulga experiências pedagógicas ino-
vadoras;

•	 Comunica ao superior imediato toda e 
qualquer ausência;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Assessora; 

•	 Participa de reuniões mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;

•	 Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas pelo superior imediato;

CHEFIA DE SECRETARIA DA ESCOLA
Descrição de atribuições:
•	 Dirigi a Secretaria da Unidade Escolar;
•	 Assessora no atendimento ao público;
•	 Efetiva matrículas;
•	 Recebe ou expede transferências (His-

tórico Escolar) de alunos;
•	 Redigi e expedi Histórico Escolar;
•	 Organiza e mantém atualizados os 

prontuários de documentos dos alunos;
•	 Coordena a emissão da Ficha individual 

do aluno;
•	 Supervisiona a emissão do Boletim do 

aluno e da Ficha remissiva;
•	 Fazer o Livro de registro de matricula do 

aluno;
•	 Controla a frequência dos alunos;
•	 Organiza e mantém atualizados o regis-

tro da vida funcional e prontuários dos professores 
e pessoal administrativo;

•	 Controla a frequência e o livro de ponto 
dos professores e pessoal administrativo;

•	 Redigi atas de reuniões, conselhos de 
classes/séries e etc;

•	 Recebe, registra, distribui e expede cor-
respondências;

•	 Organiza arquivo de documentos rece-
bidos e expedidos;

•	 Mantém registros atualizados do mate-
rial permanente existente;

•	 Preenche e encaminha para recursos 
humanos os cartões de ponto do pessoal adminis-
trativo;

•	 Preenche e encaminha para Secretaria 
Municipal da Educação a ocorrência de pagamen-
to dos professores;

•	 Recebe e encaminha requerimentos de 
afastamento de professores e pessoal administra-
tivo;

•	 Atesta a frequência e ocorrências de 
professor do estado afastado junto a municipaliza-
ção;

•	 Fazer Ficha 100 (funcionários e profes-
sores);

•	 Promove o Censo escolar;
•	 Promove Atas dos resultados finais (no-

tas dos alunos);
•	 Promove e assessora no balancete 

mensal e anual da APM (Associação de Pais e 
Mestres) da Unidades Escolar;

•	 Fazer o Quadro de alunos (mensal).
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta 
Chefia; 

•	 Requisita e controla materiais de escri-
tório, limpeza e higiene.

•	 Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas pelo superior imediato;

ASSESSORES DE COORDENADORIA PE-
DAGÓGICA I, II e III

Descrição de atribuições:
•	 Assessora a Direção da Escola;
•	 Coordena, em consonância com a Di-

reção e Assessor de Direção de Escola, a elabo-
ração do projeto político pedagógico da Unidade 
Escolar, responsabilizando-se pela divulgação e 
execução do mesmo;

•	 Coordena e acompanha a elaboração 
do Plano de Ensino da Unidade Escolar;

•	 Subsidia a equipe escolar com dados 
de desempenho dos alunos, fazendo uso dos da-
dos provindos das avaliações internas e externas, 
como: SAREM (Sistema de Avaliação do Rendi-
mento Escolar do Município), SARESP (Sistema 
de Avaliação de Rendimento Escolar do Estado 
de São Paulo) e Prova Brasil; 

•	 Acompanha e controla o desenvolvi-
mento de projetos;

•	 Acompanha e coordena as atividades 
de recuperação dos alunos, bem como sua classi-
ficação e reclassificação;

•	 Coordena as atividades pedagógicas 
da Unidade Escolar;

•	 Coordena as atividades realizadas pe-
los professores nas horas-atividade HTPC (Horas 
de Trabalho Pedagógico Coletivo) e HTP (Horas 
de Trabalho Pedagógico);

•	 Zela para que os alunos cumpram a 
carga horária necessária;

•	 Presta assistência técnica, propondo 
técnicas e procedimentos, sugerindo materiais 
didáticos, organizando as atividades;

•	 Garante a integração de todos os do-
centes no desenvolvimento do projeto político pe-
dagógico;

•	 Zela pelo constante aperfeiçoamento 
do pessoal docente, incentivando-os a participar 
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do programa de treinamento e formação continu-
ada, para manter o processo educativo em bom 
nível;

•	 Assessora a direção da Escola espe-
cialmente quanto a: agrupamento de alunos; or-
ganização de horário de aulas, HTP e HTPC, de 
calendário escolar; utilização dos recursos didáti-
cos da escola;

•	 Cumpri todas as determinações do Ór-
gão Municipal Responsável pela Gestão Educa-
cional;

•	 Comunica ao superior imediato sua au-
sência na Unidade Escolar;

•	 Favorece o intercâmbio de experiên-
cias;

•	 Zela pelo bom uso do patrimônio públi-
co e materiais pertencentes à Unidade Escolar;

•	 Responde pela direção da unidade es-
colar no horário que lhe for confiada;

•	 Substitui o Diretor de Escola em suas 
ausências e impedimentos, obedecendo ao rol de 
atividades do Diretor, quando lhe for confiado;

•	 Participa de reuniões mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;

•	 Executa tarefas correlatas às acima 
descritas e as que forem determinadas pela chefia 
imediata;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Assessoria; 

•	 Executar tarefas correlatas às acima 
descritas e as que forem determinadas pela che-
fia.

ASSESSORES DE DIREÇÃO DE ESCOLA
Descrição de atribuições:
•	 Responde pela direção da unidade es-

colar no horário que lhe for confiada;
•	 Substitui o Diretor de Escola em suas 

ausências e impedimentos, obedecendo ao rol de 
atividades do Diretor;

•	 Assessora o Diretor, no desempenho 
das atribuições que lhe são próprias;

•	 Acompanha nas atividades relativas a 
área pedagógica, em consonância com o Asses-
sor de Coordenadoria Pedagógica;

•	 Colabora nas atividades relativas à ma-
nutenção e conservação do prédio e mobiliário 
escolar;

•	 Ajuda no controle e recebimento da me-
renda escolar na ausência do diretor;

•	 Participa de estudos e deliberações que 
afetam o processo educacional;

•	 Colabora com o Diretor no cumprimento 
dos horários dos docentes, discentes e funcioná-
rios;

•	 Cumpri todas as determinações da Se-
cretaria Municipal da Educação, Cultura e Turis-
mo;

•	 Comunica ao superior imediato toda e 
qualquer ausência da Unidade Escolar;

•	 Participa dos eventos cívicos e come-
morativos da Unidade Escolar;

•	 Participa, periodicamente, reuniões de 
Pais ou Responsáveis pelos alunos da Unidade 
Escolar para uma melhor integração entre escola/
família/comunidade;

•	 Zela pelo bom uso do patrimônio públi-
co e materiais pertencentes à Unidade Escolar;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Assessoria; 

•	 Executa tarefas correlatas às acima 
descritas e as que forem determinadas pela chefia 
imediata;

 
██ ANEXO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA 

SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACIONALIZA-

ÇÃO ADMINISTRATIVA
Descrição de atribuições:
•	 Promove reuniões com a equipe técnica 

de assistência social;
•	 Responsável pelo controle de adianta-

mento de viagens e diárias, bem como pela pres-
tação de contas da Secretaria e dos conselhos 
municipais;

•	 Participa da elaboração do orçamento 
da Secretaria de Assistência Social;

•	 Presta suporte às outras Secretarias 
quanto solicitado;

•	 Responsável pela supervisão de todos 
os trâmites burocráticos do departamento;

•	 Supervisiona o controle de planilhas, 
balancetes, demonstrativos de gastos dos recur-
sos financeiros de convênios oriundos do governo 
estadual, federal e contrapartida da administração 
municipal;

•	 Presta suporte aos servidores de todas 
as unidades da Secretaria Municipal de Assistên-

cia Social e ainda as Cooperativas;
•	 Coordena os benefícios eventuais, 

como: distribuição de cestas básicas e fraldas ge-
riátricas;

•	 Participa dos pregões emergenciais e 
presenciais;

•	 Responsável por coordenar a manu-
tenção dos prédios das unidades da secretaria 
quanto à estrutura física, bens patrimoniais e equi-
pamentos;

•	 Coordena o controle dos processos de 
licitação de terceirização de empresa especializa-
do para contratação de serviços técnicos;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

ÁREA DE MANUTENÇÃO DE FROTAS E PA-
TRIMÔNIO

Descrição de atribuições:
•	 Administra a frota de veículos; 
•	 Controla o consumo de combustíveis e 

lubrificantes dos veículos que integram a frota da 
Secretaria; 

•	 Responsável por providenciar a manu-
tenção e reparos da frota de veículos; 

•	 Acompanha a vigência e a execução 
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustíveis e lubrifi-
cantes, reposição de peças, manutenção e reparo 
da frota de veículos e etc;

•	 Acompanha a regularidade da frota dos 
veículos quanto ao licenciamento anual e paga-
mento de demais tributos, taxas e impostos; 

•	 Propor à Secretaria competente a 
alienação ou a doação de veículos obsoletos e 
inservíveis, e, concluído o processo, promover, 
em conjunto com o Setor de Patrimônio Físico, a 
respectiva baixa da frota; 

•	 Responsável por inspecionar se a docu-
mentação exigida para o transporte dos Agentes 
Operacionais VII - Direção Veicular estão dentro 
do prazo de validade (CNH – Carteira Nacional de 
Habilitação e Cursos obrigatórios); 
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•	 Supervisiona a recepção e o encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para 
as Secretarias competentes;

•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Administra o patrimônio da Secretaria 
Municipal de Assistência Social, observando as 
disposições previstas na Lei Orgânica do Municí-
pio e demais legislações pertinentes;

•	 Promove o cadastro dos bens da Secre-
taria, realizando inventários;

•	 Promove o recebimento, tombamento, 
identificação, cadastro, avaliação, reavaliação, 
incorporação, carga e descarga de bens patrimo-
niais; 

•	 Acompanha o processo de aquisição de 
bens móveis, equipamentos, entre outros adquiri-
dos pela secretaria;

•	 Supervisiona o emplacamento dos bens 
móveis e equipamentos;

•	 Supervisiona o controle de cessão por 
empréstimo de equipamentos e dependências da 
secretaria;

•	 Supervisiona a elaboração e atualiza-
ção das planilhas de patrimônio de cada unidade 
escolar e todo o processo de fluxo do patrimônio 
da secretaria;

•	 Presta contas ao Tribunal de Contas do 
Estado de São Paulo nos assuntos pertinentes a 
patrimônio;

•	 Elabora a redação, enumera, encami-
nha, recebe e protocola, distribui e arquiva ofícios, 
memorandos e correspondências diversas expe-
didas pela Área;

•	 Promove o atendimento e resposta às 
requisições de papéis, documentos, informações 
ou providências solicitadas pelas autoridades judi-
ciárias ou administrativas.

•	 Gerencia os recursos para aquisição 
dos bens móveis das Unidades e da sede da Se-
cretaria Municipal de Assistência Social.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa outras atividades correlatas e 
as que lhe forem determinadas por seu superior 
hierárquico;

DIVISÃO DE OPERACIONALIZAÇÃO DE 
AÇÕES SOCIAIS

Descrição de atribuições:

•	 Responsável pelo acompanhamento 
dos serviços contratados por processo licitatório;

•	 Participa dos pregões presenciais;
•	 Supervisiona a elaboração de corres-

pondências oficiais; 
•	 Coordena a elaboração de empenhos 

em geral e a conferência das notas fiscais dos 
contratos; 

•	 Supervisiona a elaboração de planilhas 
e relatórios de custos; 

•	 Realiza a solicitação de diárias e presta-
ção de contas;

•	 Participa do processo de elaboração de 
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or-
çamentárias) e LOA (Lei Orçamentária Anual) da 
Assistência Social;

•	 Responsável pelo controle contábil dos 
convênios de proteção social básica, especial, 
média e de alta complexidade, de recursos pró-
prios e vinculados;

•	 Elabora a execução financeira de 
emendas parlamentares;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE COORDENAÇÃO ADMINISTRATI-
VA E CONTROLE ORÇAMENTÁRIO

Descrição de atribuições:
•	 Coordena a elaboração de requisições 

de materiais;
•	 Solicita a elaboração de planilhas em 

geral;
•	 Supervisiona o recebimento, registro, 

distribuição e expedição de documentos e proces-
sos;

•	 Supervisiona o controle de notas fiscais 
e a conferência dos itens recebidos conforme os 
editais do processo licitatório;

•	 Coordena os orçamentos dos convê-
nios;

•	 Presta suporte na elaboração de ofícios 
e memorandos.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE COORDENAÇÃO DE CURSOS E 
EVENTOS

Descrição de atribuições:
•	 Responsável por coordenar a realiza-

ção dos cursos oferecidos pelo Centro de Treina-
mento de Mão de Obra – CTMO; 

•	 Coordena a realização de feiras para 
exposição dos trabalhos dos alunos;

•	 Presta suporte no atendimento ao públi-
co;

•	 Promove pesquisa de novos projetos;
•	 Responsável pela organização de ba-

zares;
•	 Responsável por solicitar a manutenção 

de máquinas e equipamentos;
•	 Presta suporte na elaboração de lista de 

materiais;
•	 Coordena a distribuição de materiais 

para alunos e entidades;
•	 Supervisiona os cursos ministrados em 

entidades assistenciais;
•	 Presta suporte no preenchimento de 

fichas de inscrição do CTMO (Centro de Treina-
mento de Mão de Obra) e PRONATEC (Programa 
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Empre-
go);

•	 Responsável pelo acompanhamento 
dos planos de aula;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.
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SETOR DE PROGRAMAS DE COOPERATI-
VISMO

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelas cooperativas vincu-

ladas à Secretaria Municipal de Assistência So-
cial;

•	 Responsável pelo controle de pesa-
gem, separação de materiais e prensagem;

•	 Gerencia e coordena e a comercializa-
ção dos materiais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE PROGRAMAS DE COOPERATI-
VISMO

Descrição de atribuições:
•	 Responsável por coordenar as ações 

da Secretaria de Assistência Social;
•	 Promove pré-atendimento de muníci-

pes e os direciona para os órgãos competentes;
•	 Responsável por solicitar à Divisão de 

Comunicação Social a divulgação das campanhas 
da Secretaria, eventos, notícias e etc;

•	 Responsável por solicitar os recursos 
necessários para o desenvolvimento de projetos 
de ação e cidadania;

•	 Coordena o atendimento das deman-
das solicitadas pela Promotoria de Justiça e de-
mais órgãos da Justiça;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 

correlatas que lhe forem determinadas.
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

SETOR DE ATENDIMENTO SOCIAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração do Plano In-

dividual de Atendimento (PIA) com as famílias;
•	 Determina o acompanhamento Psicos-

social das crianças e adolescentes e suas respec-
tivas famílias, com vista a reintegração familiar;

•	 Coordena a organização das informa-
ções das crianças e dos adolescentes e suas fa-
mílias;

•	 Determina visitas domiciliares as famí-
lias de origem ou extensas das crianças e adoles-
centes acolhidos;

•	 Promove a busca ativa de família ex-
tensa das crianças e adolescente em medida de 
acolhimento;

•	 Determina o acompanhamento psicos-
social das crianças e adolescentes e suas respec-
tivas famílias e ou/ guardiões pós desacolhimento;

•	 Define regras e rotinas das Casas La-
res;

•	 Presta suporte e supervisiona o traba-
lho desenvolvido pelos cuidadores residentes, 
auxiliares e demais funcionários;

•	 Participa do recrutamento de cuidado-
res e demais funcionários;

•	 Promove articulações permanentes 
com a rede de serviços sócio-assistenciais do mu-
nicípio;

•	 Responsável por coordenar a elabora-
ção, encaminhamento, e discussão com a equipe 
técnica judiciária, autoridade judiciária e ministério 
público de relatórios sobre a situação das crianças 
e dos adolescentes acolhidos apontando possibi-
lidades de reintegração familiar, ou necessidade 
de aplicação de outras medidas, ou ainda, quando 
esgotados os recursos de manutenção na família 
de origem, a necessidade de encaminhamento 
para adoção;

•	 Participa de audiências mediante inti-
mação judicial;

•	 Promove mediações, em pareceria com 
os cuidadores residentes, do processo de aproxi-
mação e (re) construção do vínculo com a família 
de origem ou adotiva, quando for o caso;

•	 Supervisiona a elaboração de relatórios 
de acompanhamento de casos ao setor judiciário;

•	 Promove a inserção de crianças e ado-
lescentes em projetos sociais.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE PLANEJAMENTO E ARTICULA-
ÇÃO SOCIAL

Descrição de atribuições:
•	 Coordena a execução dos programas e 

projetos de  desenvolvimento municipal;
•	 Coordena a criação e o funcionamento 

dos comitês e conselhos de articulação regional;
•	 Promove a participação dos municípios, 

através dos comitês e conselhos, na instância 
especial do Poder Executivo Estadual de consul-
ta à sociedade e no processo de elaboração do 
planejamento e acompanhamento das políticas 
públicas;

•	 Propõe a criação, promove e acompa-
nha a implementação de instrumentos de consulta 
e participação popular de interesse do município; 

•	 Atua no relacionamento e articulação 
com as entidades da sociedade civil;

•	 Promove a descentralização e descon-
centração das ações de governo; 

•	 Atua na articulação de programas de 
cooperação com organismos nacionais e inter-
nacionais, públicos ou privados, voltados à im-
plementação de políticas sociais e de desenvolvi-
mento econômico; 

•	 Subsidia a administração municipal 
com informações obtidas junto à população e a 
entidades representativas sobre a execução das 
políticas públicas e o funcionamento dos serviços 
públicos.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 
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•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE ARTICULAÇÃO SOCIAL
Descrição de atribuições:
•	 Integra as demandas da população vi-

sando acessibilidade às ações, qualificação das 
políticas públicas e exercício de cidadania; 

•	 Apoia os processos de mediação e in-
terlocução com os movimentos sociais;

•	 Apoia o monitoramento das ações es-
tratégicas da gestão;

•	 Gerencia o controle das atividades de 
coordenação das relações do Poder Executivo 
com a sociedade civil e suas instituições;

•	 Participa da articulação das relações 
políticas públicas com os diferentes segmentos da 
sociedade civil, propondo a criação, promoção e 
acompanhamento a implementação de instrumen-
tos de consulta e participação social de interesse 
do Poder Executivo;

•	 Desenvolve e implementa metodolo-
gias e instrumentos de participação, voltados para 
o diálogo social, visando subsidiar o governo na 
articulação com a sociedade civil organizada.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, 
PROJETOS E AÇÃO SOCIAL

Descrição de atribuições:
•	 Presta assessoramento técnica na ges-

tão da Política Municipal de Assistência Social;
•	 Responsável por coordenar a elabora-

ção e adequação da proposta do Plano Municipal 
de Assistência Social;

•	 Responsável por analisar a elaboração 
e determinar a adequação das propostas das Leis 
Orçamentárias (Plano Plurianual – PPA, Lei de Di-
retrizes Orçamentária – LDO e Lei Orçamentária 
Anual – LOA), quando necessário;

•	 Participa da elaboração dos projetos de 
leis referente créditos suplementação e remaneja-
mento orçamentário;

•	 Responsável pelo acompanhamento da 
execução orçamentária e financeira;

•	 Presta suporte na elaboração de termo 
de referência e projetos básicos para contratação 
de bens e serviços;

•	 Supervisiona, coordena e dá supor-
te técnico continuado às equipes de referência 
da gestão e dos serviços socioassistenciais na: 
elaboração de projetos, convênios, execução e 
adequação dos serviços, programas e projetos, 
vigilância socioassistencial, gestão do trabalho, 
controle social, proteção social básica, proteção 
social especial de média complexidade (Centro 
Dia do Idoso – CDI), Proteção Social Especial de 
Alta Complexidade (Serviço de Acolhimento Insti-
tucional para Crianças e Adolescentes) e benefí-
cios assistenciais;

•	 Supervisiona e presta apoio técnico à 
Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

•	 Coordena e dá suporte técnico as Enti-
dades de Assistência Social prestadoras de servi-
ços nas áreas de proteção social básica e prote-
ção especial de média e alta complexidade;

•	 Orienta às Entidades referente ao pro-
cesso de inscrição nos conselhos e certificação 
nos ministérios;

•	 Orienta às Entidades referente à im-
plantação, execução e adequação na oferta dos 
serviços socioassistenciais;

•	 Coordena o Programa de Acesso ao 
Mundo do Trabalho – ACESSUAS Trabalho;

•	 Representa a Secretaria de Assistência 
Social em reuniões técnicas e/ou eventos do Mi-
nistério do Desenvolvimento Social e Combate a 
Fome, Conselho Nacional de Assistência Social, 
Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social, 
Conselho Estadual de Assistência Social e Frente 
Paulista dos Gestores Municipais de Assistência 
Social;

•	 Representa a Secretaria nos conselhos 
municipais;

•	 Promove a articulação dos processos 
de gestão com outras secretarias para o atendi-

mento das necessidades dos munícipes;
•	 Supervisiona a elaboração de relató-

rios, pareceres, estudos e laudos sociais.
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE CONTROLE DE PROJETOS SO-
CIAIS

Descrição de atribuições:
•	 Promove interlocução junto aos órgãos 

financiadores de projetos institucionais, para fins 
de elaboração de projetos e acompanhamento 
federal e estadual;

•	 Promove a captação de projetos e re-
cursos financeiros;

•	 Responsável pelo gerenciamento do SI-
CON – Sistema de Gestão de Convênios e Con-
tratos de Repasse;

•	 Coordena o acompanhamento de con-
vênios (Emenda parlamentar; propostas voluntá-
rias; projetos de organização pública e privada; 
organismos internacionais e etc);

•	 Coordena o mapeamento das principais 
secretarias com recursos financeiros disponíveis;

•	 Responsável por solicitar a divulgação 
e o direcionamento dos recursos disponíveis às 
entidades socioassistênciais;

•	 Coordena a articulação constante jun-
to à gestão de vigilância socioassistencial tendo 
em vista a elaboração de projetos de acordo com 
diagnóstico social;

•	 Responsável pela interlocução junto 
aos órgãos financiadores dos empreendimentos 
habitacionais para fins de elaboração e super-
visão do projeto Técnico Social com as famílias 
beneficiárias;

•	 Supervisiona a elaboração e a execu-
ção do Projeto Técnico do Trabalho Social para 
atendimento das famílias beneficiárias dos Em-
preendimentos habitacionais;
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•	 Coordena, acompanha e planejamento 
os projetos de inclusão produtiva.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE CONSELHOS E ENTIDADES
Descrição de atribuições:
•	 Promove reuniões plenárias dos conse-

lhos municipais alocados na secretaria municipal 
de assistência social;

•	 Promove gestão dos conselhos e co-
missões municipais, atualmente alocados na Se-
cretaria Municipal de Assistência Social;

•	 Assessora as comissões permanentes 
no acompanhamento da execução orçamentária 
dos fundos do conselho mantendo o colegiado 
permanente informado, sendo FMI (Fundo Mo-
netário Internacional), FMDCA (Fundos Municipal 
dos Direitos da Criança e do Adolescente), FMAS 
(Fundo Municipal de Assistência Social), REMAD 
(Recursos Municipais Antidrogas), FMS (Funda-
ção Municipal de Saúde), entre outros;

•	 Coordena e sistematiza informações 
que permitam à presidência, ao colegiado e as co-
missões adotarem as decisões cabíveis previstas 
em leis em seus pareceres e deliberações;

•	 Presta suporte à comissão organiza-
dora da campanha leão amigo (Idoso e Criança/
adolescente);

•	 Responsável por solicitar a divulgação 
das ações e da arrecadação;

•	 Coordena a equipe de apoio adminis-
trativo, apoiando na realização das demandas 
referente a convocação, envio de convites, or-
ganização de eventos, organização de sala de 
reuniões, manutenção de acervo bibliográfico dos 
conselhos, entre outros;

•	 Acompanha e divulga aos conselheiros 
e entidades as deliberações e resoluções dos con-
selhos nacionais, estaduais, bem como responsá-
vel por consubstanciar as decisões plenárias em 
Resoluções, bem como acompanhar e divulgar 

atos normativos da casa civil e câmara dos de-
putados que são de interesse ou afetem as ações 
dos conselhos;

•	 Assessora o secretário o presidente, 
a mesa diretora e aos relatores das comissões 
e grupos de trabalho no desempenho de suas 
atribuições e na articulação com os conselhos 
setoriais e outros órgãos que tratam das demais 
políticas públicas na elaboração das atas, súmu-
las, pareceres e relatórios de visitas, bem como 
outros instrumentais técnicos necessários para o 
bom desempenho dos trabalhos;

•	 Acompanha a atualização das informa-
ções dos Conselhos no site da Prefeitura do Mu-
nicípio de Votuporanga – Recorte das publicações 
e matérias de interesse aos conselhos, bem como 
acompanhar a elaboração do relatório semestral 
das atividades dos conselhos para a audiência 
pública;

•	 Responsável por solicitar a elaboração 
de boletins informativos, bem como materiais de 
divulgação de ações e campanhas e eleições dos 
conselhos em articulação com a Divisão de Co-
municação Social ;

•	 Supervisiona o recebimento, análise e 
processamento de despachos de atos e corres-
pondências, controla a movimentação, expedição 
e a numeração de processos e correspondências, 
e notificação de entidades sobre documentos exi-
gíveis e não apresentados; 

•	 Coordena o controle dos processos e 
documentos inativos dos conselhos;

•	 Realizar anualmente no mês de março 
a transmissão dos dados da DBF (Declaração de 
Benefícios Fiscais) para à Receita Federal dos 
destinadores da Campanha leão amigo;

•	 Presta suporte ao CDMCA (Conselho 
Municipal dos Direitos da Criança e do Adolescen-
te) na organização do Pleito Eleitoral do conselho 
Tutelar; 

•	 Coordena o deslocamento dos conse-
lheiros para viagens de capacitação e visitas a 
entidades, realizando cotações de preços, provi-
denciando transporte, etc.;

•	 Promove a identificação de necessida-
de de manutenção nas instalações e equipamen-
tos dos conselhos; 

•	 Providencia junto aos conselhos e gabi-
nete civil as substituições de conselheiros munici-
pais;

•	 Coordena a manutenção dos dados 
atualizados dos conselheiros, entidades e afins de 
interesse dos conselhos (endereço, e-mail);

•	 Coordena a execução das atividades 

das áreas de arquivo, protocolo e documentação 
e mantém atualizado o cronograma de reuniões 
mensais e anual dos conselheiros;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

██ ANEXO  VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS 

JURÍDICOS
           DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO
           Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o ajuizamento e acompa-

nhamento das Execuções Fiscais, Reclamações 
Trabalhistas,  e etc;

•	 Gerencia a participação dos Procurado-
res Jurídicos em audiências de processos ajuiza-
dos a favor ou contra o município;

•	 Elabora e emite pareceres em proces-
sos administrativos internos da Prefeitura;

•	 Supervisiona o atendimento ao público 
e as Secretarias Municipais;

•	 Assessora o Prefeito e demais órgãos 
municipais;

•	 Elabora projetos de leis ordinárias, com-
plementares, decretos e etc;

•	 Supervisiona o Registro de Escrituras 
Públicas junto aos cartórios de Notas e de Regis-
tros de Votuporanga;

•	 Participa do Conselho e Comissão de 
Licitação Permanente;

•	 Analisa do ponto de vista jurídico todos 
os autógrafos encaminhados pela Câmara Munici-
pal à sanção do Prefeito do Município.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 
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•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE ASSUNTOS JURÍDICOS
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração de defesas 

processuais cíveis e trabalhistas;
•	 Supervisiona a interposição de recursos 

e a participação em audiências;
•	 Participa dos certames licitatórios, ho-

mologação, adjudicação e etc;
•	 Emite guias de depósitos recursais;
•	 Supervisiona o acompanhamento de 

processos administrativos disciplinares, sindicân-
cias e demais requerimentos;

•	 Dá ciência pessoal em processos judi-
ciais;

•	 Gerencia o protocolo de petições;
•	 Remete razões ao gabinete quando da 

interposição de recursos em licitações;
•	 Elabora e emite pareceres jurídicos;
•	 Coordena o acompanhamento das pu-

blicações;
•	 Supervisiona a elaboração respostas a 

ofícios e memorandos;
•	 Assessora no atendimento a servidores 

entre outros;
•	 Supervisiona a elaboração de portarias 

de processos disciplinares e sindicâncias;
•	 Acompanha perícias judiciais;
•	 Elabora impugnação aos laudos peri-

ciais, conforme o caso;
•	 Gerencia o controle de numeração em 

processos e arquivo do expediente.
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR JURÍDICO TRABALHISTA
Descrição das atribuições:
•	 Prestar assessoria jurídica na área tra-

balhista, tanto nos aspectos preventivos quanto 
na administração do contencioso, sugerindo me-
didas a tomar, visando resguardar os interesses 
e dar segurança jurídica aos atos e decisões da 
Administração Municipal.

