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PODER EXECUTIVO

Atos Oficiais

Leis
LEI N°. 5681, de 19 de ou-
tubro de 2015

( Dispde sobre
alteracdo das Leis:
n°5.527 de 11 de
dezembro de 2014
e n° 5528 de 11
de dezembro de
2014 e abertura de
Crédito Adicional
Especial no valor de
R$489.078,00)

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

Art.1°. Fica o Poder Executivo autorizado a
adequar os anexos Il e lll da Lei n°® 5.527, de 11
de dezembro de 2014 - Plano Plurianual para o
periodo 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 Orgamen-
tarias para o exercicio de 2015.

Art. 3° 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
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reais) destinados a:
ORGAO : 02 - PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orgamentaria: 12 — Secretaria Municipal de Obras

Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalizagdo e
Obras

4.0.00.00 Despesas de Capital
4.4.00.00 Investimentos
4.4.90.00 Aplicagdes Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016 Obras e Instalagdes
R$335.945,00

Projeto 16: 100% Pavimentagao Asfaltica

4.4.90.51 17.512.0023.1021
R$153.133,00

Projeto 21: Galerias de aguas pluviais
Fonte de Recursos 07 - Operagdes de Crédito

Art. 4°. A cobertura do crédito autorizado pelo
artigo 3° seré efetuada mediante a utilizagdo dos
recursos nos termos previstos no artigo 43, § 1°,
inciso Il e da Lei Federal n® 4.320/64, da seguinte
dotacao orgamentaria:
ORGAOQ : 02 - PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orgamentaria: 12 — Secretaria Municipal de Obras

Obras e Instalagdes

Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalizagdo e
Obras

4.0.00.00 Despesas de Capital
4.4.00.00 Investimentos
4.4.90.00 Aplicagdes Diretas
449051 15.451.0023.1016 748 Obras e Instalagbes
R$.489.078,00

Projeto 16: 100% Pavimentagéo Astaltica
Art. 5°. Esta lei entrara em vigor na data de sua
publicag&o.
Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida
Neves’, 19 de outubro de 2015.
NASSER MARAO FILHO
Prefeito Municipal

Publicada e registrada no Departamento
de Expediente Administrativo e Legislativo da
Prefeitura Municipal, data supra.

EMILIO FLAVIO GOES LIEVANA
Chefe de Gabinete em Exercicio

Decretos

lDECRETO N°. 9359, de 16 de ou-
tubro de 2015

(Dispbe  sobre a
requlamentagcdo  da
Lei Complementar
n® 220, de 21 de
dezembro de 2012 e
da outras providéncias
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)

NASSER MARAOQ FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais,

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

DECRETA:

Art. 1°. As Atribui¢des dos Cargos em Comis-
sdo de livire nomeagdo e exoneracdo para as
fungdes de Chefia, Direcdo e Assessoramento,
dispostos na Lei Complementar n° 220 de 21 de
dezembro de 2012 e alteragdes posteriores, pas-
sam a viger conforme anexos numerados de | a
XV, que fazem parte deste Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data
de sua publicagao.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢bes em con-
trario em especial os Decretos n° 7125 de 30
de agosto de 2005, n° 7720 de 18 de fevereiro de
2008 e n° 8219 de 26 de julho de 2010.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Alimeida
Neves”,16  de outubro de 2015.

NASSER MARAO 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 |
GABINETE DO PREFEITO
ASSESSOR DE GABINETE |
Descricao de atribuicdes:

. Assessora o Secretario Municipal em
suas atribuigdes;

. Responsavel pelo controle, solicitagdo
e prestagdo de contas de despesas de viagem e
diarias da estrutura administrativa da Secretaria;

. Elabora calendério anual de atividades/
eventos da Secretaria;

. Presta informages ao publico, servido-
res e dirigentes das secretarias;

. Elabora relatérios e controles diversos;

. Responsavel pelo acompanhamento de

processos da Secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo de corres-
pondéncias oficiais e administrativas;
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. Supervisiona o controle dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

ASSESSOR DE GABINETE Il

Descrigao de atribuigdes:

. Assessora o Secretario Municipal em
suas atribuigdes;

J Assisti 0 Secretério em sua represen-

tagdo, orienta e controla os servicos de agenda
interna e externa;

. Responsavel pelo controle, solicitagdo
e prestagdo de contas de despesas de viagem e
diarias da estrutura administrativa da Secretaria;