•	 Administra o contencioso trabalhista, 
em todas as instâncias, acompanhando os pro-
cessos administrativos e judiciais, preparando 
recursos, impetrando mandados de segurança ou 
tomando as providências necessárias para garan-
tir os direitos e interesses;

•	 Orientar todas as áreas da administra-
ção municipal, em questões relacionadas com a 
área trabalhista, visando garantir que as decisões 
e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

•	 Recomendar procedimentos internos, 
com objetivos preventivos, visando manter as ati-
vidades dentro da legislação e evitar prejuízos;

•	 Redigir correspondências que envol-
vam aspectos jurídicos relevantes;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

██ ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI-

MENTO ECONÔMICO
DEPARTAMENTO DA INDÚSTRIA, COMÉR-

CIO E PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Analisa processos sobre doações de 

áreas nos Distritos Empresariais;
•	 Supervisiona o controle dos processos 

de doação de áreas nos Distritos e fora deles;
•	 Supervisiona a elaboração de docu-

mentos para a renovação de licença de ambulan-
tes;

•	 Coordena o atendimento aos feirantes;

•	 Supervisiona o controle de frota da pa-
trulha agrícola;

•	 Coordenar as reuniões dos Conse-
lhos Municipais de Desenvolvimento Econômico 
(COMDE) e Conselho da Agricultura;

•	 Elabora ofícios, memorandos, cartas, 
declarações, comunicados, avisos, etc.;

•	 Coordena o atendimento e a entrega de 
documentos do INCRA;

•	 Supervisiona o arquivo de documentos 
e processos;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
dos convênios PAT (Posto de Atendimento ao Tra-
balhador), INCRA (Instituto Nacional de Coloniza-
ção e Reforma Agrária), Banco do Povo Paulista, 
Espaço Empresarial, Poupatempo e Galeria Cen-
tral;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
das locações de imóveis feitos pela Secretaria. 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelaS avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as visitas nas proprieda-

des rurais por técnicos designados para esta fina-
lidade;

•	 Responsável pelo os serviços da patru-
lha agrícola;

•	 Coordena a administração de materiais 
e serviços para a manutenção da(s) pá(s)-carre-
gadeira e dos tratores.

•	 Responsável pela gestão de pessoas 
dos servidores lotados nesta Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
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SETOR DE ORIENTAÇÃO TÉCNICA E EX-
TENSÃO RURAL

Descrição de atribuições:
•	 Recepção de processos do INCRA (Ins-

tituto nacional de Colonização e Reforma Agrária);
•	 Realiza consulta da situação cadastral 

de imóveis rurais;
•	 Emissão de CCIR (Certificação de Ca-

dastro de Imóvel Rural);
•	 Atendimento específico do INCRA;
•	 Realiza atualização dos cadastros de 

imóveis rurais;
•	 Encaminhamento de processo acima 

de 04 módulos;
•	 Presta informações via telefone sobre 

imóveis rurais;
•	 Gera códigos de imóveis novos;
•	 Análise de certidões de matrículas e es-

crituras rurais;
•	 Preenchimento de formulários do IN-

CRA;
•	 Encaminhamento de documentação 

para cancelamento no INCRA;
•	 Inserção de requisição de materiais no 

sistema;
•	 Renovação de licença de ambulantes;
•	 Atendimento da Patrulha Agrícola;
•	 Elaboração de ofícios e memorandos;
•	 Controle de frota;
•	 Prestar informações gerais sobre áreas 

nos distritos;
•	 Impressão de papeis para relatórios da 

patrulha. 
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE APOIO À PRODUÇÃO ANIMAL
Descrição de atribuições:
•	 Prestar assistência e consultoria téc-

nicas, orientando diretamente produtores sobre 
produção agropecuária, comercialização e proce-
dimentos de biosseguridade;

•	 Promover projetos agropecuários em 
suas diversas etapas. Planejar atividades agrope-
cuárias;

•	 Promover organização, extensão e ca-
pacitação rural;

•	 Fiscalizar produção agropecuária;
•	 Desenvolver tecnologias adaptadas à 

produção agropecuária. 
•	 Assessorar nas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão. 
•	 Realiza visitas em propriedades agríco-

las;
•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Responsável pela avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE RELAÇÃO E FOMEN-

TO NO DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela execução de políti-

cas para o Desenvolvimento Econômico, Ciência 
e da Tecnologia;

•	 Propor aperfeiçoamento e ampliação 
das relações do município com empresários, en-
tidades públicas e privadas;

•	 Desenvolver projetos de empreendedo-
rismo, capacitação e de inclusão no mercado de 
trabalho;

•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE ENSINO PROFISSIONALIZAN-

TE
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelas atividades desen-

volvidas pelo Centro de Treinamento de Mão de 
Obra (CTMO);

•	 Supervisiona as atividades dos servido-
res públicos municipais;

•	 Responsável pela requisição de mate-
riais, serviços de manutenção, patrimônio e etc;

•	 Realiza pesquisa sobre cursos profis-
sionalizantes;

•	 Propõe novas modalidades de cursos;
•	 Coordena os cursos, determinando 

quais cursos serão abertos, carga horária e horá-
rio de realização;

•	 Responsável pelos convênios e parce-
rias firmados;

•	 Responsável pela divulgação e controle 
das inscrições para os cursos profissionalizantes;

•	 Supervisiona o banco de dados dos alu-
nos do CTMO;

•	 Promove o controle de frequência dos 
alunos;

•	 Supervisiona a expedição de certifica-
dos;

•	 Responsável pelo planejamento das 
Formaturas;

•	 Participa no desenvolvimento do pro-
grama PRONATEC (SENAI, SENAC e IFSP);

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Executa demais atividades correlatas;

██ ANEXO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HU-

MANOS
SETOR DE DIREITOS HUMANOS
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento telefônico, 

via e-mail e pessoalmente, ao público em geral e 
as Secretarias Municipais e demais órgãos;

•	 Coordena e assessora na organização 
de eventos promovidos pela Secretaria;

•	 Presta informações as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado através de requerimento. 

•	 Promove contatos com o público exter-
no, prestando informações de interesse coletivo;

•	 Mantém articulação com os serviços 
homólogos das prefeituras, órgãos do Governo 
do Estado e Governo Federal, além de entidades 
vinculadas;

•	 Coordena a realização de visitas;
•	 Encaminha solicitação de Pedido de se-

gunda via de documentos;
•	 Atua na defesa dos Direitos Humanos 

em geral;
•	 Planeja e coordena a organização de 
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eventos, elaboração de convites e arte de material 
de divulgação;

•	 Faz a abertura nos eventos, quando ne-
cessário. 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE PROTEÇÃO AO DEFICIENTE
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o atendimento telefônico, 

via e-mail e pessoalmente, ao público em geral e 
as Secretarias Municipais e demais órgãos;

•	 Assessora na organização de eventos 
promovidos pela Secretaria;

•	 Presta informações as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado através de requerimento. 

•	 Responsável por identificar e promover 
ações em proteção aos deficientes físicos;

•	 Responsável por informar e encaminhar 
os deficientes físicos a prestação de serviços de 
que necessitam;

•	 Promove contatos com o público exter-
no e interno, prestando informações de interesse 
coletivo;

•	 Mantém articulação com os serviços 
homólogos das prefeituras, órgãos do Governo 
do Estado e Governo Federal, além de entidades 
vinculadas;

•	 Coordena a realização de visitas;
•	 Busca informações para solução de 

problemas nas áreas da saúde, moradia, trans-
porte e etc;

•	 Coordena a solicitações de acessibilida-
de e direitos da pessoa com deficiência no municí-
pio;

•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros setores/divisão outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

██ ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI-

MENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO UR-

BANO
Descrição de atribuições:
•	 Planejar, organizar e controlar o desen-

volvimento urbano do Município; 
•	 Aprovação de projetos de loteamentos;
•	 Responsável pelos pareceres emitidos 

sobre a aprovação, ou não, dos projetos de edi-
ficação, loteamentos, de uso e ocupação do solo 
urbano, apresentados ao Município;

•	 Promove o cumprimento das disposi-
ções do Código de Obras, da Lei de Zoneamento 
e Parcelamento do Solo, do Código de Posturas, 
do Plano Diretor, e de outros dispositivos legais 
que tratem do planejamento e desenvolvimento 
urbano;

•	 Desenvolve estudos para o desenvol-
vimento urbano do Município, apresentando as 
sugestões e propostas, ao Secretario de Desen-
volvimento Urbano;

•	 Coordena audiências publicas de Estu-
do de Impacto de Vizinhança; 

•	 Presta assessoria aos demais órgãos 
da Administração Municipal nas questões de pla-
nejamento e desenvolvimento do Município;

•	 Responsável pela coordenação do ar-
quivo, controle e registro das atividades desenvol-
vidas pelo Departamento;

•	 Assessora na elaboração de planos, 
programas e projetos de desenvolvimento do mu-
nicípio;

•	 Promove a elaboração de PPA (Plano 
plurianual);

•	 Contribui tecnicamente na elaboração 
de instrumentos legislativos;

•	 Supervisiona, coordenação e presta su-
porte na aprovação de projetos de obras particula-
res, “habite-se”, uso do solo e etc;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 

com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE PARCELAMENTO DO SOLO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelos processos de retifi-

cação, desdobramento, agrupamentos, desapro-
priações e permutas de áreas;

•	 Supervisiona a elaboração de memo-
randos descritivos;

•	 Supervisiona e presta suporte na elabo-
ração de “CROQUIS” para diversas secretarias;

•	 Responsável pelo sistema de Georre-
ferenciamento de áreas, determinando posterior-
mente a implantação de cadastros municipais no 
mapa;

•	 Assessora na análise de escrituras;
•	 Determina a baixa no INCRA (Instituto 

Nacional de Colonização e Reforma Agrária.);
•	 Inclusão de perímetro urbano;
•	 Responsável pelas imagens de satélite 

cadastral;
•	 Coordena a elaboração de mapas (perí-

metro);
•	 Supervisiona a abertura de matrículas;
•	 Assessora no atendimento ao público;
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE DOCUMENTOS
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração de relató-

rios, memorandos, estudos técnicos, atas e etc;
•	 Assessora o Secretário no desempenho 

de suas funções;
•	 Supervisiona, organiza e distribui as ati-

vidades a serem desenvolvidas no setor;
•	 Assessora no atendimento pessoal, di-

gital ou telefônico;
•	 Supervisiona e determina a elaboração 

de processo de despesa de viagem / diárias da 
Secretaria;

•	 Responsável pelo controle de compras 
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de despesas diversas;
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE PROJETOS DE PARCELAMENTO 
DE SOLO

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela supervisão na ela-

boração, inclusão, envio e acompanhamento de 
projetos junto aos demais órgãos;

•	 Coordena projetos institucionais;
•	 Promove levantamento de obras exis-

tentes municipais para elaborar projetos de regu-
larizações.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE CADASTRO FÍSICO E TOPO-
GRAFIA

Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração de apresen-

tações de impugnação de IPTU (Imposto Predial e 
Territorial Urbano);

•	 Supervisiona, coordena e presta supor-
te à equipe da Divisão;

•	 Determina o emplacamento residencial;
•	 Promove a conferência prévia de lotea-

mento;
•	 Responsável pela criação de códigos 

para as ruas e bairros após a sua aprovação;
•	 Responsável pelo cadastro de desdo-

bro, agrupamento, gleba para inclusão de períme-

tro urbano e loteamento para sua criação;
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a estaDivisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE CADASTRO FÍSICO
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e assessora nos projetos 

de: retificação, desdobramento, agrupamentos e 
desapropriações de áreas;

•	 Responsável pela conferência de me-
moriais descritivos;

•	 Determina e assessora na análise de 
escrituras;

•	 Promove a Inclusão de perímetro urba-
no;

•	 Responsável pelas atualizações da 
Imagem satélite cadastral;

•	 Supervisiona a confecção de mapas 
(perímetro e etc);

•	 Supervisiona e assessora na abertura 
de matrículas;

•	 Responsável por determinar o alinha-
mento de terrenos (topografia);

•	 Dá suporte no atendimento ao público;
•	 Coordena o levantamento de dados 

para processo de usucapião.
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE ARQUITETURA E CONTROLE 
URBANO

Descrição de atribuições:
•	 Determina e supervisiona a elaboração 

de ofícios e memorandos; 
•	 Supervisiona e assessora no atendi-

mento ao público; 
•	 Determina, supervisiona e assessora 

nas vistorias externas de imóveis alugados;
•	 Responsável por coordenar o controle e 

pagamento de auxilio moradia;
•	 Determina a realização de pesquisa de 

imóveis para aluguel junto às imobiliárias, durante 
o processo de desfavelamento;

•	 Supervisiona os processos dos mutuá-
rios CDHU (Companhia de Desenvolvimento Ha-
bitacional e Urbano);

•	 Participa do acompanhamento dos pro-
cessos para prestar informações junto aoConse-
lho do Fundo Deliberativo de Habitação;

•	 Responsável pela coordenação dos se-
guintes processos: inscrição, agendamento, sor-
teio e preparação de dossiês dos contemplados e 
titulares dos conjuntos habitacionais do Programa 
Minha Casa Minha Vida da Caixa Econômica Fe-
deral;

•	 Participa de reuniões promovidas pela 
CDHU e Caixa Econômica Federal;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a estaDivisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

         SETOR DE APROVAÇÃO DE PROJETOS 
E FISCALIZAÇÃO

        Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela supervisão na apro-

vação de projetos;
•	 Participa na elaboração de legislações 

referentes aos projetos;
•	 Responsável pela equipe de fiscaliza-

ção de execução dos projetos;
•	 Dá suporte aos fiscais em casos atípi-

cos;
•	 Assessora o Secretário, diretores e de-
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mais interessados;
•	 Presta informações quando solicitado;
•	 Promove controle dos projetos em trâ-

mite e quanto a sua situação;
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE USO DE SOLO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela análise e liberação 

de certidão de perímetro;
•	 Promove a análise de estudo de Impac-

to de Vizinhança;
•	 Determina e supervisiona o atendimen-

to aos ofícios da Promotoria Pública, bem como, o 
atendimento dos processos protocolados;

•	 Planeja, organiza e providência dados e 
documentos para realização de audiência pública;

•	 Supervisiona e dá suporte na elabora-
ção de memorial descritivo e certidão de confirma-
ção para registro;

•	 Responsável pela liberação de Alvará 
de Licença;

•	 Supervisiona o licenciamento de em-
presas;

•	 Responsável pela análise de processo 
no Via Rápida Empresas e Via Juscesp;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

•	 Análise do relatório preliminar da Lei do 
EIV.

SETOR DE PROJETOS INSTITUCIONAIS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela supervisão na ela-

boração, inclusão, envio e acompanhamento de 
projetos junto aos demais órgãos;

•	 Promove os ajustes dos planos de tra-
balho, segundo parecer e orientações técnicas 
dos órgãos envolvidos;

•	 Realiza pesquisas para a elaboração de 
orçamentos dos projetos;

•	 Promove reuniões com os técnicos en-
volvidos nos projetos;

•	 Encaminha solicitações referente à 
documentação pendente das obras e projetos, e 
posteriormente  encaminha os mesmos para os 
setores responsáveis;

•	 Presta suporte técnico ao Prefeito, Se-
cretários a cerca de assuntos referentes aos pro-
jetos institucionais;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA E DRE-

NAGEM URBANA
Descrição de atribuições:
•	 Coordena e supervisiona a execução 

de todo e qualquer tipo de levantamento topográfi-
co (planialtimétrico, geométrico e etc.) para elabo-
ração de projetos ou implantação de obras;

•	 Determina a organização os desenhos 
pertinentes ao Departamento e a elaboração de 
mapeamentos através de imagens geoprocessa-
das;

•	 Supervisiona a elaboração de laudos e 
memoriais descritivos de desapropriação;

•	 Designa profissionais para a fiscaliza-
ção de levantamentos topográficos e desenhos 
terceirizados; 

•	 Pesquisa, através de levantamentos to-
pográficos, traçados convenientes para rodovias e 
vias municipais;

•	 Responsável pela emissão de laudos, 
levantamentos topográficos, levantamentos de 
interferências e relatório de propriedades de áreas 
para projetos geométricos;

•	 Assinar, juntamente com as estruturas 
subordinadas, os cálculos, laudos e desenhos;

•	 Supervisionar locação de obras de ter-
raplenagem, pavimentação, galeria pluvial, obras 
de arte, obras civis e demais implantações neces-
sárias para execução de obras;

•	 Determina levantamentos para fins de 
desapropriação, revisão de áreas e cadastros; 

•	 Determina as correções e ajustes ne-
cessários para reproduzir a situação de campo;

•	 Sugeri modificações em traçados, gale-
rias, greides e projetos em geral;

•	 Responsável por zelar pela guarda e 
manutenção de todos os equipamentos topográ-
ficos. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE PROJETOS TOPOGRÁFICOS
Descrição de atribuições:
•	 Análise de ART/RRT e laudo técnico 

para licenciamento de empresas;
•	 Supervisiona a execução técnica de tra-

balhos profissionais, bem como orientar e coorde-
nar equipes de execução; 

•	 Supervisiona a aplicação de normas 
técnicas concernentes aos respectivos processos 
de trabalho; 

•	 Análise de processos da prefeitura de 
regularização, construção e ampliação;

•	 Deferimento ou indeferimento dos pro-
cessos subscrito;

•	 Resposta aos comunicados das análi-
ses, máximo 5 por processos;

•	 Solicitação de processos antigos no ar-
quivo e busca dos mesmos;

•	 Atendimento técnico referente ao 
C.O.E. e outras dúvidas.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;
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•	 Análise e participação em audiências 
publicas de EIV;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE LEVANTAMENTO TOPOGRÁFI-
CO

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela coordenação e su-

pervisão das análises e aprovações de: agrupa-
mento e desdobramento; 

•	 Determina a realização de vistorias em 
processos de ouvidoria, habite-se e outros;

•	 Elabora laudos de vistoria quanto à ruí-
dos e acessibilidade;

•	 Promove a conferência de certidões de 
habite-se, demolição, legalização, acréscimo e re-
formas e etc;

•	 Supervisiona e assessora no atendi-
mento ao público;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a estaDivisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE HABITAÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo gerenciamento e efe-

tivação de programas habitacionais;
•	 Responsável pela elaboração de proje-

tos de loteamentos habitacionais;
•	 Supervisiona as retificações de áreas 

diversas;
•	 Responsável por supervisionar a desa-

fetação de áreas públicas;
•	 Responsável pelo agrupamento e des-

dobramento de áreas públicas;

•	 Supervisiona a elaboração de lotea-
mentos industriais;

•	 Participada elaboração de leis urbanísti-
cas e de desenvolvimento urbano;

•	 Presta suporte no atendimento ao públi-
co sobre demandas habitacionais;

•	 Preside o Conselho Municipal do Fundo 
de Habitação;

•	 Realiza interface junto a Caixa Econô-
mica Federal e CDHU (Companhia de Desenvol-
vimento Habitacional e Urbano);

•	 Responsável pelo planejamento de 
eventos habitacionais e supervisiona a realização 
de: inscrições, sorteios, assinatura de convênios e 
montagens de dossiês;

•	 Responsável pela regularização fundiá-
ria;

•	 Responsável pelo Programa de Planta 
Popular técnica;

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE MOBILIZAÇÃO E ORGANIZAÇÃO 
COMUNITÁRIA E ESTUDO SOCIAL

Descrição de atribuições:
•	 Responsável por supervisionar o aten-

dimento ao público;
•	 Responsável por coordenar a reali-

zação de vistorias a campo em conjunto com a 
CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habita-
cional e Urbano) e Caixa Econômica Federal;

•	 Presta suporte na elaboração de relató-
rios e visita social;

•	 Presta suporte e assessora na orga-
nização e envio de documentos pertinentes a 
CDHU;

•	 Auxilia na execução de sorteio de casas 
populares;

•	 Responsável pelo planejamento do au-
xílio moradia;

•	 Determina a emissão de boletos da 

CDHU e da Caixa Econômica Federal.
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

 
██ ANEXO  X
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E 

LAZER
DEPARTAMENTO DE ESPORTES
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a coordenação de even-

tos esportivos da Secretaria Municipal de Espor-
tes;

•	 Supervisiona a elaboração de memo-
randos, ofícios e demais comunicações oficiais 
para diversos órgãos;

•	 Responsável pelo planejamento de par-
ticipação de atletas do Votuporanga nos eventos 
da Secretaria de Esportes e Lazer e juventude do 
Estado;

•	 Responsável pelo controle das despe-
sas da Secretaria;

•	 Supervisiona o processo de solicitação 
de despesas de viagens, diárias, miúdas e etc;

•	 Propõe e coordena reuniões com servi-
dores para definição de metas a serem atingidas 
principalmente em eventos esportivos;

•	 Coordena reuniões com coordenadores 
de modalidades da Secretaria para definir a parti-
cipação nos eventos;

•	 Participa das audiências públicas da 
Secretaria;

•	 Dá suporte e supervisiona o atendimen-
to ao público em geral;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
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sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Descrição de atribuições:
•	 Coordena os atendimentos telefônicos, 

do público em geral e das Secretarias Municipais;
•	 Assessora o Secretário, diretores, seto-

res e áreas;
•	 Coordena a organização da agenda do 

Secretário e logradouros públicos;
•	 Supervisiona a elaboração de requisi-

ção de materiais da Secretaria;
•	 Promove o controle de notas fiscais, 

juntamente com os empenhos e dar seguimento;
•	 Elabora ofícios, memorandos e demais 

comunicações oficiais;
•	 Presta informações quanto aos servido-

res ao secretário vinculados à Secretaria; 
•	 Presta contas de miúdas;
•	 Mantém contato com outras secretarias 

e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;
•	 Assessora na organização de eventos 

promovidos pela Secretaria;
•	 Presta informações as Secretarias, Sin-

dicatos, Vereadores, imprensa e outros órgãos 
sempre que solicitado. 

•	 Responsável pelas autorizações de 
abonadas, férias, atestados e outras solicitações 
realizadas pela INTRANET;

•	 Responsável pela conferência pela con-
ferência dos controles de ponto dos servidores;

•	 Responsável pela conferenciadas ho-
ras extras dos servidores;

•	 Responsável pela convocação dos ser-
vidores para trabalharem em vários eventos;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE DESENVOLVIMENTO ESPORTI-

VO
Descrição de atribuições:

•	 Responsável pela coordenação de 
eventos esportivos, tais como: jogos regionais e 
abertos;

•	 Propõe e planeja ações de desenvolvi-
mento esportivo visando ampliar as atividades da 
secretaria;

•	 Desenvolve projetos e programas es-
portivos em diversas modalidades;

•	 Propõe e coordena as atividades espor-
tivas conforme calendário da Secretaria;

•	 Supervisiona a arbitragem em eventos 
esportivos;

•	 Supervisiona os campeonatos de artes 
marciais estaduais;

•	 Promove e incentiva o desenvolvimento 
esportivo;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
ÁREA DE RECREAÇÃO ESPORTIVA
Descrição de atribuições:
•	 Promove e coordena o desenvolvimen-

to de atividades recreativas e esportivas, assegu-
rando o planejamento, o acompanhamento e a 
avaliação das ações previstas;

•	 Responsável pelo controle de estoque 
de materiais para a realização das atividades;

•	 Determinar a organização dos mate-
riais; 

•	 Responsável pelo controle do quadro 
de horários e da frequência aos projetos; 

•	 Supervisiona as atividades juntos aos 
profissionais;

•	 Responsável por zelar pelo espaço pú-
blico de esporte e lazer (abertura e fechamento 
dos espaços).

•	 Desenvolve  atividades esportivas e re-
creativas promotoras da sociabilidade, da cultura 
local e do respeito à diversidade visando o acesso 
da população à prática esportiva e lazer recreati-
vo;

•	 Responsável por organizar eventos e 
realizar registros das oficinas e atividades exter-
nas;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 

ambiental.
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE ESPORTE AMADOR
Descrição de atribuições:
•	 Coordena os grupos operacionais dos 

eventos esportivos de amadores;
•	 Promove o amplo envolvimento dos 

profissionais e clubes amadores, para a progra-
mação e realização conjunta de atividades, even-
tos esportivos e torneios;

•	 Fomenta a iniciação esportiva, a forma-
ção e o treinamento de esportistas;

•	 Providencia a realização de pesquisas 
e levantamentos estatísticos, de modo a apurar os 
esportes de interesse comunitário;

•	 Promove, apoia e auxilia na realização 
de torneios e campeonatos amadores dos mais 
variados esportes;

•	 Promove o desporto de participação, de 
modo voluntário, compreendendo as modalidades 
desportivas praticadas com a finalidade de contri-
buir para a integração dos praticantes na plenitude 
da vida social, na promoção da saúde e educação 
e na preservação do meio ambiente;

•	 Executar a política de apoio esporti-
vo em favor das crianças, adolescentes, jovens, 
idosos e portadores de necessidades especiais, 
sobretudo de comunidades carentes, visando seu 
desenvolvimento psicomotor e sua integração so-
cial;

•	 Organiza competições desportivas 
amadoras locais;

Assessora na mobilização da opinião pública 
no sentido da indispensável participação comuni-
tária nos programas esportivos do Município;

•	 Responsável pela guarda dos materiais 
esportivos utilizados para o desenvolvimento de 
suas modalidades;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PROJETOS E INFORMATIZAÇÃO 

NO ESPORTE
Descrição de atribuições:
•	 Planeja e propõe a informatização de 

dados da Secretaria e demais envolvidos;
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•	 Presta suporte e supervisiona a manu-
tenção de hardwares, softwares e redes; 

•	 Encaminha solicitação de inclusão de 
informações no site da Prefeitura do Município de 
Votuporanga.

•	 Supervisiona o cadastramento de atle-
tas nas competições;

•	 Coordena o acompanhamento dos atle-
tas nas competições esportivas;

•	 Supervisiona e controla a elaboração 
de requisição de materiais;

•	 Participa como integrante da Delegação 
dos Jogos Regionais e Abertos. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE RECREAÇÃO E LAZER
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades correlatas à 

área de recreação e lazer, desenvolvidas por esta 
secretaria;

•	 Coordena o cadastramento dos atletas 
Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secre-
taria da Juventude Esportes e Lazer do Estado de 
São Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos 
do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos aber-
tos da juventude e etc.

•	 Promove a prestação de contas da Se-
cretaria;

•	 Requisita e controla a aquisição de ma-
teriais esportivos para as escolinhas de esportes;

•	 Coordena e incentiva a realização de 
eventos esportivos, como corridas de pedestres, 
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basque-
te, festivais de natação e etc; 

•	 Desenvolve o esporte amador;
•	 Elabora e assessora em programas de 

desenvolvimento esportivo.
•	 Responsável pelas prestações de con-

tas e solicitação de adiantamento de diárias do 
Secretário;

•	 Responsável pelo envio (solicitação) de 
ambulâncias e policiamento em eventos da secre-
taria;

•	 Responsável pela requisição de mate-
riais, de gêneros alimentícios, higiene e limpeza 
para diversas áreas da Secretaria;

•	 Responsável pela alimentação da de-
legação de Votuporanga nos Jogos Regionais e 

Jogos Abertos;
•	 Coordena e participa de todos os even-

tos promovidos pela Secretaria Municipal do Es-
porte e Lazer;

•	 Prestar suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PROMOÇÃO DE EVENTOS
Descrição de atribuições:
•	 Desenvolve projetos de promoção de 

eventos esportivos;
•	 Supervisiona a coordenação dos alunos 

(atletas) nos treinamentos. 
•	 Incentiva a realização de eventos es-

portivos para crianças, adolescentes, adultos e 
idosos;

•	 Promove eventos esportivos e de lazer 
para a população como, por exemplo, o Dia do 
Desafio, Encontro de capoeira e etc;

•	 Supervisiona os programas oferecidos 
pelo município;

•	 Supervisiona e gerencia as aulas de: 
ginástica localizada, aeróbica, alongamento, hi-
droginástica e etc;

•	 Propõe e elabora projetos esportivos e 
de lazer;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PROGRAMAS RECREATIVOS
Descrição de atribuições:
•	 Incentiva e promove atividades recreati-

vas às crianças, adolescentes, adultos e idosos;
•	 Coordena os festivais de Inverno e de 

Verão, que consistem em apresentações artísti-
cas dos alunos dos programas da Prefeitura do 
Município de Votuporanga;

•	 Idealiza e institui novas modalidades de 
recreação, como por exemplo, para alunos espe-
ciais;

•	 Coordena e supervisiona o curso de 
dança da escolinha de Ballet da clássico, jazz, 
baby- class da Secretaria;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 

Setor; 
•	 Executa em conjunto ou individualmen-

te com os demais setores atividades correlatas 
que lhe forem determinadas.

SETOR DE ESPORTE COLETIVO
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a coordenação dos alunos 

(atletas) nos treinamentos;
•	 Responsável pela formação de times;
•	 Responsável por requisitar o local e os 

materiais necessários ás práticas esportivas co-
letivas, tais como: Basquetebol, Futebol, Futsal; 
Handebol, Voleibol e etc;

•	 Supervisiona o cadastramento de atle-
tas nas competições;

•	 Coordena o acompanhamento dos atle-
tas nas competições esportivas;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Executa em conjunto ou individualmen-
te com os demais setores atividades correlatas 
que lhe forem determinadas.

ÁREA DE ESPAÇO ESPORTIVO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo controle de agenda-

mento para utilização de dependências da Secre-
taria Municipal de Esportes e Lazer;

•	 Supervisiona e coordena os serviços de 
limpeza, manutenção e vigilância das dependên-
cias da Secretaria;

•	 Responsável pela requisição de mate-
riais e equipamentos para as práticas esportivas;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Área; 

•	 Executa em conjunto ou individualmen-
te com os demais setores atividades correlatas 
que lhe forem determinadas.

██ ANEXO  XI
SECRETARIA DE FINANÇAS, CONTROLA-

DORIA E MODERNIZAÇÃO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Descrição de atribuições:
•	 Elabora as peças de planejamento: PPA 

(Plano Plurianual), LDO (lei de Diretrizes Orça-
mentárias), LOA (Lei Orçamentária Anual);
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•	 Promove as alterações das peças de 
planejamento, quando necessário;

•	 Responsável pela elaboração do balan-
ço anual da Prefeitura do Município de Votuporan-
ga;

•	 Supervisiona a elaboração e o encami-
nhamento de todos os dados do AUDESP (Audi-
toria Eletrônica de Órgãos Públicos do Estado de 
São Paulo);

•	 Supervisiona a elaboração e o envio do 
SIOPE (Sistema de Informações sobre Orçamen-
tos Públicos em Educação) e SIOPS (Sistema de 
Informações sobre Orçamentos Públicos da Saú-
de);

•	 Supervisiona a elaboração dos relató-
rios do SISTN (Sistema de Coleta de Dados Con-
tábeis de Estados e Municípios) (RGF - Relatório 
de Gestão Fiscal) e RREO (Relatório Resumido 
da Execução Orçamentária);

•	 Supervisiona o acompanhamento da 
movimentação contábil diária;

•	 Supervisiona, analisa e assina as docu-
mentações da movimentação contábil diária, tais 
como: empenhos, balancetes, boletins de caixa, 
prestação de contas, dentre outros;

•	 Presta informações às secretarias mu-
nicipais referentes à execução orçamentária;

•	 Responsável pela conciliação bancária;
•	 Responsável por prestar informações 

às inspeções in loco do Tribunal de Contas do Es-
tado de São Paulo.

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE TESOURARIA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por controlar o saldo ban-

cário;
•	 Coordena a conferência e assina notas 

de empenhos pagas no dia;
•	 Supervisiona o atendimento aos forne-

cedores;

•	 Presta suporte no fechamento do caixa 
e disponibilização à contabilidade;

•	 Responsável pela verificação da auten-
ticação dos depósitos;

•	 Conferi e assina guias de retenção no 
ato do pagamento (INSS (Instituto nacional de Se-
guridade Social), ISSQN (Imposto sobre Serviço 
de Qualquer Natureza) e IRRF (Imposto de Renda 
Retido na Fonte) entregando a via do fornecedor;

•	 Propõe junto aos bancos as aplicações 
dos valores em conta;

•	 Assessora o Secretário na liberação de 
pagamentos;

•	 Supervisiona os lançamentos diários na 
planilha de débitos e créditos bancários;

•	 Responsável pela emissão de relatórios 
de pagamentos por data de vencimento dos forne-
cedores para liberação de pagamento;

•	 Supervisiona o lançamento dos valores 
pagos aos componentes da Banda, no programa 
específico, para transferência bancária;

•	 Supervisiona a conferência e a trans-
ferência, através de relatórios da Folha de Paga-
mento, dos valores vinculados – recursos estadual 
e federal;

•	 Supervisiona o lançamento do paga-
mento aos componentes do Programa Bolsa Atle-
ta;

•	 Supervisiona a elaboração de ofícios 
sobre a folha de pagamento, Jari (Junta Adminis-
trativa de Recursos de Infrações), Banda Musical 
e Bolsa Atleta para o Banco;

•	 Responsável pela emissão de paga-
mentos através de sistema bancário BB Empenho 
(Fundeb - Fundo de Manutenção e Desenvolvi-
mento da Educação Básica e de Valorização dos 
Profissionais da Educação), FMAS (Fundo Muni-
cipal de Assistência Social), etc.;

•	 Responsável pela emissão de paga-
mentos através SICONV (Sistema de Gestão de 
Convênios e Contratos de repasse do Governo 
Federal);

•	 Responsável por solucionar pendên-
cias existentes entre a Prefeitura de Votuporanga 
e seus Fornecedores;

•	 Responsável por assinar cheques de 
pagamento de fornecedores;

•	 Responsável pela assinatura de ordem 
de pagamentos e TED (Transferência Eletrônica 
Disponível) bancários;

•	 Controla o arquivo de guias não retira-
das por fornecedores;

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE CONTAS A PAGAR
Descrição de atribuições:
•	 Promove a separação de notas de em-

penhos para pagamento;
•	 Supervisiona a emissão de cheques por 

recursos financeiros; 
•	 Presta atendimento à fornecedores;
•	 Verifica o saldo disponível nas contas 

bancárias;
•	 Elabora planilha para controle de reser-

vas;
•	 Coordena a separação e a conferência 

de documentos para pagamento junto à instituição 
bancária;

•	 Supervisiona o arquivo de notas empe-
nhos;

•	 Responsável pelo fechamento do de-
cêndio, realizado a cada dez dias;

•	 Responsável pelo preenchimento de 
nota de empenho do caixa;

•	 Responsável pela realização de TED 
(Transferência Eletrônica Disponível) bancário;

•	 Promove a transferência de valores da 
folha de pagamento;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DA CONCILIAÇÃO BANCÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Promove a verificação dos extratos 

bancários;
•	 Supervisiona as atividades de concilia-

ção bancária;
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•	 Gerencia os arquivos de retornos, bem 
como, sua atualização e contabilização;

•	 Responsável por baixar guias SAT (Sis-
tema de Arrecadação e Tributação) e GISSONLI-
NE (Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre 
Serviço);

•	 Responsável pela baixa de processos 
pagos no SAT (Sistema de Arrecadação e Tribu-
tação);

•	 Responsável pela emissão e impressão 
de cheques e por solicitar a assinatura dos res-
ponsáveis;

•	 Gerencia o pagamento através de siste-
ma próprio;

•	 Elabora ofícios e realiza TED (Transfe-
rência Eletrônica Disponível) bancário para paga-
mento de fornecedores;

•	 Responsável pela conferência das assi-
naturas dos empenhos;

•	 Presta atendimento aos fornecedores;
•	 Coordena a emissão de relatórios para 

pagamento;
•	 Solicita a consulta de dívidas dos forne-

cedores junto à Prefeitura de Votuporanga;
•	 Presta suporte nas atividades relaciona-

das à folha de pagamentos dos servidores;
•	 Assessora no preenchimento de notas 

dos empenhos no caixa.
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por providenciar toda do-

cumentação exigida pelo Tribunal de Contas do 
Estado (TCE) através da Instrução 02/2008 para 
concessão de subvenção e convênios;

•	 Coordena a emissão dos empenhos 
globais e inclui no sistema cada repasse;

•	 Coordena e libera os repasses mês a 
mês às Entidades, dos recursos: federal, estadual 

e municipal;
•	 Supervisiona a consulta de cada repas-

se junto aos órgãos competentes todas as entida-
des que recebem recursos públicos quanto à sua 
adimplência e situação cadastral (certidões ne-
gativas: FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de 
Serviço), INSS (Instituto Nacional de Seguridade 
Social), Tributos Federais e Municipais);

•	 Assessora e supervisiona as entidades 
durante a execução dos Planos de Trabalhos 
apresentados;

•	 Gerencia e analisa todos os processos 
de prestação de contas de todas as entidades que 
receberam recursos a cada exercício;

•	 Responsável por autenticar com o origi-
nal toda documentação recebida;

•	 Supervisiona todos os processos de 
prestação de contas seguindo as exigências con-
tidas na Instrução do TCE (Tribunal de Contas do 
Estado de São Paulo);

•	 Emiti parecer final e providencia todos 
os documentos exigidos quanto ao encerramento 
de cada concessão, conforme Instrução 02/2008;

•	 Coordena a inserção de todos os dados 
pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro 
do SISRTS (Sistema de Repasse Público ao Ter-
ceiro Setor);

•	 Gerencia os processos de cada convê-
nio firmado com os Ministérios, Secretarias Esta-
duais e demais órgãos;

•	 Participa de todos procedimentos perti-
nentes a cada convênio firmado, desde o proces-
so licitatório até o recebimento por parte do órgão 
concessor de sua total aprovação quanto à sua 
execução e prestação de contas;

•	 Controla as datas de vigências e prazos 
de prestação de contas cada convênio firmado;

•	 Acompanha e encaminha cada repas-
se, providenciando para que sejam emitidas as 
notas fiscais, quitação e prestar contas periciais 
para que sejam liberadas as demais parcelas de 
cada convênio;

•	 Apoia e presta suporte ás Secretarias 
gestoras dos convênios quantos aos recursos sob 
a sua responsabilidade;

•	 Coordena os lançamentos e o processo 
de contas de todos os repasses concedidos;

•	 Presta informações aos Conselhos Mu-
nicipais sobre todos os procedimentos de cada 
Convênio, apresentando planilhas com as despe-
sas e receitas, para aprovação por parte do con-
selho competente;

•	 Supervisiona a inclusão no portal dos 

convênios, todas as informações pertinentes ao 
andamento de cada convênio;

•	 Assessora os servidores das secreta-
rias envolvidas com o SICONV (Sistema de Re-
passe Público ao Terceiro Setor) quanto à correta 
inclusão de propostas objetivando a aprovação no 
encerramento de cada convênio;

•	 Presta contas dos recursos concedidos 
pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento 
da Educação) junto ao SIGPC (Sistema de Ges-
tão de Prestação de Contas) e acompanha os 
pareceres dos conselhos competentes junto ao 
SIGCON (Sistema de Gestão de Convênios).

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão; 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE LIQUIDAÇÃO 
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela contabilização diária 

das receitas e dos pagamentos de empenhos efe-
tuados por débito em conta;

•	 Supervisiona e presta suporte na escri-
turação das notas fiscais de serviços no sistema 
GISS online (Sistema de Gerenciamento do Im-
posto sobre Serviço);

•	 Coordena as confirmações de autentici-
dade de todas as notas fiscais de materiais (DAN-
FE – Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrôni-
ca) no sistema de notas fiscais eletrônicas;

•	 Gerencia a liquidação de empenhos;
•	 Coordena a confecção e conferência de 

subempenhos;
•	 Elabora planilha de cálculo dos decên-

dios dos Recursos da Educação conforme deter-
mina o Art. 212 da Constituição Federal, ou seja, 
25% dos Impostos; para a Secretaria Municipal da 
Educação, trimestralmente.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.
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•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE EMPENHO E PLANEJAMENTO 

ORÇAMENTÁRIO
Descrição de atribuições:
•	 Coordena o recebimento e a conferên-

cia das notas fiscais apresentadas;
•	 Responsável pela emissão de guias de 

ISS (Imposto sobre Serviço), de acordo com as 
atividades e alíquotas para notas de prestação de 
serviços;

•	 Promove a conferência da validade das 
notas de material no site da Secretaria da Fazen-
da;

•	 Responsável por verificar as respecti-
vas tributações para cada tipo de serviço prestado 
(INSS – Instituto Nacional de Seguridade Social, 
ISS – Imposto sobre Serviço e IRRF – Imposto de 
Renda Retido na Fonte);

•	 Coordena a liquidação de todas as des-
pesas do Município.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DA RECEITA TRIBUTÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades desenvol-

vidas pelas divisões de: Fiscalização Geral, Fis-
calização Fazendária, Receita imobiliária, Receita 
Mobiliária e Dívida Ativa;

•	 Responsável pelo acompanhamento 
das receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urba-
no), ITBI (Imposto de Transmissão Bens Imóveis), 
ISSQN (Imposto sobre Serviços de Qualquer Na-
tureza), ICMS (Imposto sobre operações relativas 
à Circulação de Mercadorias e sobre prestações 
de Serviços de transporte interestadual, intermu-
nicipal e de comunicação), ITR (Imposto Territorial 
Rural) e Dívida Ativa;

•	 Promove os meios necessários a fim de 
desenvolver junto às divisões subordinadas possi-
bilidades de aumento de receita;

•	 Homologa os lançamentos de taxas de 
funcionamento para início do exercício, de lança-
mentos de multas diversas, inclusive advindas de 
processo licitatório;

•	 Supervisiona o atendimento ao contri-
buinte nas divisões subordinadas;

•	 Supervisiona a emissão de Certidões 
Negativas, Positivas, Negativas com efeito de 
Positivas, tempo de inscrição, existência de em-
presas e demais certidões pertinentes ao departa-
mento, através de processo administrativo ou por 
solicitação on-line;

•	 Emite alvarás de licença para a In-
dústria, Comércio, Prestação de serviços, Am-
bulantes, Autônomos, Profissionais Liberais e 
Eventuais, através de processo administrativo ou 
solicitação on-line;

•	 Coordena o desenvolvimento das ocor-
rências registradas na ouvidoria direcionadas às 
divisões subordinadas;

•	 Presta suporte no atendimento ao públi-
co nas questões mais complexas;

•	 Presta suporte técnico tributário ao Pre-
feito e Secretário de Finanças, Controladoria e 
Modernização, quando solicitado;

•	 Homologa e despacha processos de 
análise prévia de cancelamento;

•	 Supervisiona a expedição de relatórios, 
memorandos, cartas comunicados e ofícios;

•	 Responsável por conferir e assinar fatu-
ras e notas fiscais de materiais e serviços contra-
tados para o departamento;

•	 Responsável pelos lançamentos de 
alienação de bens imóveis e ocupação de imóveis 
públicos;

•	 Coordena os lançamentos de Imposto 
Sobre Serviço de Qualquer Natureza (ISSQN), 
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Im-
posto Sobre Transmissão de Bens Imóveis (ITBI);

•	 Coordena ações pertinentes ao convê-
nio do Imposto Territorial Rural (ITR);

•	 Coordena as implantações em Dívida 
Ativa, bem como inscrição no livro;

•	 Gerencia a emissão de execuções fis-
cais;

•	 Presta informações ao Tribunal de Con-
tas do Estado;

•	 Supervisiona o funcionamento e execu-
ção do sistema de tributação administrativa (SAT);

•	 Supervisiona os processos de abertura, 
alteração e encerramento de empresas, através 
de processo administrativo e solicitação on-line;

•	 Gerencia o convênio do Via Rápida Em-
presa – VRE com parceria com a JUCESP (Junta 
Comercial do Estado de São Paulo), Bombeiros, 
CETESB (Companhia Ambiental do Estado de 

São Paulo) e VISA – Vigilância Sanitária, atenden-
do a todos os itens a ele pertinentes;

•	 Estuda propostas de alteração na legis-
lação pertinente ao Código Tributário Municipal e 
Código de Posturas Municipais;

•	 Acompanha a legislação Federal, Esta-
dual e decisões de Tribunais referentes à tributa-
ção.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DA RECEITA IMOBILIÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Coordena, organiza, planeja e dá supor-

te ao setor de avaliações visando diminuir a ina-
dimplência e a burocracia, de modo a dinamizar e 
agilizar os trabalhos desta divisão;

•	 Coordena o lançamento de Imposto 
Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Ter-
ritorial Urbano (ITU) e Imposto de Transmissão 
Bens Intervivos (ITBI) ;

•	 Coordena e homologa a elaboração, 
confecção e impressão dos carnês de imposto 
municipais relativos à imóveis;

•	 Promove as atualizações de dados obti-
dos pelo setor de avaliações na Planta de Valores 
Genéricos;

•	 Coordena a transcrição dos dados dos 
imóveis no sistema;

•	 Supervisiona e assessora nas isenções 
do Imposto Predial e Territorial Urbano;

•	 Responsável pela conferência dos lan-
çamentos de IPTU;

•	 Promove o controle de arrecadação;
•	 Coordena as atividades do setor e pres-

ta suporte aos servidores da área;
•	 Supervisiona o atendimento aos contri-

buintes;
•	 Supervisiona os despachos em certi-

dões e processos administrativos do imobiliário.
•	 Presta suporte no atendimento aos con-

tribuintes, aos servidores da Dívida Ativa, Divisão 
de Atendimento e Secretaria de Assuntos Jurídi-
cos;
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•	 Acompanha a legislação Federal, Esta-
dual e decisões de Tribunais referentes à tributa-
ção do IPTU e ITBI.

•	 Estuda propostas de alteração na legis-
lação pertinente ao Código Tributário Municipal 
relativas a tributação imobiliária.

•	 Presta suporte técnico tributário ao Pre-
feito e Secretário de Finanças, Controladoria e 
Modernização, quando solicitado;

•	 Supervisiona e assina relatórios, me-
morandos, notificações, cartas, comunicados e 
ofícios do imobiliário;

•	 Supervisiona o uso e a manutenção do 
veículo do setor de Receita Imobiliária.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE RECEITA E AVALIAÇÃO IMOBILI-

ÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Promove a tabulação de dados dos va-

lores de mercado quanto à transação imobiliária 
para atualizar a planta de valores genéricos;

•	 Supervisiona e coordena as vistorias de 
imóveis e avaliação dos mesmos;

•	 Supervisiona a obtenção de dados para 
atualização da planta de valores genéricos;

•	 Promove, planeja e dá suporte aos 
funcionários que fazem a avaliação de fatores de 
topografia (descreve-se o tipo de terreno) e pedo-
logia (descreve-se quais riscos de alagamento ou 
inundação), geralmente esta avaliação é feita em 
terrenos a beira de mananciais para verificar aci-
dentes naturais do terreno;

•	 Acompanha a expansão de melhoria 
pública urbana;

•	 Coordena a digitação dos dados coleta-
dos nas avaliações;

•	 Planeja e coordena a rota das avalia-
ções;

•	 Mapeia todos os acidentes naturais;
•	 Promove o levantamento de todos os 

terrenos baldios e suas condições;
•	 Promove o levantamento das condições 

das ruas pavimentadas e não pavimentadas;
•	 Responsável por determinar a vistoria 

de construções paradas, abandonadas, em anda-
mento e em execução;

•	 Presta atendimento aos contribuintes;
•	 Emite e supervisiona a emissão de cer-

tidões referente a imóveis;
•	 Homologa os lançamentos de ITBI (Im-

posto de Transmissão Bens Intervivos);
•	 Elabora relatórios, memorandos, notifi-

cações, cartas, comunicados e ofícios;
•	 Emite a emissão de certidões referente 

a imóveis;
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável pelas avaliações de de-

sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE DÍVIDA ATIVA E COBRANÇA
Descrição de atribuições:
•	 Presta suporte no atendimento aos con-

tribuintes, aos servidores da Dívida Ativa, Divisão 
de Atendimento, Divisão da Fiscalização e Secre-
taria de Assuntos Jurídicos;

•	 Responsável pela elaboração e enca-
minhamento de memorandos e ofícios;

•	 Acompanha, participa e sugeri altera-
ções legislativas;

•	 Responsável pelo gerenciamento do 
controle de arrecadação da dívida ativa;

•	 Promove o acompanhamento da evolu-
ção do estoque de dívida ativa;

•	 Promove análises, presta informações, 
elabora pareceres técnicos em processos admi-
nistrativos de: baixa, cancelamentos, restituições, 
estornos, entre outros;

•	 Coordena e supervisiona os trabalhos 
desenvolvidos pela Divisão de Cobrança de Dívi-
da Ativa;

•	 Supervisiona, controla e sugeri altera-
ções no Sistema de Tributação – SAT;

•	 Gerencia a conferência dos relatórios 
de baixa emitidos pelo Departamento de Conta-
bilidade na hipótese de pagamentos referente a 
débitos inscritos em dívida ativa rejeitados;

•	 Gerencia a emissão de relatórios men-
sais à contabilidade, informando os débitos ins-
critos dentro do mês com os débitos que foram 
cancelados;

•	 Responsável pela emissão de certidões 
ao Tribunal de Contas do Estado, bem como, 
prestar todos esclarecimentos necessários;

•	 Responsável pelo gerenciamento de 
cobrança administrativa, através de cartas telefo-
ne, notificações e afins;

•	 Responsável pela emissão do livro de 
dívida ativa, bem como supervisiona as inscri-
ções;

•	 Acompanha e monitora os débitos ins-
critos em dívida ativa para a fase de execução 
fiscal;

•	 Promove o fechamento do estoque de 
dívida ativa, junto com a divisão contábil;

•	 Promove a realização de pesquisas e 
estudos para aperfeiçoamento de métodos quan-
to ao processo de cobrança, com a finalidade de 
aumentar a arrecadação;

•	 Presta suporte ao Cartório local (Distri-
buidor e SAF – Serviço de Anexo da Fazenda);

•	 Supervisiona todo o procedimento/ela-
boração das execuções fiscais;

•	 Responsável pela emissão das certi-
dões de dívida ativa (CDA. – Certidão de Dívida 
Ativa), emissão de relatórios de contribuintes 
inadimplentes, emissão de relatórios referente a 
todos os débitos que estão na condição “subju-
dice”, para análise e acompanhamento; emissão 
de relatórios referente a débitos menores que R$ 
100,00 são encaminhados para o devido cancela-
mento; 

•	 Coordena as visitas nas residências dos 
contribuintes inadimplentes com um fiscal, como 
também nos agendamentos das visitas, levanta-
mentos dos débitos, emissão dos extratos, cálcu-
los de honorários e etc.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DA DIVIDA ATIVA E COBRANÇA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo atendimento ao con-
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tribuinte;
•	 Assessora na prestação de informa-