. Elabora calendario anual de atividades/
eventos da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento de
estoque de materiais e por sua requisi¢éo;

. Presta informagdes ao publico, servido-
res e dirigentes das secretarias;

. Elabora relatorios e controles diversos;

. Responsavel pelo acompanhamento de
processos da Secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo de corres-
pondéncias 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 comunicacao social, relagdes inter institu-
cionais e publicagdes, divulgacdo e acompanha-
mento das matérias de interesse da Secretaria;

*Elaborar o planejamento das atividades;
*Presta informagdes a Ouvidoria Municipal;

. Acompanha o planejamento orgamen-
tario, objetivando alcancar a exceléncia no desen-
volvimento das fungdes institucionais.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
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tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no frabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

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

ASSESSOR DE GABINETE Il

Descrigao de atribuigdes:

. Assessora o Secretério Municipal em
suas atribuigdes;

. Assisti 0 Secretario em sua represen-

tacéo, orienta e controla os servigos de agenda
interna e externa;

. Responsavel pelo controle, solicitagéo
e prestagdo de contas de despesas de viagem e
diarias da estrutura administrativa da Secretaria;

. Elabora calendario anual de atividades/
eventos da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento de
estoque de materiais e por sua requisigao;

. Presta informagdes ao publico, servido-
res e dirigentes das secretarias;

. Elabora relatorios e controles diversos;

. Responsavel pelo acompanhamento de

processos da Secretaria;

. Supervisiona a elaboragéo de corres-
pondéncias 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 comunicagao social, relagdes inter
institucionais e publicagdes, divulgagio e acom-
panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

. Elaborar o planejamento das atividades;

. Presta informagfes a Ouvidoria Munici-
pal;

. Acompanha o planejamento or¢amen-

tario, objetivando alcangar a exceléncia no desen-
volvimento das fungdes institucionais.

. Responsavel por coordenar a execugéo
de convénios firmados com a Prefeitura de Votu-
poranga ou Secretaria especifica;

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

. Supervisiona os servicos prestados pe-
los servidores da Secretaria;

. Analisa e responde requerimentos e
toma as medidas necessarias;

. Propde e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho efou prédio da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento
das execugdes dos contratos da Secretaria;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

ASSESSOR DE GABINETE IV
Descrigao de atribuigdes:

. Assessora o Secretario Municipal em
suas atribuigdes;

. Assisti 0 Secretério em sua represen-
tagdo, orienta e controla os servicos de agenda
interna e externa;

. Responsavel pelo controle, solicitagdo
e prestagdo de contas de despesas de viagem e
diarias da estrutura administrativa da Secretaria;

. Elabora calendario anual de atividades/
eventos da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento de
estoque de materiais e por sua requisi¢éo;

. Presta informagdes ao publico, servido-
res e dirigentes das secretarias;

. Elabora relatérios e controles diversos;

. Responsavel pelo acompanhamento de

processos da Secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo de corres-
pondéncias 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 comunicagao social, relagdes inter
institucionais e publicagdes, divulgagdo e acom-

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



JARIO OFICIAL

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Conforme

Lei Municipal

n2 5.387,

de 19 de fevereiro
de 2014

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

Terca-feira, 20 de outubro de 2015

panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

. Coordena eventos de interesse da Ad-
ministragdo Municipal, tais como: inauguracdes,
reunioes, entrevistas e etc;

. Elabora o planejamento das atividades;

. Presta informagdes a Ouvidoria Munici-
pal;

. Acompanha o planejamento orgamen-

tario, objetivando alcangar a exceléncia no desen-
volvimento das fungdes institucionais.

. Responsavel por coordenar e supervi-
sionar a execugédo de convénios firmados com a
Prefeitura de Votuporanga ou Secretaria especifi-
ca, sua prestacéo de contas e os recursos finan-
ceiros disponibilizados;

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

. Supervisiona os servigos prestados pe-
los servidores da Secretaria;

. Analisa e responde requerimentos e
toma as medidas necessarias;

. Propde e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho efou prédio da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento
das execugdes dos contratos da Secretaria;

. Responsavel por propor projetos de
interesse do Municipio e acompanhar sua execu-
¢ao;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

ASSESSOR DE GABINETE V
Descri¢do de atribuicdes:

J Assessora o Secretario Municipal em
suas atribuigdes;

. Promove o0 atendimento de autoridades
e do publico em geral, encaminha as areas perti-
nentes quando for o caso;

. Faz contato politico e mantém relacio-
namentos externos a Prefeitura, realiza represen-
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tacéo social e técnica;

. Elabora e acompanha a agenda politica
do Prefeito;

. Administra o protocolo de documenta-
¢do do Gabinete Civil.