ções ao contribuinte sobre a dívida ativa;
•	 Coordena as formas de pagamento e 

possível parcelamento de débitos em dívida ativa;
•	 Gerencia controle de contribuintes de-

vedores;
•	 Responsável por elaborar levantamento 

de débitos tributários;
•	 Emiti guias de recolhimento de débitos 

tributários e de notificação, bem como carnês de 
parcelamento de débitos tributários;

•	 Coordena a inscrição de débitos tributá-
rios em dívida ativa no livro de dívida ativa;

•	 Promove o cancelamento dos débitos 
tributários em dívida ativa;

•	 Elabora respostas em processos admi-
nistrativos (geralmente em cancelamento de débi-
tos, baixas, parcelamentos, estornos, etc.);

•	 Gerencia o controle efetivo das corres-
pondências de cobranças enviadas ao contribuin-
te e restituídas segundo os motivos elencados 
pela empresa de correios, abastecendo e atuali-
zando o sistema interno;

•	 Promove a análise do perfil do devedor, 
conforme critérios diversos, tais como: faixa de va-
lores da dívida ativa, idade da dívida, etc. a fim de 
planejar estratégia de atuação e as expectativas 
de retorno e técnicas de negociação utilizadas;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE EXECUÇÃO FISCAL
Descrição de atribuições:
•	 Assessora no atendimento aos contri-

buintes;
•	 Elabora relatórios para a divisão de 

cobranças de dívida ativa, com informações atu-
alizadas sobre inadimplência dos parcelamentos 
ajuizados;

•	 Responsável pela emissão de notifica-
ção de cobrança de parcelamento que estão sen-
do descumpridos na esfera judicial e de guias e 
carnês, referente a débitos ajuizados;

•	 Promove o cancelamento de débitos 
ajuizados;

•	 Responsável pelo controle dos parcela-
mentos ajuizados;

•	 Presta Informações em processos 
administrativos de: baixa, cancelamento, restitui-
ções, estornos, entre outros;

•	 Encaminha à Secretaria Municipal de 
Assuntos Jurídicos a quitação ou o parcelamento 
dos débitos ajuizados, para a extinção da execu-
ção fiscal ou para sua suspensão;

•	 Informa à Secretaria Municipal de As-
suntos Jurídicos os parcelamentos ajuizados que 
não estão sendo cumpridos, para que seja dado 
andamento nas execuções fiscais;

•	 Promove a análise cadastral dos contri-
buintes para a realização da execução fiscal;

•	 Realiza a cobrança sistematizada da 
dívida ajuizada;

•	 Valida os dados importados da dívida 
ativa para ajuizamento, seguindo regras pré-esta-
belecidas, de maneira a indicar os registros que 
apresentam impedimento para distribuição (ação 
duplicada, débitos prescrito, etc.) apurando essas 
pendências e possibilitando seu bloqueio para não 
ajuizamento;

•	 Coordena a emissão das certidões de 
dívida ativa (CDA);

•	 Solicita a emissão das petições iniciais 
que conduzem a execução fiscal;

•	 Solicita a emissão dos mandados de 
citação de todos os contribuintes inadimplentes;

•	 Gerencia a montagem manual de cada 
execução fiscal;

•	 Solicita o envio de todas as execuções 
fiscais ao cartório distribuidor;

•	 Promove a inclusão do número do pro-
cesso de todas as execuções fiscais no Sistema 
de Tributação;

•	 Presta informações aos contribuintes 
sobre o andamento da execução fiscal, apurando 
valores, quitação ou parcelamento, com a finalida-
de de dar andamento ou não na referida execu-
ção;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DA RECEITA MOBILIÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Coordena e dirige o atendimento ao pú-

blico prestado pelo setor de lançadoria, referente 
á abertura, alteração, cancelamento das empre-
sas municipais e dos profissionais liberais;

•	 Coordena as atividades de atendimento 
aos mototaxistas, lançamento de débitos, emis-
são de alvará de licença, preenchimento de ficha 
de inscrição cadastral, lançamento de multas de 
infração, cadastramento de firmas, controlando as 
desvinculações dos mototaxistas das empresas;

•	 Coordena e supervisiona as aberturas e 
as alterações, incluindo os lançamentos de débi-
tos, tais como, taxa de licença, taxa de alteração, 
multas de infração, limpeza de lote, cancelamento 
de débitos, encerramento de empresas, solicita-
dos através do ICAD, Via Rápida Empresa (VRE) 
(feitas ex-ofício);

•	 Emiti pareceres, coordena e supervisio-
na quanto ao lançamento tributário, cancelamen-
tos, isenções, revisão de área, etc.;

•	 Analisa quanto ao deferimento ou inde-
ferimento, alvarás das empresas quando regulari-
zadas no sistema ICAD e alvarás solicitados pelo 
contribuinte através do setor de atendimento de 
profissionais liberais;

•	 Coordena e analisa a implantação e o li-
cenciamento junto ao Município das inscrições ex-
portadas no sistema Via Rápida Empresa (VRE);

•	 Emite alvarás de licença para feiras, 
festas e eventos, solicitando e analisando os do-
cumentos necessários;

•	 Coordena e supervisiona o levantamen-
to de todas as multas emitidas;

•	 Coordena e supervisiona todas as no-
tificações, verificando limpeza de lote, calçadas, 
materiais recicláveis, corte de árvores públicas, 
para futuro lançamento de multas;

•	 Coordena e assessora sobre as denún-
cias feitas na ouvidoria municipal de empresas 
que funcionam sem inscrição.

•	 Supervisiona os despachos em certi-
dões e processos administrativos do mobiliário.

•	 Presta suporte no atendimento aos con-
tribuintes, aos servidores da Fiscalização, Divisão 
de Atendimento  e Secretaria de Assuntos Jurídi-
cos;

•	 Acompanha a legislação Federal, Esta-
dual e decisões de Tribunais referentes à taxas de 
funcionamento de empresas.
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•	 Estuda propostas de alteração na legis-
lação pertinente ao Código Tributário Municipal 
relativas cadastro mobiliário.

•	 Presta suporte técnico tributário ao Pre-
feito e Secretário de Finanças, Controladoria e 
Modernização, quando solicitado;

•	 Supervisiona e assina relatórios, me-
morandos, notificações, cartas, comunicados e 
ofícios do mobiliário;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DO CADASTRO MOBILIÁRIO
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o atendimento ao público 

do setor da lançadoria, nas aberturas, alterações, 
cancelamentos de empresas e dos profissionais 
liberais;

•	 Emiti certidões e pareceres;
•	 Presta informações sobre alvará do 

bombeiro, anotação de responsabilidade técnica, 
vigilância sanitária, multas e notificações feitas pe-
los agentes fiscais;

•	 Coordena a execução de atividades 
de: lançamento de débitos, emissão do alvará de 
licença e preenchimento de inspeções para fisca-
lização; e lançamento de multa de infração;

•	 Gerencia a implantação de abertura de 
comércio, que são solicitados através do sistema 
ICAD e Via Rápida Empresa (VRE), prestadores 
de serviços autônomos, profissionais liberais (e 
ex-ofício), inclusive ex-ofício;

•	 Supervisiona a realização dos cálculos 
e lançamentos de carnês, despacho para o cor-
reio, cadastramento e lançamento das taxas do 
comércio ambulante e feirante;

•	 Controla todas notificações, verificando 
limpeza de lote, calçadas, materiais recicláveis, 
corte de árvores públicas, para futuro lançamento 
de multas;

•	 Assessora as denúncias feitas no setor 
de ouvidoria de empresas que funcionam sem ins-
crição;

•	 Assessora o preenchimento de fichas 
de inscrição cadastral;

•	 Faz inspeções de todas empresas ca-
dastradas;

•	 Faz a manutenção do arquivo digital e 
físico de empresas;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE E LANÇAMENTO 

TRIBUTÁRIO
Descrição de atribuições:
•	 Dirigir o atendimento ao público presta-

do por seus subordinados no setor de lançamen-
to, referente à abertura, alterações, cancelamento 
de empresas e dos profissionais liberais; 

•	 Chefia as atividades de: atendimento 
aos mototaxistas, lançamentos de débitos, emis-
são de alvará de licença, preenchimento de ficha 
de inscrição cadastral, lançamentos de multas de 
infração, cadastramento de firmas e moto taxista; 

•	 Supervisiona as alterações nos cadas-
tros das firmas, incluindo lançamentos de débitos, 
tais como, taxa de licença, taxa de alteração, mul-
tas de infração (feitas ex-ofício); 

•	 Gerencia o controle das desvinculações 
dos mototaxistas das empresas e encaminha as 
correspondências do desvinculado;

•	 Solicita a elaboração, conferi e assina 
certidões; 

•	 Coordena a execução dos lançamentos 
de taxas para o terminal rodoviário; 

•	 Faz alterações ex ofício; 
•	 Assessora no preenchimento da ficha 

cadastral;
•	 Emiti pareceres quanto ao lançamento 

tributário;
•	 Controla o lançamento dos débitos de 

alterações e multas;
•	 Executa o cadastramento do seguro 

apresentado por cada moto taxista;
•	 Promove inspeções de empresas;
•	 Realiza análise e deferimento de pro-

cessos no sistema ICAD;
•	 Realiza análise e implantação de inscri-

ções no sistema Via Rápida Empresa (VRE);

•	 Controla as vistorias do bombeiro, re-
alizadas pela fiscalização, informando datas no 
ICAD e SAT (Sistema de Arrecadação e Tributa-
ção);

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE FISCALIZAÇÃO GERAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona, assessora e dá suporte 

nas fiscalizações de: abertura de firma, alterações 
e cancelamentos;

•	 Supervisiona, distribui e coordena as 
atividades dos agentes fiscais;

•	 Orienta e dá suporte no que se refere à 
legislação aplicável;

•	 Determina a fiscalização e a autuação 
em caso de infração em: feiras-livres, empresas 
de mototaxi, ambulantes, ponto de taxi e etc;

•	 Coordena a realização de inspeção co-
mercial, industrial e de prestadores de serviço;

•	 Elabora resposta à Ouvidoria Municipal;
•	 Determina a fiscalização de: horários 

de atendimento comercial, bancos, entregas de 
carnês devolvidos pela lançadoria e etc;

•	 Assessora no atendimento ao público;
•	 Promove a atualização das inscrições 

municipais;
•	 Assessora na Implantação das notifica-

ções feitas pelos fiscais;
•	 Responsável pelas orientações aos 

agentes fiscais quanto ao cumprimento de Leis;
•	 Promove a atualização dos relatórios 

das atividades dos fiscais;
•	 Supervisiona e coordena quanto à: 

abertura, alteração e cancelamento pelo sistema 
on-line (via rápida);

•	 Planeja a atuação da fiscalização;
•	 Emite relatórios de funcionamento e fis-

calização das inscrições municipais.
•	 Supervisiona os despachos em certi-

dões e processos administrativos fiscais.
•	 Presta suporte no atendimento aos 
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contribuintes da Divisão de Atendimento, Receita 
Mobiliária  e Secretaria de Assuntos Jurídicos;

•	 Estuda propostas de alteração na legis-
lação pertinente ao Código de Posturas Municipal.

•	 Presta suporte técnico tributário ao Pre-
feito e Secretário de Finanças, Controladoria e 
Modernização, quando solicitado;

•	 Supervisiona e assina relatórios, me-
morandos, notificações, cartas, comunicados e 
pertinentes a fiscalização;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DA FISCALIZAÇÃO FAZENDÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Dá orientação aos contribuintes;
•	 Presta suporte aos Agentes Fiscais Tri-

butários, ao Setor de Atendimento; ao Setor de 
Controle e Lançamento Tributário e ao Setor da 
Dívida Ativa e Cobrança;

•	 Supervisiona a elaboração e encami-
nhamento de documentos oficiais;

•	 Analisa, fornece informações, apresen-
ta pareceres em processos de: abertura e encer-
ramento, alterações, revisão, restituição dentre 
outros da fiscalização fazendária;

•	 Supervisiona e dá suporte no atendi-
mento do plantão do ISS (Imposto sobre Servi-
ços);

•	 Coordena, supervisiona e controla os 
trabalhos desenvolvidos pela Fiscalização Fazen-
dária;

•	 Responsável pelo controle das empre-
sas optantes pelo Simples Nacional;

•	 Dá suporte ao acompanhamento do 
ICMS (Imposto sobre Circulação de Mercadorias 
e Prestação de Serviços) para apuração do índice 
de participação do Município;

•	 Responsável pelo controle dos contri-
buintes irregulares através de análises de relató-
rios de inconsistências;

•	 Responsável pela emissão de Ordens 
de Serviços aos Agentes Fiscais Tributários;

•	 Assessora o Secretário de Finanças 

nas decisões de primeira instância administrativa 
em relação aos contribuintes do ISS (Imposto so-
bre Serviço de qualquer natureza);

•	 Supervisiona a elaboração de termos 
de intimações das decisões de processo adminis-
trativos sobre ISS;

•	 Realiza pesquisas constantes, a fim de 
propor mudanças na legislação do ISS;

•	 Supervisiona e controla as adaptações 
necessárias no sistema de tributação e no sistema 
de declaração eletrônica do ISS;

•	 Coordena e homologa os lançamentos 
do ISS anual e ISS estimado quando da emissão 
dos carnês no início de cada exercício;

•	 Responde e toma as providências ne-
cessárias quanto às reclamações da Ouvidoria 
Municipal;

•	 Supervisiona o uso e a manutenção do 
veículo do setor do ISS;

•	 Promove a verificação dos relatórios de 
baixa emitidos pela contabilidade na hipótese de 
pagamentos referente ao ISS rejeitados;

•	 Responsável por enviar editais para pu-
blicação nos casos de lançamento de ISS, quando 
da impossibilidade de notificação através das vias 
normais.

•	 Supervisiona os despachos em certi-
dões e processos administrativos tributários.

•	 Acompanha a legislação Federal, Esta-
dual e decisões de Tribunais referentes à tributa-
ção.

•	 Estuda propostas de alteração na legis-
lação pertinente ao Código Tributário Municipal.

•	 Presta suporte técnico tributário ao Pre-
feito e Secretário de Finanças, Controladoria e 
Modernização, quando solicitado;

•	 Supervisiona e assina relatórios, me-
morandos, notificações, cartas, comunicados e 
ofícios do imobiliário;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE PROJETOS INSTITU-

CIONAIS
Descrição de atribuições:

•	 Promove o gerenciamento técnico dos 
contratos e convênios dos órgãos federais e esta-
duais;

•	 Responsável pelo repasse de informa-
ções e assessoramento as secretarias municipais 
de editais abertos para captação de recursos fi-
nanceiros;

•	 Elabora de projetos  para as secretarias 
municipais; 

•	 Elabora, inclui, envia e acompanha pro-
jetos no SICONV (Sistema de Convênios) e de-
mais órgãos;

•	 Promove os ajustes dos Planos de Tra-
balho no SICONV, segundo parecer e orientações 
técnicas dos ministérios;

•	 Contata com os gabinetes de Deputa-
dos referentes às Emendas Parlamentares a se-
rem lançadas no SICONV;

•	 Pesquisa e elabora orçamentos dos 
projetos elaborados pelo Departamento;

•	 Credencia e cadastra no SICONV as 
Secretarias Municipais, Entidades, Associações e 
Cooperativas;

•	 Promove orientação técnica para aces-
so e inclusão de propostas no SICONV às demais 
Secretarias;

•	 Responsável pela preparação e envio 
de documentação para celebração de contratos e 
convênios;

•	 Presta suporte técnico ao Prefeito, De-
putados e Secretários Municipais aos assuntos 
referentes aos Contratos, editais e propostas lan-
çadas no SICONV;

•	 Preparação e envio de documentação 
referente aos contratos, para protocolo na Caixa 
Econômica Federal de São José do Rio Preto;

•	 Realiza acompanhamento sistemático 
dos contratos e convênios com a Caixa Econômi-
ca Federal de São José do Rio Preto, Ministérios 
e demais órgãos;

•	 Participa de reuniões semanais e men-
sais (Ponto de Controle) com os técnicos da Caixa 
Econômica Federal de São José do Rio Preto;

•	 Determina o encaminhamento e solici-
tações das pendências dos projetos às secretarias 
municipais;

•	 Responsável pelo recebimento de soli-
citações referente às documentações pendentes 
das obras e projetos, e encaminhamento dos 
mesmos para os setores responsáveis;

•	 Coordena projetos de geração de traba-
lho e renda das secretarias municipais;
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•	 Contatar com os técnicos dos Ministé-
rios e Assessores de Parlamentares para definição 
e lançamento dos Projetos nos sistemas SICONV 
e PAC (Programa de Aceleração do Crescimento);

•	 Responsável pelo registro de informa-
ções referente aos projetos institucionais no Sis-
tema Municipal de Gerenciamento de Projetos 
– SGP, emite pareceres técnicos referente aos 
projetos a serem implementados e arquivo dos 
mesmos;

•	 Promove reuniões mensais com o Pre-
feito e profissionais do setor de obras para acom-
panhamento e agilização dos projetos de enge-
nharia à serem entregues na Caixa Econômica 
Federal referente aos contratos de repasse.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PRODUÇÃO DE PROJETOS INS-

TITUCIONAIS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela elaboração, inclusão, 

envio e acompanhamento de projetos no SICONV 
(Sistema de Convênios) e demais órgãos;

•	 Promove os ajustes dos planos de tra-
balho no SICONV, segundo parecer e orientações 
técnicas dos ministérios;

•	 Promove contato com os gabinetes de 
Deputados referentes às Emendas Parlamentares 
a serem lançadas no SICONV;

•	 Realiza pesquisas para a elaboração de 
orçamentos dos projetos;

•	 Realiza o cadastramento e credencia-
mento no SICONV das Entidades, Associações e 
Cooperativas;

•	 Promove orientações técnicas para o 
acesso e inclusão de propostas no SINCOV às 
demais Secretarias;

•	 Coordena a preparação e envio de 
documentações para celebração de contratos e 
convênios a serem protocolados junto a Caixa Fe-
deral de São José do Rio Preto;

•	 Promove o acompanhamento sistemáti-
co dos contratos e convênios com a Caixa Federal 
de São José do Rio Preto, Ministérios e demais 
órgãos;

•	 Promove reuniões semanais e mensais 
(Ponto de Controle) com os técnicos da Caixa Fe-
deral de São José do Rio Preto;

•	 Encaminha solicitações referente à 
documentação pendente das obras e projetos, e 
posteriormente  encaminha os mesmos para os 
setores responsáveis;

•	 Presta suporte técnico ao Prefeito, De-
putados e Secretários a cerca de assuntos refe-
rentes aos Contratos, editais e propostas lança-
das no SINCOV.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE GESTÃO, CONTROLE 

E INOVAÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Coordena o Departamento de Gestão, 

Controle e Inovação;
•	 Responsável pela conferência de pres-

tação de contas de adiantamentos, diárias de via-
gens e miúdas de pronto atendimento; 

•	 Responsável pela análise, conferência 
e aprovação de requisitos de compras e ordens 
de serviços;

•	 Elabora relatórios e métodos para auxi-
liar o controle de gastos para uso dos secretários;

•	 Promove a gestão de telefonia móvel e 
fixa;

•	 Gerencia projetos relacionados à mo-
dernização da administração e definição de me-
tas;

•	 Participa da comissão de implantação, 
de adequação do patrimônio, adequação do cen-
tro de custo da NBCASP (Normas Brasileiras de 
Contabilidade Aplicadas ao Setor Público);

•	 Participa da elaboração dos decretos 
de adiantamento de viagens e diárias;

•	 Atua como gestor do portal FIOPAM – 
Sistema Fiorelli do Portal do Administrador Muni-
cipal, elaborando novas demonstrações, relatórios 
para o portal e etc;

•	 Responsável pelo planejamento, con-
trole e administração do fluxo financeiro de recei-
tas e despesas;

•	 Coordena e sistematiza a produção de 
informações para a ação governamental de todas 
as secretarias;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Departamento;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE CONTROLE GERAL E ADMINIS-

TRATIVO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela análise de requisi-

ções de compras, serviços e licitações, observan-
do se estão em conformidade com os procedi-
mentos estabelecidos;

•	 Promove orientação as secretarias so-
bre os procedimentos de compras e uso do siste-
ma;

•	 Supervisiona a expedição de corres-
pondências diversas;

•	 Coordena a agenda do Secretário Muni-
cipal de Finanças, Controladoria e Modernização;

•	 Responsável pelas atividades adminis-
trativas da secretaria, dentre elas: arquivo, expedi-
ção de documentos, atendimento ao público, ges-
tão de pessoas, patrimônio e gestão de materiais 
e serviços e etc;

•	 Promove reuniões para disseminar os 
novos procedimentos para melhorar o fluxo de 
trabalho junto as demais secretarias;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta 
Divisão;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE GERAL
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelas análises de proces-

sos administrativos;
•	 Opina em análises prévias;
•	 Elabora e emite pareceres em processo 

administrativos;
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•	 Assessora os contribuintes e demais 
interessados;

•	 Participa dos processos de alteração 
legislativa;

•	 Presta suporte jurídico ao Departa-
mento de Receita Tributária e aos setores por ela 
abrangidos;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável pelas avaliações de de-
sempenho dos servidores subordinados a este 
Setor;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.

██ ANEXO  XII
SECRETARIA DE GESTÃO ADMINISTRATIVA
DIVISÃO DE FOLHA DE PAGAMENTO	

Descrição de atribuições:
•	 Dirige o processamento da Folha de 

Pagamento (Férias, 13º salário e mensal, estagi-
ários, bolsistas, Projeto Trabalho – Votuporanga 
Ação, Complementos de Aposentadorias e Pen-
sões);

•	 Dirige o processamento das Rotinas 
para Recolhimento de Encargos Sociais (INSS 
– Instituto Nacional de Seguro Social), (FGTS – 
Fundo de Garantia por Tempo de Serviço), (IRRF 
– Imposto de Renda Retido na Fonte), Contribui-
ções Sindicais e etc.;

•	 Supervisiona a emissão o Cadastro Ge-
ral de Empregados e Desempregados (CAGED); 

•	 Dirige as Rotinas Anuais (Declaração 
de Imposto de Renda Pessoa Física - DIRF), Re-
lação Anual de Informações Sociais - RAIS);

•	 Supervisiona a elaboração e controle 
da Apólice de Seguro de Vida em Grupo - obriga-
tório; 

•	 Supervisiona as alterações funcionais 
de empregados (Transferência, Alteração Salarial, 
etc.); 

•	 Coordena a emissão de correspondên-
cias diversas (Certidões, ofícios, memorandos, 
comunicados e etc.); 

•	 Dirige os lançamentos de valores de 
participação do Plano de Saúde, arquiva demons-
trativos da folha de pagamento e outros;

•	 Coordena o atendimento de servidores 
com a finalidade de prestar esclarecimentos a res-
peito de direitos e deveres dos mesmos, inerentes 
aos pagamentos;

•	 Dirige o atendimento à fiscalização tra-
balhista e previdenciária; 

•	 Coordena o preparo de documentos 
para a juntada em contestação de Ações Traba-
lhistas; 

•	 Representa a Administração Pública 
como preposto junto a Justiça do Trabalho; 

•	 Acompanha e divulga legislação perti-
nente à área (trabalhista previdenciária e outras), 
assegurando sua aplicação na Administração Pú-
blica;

•	 Dirige a emissão de documentos e pre-
para processos para atendimento ao Tribunal de 
Contas do Estado; 

•	 Supervisiona a integração com os siste-
mas contábeis com migração de valores de folha 
de pagamento; 

•	 Elabora previsão de folha de pagamen-
to, férias, 13º Salário e rescisões de contrato de 
trabalho.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE APOIO AO SERVIDOR	
Descrição de atribuições:
•	 Coordena a integração do servidor re-

cém nomeados com apresentação sobre: direitos, 
deveres, benefícios, plano de cargos, carreiras e 
vencimentos, código de ética,  noções básicas da 
estrutura da administração pública, segurança do 
trabalho e política de rede;

•	 Conhece e acompanha a elaboração de 
legislação de pessoal  para orientação dos servi-
dores;

•	 Coordena a divulgação da legislação 
aos servidores públicos municipais;

•	 Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao público;

•	 Elabora respostas aos requerimentos 
solicitados através da Central de Atendimento;

•	 Coordena e assessora nos assuntos 
atinentes a evolução funcional pela via Acadêmica 
e não Acadêmica do quadro do magistério;

•	 Coordena e assessora nos assuntos 

atinentes a evolução funcional dos demais servi-
dores públicos municipais;

•	 Coordena o processo de Avaliação de 
Desempenho Funcional – estágio probatório e 
servidores efetivos;

•	 Presta suporte no Plano de Cargos, 
Vencimentos e Carreiras dos demais servidores e 
o do Quadro do Magistério;

•	 Coordena o recrutamento e seleção de 
estagiários e menores aprendizes;

•	 Responsável pela elaboração de editais 
de convocação dos Concursos Públicos e Proces-
sos Seletivos;

•	 Responsável pela elaboração de certi-
dão de aprovação em concurso público quando 
solicitado;

•	 Coordena a realização de entrevistas 
de desligamento de servidores exonerados;

•	 Coordena a realização de treinamentos, 
capacitações, cursos de atualização, palestras, 
simpósios, oficinas e etc.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE DE FREQUÊNCIA 

DE PESSOAL
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo processo de admis-

são/nomeação e implantação de novos servidores 
no sistema de folha de pagamento;

•	 Chefiar o processo de rescisão de con-
trato de servidores;

•	 Controla o processo de emissão do Ca-
dastro Geral de Empregados e Desempregados 
- CAGED;

•	 Assessora na elaboração de requisição 
de cestas básicas para o Programa Emergencial 
– Auxílio Desemprego, “Votuporanga em Ação – 
Projeto de Trabalho”;

•	 Supervisiona a elaboração do relatório 
do SISCAA (Sistema de Controle de Admissão e 
Aposentadoria)/ Pensão – TCE-SP – Tribunal de 
Contas do Estado de São Paulo;

•	 Coordena a inclusão dos créditos men-
sais nos cartões magnéticos de alimentação dos 
servidores municipais;

•	 Assessora na atualização dos dados 
cadastrais dos servidores;
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•	  Responsável pelo processo de inclu-
são de servidores pensionistas/inativos e comple-
mentos de aposentadoria/pensão;

•	 Chefia a elaboração e atualização do 
Quadro de Pessoal do Município;

•	 Assessora na inclusão de novos Servi-
dores no Plano de Saúde;

•	 Assisti o cadastramento de PIS/PASEP 
– Programa de Integração Social / Programa de 
Formação de Patrimônio do Servidor Publico;

•	 Planeja e supervisiona a organização 
do arquivo de prontuários e outros;

•	 Coordena a emissão de relatórios diver-
sos para apoio a outras atividades;

•	 Responsável por prestar informações à 
AUDESP - Auditoria Eletrônica de Órgãos Públi-
cos / TCE-SP;

•	 Chefiar os processos de conferência de 
cartões de ponto;

•	 Promover reuniões com a finalidade de 
orientar, esclarecer e definir os procedimentos do 
controle de frequência de pessoal.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO DA FROTA
Descrição de atribuições:
•	 Administra a frota de veículos; 
•	 Controla o consumo de combustíveis e 

lubrificantes dos veículos que integram a frota da 
Administração Municipal; 

•	 Responsável por providenciar a manu-
tenção e reparos da frota de veículos; 

•	 Acompanha a vigência e a execução 
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustíveis e lubrifi-
cantes, reposição de peças, manutenção e reparo 
da frota de veículos e etc;

•	 Acompanha a regularidade da frota dos 
veículos quanto ao licenciamento anual e paga-
mento de demais tributos, taxas e impostos; 

•	 Propor à Secretaria competente a 
alienação ou a doação de veículos obsoletos e 
inservíveis, e, concluído o processo, promover, 
em conjunto com o Setor de Patrimônio Físico, a 
respectiva baixa da frota; 

•	 Responsável por inspecionar se a docu-
mentação exigida para o transporte dos Agentes 
Operacionais VII - Direção Veicular estão dentro 
do prazo de validade (CNH – Carteira Nacional de 
Habilitação e Cursos obrigatórios); 

•	 Supervisiona a recepção e o  encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para 

as Secretarias competentes;
•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

DIVISÃO DE LICITAÇÃO E CONTRATOS	

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela definição da compra 

ou qual modalidade de licitação a ser adotada na 
aquisição de materiais e equipamentos ou execu-
ção de serviços ou obras;

•	 Elabora processos de licitação;
•	 Elabora Editais, Minuta de contratos, 

anexos e demais documentos de todas as modali-
dades de licitações;

•	 Atua como pregoeiro, e integrante da 
equipe de apoio a comissão de licitação;

•	 Supervisiona a inserção de dados no 
sistema interno existente;

•	 Emite parecer técnico;
•	 Responsável pela publicação das licita-

ções nos jornais, local, grande circulação, Estado 
e União;

•	 Supervisiona e presta suporte na emis-
são de guias de recolhimento para compra de edi-
tais;

•	 Supervisiona e dá suporte no atendi-
mento ao público interno e externo;

•	 Defini os membros da Comissão de 
Licitação, e nomeação de pregoeiro e equipe de 
apoio para realização do Pregão;

•	 Responsável pela realização de pregão 
presencial;

•	 Responsável pela solicitação de dis-
ponibilidade de recursos financeiros junto a área 
gestora para a liberação de compras;

•	 Responsável pela atualização do banco 
de dados de fornecedores e preços;

•	 Autoriza o fornecimento de documenta-
ção de processos de compras para fornecedores;

•	 Orienta sobre os procedimentos licitató-
rios aos interessados;

•	 Supervisiona a enumeração e regulari-
zação dos processos licitatórios;

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTRATOS	
Descrição de atribuições:

•	 Integra a equipe de apoio e comissão 
de licitação atuando como pregoeiro;

•	 Responsável pela elaboração dos con-
tratos e respectivos aditivos decorrentes do pro-
cesso de licitação;

•	 Realizar o cadastro dos contratos e atas 
de registro de preços oriundas da licitação no Sis-
tema Interno;

•	 Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao público;

•	 Responsável pelo encaminhamento 
das publicações dos editais licitatórios para publi-
cação oficial;

•	 Responsável pelos processos com va-
lor de remessa para o Tribunal de Contas do Esta-
do de São Paulo;

•	 Realiza solicitações de empenhos dos 
registros de preços  em sistema interno;

•	 Supervisiona a emissão de guias de re-
colhimento para compras, de editais;

•	 Gerencia a abertura do procedimento 
licitatório da modalidade Inexigibilidade de Licita-
ção e Dispensa de Licitação, nos Termos da Lei 
8.666/93;

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE DE EDITAL E PUBLI-

CAÇÃO DE LICITAÇÕES
Descrição de atribuições:
•	 Integra a equipe de apoio e comissão 

de licitação como pregoeiro;
•	 Promove a elaboração dos editais, bem 

como, responsável pela instauração da licitação, 
além de cadastrar os processos de licitação no 
site da Prefeitura;

•	 Elabora pareceres jurídicos;
•	 Supervisiona o atendimento ao público;
•	 Supervisiona a emissão de guias de re-

colhimento para compras de editais;
•	 Responsável pelo encaminhamento 

das publicações dos editais licitatórios para publi-
cação oficial;

•	 Responsável pela definição dos mem-
bros que integram a comissão de licitação e no-
meação dos pregoeiros e a equipe de apoio para 
realização dos pregões.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE COMPRAS E CADASTRO	

Descrição de atribuições:
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•	 Responsável pela atualização do ca-
dastro de fornecedores, bem como seu registro/ 
certificado de registro cadastral;

•	 Presta informações, esclarece dúvidas 
de editais via telefone, email, balcão.

•	 Supervisiona a emissão de Certificado 
de Registro Cadastral;

•	 Coordena o cadastro e atualização do 
banco de dados do cadastro de produtos/ bens/ 
serviços;

•	 Participa do pregão presencial, além de 
elaborar termo de adjudicação/ homologação, pu-
blicações e seu arquivamento;

•	 Responsável pela aquisição de mate-
riais e a contratação de serviços;

•	 Autentica documentos necessários à 
habilitação dos fornecedores para participação 
em processos licitatórios;

•	 Levanta informações sobre a regulari-
dade fiscal dos fornecedores;

•	 Assina e encaminha ao departamento 
contábil os pedidos de empenho, juntamente com 
os orçamentos e contratos, quando necessário;

•	 Presta informações às Secretarias soli-
citantes do andamento do processo de compras e 
encaminhar o empenho após ser processado para 
que a secretaria requisitante conclua a compra;

•	 Encaminha as notas fiscais recebidas 
do almoxarifado e das secretarias para o respon-
sável de liquidação no setor contábil; bem como 
separar as oriundas de licitação para “cópias e 
arquivo no processo licitatório”;

•	 Gera relatórios que disponibilizam in-
formações sobre a compra públicas, bem como 
a economia alcançada nas sessões de pregões 
presenciais;

•	 Acompanha e supervisiona as ativida-
des da equipe de trabalho do setor de compras e 
cadastro, auxiliando e esclarecendo dúvidas ine-
rentes ao processo de compras;

•	  Encaminha as solicitações de mate-
riais, ao almoxarifado municipal.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR CADASTRO 	
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo cadastro no sistema 

dos processos licitatórios;
•	 Processa os pedidos de empenho no 

sistema;
•	 Coordena a elaboração de Mapas Com-

parativos de Preços no sistema dos processos lici-

tatórios;
•	 Atua como pregoeiro nos Pregões Pre-

senciais (credenciar interessados; receber e ana-
lisar propostas e lances; adjudicar propostas de 
menor preço; conduzir trabalhos);

•	 Atua na Equipe de Apoio nos pregões 
presenciais, além de integrar a Comissão Perma-
nente de Licitações;

•	 Elabora relatório mensal dos servidores 
que atua como pregoeiro e equipe de apoio;

•	 Realiza o cadastro de fornecedores e 
produtos no sistema;

•	 Responsável pela entrega de editais e 
controle da retirada pelos interessados na partici-
pação dos processos licitatórios;

•	 Presta informações, esclarece dúvidas 
de editais via telefone, email, balcão.

•	 Chefia o arquivamento de processos 
Licitatórios em que atuar como pregoeiro;

•	 Elabora termo de adjudicação, homolo-
gação de pregão presencial;

•	 Supervisiona o recebimento de enve-
lopes de habilitação e propostas dos processos 
licitatórios;

•	 Recomposição/ readequação de preços 
lotes vencedores dos pregões presenciais;

•	 Atende e presta esclarecimentos de 
dúvidas referentes ao registro no cadastro de da-
dos de fornecedores conforme dados necessários 
para inscrição;

•	 Coordena o recebimento e análise da 
documentação exigida para emissão do registro 
do cadastro de fornecedores;

•	 Estabelece prazos para emissão, bem 
como emitir Certificado de Registro Cadastral e 
providenciar as assinaturas do membro da comis-
são, bem ainda o envio para os fornecedores;

•	 Responsável pela manutenção, contro-
le e arquivo do cadastro das empresas;

•	 Efetua atualização de dados cadastrais 
dos inscritos, além de comunicar quanto a valida-
de da documentação pra fins de renovação;

•	 Impõe restrição cadastral aos fornece-
dores que não atenda quaisquer dos requisitos 
estabelecido na legislação Decreto nº 6742, de 02 
de julho de 2003;

•	  Publicar a cada 6 (seis) meses cha-
mamento das empresa interessadas para efetuar 
cadastro e/ou renovação junto a municipalidade;

•	 Responsável pela inserção de dados no 
site da Prefeitura do Município de Votuporanga no 

link para Cadastro de Fornecedores, além de dis-
ponibilizar a relação da documentação para fins 
de inscrição. 

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE SUPRIMENTOS E SERVIÇOS 

GERAIS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela coordenação e con-

trole das atividades de Patrimônio, Almoxarifado e 
Arquivo;

•	 Administra os recursos humanos e ma-
teriais disponíveis nas áreas, solicitando reade-
quação quando necessário;

•	 Presta suporte no contato com fornece-
dores referente entrega de materiais;

•	 Supervisiona o controle de necessidade 
de materiais e serviços por secretarias para  com-
pras diretas ou licitações;

•	 Participa de licitações referente a com-
pra de materiais para estoque e equipamentos 
diversos;

•	 Responsável pelo controle e acompa-
nhamento dos servidores quanto ao monitora-
mento eletrônico dos prédios da Prefeitura;

•	 Responsável pelo controle de solicita-
ções para manutenção elétrica hidráulica, con-
dicionadores de ar e prediais, de acordo com as 
necessidades;

•	 Planeja a execução de inventários peri-
ódicos e anuais de bens patrimoniais móveis;

•	 Responsável pela elaboração de infor-
mações e execuções periódicas de leilão para 
venda de bens inservíveis e sucatas;

•	 Elabora planilhas e presta informações 
referentes aos veículos, para licitações de seguro;

•	 Controle do contrato dos serviços de 
cópias das diversas secretarias;

•	 Coordena o contrato de fornecimento 
de leite, água mineral e gás engarrafado para di-
versas secretarias;

•	 Controla o sistema de informática exis-
tente nos módulos de materiais e patrimônio (pro-
blemas de desenvolvimento e etc.);

•	 Supervisiona o cadastro de motoristas, 
veículos e centro de custos da prefeitura no siste-
ma de informática existente;

•	 Responsável pela obtenção e controle 
de licença ambiental para sistema de abasteci-
mento próprio de veículos da frota da prefeitura;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 
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•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

SETOR DE ARQUIVO, CONSERVAÇÃO E 
LIMPEZA

Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e coordena o arquivo ge-

ral, serviços de copa, serviços de limpeza, atendi-
mento telefônico e portaria;

•	 Controla e acompanha os serviços de 
telefonia e contas telefônicas;

•	 Controle e manutenção do sistema físi-
co de arquivo de documentos da Prefeitura;

•	 Responsável pelo controle do consumo 
de produtos de higiene/limpeza e outros materiais 
de consumo;

•	 Responsável pela solicitação de mate-
riais e equipamentos;

•	 Controla a manutenção hidráulica e elé-
trica do Paço Municipal;

•	 Coordena e acompanha os serviços de 
Segurança da Portaria.

•	 Controle e informações referentes aos 
veículos para licitações de seguro;

•	 Controle e atualização dos documentos 
de veículos da frota da Prefeitura;

•	 Efetua cadastro, alterações e renova-
ções de autorizações para dirigir veículos da Pre-
feitura;

•	 Controle e encaminhamento de multas 
de trânsito dos veículos da frota da Prefeitura;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PATRIMÔNIO FÍSICO	
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo cadastro de bens 

permanentes (móveis, imóveis e intangíveis) com 
suas especificações;

•	 Coordena a fixação das plaquetas de 
identificação patrimonial;

•	 Supervisiona o registro de transferên-
cias entre setores da administração;

•	 Supervisiona a realização de inventá-
rios periódicos e anuais dos bens patrimoniais 
para encaminhamento à contabilidade e Tribunal 

de Contas do Estado de São Paulo;
•	 Efetua baixa de bens por motivos diver-

sos, como inservíveis, roubo/furto, inutilidade, dis-
pendiosidade de conserto, entre outras (sempre 
com a devida documentação);

•	 Planeja a realização de leilões de bens 
inservíveis e/ou sem uso da administração;

•	 Responsável pela emissão de termos 
de responsabilidade por áreas;

•	 Supervisiona o depósito de triagens de 
bens móveis, no qual ficam armazenados itens 
para remanejamento;

•	 Coordena a manutenção dos bens ma-
teriais como cadeiras, mesas, armários e entre 
outros;

•	 Responsável pelo transporte de bens 
sem uso para o depósito de triagem;

•	 Coordenar e assessora o controle de 
bens da Secretaria da Educação, Saúde e Assis-
tência Social e Organização Social de Saúde;

•	 Elabora reuniões do GTCON - Grupo 
Técnico de Padronização de Procedimentos Con-
tábeis;

•	 Controle do Cadastro de imóveis do 
município, com desapropriação, incorporação, 
desmembramentos e outros;

•	 Responsável por avaliar e reavaliar 
bens para atualização contábil.

•	 Executa demais atividades correlatas;
SETOR DE AMOXARIFADO	
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela coordenação, rece-

bimento, conferência, organização e armazena-
mento dos materiais de consumo que compõe o 
estoque do almoxarifado central;

•	 Acolhe e atende aos pedidos de mate-
riais de consumo dos diversos setores;

•	 Controla os registros de movimentação 
de material no sistema;

•	 Supervisiona a separação e envio das 
mercadorias;

•	 Controla o abastecimento de veículos, 
estoque de combustíveis e efetivação dos pedidos 
de reposição;

•	 Supervisiona as recargas de cartuchos 
e toners para impressoras;

•	 Responsável pela elaboração do balan-
cete contábil do almoxarifado central, bem ainda 
inventários periódicos de materiais;

•	 Elaborar planilhas de previsão de con-

sumo para auxiliar na definição de compras para 
o exercício;

•	 Responsável recebimento das requisi-
ções, empenhos e encaminhamento dos pedidos 
aos fornecedores de materiais. 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE ATENDIMENTO AO PÚBLICO
Descrição de atribuições:
•	 Promove a integração entre os setores 

da prefeitura, para possibilitar melhor atendimento 
ao público;

•	 Coordena, presta suporte e supervisio-
na os trabalhos desenvolvidos pela Divisão; 

•	 Responsável pelo controle através de 
planilhas de atendimento por atendente;

•	 Responsável pela atualização e orga-
nização das informações e procedimentos utili-
zados, inclusive sobre os novos procedimentos e 
alterações de legislação;

•	 Planeja e coordena reuniões para divul-
gação das informações e recebe sugestões dos 
servidores da Divisão;

•	 Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao público por telefone, e-mail e presen-
cial;

•	 Analisa e revisa as respostas nos pro-
cessos/requerimentos relativos aos servidores da 
Divisão;

•	 Defini diretrizes, dá sugestões e auxiliar 
na atualização, manutenção e evolução nos pro-
gramas de software de tributação, trâmite de pro-
cessos e senhas para espera com finalidade de 
facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o 
controle e o cadastro;

•	 Propõe análises e estudos para propor 
alterações na legislação pertinente;

•	 Supervisiona o lançamento de débitos e 
emissão de boletos referente a aluguel de espaço 
público;

•	 Supervisiona  o lançamento e emissão 
de boletos referentes ao Seguro e Plano de Saú-
de conforme solicitação da Divisão de Folha de 
Pagamento;

•	 Supervisiona o lançamento e notifica-
ção de débitos (Taxa licença, ISS edificação, Lim-
peza de lote e multa de infração);
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•	 Supervisiona a conferência e o anexo 
nos processos os comprovantes de lançamento 
de ISS – Imposto sobre Serviço de edificação, 
multa por infração e limpeza de lote;

•	 Responsável pela conferência dos re-
latórios da contabilidade de baixas com diferença 
e pagamentos recusados, e distribuição para os 
setores competentes e após devolução conferir 
as providências tomadas e encaminhar de volta a 
contabilidade;

•	 Responsável pelo controle e formaliza-
ção dos protocolos online de projetos e lançamen-
to das taxas;

•	 Gerencia a distribuição dos processos 
aos respectivos setores;

•	 Assessora e sugeri aos setores com 
vínculo no Setor de Atendimento melhorias nos 
procedimentos utilizados;

•	 Coordena o controle da expedição de 
comunicados referente ao parecer dos processos 
e do arquivamento;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E IN-

FORMAÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela revisão dos contratos 

e licitações na área de tecnologia e informação;
•	 Responsável pelo gerenciamento de 

tecnologia de telecomunicação e informação;
•	 Responsável pela gestão de suprimen-

to;
•	 Propõe treinamentos, capacitações e 

atualizações aos servidores;
•	 Responsável pela gestão de processos 

e procedimentos;
•	 Responsável pela gestão e monitora-

mento de todas as redes da prefeitura;
•	 Responsável pela gestão de impresso-

ras, sistemas e internet;
•	 Supervisiona o suporte técnico ao usuá-

rio e gestão do site;
•	 Responsável pela gestão do banco de 

dados municipais;
•	 Responsável pela implantação de no-

vas tecnologias;

•	 Responsável pela Gestão de segurança 
tecnológica;

•	 Responsável pela gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
DIVISÃO DE TECNOLOGIA DA INFORMA-

ÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo monitoramento e ge-

renciamento de infraestrutura, servidores e links;
•	 Responsável pela conferência e checa-

gem de Backup;
•	 Responsável pelo check-up geral de in-

fraestrutura, dos servidores e links;
•	 Responsável pelo check- up dos servi-

dores;
•	 Prestar suporte técnico;
•	 Responsável pela elaboração de proje-

tos de tecnologia e informação;
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE TECNOLOGIA E CADASTRO
Descrição de atribuições:
•	 Dá suporte no atendimento aos usuá-

rios;
•	 Coordena a instalação e configuração 

de Impressoras e computadores;
•	 Promove o gerenciamento e configura-

ção de usuários;
•	 Fornecer suporte aos usuários na cone-

xão ao acesso remoto;
•	 Responsável pela criação e configura-

ção de contas de e-mail da rede LOCAWEB;
•	 Gerencia e configura o cadastro de ser-

vidor no Antivírus;
•	 Gerencia e a criação de contas e pontos 

para acesso a rede;
•	 Presta suporte e gerencia usuários na 

rede MAN - Rede Metropolitana;
•	  da Secretaria Municipal de Saúde;
•	 Gerencia e configura o FIREWALL 

BRMA;
•	 Responsável pela criação e configura-

ção de usuário Internet grátis;
•	 Coordena a formatação de computado-

res;
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA-
NOS

Descrição de atribuições:
•	 Identifica as necessidades para a ges-

tão de pessoas, desenvolve recomendações de 
melhoria e elabora planos de ação, em relação 
aos objetivos legais e estratégicos estabelecidos 
pela Prefeitura;

•	 Acompanha o cumprimento das ações 
implementadas, procedendo ajustes, quando ne-
cessário; 

•	 Indica, quando necessário, a possibili-
dade de simplificação e aperfeiçoamento de pro-
cessos e métodos de trabalho, bem como, desen-
volve políticas de gestão de pessoas buscando 
maior eficiência e qualidade dos serviços públicos;

•	 Analisa e pesquisa as necessidades 
dos servidores e as expectativas deles em relação 
ao seu trabalho e à Prefeitura;

•	 Aplica e orienta o cumprimento da legis-
lação de pessoal;

•	 Procede o exame de questões relativas 
a direitos, vantagens, deveres e responsabilida-
des e outros aspectos do regime jurídico de pes-
soal, solicitando o parecer a Secretaria Municipal 
de Assuntos Jurídicos, quando necessário;

•	 Mantém e atualiza documentos ineren-
tes às rotinas e políticas de pessoal;

•	 Disponibiliza informações que facilitem 
a tomada de decisão dos gestores municipais, a 
fiscalização dos órgãos de controle e a transpa-
rência da gestão pública aos cidadãos e socieda-
de civil organizada;

•	 Colabora nos projetos de lei pertinentes 
às rotinas e políticas de pessoal, acompanhados 
de fundamentação técnica e legal pertinente;

•	 Solicita a emissão de regulamentos re-
lativos às rotinas e políticas de pessoal para os 
órgãos da Administração Direta;

•	 Planeja, coordena e avalia programas 
de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
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•	 Responsável pelas atividades relacio-
nadas à avaliação de desempenho dos servido-
res, fornecendo os subsídios necessários ao de-
senvolvimento dos trabalhos.

•	 Planeja, com a área afim, a revisão e a 
manutenção do Plano de Cargos, Vencimentos e 
Carreiras;

•	 Responsável por supervisionar e orien-
tar as atividades de recrutamento e seleção atra-
vés de concurso público e processos seletivos, 
de acordo com as necessidades detectadas nos 
diversos órgãos da Prefeitura.

•	 Responsável pela organização e ela-
boração de programas para concursos públicos, 
bem como, determina a publicação dos editais e 
informações, bem como dos respectivos resulta-
dos.

•	 Analisa os processos de remoção de 
servidores e outros relacionados aos recursos hu-
manos da Prefeitura.

•	 Controla a situação do pessoal à dispo-
sição;

•	 Solicita a elaboração de projeto de lei 
para criação de cargos públicos, bem como alte-
ração de referência e descrição de cargos;

•	 Encaminha, emiti e publica todos os 
atos administrativos inerentes à readaptação fun-
cional; 

•	 Solicita a elaboração de pesquisas sala-
riais e outros;

•	 Responsável por realizar apresenta-
ções aos servidores públicos municipais sobre a  
legislação de pessoal e etc;

•	 Responsável pelo programa “Café da 
Manhã com o Prefeito”, Integração de novos ser-
vidores, Entrevista de desligamento, Descontos 
corporativos, Programa de Pós Graduação e etc;

•	 Executar outras atividades de sua área 
de competência;

██ ANEXO  XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
   DEPARTAMENTO DE OBRAS
       Descrição de atribuições:
•	 Dirigi o Departamento de Obras;
•	 Responsável por planejar, projetar, exe-

cutar e manter obras, ao qual compete também a 
implantação, manutenção e fiscalização dos servi-
ços da rede de iluminação pública;

•	 Supervisiona a elaboração de especi-
ficações e orçamentos para execução de obras 

públicas; 
•	 Determina as medições mensais das 

obras; 
•	 Fiscaliza convênios, contratos, todos os 

serviços técnicos e administrativos, concernentes 
à: levantamentos, estudos, projetos, construção, 
reconstrução, ampliação, reparos e melhoria dos 
próprios municipais; 

•	 Promove o apoio técnico aos demais 
órgãos da administração pública municipal;

•	 Responsável pela elaboração de Ter-
mos de Recebimento Provisórios e Definitivos das 
obras contratadas;

•	 Determina a expedição de ordem de 
serviço para o início das obras licitadas; 

•	 Supervisiona o arquivo de projetos e 
documentos de obras contratadas pela prefeitura;

•	 Acompanhaas medições de obras e in-
formações em processos destinados à liberação 
de pagamento, após a fiscalização e vistoria;

•	 Promove o acompanhamento do crono-
grama físico-financeiro; 

•	 Orienta sobre as novas instalações e 
manutenção das já existentes; 

•	 Responsável pelos laudos de responsa-
bilidades técnicas e ART’s dos eventos públicos 
promovidos pela Prefeitura; 

•	 Supervisiona e coordena os serviços de 
iluminação pública dos próprios municipais; 

•	 Supervisiona, Informa e decide em pro-
cessos referentes a projetos de ampliação da rede 
de iluminação; 

•	 Responsável pelas instalações e manu-
tenções  nos próprios municipais;

•	 Supervisiona o controle de ligações da 
rede de iluminação pública,reparação ou substitui-
ção de lâmpadas, disjuntores, reatores e demais 
materiais elétricos da rede de iluminação pública 
de responsabilidade do município;

•	 Planeja e organiza a elaboração de pro-
jetos de obras e elétricos, bem como seus respec-
tivos orçamentos;

•	 Supervisiona a emissão de laudos téc-
nicos pertinentes às obras e a manutenção, ins-
talação elétrica e projetos elétricos de reforma e 
ampliações de prédios públicos e de loteamentos; 

•	 Emite pareceres técnicos sobre obras 
e serviços de iluminação pública em projetos, im-
plantação e ampliação de redes e manutenção da 
iluminação pública; 

•	 Determina e controla as substituições 

de lâmpadas, reatores pertinentes a iluminação 
pública de ruas e praças de acordo com a regu-
lamentação da ANEL, bem como a prestação de 
serviços por parte da empresa terceirizada.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE OBRAS PÚBLICAS
Descrição de atribuições:
•	 Controla as ações quanto à execução 

de obras e serviços de iluminação pública em 
projetos, implantação e ampliação de redes, bem 
como as demais demandas existentes;

•	 Acompanha a execução de projetos de 
obras, hidráulicos e elétricos;

•	 Verifica se as execuções dos projetos 
estão em conformidade com os laudos técnicos 
pertinentes as obras e a manutenção, instalação 
elétrica e projetos elétricos de reforma e amplia-
ções de prédios públicos, e na aprovação de pro-
jeto elétrico de loteamentos; 

•	 Visita e acompanha a execução de 
obras e da parte elétrica em obras licitadas;

•	 Solicita a emissão de pareceres técni-
cos sobre obras e serviços de iluminação pública 
em projetos, implantação e ampliação de redes e 
manutenção da iluminação pública; 

•	 Presta suporte na execução de novas 
instalações e manutenção das já existentes; 

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho;

•	 Encaminha as solicitações de substitui-
ções de lâmpadas, reatores pertinentes a ilumi-
nação pública de ruas e praças de acordo com a 
regulamentação da ANEL, bem como a prestação 
de serviços por parte da empresa terceirizada.
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•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAÇÃO DE 
OBRAS

Descrição de atribuições:
•	 Dirigi o Departamento de Fiscalização 

de Obras, 
•	 Responsável pela fiscalização de cons-

truções, reformas, ampliação, melhorias e próprios 
municipais, além de todas as obras de execução e 
recuperação de galerias de águas pluviais, obras 
de infraestrutura urbana, como: guias, sarjetas e 
pavimentação asfaltica;