. Executa tarefas de apoio ao Prefeito
Municipal, em sintonia com as estratégias e plano
de gestdo, desenvolvendo projetos de legislagéo,
calculos, estudos e propostas em sua area de
atuacéo especifica proporcionando informagdes e
recursos técnicos necessarios ao desempenho da
fungao.

. Assisti 0 Secretario em sua represen-
tagdo, orienta e controla os servicos de agenda
interna e externa;

. Responsavel pelo controle, solicitagdo
e prestacao de contas de despesas de viagem e
diarias da estrutura administrativa da Secretaria;

. Elabora calendario anual de atividades/
eventos da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento de
estoque de materiais e por sua requisicao;

. Presta informages ao publico, servido-
res e dirigentes das secretarias;

. Elabora relatérios e controles diversos;

. Responsavel pelo acompanhamento de
processos da Secretaria;

. Supervisiona a elaboragdo de corres-
pondéncias 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 comunicagao social, relagdes inter
institucionais e publicagbes, divulgacio e acom-
panhamento das matérias de interesse da Secre-
taria;

. Supervisiona o controle de necessidade
de materiais e servigos por secretarias para com-
pras diretas ou licitagoes;

. Participa de licitagbes referente a com-
pra de materiais para estoque e equipamentos
diversos;

. Coordena eventos de interesse da Ad-
ministragdo Municipal, tais como: inauguragdes,
reunides, entrevistas e efc;

. Promove a comunicagao social da Pre-
feitura Municipal através de campanhas publicita-
rias, eventos, website e outras midias, atividades
de cerimonial, organizando eventos e promoven-
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do orientagdo ao Prefeito e demais servidores vi-
sando o cumprimento de protocolo na recepgao
de autoridades em geral.

. Elabora o planejamento das atividades;

. Presta informagdes & Ouvidoria Munici-
pal;

. Acompanha o planejamento orgamen-

tario, objetivando alcangar a exceléncia no desen-
volvimento das fungdes institucionais.

. Responsavel por coordenar e supervi-
sionar a execucdo de convénios firmados com a
Prefeitura de Votuporanga ou Secretaria especifi-
ca, sua prestagdo de contas e os recursos finan-
ceiros disponibilizados;

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

. Supervisiona os servigos prestados pe-
los servidores da Secretaria;

. Analisa e responde requerimentos e
toma as medidas necessarias;

. Emiti parecer técnico;

. Responsavel pela emissao de relatorios

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

. Promove o levantamento de informa-
¢Oes para subsidiar o processo decisério da Se-
cretaria /Gestor;

. Propde e acompanha melhorias no am-
biente de trabalho efou prédio da Secretaria;

. Responsavel pelo acompanhamento
das execugdes dos contratos da Secretaria;

. Responsavel por propor projetos de
interesse do Municipio € acompanhar sua execu-
¢ao;

. Coordena agdes para garantir higiene e

seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Elaborar e acompanhar a execugéo de
pegas de planejamento da Secretaria, ou seja,
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or-
camentérias) e LOA (Lei Orgamentaria Anual).

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

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

ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA
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Descricao de atribuicdes:

. Assessora no planejamento das agdes
e necessidades da equipe de trabalho com vistas
a consecugdo dos objetivos propostos;

. Coordena as atividades da equipe de
trabalho;
. Assessora no acompanhamento e con-

trole dos resultados do trabalho, provendo agoes
de melhoria nos processos;

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

. Prové a coordenagdo de informagdes
relevantes a melhoria dos processos;

. Revisa instrugdes técnicas e informa-
¢Oes em geral;

. Mantém fluxos de informagdes geren-
ciais visando a melhoria dos processos de gestéo;

. Assessora nas andlises de viabilidade
técnica e econdmica de projetos;

. Prové agdes de controle dos processos
e rotinas de trabalho;

. Desenvolve outras atividades correlatas
aos principios constitucionais da administragao
publica.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