•	 Supervisiona, coordena, acompanha e 
controla as ações fiscalização de obras pertinen-
tes à execução de obras e serviços de infraes-
trutura urbana em projetos de: galerias de águas 
pluviais, guias, sarjetas, pavimentação asfáltica, 
recapeamento, terraplanagem em obras públicas 
e etc;

•	 Gerencia os projetos de execução dos 
serviços de galeria juntamente com a Secretaria 
de Desenvolvimento Urbano (Departamento de 
Topografia e Drenagem Urbana);

•	 Planeja, organiza e controla o levanta-
mento topográfico e demarcação para execução 
dos serviços de terraplanagem, pavimentação as-
fáltica e recapeamento;

•	 Responsável pela fiscalização das 
obras de infraestrutura urbana e projetos de de-
senvolvimento e implantação de loteamentos e 
condomínios, levantamentos topográficos, terra-
planagem, galerias, guias, sarjetas e pavimenta-
ção asfáltica;

•	 Supervisiona a emissão de pareceres 
técnicos sobre obras de infraestrutura urbana; 
(pavimentação asfáltica e recapeamento, guias, 
sarjetas, galerias de águas pluviais e etc);

•	 Solicita providências quanto à sinaliza-
ção de trânsito (pintura de solo e placas de sinali-
zação) à Secretaria Municipal de Trânsito, Trans-

porte e Segurança;
•	 Determina a verificação e atendimento 

de solicitações de munícipes de demandas liga-
das à infraestrutura;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE PLANEJAMENTO E PROJETO
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a elaboração, conferên-

cia e adequações nos projetos de pavimentação 
asfáltica dos novos loteamentos protocolados na 
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

•	 Solicita o mapeamento dos locais que 
necessitam dos serviços de pavimentação asfálti-
ca nos loteamentos antigos;

•	 Supervisiona a execução dos serviços 
de pavimentação e recapeamento asfáltico;

•	 Determina a realização do cálculo do 
valor para lançamento individual (ao proprietário 
do loteamento) do asfalto quando na execução do 
serviço não for utilizado recurso próprio;

•	 Planeja, analisa, determina a medição e 
a confecção dos mapas de contas de convênios e 
informações de obras diversas;

•	 Solicita a impressão de projetos (plota-
gem), visando à prestação de contas de convê-
nios e informação de obras diversas;

•	 Elabora respostas aos questionamen-
tos e indicações de vereadores no que tange a 
pavimentação asfáltica.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 

supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO DE NEGÓCIOS, CONTRATOS E 
REGISTRO

Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona a juntada de documentos 

para montagem dos processos de solicitação de 
recursos de convênios no âmbito Estadual e Fe-
deral; 

•	 Gerencia a elaboração de documenta-
ção para regulamentação de áreas públicas; (ca-
dastro da obra junto a Receita Federal, averbação 
de construção na matrícula do imóvel do SRIA 
(Serviço de Registro de Imóveis e Anexos);

•	 Gerencia os trâmites para recebimento 
definitivo da infraestrutura de loteamento de forma 
articulada com as secretarias e departamentos 
envolvidos;

•	 Solicita a elaboração de termo de libera-
ção total ou parcial de caução (garantia da infraes-
trutura por parte do loteador); 

•	 Supervisiona as atividades da Secre-
taria Municipal de Obras quanto á: digitação de 
laudos, juntada de documentos e elaboração de 
relatórios de prestação de contas; 

•	 Responsável por providenciar licencia-
mento ambiental (CETESB (Companhia  Ambien-
tal do Estado de São Paulo)/DAEE( Departamento 
de Água e Energia Elétrica) em conjunto com o 
Departamento de Topografia e Drenagem Urbana 
e SAEV Ambiental (Projeto de Recuperação Am-
biental) referentes a intervenção em área de pre-
servação permanente, corte de árvores isoladas 
ou supressão de vegetação nativa, em área rural 
ou urbana; 

•	 Determina a solicitação de materiais de 
consumo, suprimentos diversos ou pedidos de 
abertura de licitação para aquisição de materiais 
e obras diversas;

•	 Presta suporte no agendamento e ou na 
elaboração de atestado de Vista Técnica;

•	 Responsável pela gestão da Comissão 
de Contribuição de Melhoria relativa a infraestru-
tura embasada na condição socioeconômica dos 
proprietários de imóveis anteriormente loteados;

•	 Supervisiona o envio dos recibos para a 
contabilidade, bem como pagamento dos serviços 
de firmas e autenticações e abertura de matrícu-
las, averbações, registros e demais serviços SRIA 
(Serviço de Registro de Imóveis e Anexos);
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•	 Responsável por determinar o levanta-
mento, identificação e cadastro em planilhas dos 
imóveis públicos (áreas verdes, sistema de lazer e 
áreas institucionais) para subsidiar o processo de 
avaliação imobiliária em atendimento as normas 
brasileiras de contabilidade aplicada ao setor pú-
blico.

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DIVISÃO ADMINISTRATIVA
Descrição de atribuições:
•	 Presta suporte no atendimento ao públi-

co interno e externo;
•	 Responsável pelo controle das despe-

sas e prestação de contas da Secretaria Municipal 
de Obras;

•	 Determina a elaboração de relatórios, 
planilhas, memorandos e ofícios, inclusive sobre 
o controle de estoque;

•	 Responsável pela solicitação de com-
pra de veículos, equipamentos e materiais da Se-
cretaria;

•	 Supervisiona as cotações, recebimen-
tos de peças, envio para empenho e etc;

•	 Gerencia as atividades administrativas.
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a esta Divisão con-
forme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE ATENDIMENTO E CONTROLE DE 
ESTOQUE

Descrição de atribuições:
•	 Presta suporte no atendimento ao públi-

co e demais servidores;
•	 Administra o recebimento e organiza a 

movimentação de insumos;
•	 Responsável pela entrega de EPI´s, 

bem como, pela documentação comprobatória;
•	 Conferi as solicitações de pedidos de 

materiais;
•	 Supervisiona a elaboração de ofícios e 

memorandos;
•	 Determina a emissão de relatórios se-

mestrais;
•	 Gerencia o controle de estoque de ma-

teriais da secretaria. 
•	 Emite relatórios para registros relativos 

as atividades pertinentes, 
•	 Organiza e mantêm o arquivo de regis-

tros e documentações, 
•	 Informa e controla todas as ocorrências 

laborais pertinentes à equipe de trabalho
•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de material, patrimônio e etc. 
•	 Responsável por avaliar o desempenho 

dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE QUALIDADE RURAL
Descrição de atribuições:
•	 Dirigi o Departamento de Qualidade Ru-

ral;
•	 Responsável pela implantação e ma-

nutenção  das obras em vias públicas rurais, ma-
nutenção de mata-burro, execução de limpeza de 
caixa de contenção de águas fluviais em estradas 
rurais, reparos de tapa buracos, limpeza e poda 
de arvores nas vias rurais, execução de galerias e 
terraplenagem de obras; 

•	 Coordena a organização  da execução 
dos processos de trabalho,

•	 Supervisiona a limpeza dos terrenos e 
abertura de ruas;

•	 Supervisiona a execução de terraplana-
gem em áreas do município, quando necessário;

•	 Administra a realização de limpeza e 
construção de caixas nas estradas;

•	 Determina a realização de podas das 
árvores e roçagem de grama nas estradas rurais;

•	 Gerencia, coordena e presta suporte 
nas instalações e aterros de mata-burros;

•	 Coordena a emissão de relatórios para 
registros relativos as atividades pertinentes, man-
tém os instrumentos e equipamentos limpos e 
guardados em locais apropriados.

•	 Controla a organização dos arquivos 
de registros e documentações, informa e controla 
todas as ocorrências laborais pertinentes à equipe 
de trabalho.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE OPERAÇÃO DE MÁQUINAS E 
EQUIPAMENTOS

Descrição de atribuições:
•	 Responsável por determinar a verifica-

ção se as máquinas e equipamentos estão dentro 
dos padrões de utilização e segurança;

•	 Solicita a aquisição de serviços, mate-
riais e equipamentos para a manutenção das má-
quinas e equipamentos;

•	 Determina a revisão dos maquinários e 
equipamentos, bem como sua lubrificação e lim-
peza, quando necessário;

•	 Presta suporte na operação de máqui-
nas e equipamentos;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.
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•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Organiza e mantêm o arquivo de regis-
tros e documentações, informa todas as ocorrên-
cias laborais pertinentes à equipe de trabalho;

•	 Responsável por gerenciar o controle 
de “horas máquinas” dos servidores e encaminhá-
-los ao setor competente;

•	 Responsável por solicitar cópia da car-
teira nacional de habilitação dos condutores de 
máquinas pesadas, a fim de certificar-se de sua 
regularidade, bem como controlar seus vencimen-
tos;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE CONSERVAÇÃO DE VIAS URBA-
NAS

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelas atividades de: tapa 

buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletões e 
etc;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Organiza e mantêm o arquivo de regis-
tros e documentações, informa todas as ocorrên-
cias laborais pertinentes à equipe de trabalho.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 

na administração de patrimônio e etc. 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados ao Setor conforme 
os ditames legais;

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE CONSERVAÇÃO DE VIAS RU-
RAIS

Descrição de atribuições:
•	 Determina a execução de limpeza de 

caixa de contenção de águas fluviais em estradas 
rurais, reparos de tapa buracos,

•	 Determina a execução das atividades 
de capina, roçagem, podas de árvores e etc;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE OPERACIONALIZAÇÃO DE MÁ-
QUINAS E EQUIPAMENTOS

Descrição de atribuições:

•	 Coordena a operacionalização da ma-
nutenção de estradas, ruas e aterro de galerias;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho

•	 Supervisiona a limpeza dos terrenos, 
abertura de ruas e etc;

•	 Determina a execução de atividades de 
terraplanagem em terrenos, quando necessário;

•	 Gerencia a realização de limpeza e 
construção de caixas nas estradas rurais;

•	 Determina as podas das árvores e roça-
gem de grama nas estradas rurais;

•	 Supervisiona a oficina mecânica, bor-
racharia e lavanderia de veículos pertencentes à 
administração pública;

•	 Coordena e acompanha as instalações 
e aterros de mata-burros;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE MANUTENÇÃO PREDIAL
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e coordena a manutenção 

predial dos logradouros públicos;
•	 Responsável por determinar a realiza-

ção de serviços de manutenção elétrica e hidráuli-
ca, quando necessário;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;
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•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho

•	 Solicita a construção de caixas para ga-
lerias e sarjetas, quando necessário;

•	 Gerencia o estoque de materiais neces-
sários para a manutenção predial;

•	 Solicita a confecção de tampas para 
bueiros e guias pré-moldadas;

•	 Supervisiona a manutenção de praças 
públicas;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

DEPARTAMENTO QUALIDADE URBANA
Descrição de atribuições:
•	 Dirigi o Departamento de Qualidade Ur-

bana;
•	 Responsável pela implantação e manu-

tenção das obras de pavimentação em vias públi-
cas, manutenção de passeios públicos em praças 
e áreas públicas, reparos nas vias urbanas, plan-
tio de gramas, roçagens, limpeza e despragueja-
mento de avenidas, roçagens de terrenos, poda 
de arvores e manutenção predial em próprios mu-
nicipais; 

•	 Determina a execução de serviços de 
acordo com cronograma de trabalho estabelecido;

•	 Coordena a organização da execução 
dos processos de trabalho,

•	 Coordena a execução dos serviços de 
tapa buraco e roçagens diárias das vias públicas 
inclusive no Distrito de Simonsen e Vila Carvalho;

•	 Coordena os bolsistas do Projeto “Votu-
poranga em ação”.

•	 Responsável pelo atendimento de soli-
citações/reclamações dos munícipes sobre a qua-
lidade urbana; 

•	 Coordena a emissão de relatórios para 
registros relativos as atividades pertinentes, man-
tém os instrumentos e equipamentos limpos e 
guardados em locais apropriados.

•	 Coordena a organização dos arquivos 
de registros e documentações, informa e controla 
todas as ocorrências laborais pertinentes à equipe 
de trabalho.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE PARQUES E JARDINS
Descrição de atribuições:
•	 Coordena e gerencia as atividades de 

limpeza e manutenção das avenidas e praças da 
cidade;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
às atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho

•	 Responsável pela limpeza dos córregos 
municipais especialmente Córrego Boa Vista;

•	 Determina a realização de planagem 
nos terrenos públicos.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

SETOR DE MANUTENÇÃO DE GALERIAS
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia as atividades de desentupi-

mento de esgoto e águas pluviais;
•	 Administra o recebimento e organiza o 

armazenamento e movimentação de insumos;
•	 Inspeciona a conformidade de proces-

sos de trabalho, libera produtos e serviços.
•	 Organiza a execução dos processos de 

trabalho, 
•	 Emite relatórios para registros relativos 

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho

•	 Supervisiona as atividades de assenta-
mento de tijolos, tubos, guias e mata burros;

•	 Determina a realização de limpeza de 
bueiros;

•	 Responsável por determinar a realiza-
ção de serviços de compactação do solo;

•	 Solicita que sejam feitas as tampas de 
bueiros; 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.
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SETOR DE LIMPEZA URBANA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por determinar a execu-

ção das ordens de serviços emitidas, quanto à 
limpeza urbana;

•	 Determina a realização de demais ativi-
dades pertinentes, conforme o caso;

•	 Administra o recebimento e organiza o 
armazenamento e movimentação de insumos;

•	 Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e serviços.

•	 Organiza a execução dos processos de 
trabalho, 

•	 Emite relatórios para registros relativos 
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais 
apropriados.

•	 Informa todas as ocorrências laborais 
pertinentes à equipe de trabalho

•	 Acompanha a limpeza de guias de sar-
jeta e calçadas públicas;

•	 Determina a limpeza dos córregos mu-
nicipais;

•	 Acompanha a planagem dos terrenos 
para plantação de grama;

•	 Coordena a poda deárvores de logra-
douros públicos, quando necessário;

•	 Determina a colocação de cercas de 
arame liso ou farpado;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por avaliar o desempenho 
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa diretamente ou em conjunto 
com outros níveis hierárquicos outras atividades 
correlatas que lhe forem determinadas.

 
██ ANEXO  XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE
DEPARTAMENTO DE GERENCIA ADMINIS-

TRATIVA
Descrição de atribuições:

•	 Assessora o Secretário de Saúde
•	 Administra as atividades relacionadas 

com a administração dos imóveis, materiais, pa-
trimônio, compras, transportes e segurança  da 
Secretaria de Saúde; 

•	 Propõe à Divisão Administrativa ações 
visando à aquisição, manutenção, alienação e 
descarte de materiais e bens patrimoniais, bem 
como à contratação de serviços no âmbito de sua 
competência; 

•	 Gerir contratos de fornecimento, alugu-
éis, manutenção predial e de equipamentos, além 
de outros sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena, dirigi e avalia o exercício das 
competências do Departamento e de outras com-
patíveis com sua área de atuação, observando o 
cumprimento da legislação específica; 

•	 Acompanha e despacha sobre contra-
tos, processos, solicitações e demais matérias de 
competência do Departamento; 

•	 Elabora e controla com a participação 
dos servidores representantes das unidades orga-
nizacionais, vinculadas ao Departamento o plane-
jamento estratégico da Secretaria;

•	 Coordena o desenvolvimento e a exe-
cução de projetos voltados ao aperfeiçoamento de 
procedimentos e rotinas de sua área de atuação; 

•	 Subsidia os processos de criação e 
implementação dos sistemas informatizados do 
Departamento; 

•	 Administra o uso eficiente dos recursos 
disponíveis, estimulando o desempenho das equi-
pes, a autonomia e a responsabilidade gerencial; 

•	 Pesquisa e solicita capacitação para os 
servidores do Departamento; 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Supervisiona a frequência e a escala de 
férias dos servidores lotados no Departamento; 

•	 Supervisiona o controle dos materiais e 
bens patrimoniais sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável por inserir, atualizar e co-
ordenar as informações dos projetos institucionais 
nos sistemas de informação do Ministério da Saú-
de e pelo cadastramento de emendas parlamen-

tares.
•	 Acompanha, monitora e avalia os in-

dicadores de saúde juntamente com os demais 
departamentos e o Secretário de Saúde.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

DIVISÃO ADMINISTRATIVA
Descrição de atribuições:
•	 Dá suporte no atendimento de fornece-

dores e ao público interno e externo;
•	 Responsável pelos processos licitató-

rios da Secretaria de Saúde;
•	 Supervisiona recursos e despesas efeti-

vadas pela Secretaria Municipal de Saúde;
•	 Assessora o Secretário Municipal de 

Saúde e Departamento de Gerencia Administra-
tiva;

•	 Supervisiona e coordena as rotinas ad-
ministrativas da secretaria;

•	 Planeja e propões reuniões e eventos 
de interesse da Secretaria de Saúde;

•	 Controla e executa procedimentos ad-
ministrativos relativos à capacitação dos 

•	 servidores da Secretaria; 
•	 Coordena ações para garantir higiene e 

segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Dá suporte as entidades através do 
Conselho Municipal de Saúde;

•	 Participa de Comissões e conselhos 
correlatos as atividades desenvolvidas; 

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinadas pela chefia imediata.

SETOR ADMINISTRATIVO
Descrição de atribuições:
•	 Coordena o atendimento de fornecedo-

res e ao público interno e externo;
•	 Controla os processos licitatórios da Se-

cretaria de Saúde;
•	 Acompanha as rotinas administrativas 

da secretaria;
•	 Organiza reuniões e eventos de interes-
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se da Secretaria de Saúde;
•	 Dá suporte no almoxarifado de mate-

riais, arquivo de documentos, controle de patri-
mônio, manutenção predial, frota, tecnologia da 
informação e etc; 

•	 Administra a agenda do Departamento 
de Gerencia Administrativa; 

•	 Providencia as comunicações oficiais 
do Setor; 

•	 Controla e executa procedimentos ad-
ministrativos relativos à capacitação dos 

•	 servidores; 
•	 Responsável por solicitar e demais pro-

cedimentos de despesas de viagem e diárias da 
Secretaria; 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinadas pela chefia imediata.

SETOR DO NÚCLEO DE INFORMÁTICA DA 
SAÚDE

Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela realização de Backup 

do banco de dados da Secretaria Municipal de 
Saúde;

•	 Responsável pelo controle da rede de 
computadores;

•	 Supervisiona e dá suporte na formata-
ção e manutenção de computadores;

•	 Coordena as instalações de computa-
dores nas unidades de saúde;

•	 Responsável pela implantação de no-
vos sistemas bem como responsável pelo treina-
mento e integração;

•	 Responsável pelo Projeto Inovação;
•	 Supervisiona os estagiários da área de 

informática;
•	 Responsável pelo controle de uso da 

internet;
•	 Responsável por realizar as avaliações 

de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinadas pela chefia imediata.

DIVISÃO DE GESTÃO PREDIAL E FROTA
Descrição de atribuições:
•	 Planeja, coordena e supervisiona as 

atividades de manutenção predial e frota da Se-
cretaria de Saúde;

•	 Responsável por manter os veículos em 
condições de atender às normas que regulamen-
tam os serviços de transportes e as obrigações 
legais de trafegabilidade;

•	 Controla à utilização de veículos atra-
vés de relatórios;

•	 Responsável pelo controle permanente 
dos gastos com manutenção da frota;

•	 Supervisiona a distribuição da frota 
municipal, quando da realização de eventos espe-
ciais;

•	 Responsável por manter atualizados os 
licenciamentos e seguros obrigatórios da frota da 
Secretaria de Saúde;

•	 Encaminha o responsável pelo Setor de 
Controle de Frota para avaliar os serviços execu-
tados pelas oficinas autorizadas;

•	 Responsável pelo gerenciamento do 
programa que acompanha as manutenções pre-
ventivas e corretivas, procedendo à avaliação dos 
defeitos apontados;

•	 Providencia renovação de seguros obri-
gatórios de veículos e dos próprios municipais, 
quando necessário;

•	 Supervisiona o controle do processo de 
ressarcimento de multas de trânsito

•	 Supervisiona o controle de autorizações 
e habilitação dos servidores municipais para utili-
zar os veículos da frota da Secretaria;

•	 Supervisiona e assessora o agenda-
mento do transporte saúde;

•	 Coordena a manutenção dos prédios 
públicos pertencentes a Secretaria de Saúde;

•	 Administra e coordena a reparação e 
manutenção de bens móveis para suprir as ne-
cessidades imediatas da Secretaria;

•	 Propõe normas relativas à administra-
ção da manutenção predial e de frota;

•	 Controla os recursos orçamentários e 
financeiros dos projetos e atividades referentes à 
despesa com contratos de manutenção, aluguéis, 
água, luz e telefone dos diversos órgãos da Secre-
taria;

•	 Responsável pelo controle das viagens 
do SUS (Sistema Único de Saúde);

•	 Responsável pelo licenciamento e de-
mais obrigações dos veículos da Secretaria; 

•	 Responsável por inspecionar se a do-
cumentação exigida para o transporte de emer-
gência dos Agentes Operacionais VII - Direção 
Veicular estão dentro do prazo de validade (CNH 
e Curso de Transporte de Emergência); 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinada pela chefia imediata.

SETOR DE CONTROLE DE FROTA
Descrição de atribuições:
•	 Controla permanentemente os gastos 

com manutenção da frota;
•	 Coordenar a distribuição da frota muni-

cipal, quando da realização de eventos especiais;
•	 Mantém atualizados os licenciamentos 

e seguros obrigatórios da frota da Secretaria de 
Saúde;

•	 Procede à avaliação dos serviços exe-
cutados pelas oficinas autorizadas;

•	 Programa e acompanha as manuten-
ções preventivas e corretivas, procedendo à ava-
liação dos defeitos apontados;

•	 Providencia renovação de seguros obri-
gatórios de veículos e dos próprios municipais, 
quando necessário;

•	 Controla o processo de ressarcimento 
de multas de trânsito;

•	 Controla as autorizações e habilitação 
dos servidores para utilizar os veículos da frota 
geral da Secretaria;

•	 Coordena o agendamento do transporte 
saúde;

•	 Coordena o preenchimento de requisi-
ções de materiais.
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•	 Responsável por inspecionar se a docu-
mentação exigida para o Transporte de Urgência 
e Emergência dos Agentes Operacionais VII - Di-
reção Veicular estão dentro do prazo de validade 
(CNH e Curso de Transporte de Emergência); 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas e 
a que forem determinadas pela chefia imediata.

SETOR DE MANUTENÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Coordena a execução de manutenção 

elétrica, hidráulica, pintura e etc nos próprios mu-
nicipais;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Responsável pelo cadastro e controle 
de movimentação de bens patrimoniais da Secre-
taria Municipal de Saúde e Unidades de Saúde.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE APOIO E CONTROLE DE AMBU-

LÂNCIA
Descrição de atribuições:
•	 Chefia o agendamento das ambulân-

cias para viagens locais e intermunicipais;
•	 Realiza controle e regulação das via-

gens de ônibus para as cidades pertinentes a tra-
tamento médico;

•	 Responsável pela orientação e monta-
gens de processo do TFD (Tratamento Fora de 
Domicílio) para pacientes necessitam realizar tra-
tamentos fora do domicílio;

•	 Supervisiona o atendimento ao público, 
com as devidas orientações e direcionamentos;

•	 Coordena a liberação de passagens da 
Expresso Itamarati para paciente em tratamento 
médico fora do município;

•	 Responsável por manter contato com 
hospitais da região e unidades de saúde de Votu-
poranga;

•	 Gerencia o agendamento e confirma-
ção de consultas ou procedimentos, quando o 
paciente não apresenta comprovante.

•	 Responsável pela confirmação de ca-
sos de internação;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Atendimento ao público que necessita 
de transporte sanitário.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE TRANSPORTE EM SAÚDE
Descrição de atribuições:
•	 Conserva e mantém em boas condições 

os veículos pertencentes à frota da Secretaria;
•	 Administra as escalas de trabalho dos 

Agentes Operacionais VII - Direção Veicular;
•	 Gerencia o transporte de pacientes, 

atendendo aos pedidos internos ou aos pedidos 
de transporte para tratamento fora do Município;

•	 Gerencia o transporte de servidores em 
seus deslocamentos a serviço;

•	 Gerencia o transporte de materiais, 
equipamentos, documentos, medicamentos e ma-
terial biológico;

•	 Responsável pela administração de 
verbas referentes a viagens, aquisição de peças 
e prestação de serviços referentes a veículos;

•	 Gerencia o controle de estoque de ma-
teriais e peças para veículos.

•	 Responsável por inspecionar se a do-
cumentação exigida para o transporte de emer-
gência dos Agentes Operacionais VII - Direção 
Veicular estão dentro do prazo de validade (CNH 
e Curso de Transporte de Emergência); 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 

ambiental.
•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pela conferência de docu-

mentos diversos;
•	 Promove capacitações, treinamentos e 

demais eventos  internos da Secretaria de Saúde;
•	 Responsável por encaminhar os car-

tões de ponto com os apontamentos necessários 
à Divisão de Folha de Pagamento;

•	 Responsável pelo cadastro, controle e 
atualização de dados do sistema Millenium;

•	 Dá suporte às Unidades de Saúde 
quanto ao funcionamento do sistema Millenium, 
sua configuração e formatação, inclusive aos cola-
boradores contratados através de Convênio com 
a Santa Casa de Saúde (Organização Social de 
Saúde);

•	 Responsável pela aprovação e repro-
vação dos requerimentos solicitados pela INTRA-
NET;

•	 Responsável pelo cadastro e exclusão 
dos servidores para registro do ponto no relógio 
de ponto;

•	 Chefia o recebimento, distribuição, en-
vio e conferência do controle de jornada dos servi-
dores estaduais e federais cedidos para o Municí-
pio bem como do Projeto Votuporanga em Ação e 
Estagiários;

•	 Responsável pelo recebimento e envio 
de crachá de identificação funcional, credencial 
sanitária, carteira do Convênio Médico da Prefei-
tura (Sansaúde), uniformes de servidores, e aten-
dimento das solicitações emitidas pelos setores e 
unidades de Saúde;

•	 Presta suporte para elaboração da ava-
liação de desempenho semestral dos servidores 
federais;

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Responsável por realizar a escala de 
cobertura dos setores que estão sob sua res-
ponsabilidade, organizando horários, jornadas de 
trabalho e alterações necessárias para o bom an-
damento das atividades;

•	 Supervisiona os serviços de telefonia;
•	 Supervisiona e assessora o atendimen-

to ao público interno da Secretaria de Saúde e 
servidores;
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•	 Responsável por solicitar ao Setor com-
petente a divulgação de informações aos servido-
res públicos municipais da Secretaria de Saúde;

•	 Presta informações para compor o pro-
cesso para prestação de contas junto ao Tribunal 
de Contas do Estado de São Paulo;

•	 Responsável pelos processos de remo-
ção, readaptação e etc dos servidores da Secreta-
ria;

•	 Responsável por manter organizado e 
atualizado os prontuários dos servidores. 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE GESTÃO FARMACÊUTICA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por fornecer as informa-

ções necessárias à elaboração de editais para 
licitação para compra de medicamentos;

•	 Responsável pela solicitação de com-
pras de medicamentos; 

•	 Gerencia o controle de estoque dos su-
primentos;

•	 Responsável pelo controle de elabora-
ção de protocolos clínicos;

•	 Supervisiona a prestação de contas a 
serem prestadas junto à assistência farmacêutica;

•	 Responsável pelo planejamento e orga-
nização da assistência farmacêutica municipal;

•	 Presta suporte no atendimento a pa-
cientes bem como membros do poder legislativo 
municipal.

•	 Promove reuniões com os Especialistas 
em Saúde VII - Farmácia e Bioquímica para orien-
tações e troca de informações;

•	 Responsável pelo atendimento de for-
necedores;

•	 Responsável pela elaboração de justifi-
cativa de inclusão de medicamentos;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Coordenas os farmacêuticos da Aten-
ção à Saúde.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE SUPRIMENTOS
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por solicitar e distribuir 

materiais hospitalares, de higiene e limpeza, ali-
mentação, copa e cozinha, insumos para diabéti-
cos, preservativos, dentre outros;

•	 Responsável pelo controle de estoques;
•	 Responsável por garantir o correto ar-

mazenamento conforme instruções dos fabrican-
tes;

•	 Chefia se o produto esta de acordo com 
as especificações do edital de licitação, se estão 
dentro do prazo de validade e a conferência a 
quantidade entregue;

•	 Planeja e coordena a execução de ativi-
dades relativas à aquisição, guarda, distribuição e 
controle de material permanente e de consumo da 
Secretaria.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE GERENCIA ASSISTEN-

CIAL
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário da Saúde;
•	 Responsável pela integração das áreas 

técnicas;
•	 Desenvolve integração intersetorial;
•	 Apoia tecnicamente a equipe de vigi-

lância epidemiológica e sanitária e as equipes do 
Programa Saúde da Família;

•	 Propõe e promove reuniões para dis-
cussão do processo de trabalho; 

•	 Responsável pelos relatórios de gestão 
anual;

•	 Coordena a elaboração de planos de 
saúde (plurianual), bem como o Programa Anual 
de saúde;

•	 Participa da Câmara Técnica;
•	 Participa do Colegiado Gestão Mensal;

•	 Apoia tecnicamente o Projeto Melhor 
em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de 
Avaliação e Controle;

•	 Coordena o Programa Saúde na Esco-
la;

•	 Responsável por realizar, analisar e di-
vulgar os indicadores da Saúde;

•	  Responsável pela elaboração das es-
calas para substituição de médicos nas unidades 
de saúde;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO ODONTOLÓGICA
Descrição de atribuições:
•	 Coordena as ações relacionadas à saú-

de bucal, estabelecendo diretrizes, normas, parâ-
metros de avaliação e controle de resultados;

•	 Aloca servidores ocupantes dos cargos 
inerentes á área odontológica nas unidades admi-
nistrativas e de saúde da Secretaria, otimizando 
a distribuição dos recursos humanos existentes e 
promovendo sua integração;

•	 Avalia a qualidade e o uso dos equipa-
mentos odontológicos, analisando e padronizando 
suas especificações, distribuindo-os, supervisio-
nando seu uso, detectando necessidade de ma-
nutenção ou atualização e recomendando outras 
providências quando necessário;

•	 Avalia a qualidade e o uso dos mate-
riais odontológicos, analisando e padronizando 
suas especificações, suas grades de distribuição, 
supervisionando seu uso e recomendando outras 
providências quando necessário;

•	 Analisa os dados de produção/produtivi-
dade da área;

•	 Detecta a necessidade de aprimora-
mento profissional e/ou treinamento técnico das 
categorias profissionais relacionadas à Divisão, 
solicitando aos órgãos pertinentes sua realização;

•	 Participa no planejamento, elaboração 
do material, na coordenação e realização de pa-
lestras, cursos e reciclagens;

•	 Promove atividades de integração com 
instituições de ensino que ofereçam formação pro-
fissional relativa à Odontologia;
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•	 Detecta demandas reprimidas e direcio-
nar ações no sentido de saná-las;

•	 Supervisiona tecnicamente a atividade 
dos profissionais de Odontologia;

•	  Assessora tecnicamente a Secretaria 
nas questões relativas à Odontologia.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE REGULAÇÃO E CONTROLE
Descrição de atribuições:
•	 Controlar, através de revisão adminis-

trativa e técnica, a produção ambulatorial e hos-
pitalar apresentada pelos prestadores de serviços 
de saúde conveniados/contratados com o SUS;

•	 Realiza visitas e contatos frequentes 
com os prestadores de serviços de saúde conve-
niados/contratados com o Sistema Único de Saú-
de, com o objetivo de prestar orientação técnica e 
administrativa, referente a normatização do Minis-
tério da Saúde;

•	 Supervisiona o cadastramento de uni-
dades e serviços, obedecendo a legislação espe-
cífica;

•	 Mantém atualizado o Cadastro Nacional 
de Estabelecimentos de Saúde;

•	 Rever e/ou atualiza os convênios e con-
tratos com prestadores de serviços de saúde do 
SUS;

•	 Supervisiona o cumprimento das nor-
mas e diretrizes de atendimento aos pacientes 
pelo SUS, desenvolvendo e implantando normas 
e resoluções oficiais, emitindo pareceres técnicos, 
e orientando os prestadores quando necessário;

•	 Fiscaliza aspectos relativos à estrutura, 
funcionalidade e qualidade dos serviços de saúde 
e satisfação do usuário;

•	 Fiscaliza o cumprimento das normas 
pactuadas entre os 03 níveis de gestão do SUS;

•	 Fiscaliza o cumprimento das normas e 
contratos firmados com prestadores de serviços;

•	 Aferi de modo contínuo a adequação, 
eficiência, eficácia e os resultados dos serviços de 
saúde;

•	 Identifica distorções, promover corre-

ções e buscar o aperfeiçoamento do atendimento 
médico-hospitalar e ambulatorial, procurando ob-
ter melhor relação custo/benefício na política de 
atendimento das necessidades do paciente;

•	 Promove processo educativo com visi-
tas à melhoria da qualidade do atendimento na 
busca da satisfação do usuário;

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE REGULAÇÃO E CONTROLE
Descrição de atribuições:
•	 Assessora no atendimento ao público;
•	 Gerencia o controle e agendamento de 

viagens das ambulâncias intermunicipais;
•	 Responsável por coordenar a comuni-

cação de agendamento de consultas, internações 
e exames;

•	 Elabora relatórios sobre a produção 
ambulatorial e hospitalar apresentada pelos pres-
tadores de serviços de saúde conveniados/contra-
tados com o SUS;

•	 Efetua o cadastramento de unidades e 
serviços, obedecendo a legislação específica;

•	 Assessora na revisão e/ou atualização 
dos convênios e contratos com prestadores de 
serviços de saúde do SUS;

•	 Responsável pela elaboração dos re-
latórios de aferição das adequações, eficiência, 
eficácia e os resultados dos serviços de saúde;

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE FATURAMENTO, CADASTRO E 

CONVÊNIO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por apurar a produção 

ambulatorial e hospitalar apresentada pelos pres-
tadores de serviços de saúde conveniados/contra-
tados com o SUS (Sistema Único de Saúde);

•	 Efetua o cadastramento de unidades e 
serviços, obedecendo a legislação específica;

•	 Mantém atualizado o Cadastro Nacional 
de Estabelecimentos de Saúde;

•	 Assessora na fiscalização do cumpri-
mento das normas pactuadas entre os 03 níveis 
de gestão do SUS;

•	 Promover a conferência do faturamento 
das unidades de saúde, UPA - Unidade de Pronto 
Atendimento e SAMU – Serviço de Atendimento 
Móvel de Urgência;

•	 Exportação do faturamento para o Mi-
nistério da Saúde;

•	 Responsável por inserir dados no siste-
ma SIAB (Sistema de Informações Ambulatoriais 
da Atenção Básica), cadastramento no sistema 
das famílias visitadas pelos agentes de saúde;

•	 Responsável pelo cadastro dos profis-
sionais, alterações, inclusões no sistema CNES 
(Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saú-
de);

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE VIGILÃNCIA EM SAÚ-

DE
Descrição de atribuições:
•	 Assessora o Secretário nos assuntos 

epidemiológicos, sanitários e de planejamento em 
saúde nos planos e projetos propostos ou em de-
senvolvimento;

•	 Supervisiona os trabalhos das Divisões 
que compõem o Departamento, tais como:

•	 Consolida e analisa a ocorrência de 
doenças de notificação compulsória para conhe-
cimento da situação epidemiológica do município, 
propondo e executando medidas de controle;

•	 Analisa e controla a cobertura vacinal;
•	 Planeja e coordena campanhas nacio-

nais, estaduais e municipais de vacinação;
•	 Detecta precocemente a ocorrência de 
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surtos e/ou epidemias, propondo e executando 
medidas de controle;

•	 Organiza e realiza atividades educati-
vas relativas a doenças de notificação compulsó-
ria, imunização e outros agravos à saúde coletiva, 
dirigidas aos profissionais da área de saúde e à 
população em geral;

•	 Divulga os dados epidemiológicos e de 
cobertura vacinal;

•	 Coordena ações específicas de contro-
le de doenças programáticas (tuberculose, hanse-
níase, hepatite e AIDS) e respectiva imunização;

•	  Coordena ações específicas no contro-
le de doenças não-programáticas, distribuídas nas 
seguintes áreas: zoonoses, respiratórias, hídricas 
e alimentares, infecção hospitalar e doenças se-
xualmente transmissíveis;

•	 Produz e analisa estatísticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulação e análise de dados e da 
divulgação dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sídios para o planejamento, gestão e avaliação 
das atividades desenvolvidas;

•	 Realiza inquéritos epidemiológicos 
quando necessário;

•	 Investiga subnotificação de doenças 
através do cruzamento entre as notificações re-
cebidas e os atestados de óbito e de notificação 
laboratorial;

•	 Insere dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificação, repassando da-
dos para níveis superiores;

•	 Investiga os casos de óbito em mulhe-
res em idade fértil e em menores de um ano atra-
vés do Comitê Municipal de Mortalidade Materna 
e Infantil, avaliando sua evitabilidade;

•	 Mantém ações integradas com outros 
serviços para controlar os agravos à saúde;

•	 Participa do planejamento da Secretaria 
no que se refere às questões de vigilância epide-
miológica e assuntos afins;

•	 Organiza e coordena as ações desen-
volvidas pelo plantão de vigilância epidemiológica;

•	 Desenvolve e/ou colabora com o de-
senvolvimento de pesquisas na área de Vigilância 
Epidemiológica.

•	 Fiscaliza serviços Hospitalares e Am-
bulatoriais; Serviços de Hemodiálise; Bancos 
de Sangue; Laboratórios de Análises Clínicas; 
Clínicas de Radiologia Médica e Odontológica; 
Consultórios Médicos com ou sem a realização 
procedimentos; Clínicas Médicas e de Vacina-
ção; Consultórios e Clínicas Odontológicas; Es-
tabelecimentos veterinários (clínicas, hospitais, 

ambulatórios, pet-shops); Farmácias, Drogarias e 
Distribuidoras de Medicamentos; Indústrias e Dis-
tribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Sane-
antes Domissanitários, Perfumes e Cosméticos; 
Laboratórios de Prótese Odontológica; Unidades 
de Ensino; Unidades Básicas de Saúde;

•	 Rubrica Livros de Registro de Medica-
mentos controlados pela Portaria 344/98;

•	 Inutilizar Medicamentos Controlados;
•	 Distribui e controla Numeração de Noti-

ficação de Receita B e Talões de Receita A;
•	 Coleta amostras para Análise Fiscal e 

de Orientação;
•	 Protocola e despacha petições de Au-

torização de Funcionamento de Empresa junto à 
Agência Nacional de Vigilância Sanitária;

•	 Recebe e despacha petições de Auto-
rização Especial de Funcionamento de Estabele-
cimentos junto à Agência Nacional de Vigilância 
Sanitária;

•	 Fiscaliza estabelecimentos industriais e 
comerciais de Gêneros Alimentícios;

•	 Fiscaliza clubes esportivos e academias 
esportivas em geral (piscinas e estrutura física);

•	 Executa Programas de Fiscalização de 
Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, indústrias 
de alimentos, mel, carne, água de coco, amen-
doim, etc.);

•	 Fiscalizam ambulantes e estabeleci-
mentos em eventos temporários (feiras agropecu-
árias, feiras culturais, festividades, etc.);

•	 Fiscalizar locais de trabalho onde se 
exerçam atividades de industriais, comerciais e de 
prestação de serviços;

•	 Apreende e inutiliza medicamentos, ali-
mentos, material biológico e outros julgados ina-
dequados para os usos a que se destinam;

•	 Interdita estabelecimentos que não 
atendam às normas sanitárias necessárias para 
seu funcionamento;

•	 Executa ações definidas no âmbito do 
Pro-Água - Programa de Controle e Vigilância da 
Qualidade da Água para Consumo Humano no 
Estado de São Paulo.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO AMBIENTAL
Descrição de atribuições:
•	 Chefia a avaliação da densidade larvá-

ria do Aedes aegypti, realizando a identificação 
de larvas e determinando o Índice de Breteau do 
município;

•	 Supervisiona o cadastro, as visitas peri-
ódicas e a realização do controle do Aedes aegypti 
nos imóveis cadastrados como Pontos Estratégi-
cos, controle mecânico, tratamento focal e perifo-
cal;

•	 Coordena as visitas casa a casa, todos 
os imóveis do município não cadastrados como 
Ponto Estratégico e efetuando controle mecânico, 
com utilização de larvicidas ou medidas alternati-
vas;

•	 Propõe ações diferenciadas no controle 
do Aedes aegypti em imóveis especiais (igrejas, 
bancos, áreas de recreação e congêneres);

•	 Determina a realização de bloqueio de 
casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue, 
realizando controle mecânico, tratamento focal e 
perifocal nos imóveis circunscritos à área do blo-
queio;

•	 Atua quando há notificação de presen-
ça de escorpiões, solicitando a investigação dos 
casos, visando capturar escorpiões e orientar o 
munícipe;

•	 Promover campanhas educativas atra-
vés de eventos, feiras e exposições;

•	 Sensibiliza a comunidade para a ques-
tão do combate aos vetores, atuando junto a asso-
ciações de moradores de bairros, escolas e outras 
sociedades civis e/ou comunitárias;

•	 Coordena ações para redução do nú-
mero de recipientes criadouros de vetores, reali-
zando arrastões e/ou mutirões no município con-
forme situação epidemiológica;

•	 Propõe tratamento focal e perifocal no 
controle de pernilongos (Culex) conforme situação 
epidemiológica;

•	 Responsável  por consolidar os dados 
entomológicos do município.

•	 Planeja e executa ações de vigilância 
epidemiológica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

•	 Controla a raiva animal no município, 
vacinando cães e gatos, controlando a população 
urbana de cães, gatos e morcegos e executando 
ações de investigação epidemiológica e de educa-
ção em saúde;
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•	 Controla outras zoonoses, executando 
ações de investigação epidemiológica e de edu-
cação em saúde;

•	 Controla a população de roedores, 
buscando e eliminando focos criadouros e execu-
tando ações de investigação epidemiológica e de 
educação em saúde;

•	 Controla a população de animais consi-
derados incômodos, buscando e eliminando focos 
criadouros e executando ações de investigação 
epidemiológica e de educação em saúde;

•	 Controla as populações de animais de 
estimação, executando controle reprodutivo (cirúr-
gico) e da saúde e bem estar dos animais.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA
Descrição de atribuições:
•	 Coordena a fiscalização dos serviços 

Hospitalares e Ambulatoriais; Serviços de Hemo-
diálise; Bancos de Sangue; Laboratórios de Aná-
lises Clínicas; Clínicas de Radiologia Médica e 
Odontológica; Consultórios Médicos com ou sem 
a realização procedimentos; Clínicas Médicas e de 
Vacinação; Consultórios e Clínicas Odontológicas; 
Estabelecimentos veterinários (clínicas, hospitais, 
ambulatórios, pet-shops); Farmácias, Drogarias e 
Distribuidoras de Medicamentos; Indústrias e Dis-
tribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Sane-
antes Domissanitários, Perfumes e Cosméticos; 
Laboratórios de Prótese Odontológica; Unidades 
de Ensino; Unidades Básicas de Saúde;

•	 Controla a distribuição e o controle da 
Numeração de Notificação de Receita B e Talões 
de Receita A;

•	 Solicita a coleta de amostras para Análi-
se Fiscal e de Orientação;

•	 Coordena a fiscalização de estabeleci-
mentos industriais e comerciais de Gêneros Ali-
mentícios; clubes esportivos e academias espor-
tivas em geral (piscinas e estrutura física);

•	 Promove Programas de Fiscalização de 
Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, indústrias 
de alimentos, mel, carne, água de coco, amen-
doim, etc.);

•	 Coordena a fiscalização de ambulantes 

e estabelecimentos em eventos temporários (fei-
ras agropecuárias, feiras culturais, festividades, 
etc.);

•	 Determina a fiscalização de locais de 
trabalho onde se exerçam atividades de indus-
triais, comerciais e de prestação de serviços;

•	 Apreende e inutiliza medicamentos, ali-
mentos, material biológico e outros julgados ina-
dequados para os usos a que se destinam;

•	 Solicita a interdição de estabelecimen-
tos que não atendam às normas sanitárias neces-
sárias para seu funcionamento;

•	 Executa ações definidas no âmbito do 
Pro-Água - Programa de Controle e Vigilância da 
Qualidade da Água para Consumo Humano no 
Estado de São Paulo.

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE VIGILÂNCIA AMBIENTAL
Descrição de atribuições:
•	 Assessora na avaliação da densidade 

larvária do Aedes aegypti, realizando a identifica-
ção de larvas e determinando o Índice de Breteau 
do município;

•	 Coordena  o  cadastro, as visitas perió-
dicas e a realização do controle do Aedes aegypti 
nos imóveis cadastrados como Pontos Estratégi-
cos, controle mecânico, tratamento focal e perifo-
cal;

•	 Dá suporte nas visitas casa a casa de 
todos os imóveis do município não cadastrados 
como Ponto Estratégico e efetuando controle me-
cânico, com utilização de larvicidas ou medidas 
alternativas;

•	 Acompanha as ações diferenciadas no 
controle do Aedes aegypti em imóveis especiais 
(igrejas, bancos, áreas de recreação e congêne-
res);

•	 Acompanha a realização de bloqueio 
de casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue, 
realizando controle mecânico, tratamento focal e 
perifocal nos imóveis circunscritos à área do blo-
queio;

•	 Participa da investigação de casos, vi-
sando capturar escorpiões e orientar o munícipe; 

•	 Assessora na promoção de campanhas 
educativas através de eventos, feiras e exposi-
ções;

•	 Atua sensibilizando a comunidade para 
a questão do combate aos vetores, atuando junto 
a associações de moradores de bairros, escolas e 
outras sociedades civis e/ou comunitárias;

•	 Acompanha ações para redução do 
número de recipientes criadouros de vetores, 
realizando arrastões e/ou mutirões no município 
conforme situação epidemiológica;

•	 Propõe e acompanha tratamento focal 
e perifocal no controle de pernilongos (Culex) con-
forme situação epidemiológica;

•	 Elabora planilhas com dados entomoló-
gicos do município.

•	 Participa e executa ações de vigilância 
epidemiológica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

•	 Atua no controle da raiva animal no 
município, vacinando cães e gatos, controlando a 
população urbana de cães, gatos e morcegos e 
executando ações de investigação epidemiológica 
e de educação em saúde;

•	 Executa o controle de outras zoonoses, 
executando ações de investigação epidemiológica 
e de educação em saúde;

•	 Atua  no controle da população de roe-
dores, buscando e eliminando focos criadouros e 
executando ações de investigação epidemiológica 
e de educação em saúde;

•	 Controla a população de animais consi-
derados incômodos, buscando e eliminando focos 
criadouros e executando ações de investigação 
epidemiológica e de educação em saúde;

•	 Controla as populações de animais de 
estimação, executando controle reprodutivo (cirúr-
gico) e da saúde e bem estar dos animais.

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE CONTROLE NORDESTE, SUDES-

TE, SUDOESTE, NOROESTE E CENTRO
Descrição de atribuições:
•	 Responsável por requisitar os materiais 
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inerentes a prestação dos serviços;
•	 Responsável pela elaboração do qua-

drante para visitação dos Técnicos de Saúde I;
•	 Responsável pela conferência dos bole-

tins de visita diários;
•	 Encaminha as notificações da leishma-

niose para investigação;
•	 Supervisiona os Técnicos em Saúde I 

nas quadras que estão visitando;
•	 Supervisiona o trabalho na campanha 

de vacinação antirrábica;
•	 Coordena a vistoria dos imóveis fecha-

dos;
•	 Faz entrevistas com as pessoas com 

suspeita de dengue;
•	 Propõe ao morador o remanejo ambien-

tal do seu quintal;
•	 Supervisiona a comunicação ao mora-

dor do resultado do exame de leishmaniose e a 
solicitação da assinatura no termo de eutanásia.

•	 Coordena o trabalho dos Técnicos em 
Saúde I - Combate de Endemias;

•	 Coordena a pesquisa em imóveis ca-
dastrados na qual se encontram desabitados para 
contatar e agendar visitas posteriores;

•	 Participa de eventos, campanhas de va-
cinação antirrábica animal entre outras ligadas ao 
setor;

•	 Propõe estratégica e ações;
•	 Promove o cadastro de animais de es-

timação (cães e gatos) no Programa Diagnóstico 
Ambiental;

•	 Responsável pela conferência dos bole-
tins e elaboração de relatórios dos serviços diários 
e encaminhar para Secretaria Municipal da Saú-
de;

•	 Atender as notificações geradas pelos 
Técnicos em Saúde I, Ouvidoria e Secretaria de 
Saúde;

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
ÁREA DE CONTROLE DE PULVERIZAÇÃO

Descrição de atribuições:
•	 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 necessário participa como agente de DE-
ZIM para coberturas de eventuais faltas no quadro 
de pessoal;

•	 Supervisiona o agente de Endemias em 
campo;

•	 Responsável pelos EPI’s – Equipamen-
to de Proteção Individual e Uniformes dos agentes 
de Endemias;

•	 Responsável pelo fluxo de coleta de 
material biológico animal, notificações de escorpi-
ões e demais endemias.

•	 Supervisiona a equipe terceirizada con-
tratada para prestação de serviços como agente 
de Endemias;

•	 Colabora nas ações dos profissionais 
de Informação, Educação e Comunicação;

•	 Dá suporte ao Diretor do Departamento;
•	 Responsável por realizar as avaliações 

de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
DIVISÃO DE VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA
Descrição de atribuições:
•	 Assessora na consolidação e análise de 

ocorrências de doenças de notificação compulsó-
ria para conhecimento da situação epidemiológica 
do município, propondo e executando medidas de 
controle;

•	 Coordena a cobertura vacinal;
•	 Coordena campanhas nacionais, esta-

duais e municipais de vacinação;
•	 Detecta precocemente a ocorrência de 

surtos e/ou epidemias, propondo e executando 
medidas de controle;

•	 Organiza e realiza atividades educati-
vas relativas a doenças de notificação compulsó-
ria, imunização e outros agravos à saúde coletiva, 
dirigidas as profissionais da área de saúde e à 
população em geral;

•	 Responsável por solicitar a divulgação 
dos dados epidemiológicos e de cobertura vacinal;

•	 Coordena ações específicas de contro-

le de doenças programáticas (tuberculose, hanse-
níase, hepatite e AIDS) e respectiva imunização;

•	 Coordena ações específicas no contro-
le de doenças não-programáticas, distribuídas nas 
seguintes áreas: zoonoses, respiratórias, hídricas 
e alimentares, infecção hospitalar e doenças se-
xualmente transmissíveis;

•	 Produz e analisa estatísticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulação e análise de dados e da 
divulgação dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sídios para o planejamento, gestão e avaliação 
das atividades desenvolvidas;

•	 Realiza inquéritos epidemiológicos 
quando necessário;

•	 Investiga subnotificação de doenças 
através do cruzamento entre as notificações re-
cebidas e os atestados de óbito e de notificação 
laboratorial;

•	 Inserir dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificação, repassando da-
dos para níveis superiores;

•	 Investigar os casos de óbito em mulhe-
res em idade fértil e em menores de um ano;

•	 Propor e manter ações integradas com 
outros serviços para controlar os agravos à saúde;

•	 Participa do planejamento da Secretaria 
no que se refere às questões de vigilância epide-
miológica e assuntos afins;

•	 Organiza e coordena as ações desen-
volvidas pelo plantão de vigilância epidemiológica;

•	 Colabora com o desenvolvimento de 
pesquisas na área de Vigilância Epidemiológica.

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
SETOR VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA
Descrição de atribuições:
•	 Acompanha a cobertura vacinal;
•	 Assessora nas campanhas nacionais, 

estaduais e municipais de vacinação;
•	 Auxilia na execução de medidas de 

controle quando há ocorrência de surtos e/ou epi-
demias; 
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•	 Participa das atividades educativas 
relativas a doenças de notificação compulsória, 
imunização e outros agravos à saúde coletiva, 
dirigidas as profissionais da área de saúde e à 
população em geral;

•	 Assessora nas ações específicas de 
controle de doenças programáticas (tuberculose, 
hanseníase, hepatite e AIDS) e respectiva imuni-
zação;

•	  Assessora nas ações específicas no 
controle de doenças não-programáticas, distribu-
ídas nas seguintes áreas: zoonoses, respiratórias, 
hídricas e alimentares, infecção hospitalar e doen-
ças sexualmente transmissíveis;

•	 Participa de inquéritos epidemiológicos 
quando necessário;

•	 Auxilia na Investigação subnotificação 
de doenças através do cruzamento entre as no-
tificações recebidas e os atestados de óbito e de 
notificação laboratorial;

•	  Insere dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificação, repassando da-
dos para níveis superiores;

•	  Assessora nas ações desenvolvidas 
pelo plantão de vigilância epidemiológica;

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
CHEFIA DE PAS - POSTO DE ATENDIMENTO 

DE SAÚDE
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelo planejamento, orga-

nização e avaliação das atividades do Posto de 
Atendimento de Saúde;

•	 Supervisiona a realização de proce-
dimentos de enfermagem (vacina, aplicação de 
medicação), curativo, etc;

•	 Supervisiona e coordena a coleta de 
exame citopatológico;

•	 Responsável por promover o acolhi-
mento (pré e pós) consulta e orientações aos 
clientes;

•	 Assessora no suporte na gestão de 
pessoas, na administração de material, patrimônio 
e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Assessora nas ações para garantir hi-
giene e segurança no trabalho, qualidade e pre-
servação ambiental.

•	 Executa outras atividades correlatas.
 
██ ANEXO  XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRÂNSITO, 

TRANSPORTE E SEGURANÇA
DEPARTAMENTO DE TRÂNSITO, TRANS-

PORTE E SEGURANÇA
Descrição de atribuições:
•	 Responsável pelas equipes de Pintu-

ra de Solo, Emplacamento Vertical, Semáforos, 
Agentes de Trânsito, Processamento de Multas 
de Trânsito e Reclamações de Munícipes;

•	 Programa, orienta e gerencia o trabalho 
das equipes;

•	 Direciona os Agentes Fiscais – Fiscali-
zação de Trânsito para eventos, interdições e fis-
calizações de trânsito;

•	 Atende e toma as medidas necessárias 
quanto às reclamações de munícipes em relação 
aos Agentes Fiscais – Fiscalização de Trânsito e 
ao trânsito em geral;

•	 Gerencia a necessidade de material 
de consumo para a execução das atividades da 
Secretaria (tintas, confecção de placas e tubos de 
aço e etc);

•	 Verifica e analisa a necessidade de em-
placamento, lombadas, estacionamentos regula-
mentados de forma geral (Idoso, Deficiente Físico, 
Carga/Descarga, etc.);

•	 Analisa a viabilidade de mudanças para 
melhoria do fluxo no trânsito de sentido de dire-
ção, implantação de sinalização, semáforo e rada-
res;

•	 Analisa projetos de implantação de lote-
amentos em relação ao impacto e viabilidade do 
sistema viário local e sua sinalização;

•	 Analisa e autoriza (ou não) carretas, 
eventos e interdições em vias públicas. 

•	 Presta suporte na gestão de pessoas, 
na administração de material, patrimônio e etc. 

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 

ambiental.
•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 

supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

DIVISÃO DE TRÂNSITO
Descrição de atribuições:
•	 Gerencia o controle do Programa Trans-

porte Cidadão;
•	 Controla a requisição materiais, inclusi-

ve quanto a manutenção de frota da Secretaria;
•	 Gerencia a fiscalização de taxistas da 

cidade;
•	 Aprova pela Intranet os requerimentos 

dos servidores e etc;
•	 Assessora administrativamente o Dire-

tor de Departamento e Secretário;
•	 Participa de processos licitatórios;
•	 Coordena o controle estoque de tintas 

para pintura solo, estoque de peças do semáforo;
•	 Responsável pelo controle de pedidos, 

através de atas;
•	 Distribui as atividades dos Agentes Fis-

cais – Fiscalização de Trânsito.
•	 Responsável por realizar as avaliações 

de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

SETOR DE SINALIZAÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Vistoria a sinalização das vias públicas;
•	 Responsável por solicitar o material ne-

cessário para a execução das atividades do setor;
•	 Determina a realização de novas sinali-

zações, manutenção nas já existentes e a substi-
tuição daquelas que se encontram danificadas.

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.
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SETOR DE CONTROLE DE TRÁFEGO
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona o trânsito de veículos, de 

pedestres e de animais e promove o desenvolvi-
mento da circulação e da segurança de ciclistas;

•	 Atua em conjunto com o Setor de Sinali-
zação quanto aos dispositivos e os equipamentos 
de controle viário;

•	 Acompanha a fiscalização de trânsito e 
quando necessário, aplicar as medidas adminis-
trativas cabíveis;

•	 Planeja e implanta medidas para redu-
ção da circulação de veículos e reorientação do 
tráfego, com o objetivo de diminuir a emissão glo-
bal de poluentes;

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

DIVISÃO DE TRANSPORTE
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona e assessora no atendi-

mento ao público;
•	 Coordena a vistoria das motos e dos 

mototáxi;
•	 Inclui e atualiza dados no sistema Audi-

tor Online;
•	 Supervisiona a elaboração e confecção 

dos cartões do idoso e deficientes físicos;
•	 Elabora e encaminha ofícios, memoran-

do e demais correspondências oficiais;
•	 Realiza pesquisa para compras de ma-

teriais;
•	 Coordena a fiscalização do transporte 

coletivo urbano, transporte do aluno rural, Vans 
para transporte aluno particular;

•	 Coordena as atividades do Programa 
Transporte Cidadão;

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 

supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE FISCALIZAÇÃO
Descrição de atribuições:
•	 Supervisiona as atividades do monitora-

mento de câmeras de segurança e toma as medi-
das cabíveis, quando necessário;

•	 Atua em casos de eventuais anormali-
dades na rotina, com atitudes suspeitas, notician-
do os órgãos competentes a fim de prevenir atos 
de violência ou vandalismo;

•	 Promove atuação de forma preventiva,
•	 Supervisionar o registro das atividades 

de vigilância, através de relatórios, bem como, se 
necessário presta declarações junto a tribunais e 
outros órgãos policiais;

•	 Responsável por realizar as avaliações 
de desempenho funcional dos servidores que es-
tão sob sua responsabilidade; 

•	 Coordena ações para garantir higiene e 
segurança no trabalho, qualidade e preservação 
ambiental.

•	 Define diretrizes, planeja, coordena e 
supervisiona ações, monitorando resultados e fo-
mentando políticas de mudança.

•	 Executa demais atividades correlatas.

██ DECRETO      Nº.  9 360,  de 16  de  
outubro  de  2015

(Dispõe sobre 
fixação de percentual 
mínimo reservado a 
áreas institucionais 
nos loteamentos 
destinados a conjuntos 
habitacionais que 
atendem o Programa 
“Minha Casa Minha 
Vida” e dá outras 
providencias.)

NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-
pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais;

 Considerando que o Poder Executivo tem co-
laborado no combate ao déficit habitacional no 
Município para famílias que percebem de 0 a 6 
salários mínimos de renda, inclusive com a aquisi-
ção de glebas para transformá-las em lotes para a 
construção de conjuntos habitacionais;

Considerando que o Governo Federal, através 

do Programa “Minha Casa Minha Vida”, tem faci-
litado o acesso a essas moradias, inclusive com 
a participação de empresas construtoras nos pro-
cessos de construção;

Considerando o disposto no parágrafo único do 
Artigo 1º da Lei nº 3853 de 29 de junho de 2005; 

D E C R E T A:
Art. 1.º  Fica fixado  em 3% ( três por cento) 

o percentual mínimo reservado as áreas institu-
cionais em loteamentos destinados a conjuntos 
habitacionais que atendem ao Programa “Minha 
Casa Minha Vida”, para pessoas que percebem, 
mensalmente, de 0 a 6 salários mínimos de renda 
familiar.

Art. 2.º  Este Decreto entra em vigor na data 
de sua publicação, revogadas as disposições em 
contrário, em especial o Decreto nº. 8693, de 04 
de janeiro de 2013. 

Paço Municipal “Dr. Tancredo de Almeida 
Neves”, de 16  de outubro de 2015.

   NASSER MARÃO FILHO             
 Prefeito Municipal

Publicado, registrado no Departamento de Ex-
pediente Administrativo e Legislativo da Prefeitura 

Municipal, data supra.
MARIA IZABEL RAMALHO DE OLIVEIRA

Diretora do Departamento

██ DECRETO       Nº.  9 363,  de  19  de  
outubro  de  2015

(Dispõe sobre abertura 
de Crédito Adicional 
Especial no valor de 
R$. R$.489.078,00, 
autorizada pela Lei nº. 
5681 de 19 de outubro 
de 2015 )

NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-
pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais,

 DECRETA:
Art. 1°. Fica aberto na Secretaria Municipal de 

Finanças, Controladoria e Modernização da Pre-
feitura do Município de Votuporanga, um crédito  
Adicional Especial, no valor  de R$.489.078,00 
(quatrocentos e oitenta e nove mil, setenta e oito 
reais) destinados a:
ORGÃO : 02 -  PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orçamentária: 12 – Secretaria Municipal de Obras
Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalização e 
Obras
4.0.00.00		                             Despesas de Capital
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4.4.00.00	                                                            Investimentos
4.4.90.00			            Aplicações Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016           Obras e Instalações                                              
R$335.945,00
Projeto 16: 100% Pavimentação Asfáltica
4.4.90.51 17.512.0023.1021           Obras e Instalações                                              
R$153.133,00
Projeto 21: Galerias de águas pluviais

Fonte de Recursos 07 -  Operações de Crédito
Art. 2º. A cobertura do crédito autorizado pelo 

artigo 1º será efetuada mediante a utilização dos 
recursos nos termos previstos no artigo 43, § 1º, 
inciso III e da Lei Federal nº 4.320/64, da seguinte 
dotação orçamentária:
ORGÃO : 02 -  PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orçamentária: 12 – Secretaria Municipal de Obras
Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalização e 
Obras
4.0.00.00			          Despesas de Capital
4.4.00.00	                                                            Investimentos
4.4.90.00			            Aplicações Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016 748    Obras e Instalações                                             
R$.489.078,00
Projeto 16: 100% Pavimentação Asfáltica

Art. 3º. Este decreto entrará em vigor na data 
de sua publicação.                                                

Paço Municipal “Dr. Tancredo de Almeida 
Neves”, 19  de outubro  de  2015.

NASSER MARÃO FILHO
Prefeito Municipal

Publicado e registrado no Departamento 
de Expediente  Administrativo e Legislativo da 

Prefeitura Municipal, data supra.
EMILIO FLÁVIO GÓES LIÉVANA                              
Chefe de Gabinete em Exercício

Licitações e Contratos

Homologação / Adjudicação

██ GC - TERMO DE HOMOLOGAÇÃO 
- CHAMADA PÚBLICA N° 002/2015 - 
PROCESSO N° 256/2015
NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-

pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Pública para Prestação 
de Serviços de Captação de Recursos para a 
Construção de Arquibancada e Muro de Arrimo 
Pré Moldados do Campo de Futebol – 2ª Etapa 
do Complexo Esportivo do Município de Vo-
tuporanga, SLIE Nº 1409193-33, Processo nº 
58701.006279/2014-21, conforme Lei Federal de 

Incentivo ao Esporte nº 11.438/2006, Decreto nº 
6180/2007 e Portarias do Ministério do Esporte nº 
120/2009 e 152/2010.

HOMOLOGA o objeto da presente licitação 
para a empresa: FOZ CONSULTORES ASSO-
CIADOS LTDA, CNPJ nº. 21.532.396/0001-98.

NASSER MARÃO FILHO - Prefeito Municipal 
– 19/10/2015.

██ GC - TERMO DE ADJUDICAÇÃO - 
CHAMADA PÚBLICA Nº 002/2015 - 
PROCESSO Nº 256/2015
NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-

pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Pública para Prestação 
de Serviços de Captação de Recursos para a 
Construção de Arquibancada e Muro de Arrimo 
Pré Moldados do Campo de Futebol – 2ª Etapa 
do Complexo Esportivo do Município de Vo-
tuporanga, SLIE nº 1409193-33, Processo nº 
58701.006279/2014-21, conforme Lei Federal de 
Incentivo ao Esporte nº 11.438/2006, Decreto nº 
6180/2007 e Portarias do Ministério do Esporte nº 
120/2009 e 152/2010.

ADJUDICA o objeto da presente licitação, para 
a empresa: FOZ CONSULTORES ASSOCIADOS 
LTDA, CNPJ nº 21.532.396/0001-98.

NASSER MARÃO FILHO - Prefeito Municipal 
– 19/10/2015.

██ GC - TERMO DE HOMOLOGAÇÃO 
- CHAMADA PÚBLICA N° 003/2015 - 
PROCESSO N° 257/2015
NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-

pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Pública para Prestação de 
Serviços de Captação de Recursos para a Cons-
trução Civil das Instalações Complementares do 
Campo de Futebol e Fundação da Arquibancada 
Pré Moldada – II Etapa do Complexo Esportivo do 
Município de Votuporanga, SLIE nº 1409203-40, 
Processo nº 58701.006231/2014-13, conforme Lei 
Federal de Incentivo ao Esporte nº 11.438/2006, 
Decreto nº 6180/2007 e Portarias do Ministério do 
Esporte nº 120/2009 e 152/2010.

HOMOLOGA o objeto da presente licitação 
para a empresa: FOZ CONSULTORES ASSO-
CIADOS LTDA, CNPJ nº. 21.532.396/0001-98.

NASSER MARÃO FILHO - Prefeito Municipal 
– 19/10/2015

██ GC - TERMO DE ADJUDICAÇÃO - 
CHAMADA PÚBLICA Nº 003/2015 - 
PROCESSO Nº 257/2015
NASSER MARÃO FILHO, Prefeito do Municí-

pio de Votuporanga, Estado de São Paulo, no uso 
de suas atribuições legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Pública para Prestação de 
Serviços de Captação de Recursos para a Cons-
trução Civil das Instalações Complementares do 
Campo de Futebol e Fundação da Arquibancada 
Pré Moldada – II Etapa do Complexo Esportivo do 
Município de Votuporanga, SLIE nº 1409203-40, 
Processo nº 58701.006231/2014-13, conforme Lei 
Federal de Incentivo ao Esporte nº 11.438/2006, 
Decreto nº 6180/2007 e Portarias do Ministério do 
Esporte nº 120/2009 e 152/2010.

ADJUDICA o objeto da presente licitação, para 
a empresa: FOZ CONSULTORES ASSOCIADOS 
LTDA, CNPJ nº 21.532.396/0001-98.

NASSER MARÃO FILHO - Prefeito Municipal 
– 19/10/2015.

Secretaria Municipal da Saúde

Edital

██  VIGILÂNCIA SANITÁRIA
 EDITAL Nº 060/2015
Com base no Artigo 5º da Lei nº 3774 de 02 

de dezembro de 2004, a PREFEITURA DO MU-
NICÍPIO DE VOTUPORANGA, através da Secre-
taria Municipal de Saúde e Serviço Municipal de 
Vigilância Sanitária, comunica os despachos da 
coordenadora:

1 -  PROCESSOS DEFERIDOS – COMÉRCIO 
DE ALIMENTOS

Processo 0592/15-P	
Razão Social: LILIAN DIAS FERREIRA - ME
Endereço: RUA SÃO PAULO – 1138 - SIMON-

SEN 
Processo 0632/15-P	
Razão Social: J. L. VICENTE – AÇOUGUE - 

ME
Endereço:  RUA PADRE IZIDORO CORDEIRO 

PARANHOS – 1891 – CAMPO LIMPO
Processo 0666/15-P	
Razão Social: JOSÉ ANTONIO CUBO VOTU-
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PORANGA - ME
Endereço:  RUA RIO GRANDE – 2150 – JD. 

SANTO ANTÔNIO
Processo 0695/15-P	
Razão Social: MONICA DE LIMA ENSIDE - ME
Endereço: RUA SÃO PAULO – 1158 - SIMON-

SEN
2 -  PROCESSOS DEFERIDOS – COMÉRCIO 

DE MEDICAMENTOS
Processo 0601/15-P	
Razão Social:  R. R. G. C. NOGUEIRA & CIA 

LTDA - ME
Endereço: RUA SÃO PAULO - 2969 – PATRI-

MÔNIO NOVO 
Processo 0724/15-P	
Razão Social: DROGARIA SÃO PEDRO DE 

VOTUPORANGA LTDA - ME
Endereço: RUA AMAZONAS – 4014 – PATRI-

MÔNIO VELHO 
3 – PROCESSO DEFERIDO – BAIXA DE RES-

PONSABILIDADE TÉCNICA
Processo 0791/15-P	
Razão Social: DROGARIA SÃO PEDRO DE 

VOTUPORANGA LTDA - ME
Endereço: RUA AMAZONAS – 4014 – PATRI-

MÔNIO VELHO 
Processo 0843/15-P 	
Razão Social:  WLADIMIR DE MEDEIROS 

COSTA - EPP
Endereço:  RUA AMAZONAS – 3358 – PATRI-

MÔNIO VELHO 
Processo 0857/15-P	
Razão Social:  SANTA CASA DE MISERICÓ-

RIA DE VOTUPORANGA
Endereço: RUA ANTONIO MURASSE – 2680 – 

RES. PQ. SAÚDE
Processo 0858/15-P	
Razão Social:  SANTA CASA DE MISERICÓ-

RIA DE VOTUPORANGA
Endereço: RUA ANTONIO MURASSE – 2680 – 

RES. PQ. SAÚDE
 4 – PROCESSO DEFERIDO – ALTERAÇÃO 

DE DADOS CADASTRAIS
Processo 0844/15-P	
Razão Social: DROGARIA SÃO PAULO S.A
Endereço:  RUA AMAZONAS – 2981 – PATRI-

MÔNIO NOVO

5- PROCESSO INDEFERIDO
Processo 0099/15	
Razão Social: ALEXANDRA FUSCALDO DE 

LIMA - ME
Endereço: RUA AMAZONAS – 2745 – SALA 01 

– PATRIMÔNIO NOVO 
Processo 0245/15	
Razão Social: SILVIA MARA DA SILVA SERAN-

TONI 09825524839
Endereço: RUA MATO GROSSO – 4361 – 

VALE DO SOL 
6 – PROCESSO DEFERIDO – OUTRAS ATIVI-

DADES RELACIONADAS À SAÚDE
Processo 0250/15	
Razão Social: DAVID RODRIGUES JUNIOR
Endereço: RUA AMAZONAS – 4504 – VILA 

DUTRA 
Processo 0682/15-P	
Razão Social: ANA LUCIA DA SILVA 

49404407100
Endereço: AV. ANTÔNIO AUGUSTO PAES – 

4050 – VILA PAES 
7 – PROCESSO DEFERIDO – CANCELA-

MENTO LICENÇA DE FUNCIONAMENTO
Processo 0771/15-P 	
Razão Social:  NERCIO DONIZETI VIDOTTI - 

ME
Endereço: RUA JOÃO VILAR PONTES – 3470 

– LOJA 18 -  DISTRITO INDUSTRIAL I                                                                                                      
Processo 0856/15-P	
Razão Social: PED DISTRIBUIDORA DE 

FRIOS EIRELI - EPP
Endereço:  AV. DEPUTADO AUREO FERREI-

RA – 877 – 1º DISTRITO INDUSTRIAL         
Votuporanga, 20 de Outubro de 2015

 Danielli de Abreu Teodoro Leppos
 Nutricionista – SM VISA
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ARRECADAÇÃO DO PERIODO - SINTÉTICO
Referência: 2015

Página 1

Prefeitura Municipal de Votuporanga
Rua Para, 3227 - Centro
46599809/0001-82

Mês: PERIODO DE 01/09/2015 ATÉ 30/09/2015

1000.00.00 RECEITAS CORRENTES 18.618.677,19
RECEITA TRIBUTARIA1100.00.00 3.425.247,36

1112.00.00 ITR -  MUNICIPIOS CONVENIADOS 2.033.905,14

1113.00.00 IMPOSTOS SOBRE A PRODUCAO E A CIRCULACAO 988.471,26

1121.00.00 TAXAS PELO EXERCICIO DO PODER DE POLICIA 381.101,81

1122.00.00 TAXAS PELA PRESTACAO DE SERVICOS 21.002,01

1130.00.00 CONTRIBUICAO DE MELHORIA 767,14

RECEITA DE CONTRIBUICOES1200.00.00 743.663,48

1210.00.00 CONTRIB.PATRON. ORIUNDA DO PAGAM.SENTENçAS JUDICIAIS-RPPS 408.958,01

1220.00.00 CONTRIBUICOES DE INTERVENCAO NO DOMINIO ECONOMICO. 334.705,47

RECEITA PATRIMONIAL1300.00.00 592.251,04

1315.00.00 TAXA DE OCUPAçãO DE IMóVEIS 33.526,11

1325.00.00 REMUNERACAO DE DEPOSITOS BANCARIOS 191.005,99

1328.00.00 REMUNERACAO DOS INVESTIMENTOS DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENC 366.918,94

1390.00.00 OUTRAS RECEITAS PATRIMONIAIS 800,00

RECEITA DE SERVICOS1600.00.00 2.349.919,14

1600.00.00 RECEITA DE SERVICOS 2.349.919,14

TRANSFERENCIAS CORRENTES1700.00.00 10.831.984,73

1721.00.00 TRANSFERENCIAS DA UNIAO 3.936.067,46

1722.00.00 Secretaria de Transporte - DAESP 4.282.996,02

1724.00.00 TRANSFERENCIAS MULTIGOVERNAMENTAIS 2.423.781,51

1730.00.00 TRANSFERêNCIAS DE INSTITUIçõES PRIVADAS 0,00

1750.00.00 TRANSFERêNCIAS DE PESSOAS 4.943,99

1761.00.00 TRANSFERENCIAS DE CONVENIOS DA UNIAO E DE SUAS ENTIDADES 0,00

1762.00.00 TRANSFERENCIAS DOS ESTADOS  E DE SUAS ENTIDADES 163.778,75

1763.00.00 TRANSFERENCIA DE CONVENIOS DOS MUNICIPIOS E SUAS ENTIDADES 20.417,00

OUTRAS RECEITAS CORRENTES1900.00.00 675.611,44

1911.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DOS TRIBUTOS 28.818,34

1913.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DA DIVIDA ATIVA DOS TRIBUTOS 93.900,31

1915.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DA DIVIDA ATIVA DE OUTRAS RECEITAS 10.607,45

1918.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DE OUTRAS RECEITAS 30.148,58

1919.00.00 MULTAS DE OUTRAS ORIGENS 179.970,87

1922.00.00 RESTITUICOES 24.206,79

1931.00.00 RECEITA DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA 254.880,75

1932.00.00 RECEITA DA DIVIDA ATIVA NAO TRIBUTARIA 34.683,10

1990.00.00 RECEITAS CORRENTES DIVERSAS 18.395,25

2000.00.00 RECEITAS DE CAPITAL 3.719.726,09
OPERACOES DE CREDITO2100.00.00 562.199,28

2114.00.00 OPERACOES DE CREDITO INTERNAS - CONTRATUAIS 437.659,25

2119.00.00 OUTRAS OPERAçõES DE CRéDITO INTERNAS 124.540,03

ALIENACAO DE BENS2200.00.00 2.245.901,81

2229.00.00 ALIENAçãO DE OUTROS BENS IMóVEIS 2.245.901,81

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL2400.00.00 911.625,00

Finanças, Controladoria e Mo-
dernização 

Contas Públicas e Instrumen-
tos de Gestão Fiscal Tributos Arrecadados
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ARRECADAÇÃO DO PERIODO - SINTÉTICO
Referência: 2015

Página 2

Prefeitura Municipal de Votuporanga
Rua Para, 3227 - Centro
46599809/0001-82

Mês: PERIODO DE 01/09/2015 ATÉ 30/09/2015

2000.00.00 RECEITAS DE CAPITAL 3.719.726,09
TRANSFERENCIAS DE CAPITAL2400.00.00 911.625,00

2471.00.00 TRANSFERENCIAS DE CONVENIOS DA UNIAO E DE SUAS ENTIDADES 911.625,00

7000.00.00 RECEITAS CORRENTES - INTRA-ORCAMENTARIAS 544.756,92
RECEITA DE CONTRIBUICOES - INTRA-ORCAMENTARIAS7200.00.00 544.756,92

7210.00.00 PMV - Contribuição Patronal RPPS 544.756,92

OUTRAS RECEITAS CORRENTES - INTRA-ORCAMENTARIAS7900.00.00 0,00

7912.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DAS CONTRIBUICOES - INTRA-ORCAMENTARI 0,00

9000.00.00 DEDUÇÕES DO FUNDEB -1.260.337,86
DEDUÇÕES DO FUNDEB9500.00.00 -1.260.337,86

9510.00.00 DEDUçõES DO FUNDEB -1.260.337,86

21.622.822,34Total:

Nasser Marão Filho
DIRETORA DEP. DE CONTABILIDADEPREFEITO MUNICIPAL
Daiani Biliazzi Santos de LimaEgmar Marão Alfagali

SEC DE FINANÇAS, CONTROLADORIA E
MODERNIZAÇÃO
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SECRETARIAS
Assistência Social
Av. João Gonçalves Leite, 4705 - Jd. 
Alvorada
CEP: 15505-000
(17) 3426-2600
smas@votuporanga.sp.gov.br

Assuntos Jurídicos
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
juridico@votuporanga.sp.gov.br

Cidade
Rua São 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 Econômi-
co
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9713
economico@votuporanga.sp.gov.br

Desenvolvimento Urbano
Rua São Paulo, 3815 - Centro
CEP: 15500-010
(17) 3405-9700
smduh@votuporanga.sp.gov.br

Direitos Humanos
Rua São Paulo, 3854 - Centro
CEP: 15500-010
(17) 3422-2770
direitoshumanos@votuporanga.
sp.gov.br

Educação
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 
- São João
CEP: 15501-213
(17) 3426-1200
esportes@votuporanga.sp.gov.br

Finanças, Controladoria e 
Modernização
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
financas@votuporanga.sp.gov.br

Fundo Social de Solidarie-
dade
Rua Padres Isidoro Paranhos, 3183 - 
Centro
CEP: 15500-010
(17) 3421-7020 | 3422-7040
fundosocial@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete Civil
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9716
gabcivil@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9719
prefeito@votuporanga.sp.gov.br

Gestão Administrativa
Rua Pará, 3227 - Centro
CEP: 15502-236
(17) 3405-9700
gestao@votuporanga.sp.gov.br

Obras
Rua Pará, 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

Saúde
Rua Santa Catarina, 3890 - Centro
CEP: 15505-171
(17) 3405-9787
ouvidoriasaude@votuporanga.
sp.gov.br

Trânsito, Transporte e Segu-
rança
Rua Minas Gerais, 3612 - Centro
CEP: 15500-003
(17) 3422-3042
transito@votuporanga.sp.gov.br

Votuprev - Instituto de Previ-
dência Municipal
Rua São Paulo, 3834 - Centro
CEP: 15500-010
(17) 3422-2566
votuprev@votuporanga.sp.gov.br
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