ASSESSOR EXECUTIVO DE PESSOAL
Descri¢do de atribuicdes:

J Supervisiona o atendimento de servido-
res, prestando esclarecimentos sobre os direitos e
deveres conforme legislagao vigente;

. Supervisiona a emiss&o e envio de cor-
respondéncias diversas (certiddes, memorandos,
oficios, circulares, etc);

. Assessora na elaboragéo, controle e
acionamento da Apdlice de Seguro de Vida em
Grupo facultativo;

. Assessora nos processos de conferén-
cia de cartdes de ponto;

. Chefia a implantagdo e manutengdo
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dos relégios de ponto, além de orientar quanto ao
manuseio dos mesmos e seus softwares de trata-
mento de ponto;

. Participa na elaboracéo de pedidos de
abertura de processos licitatdrios, compras de ma-
teriais, equipamentos e servigos inerentes a area;

. Supervisiona a realizagdo de recadas-
tramentos anuais de servidores aposentados/pen-
sionistas;

. Supervisiona a entrega e controle de
vales-transportes a servidores e estagiarios;

. Assessora na emisséo de relatorios di-
Versos para apoio a outras atividades (Folha de
Pagamento, Férias, Controle de Horas Extras e
etc);

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

ASSESSOR DE SAUDE PUBLICA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Assessora no planejamento das agoes
e necessidades da equipe de trabalho com vistas
a consecugéo dos objetivos propostos;

. Coordena as atividades da equipe de
trabalho;
. Assessora no acompanhamento e

controle dos resultados do trabalho, promovendo
agdes de melhoria nos processos;

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

. Coordena projeto para a melhoria dos
processos;
. Revisa instrugdes técnicas e informa-

¢Oes em geral;

. Mantém fluxos de informagdes geren-
ciais visando a melhoria dos processos de gestéo;

. Assessora nas analises de viabilidade
técnica e econdmica de projetos;

. Prové agbes de controle dos processos
e rotinas de trabalho;

Participa de reunides quando solicitado;
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. Desenvolve outras atividades correlatas
aos principios constitucionais da administragao
publica.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
téo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

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

ASSESSOR DE COMUNICAGAO EM SAUDE

Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a confecgéo de releases;

. Supervisiona e coordena e elaboracéo
de clippings;

. Responsavel pela comunicagao interna
e externa da Secretaria de Saude;

. Promove o agendamento de entrevista
para o Secretario de Saude;

. Acompanha o Secretario de Saude nos
eventos do municipio;

. Determina que registrados os eventos
da Secretaria de Saude;

. Promove o levantamento de informa-
¢Oes a serem transmitidas a imprensa;

. Planeja, elabora e coordena campa-
nhas da Secretaria de Saude;

. Coordena o TV Prefeitura.

. Responsavel por realizar as avaliagdes

de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

[ ANEXO 1A
GABINETE CIVIL

SETOR DE CONTROLE DE BANCO DE ALI-
MENTOS

Descrigao de atribuigbes:
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. Planeja, organiza, coordena, orienta,
acompanha e avalia os servigos do Banco de ali-
mentos;

. Responsavel por elaborar e manter
controle de estoque dos produtos recebidos, bem
como, informagdes sobre o prazo de validade;

. Manter-se atualizado sobre as normas
relacionadas a distribuigéo de alimentos;

. Gerencia o recebimento, armazena-
mento e distribuigdo dos produtos;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no ftrabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE MANUTENGCAO DE FROTAS

Descricao de atribuicdes:

. Administra a frota de veiculos da Secre-
taria;

. Controla o consumo de combustiveis e

lubrificantes dos veiculos que integram a frota da
Secretaria;

. Responsavel por providenciar a manu-
tencao e reparos da frota de veiculos;

. Acompanha a vigéncia e a execugao
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustiveis e lubrifi-
cantes, reposicao de pegas, manutengao e reparo
da frota de veiculos ¢ etc;

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

. Propde a Secretaria competente a
alienac&o ou a doagéo de veiculos obsoletos e
inserviveis, e, concluido o processo, promove, em
conjunto com o Setor de Patriménio Fisico, a res-
pectiva baixa da frota;

. Responsavel por inspecionar se a docu-
mentagdo exigida para o transporte dos Agentes
Operacionais VII - Diregdo Veicular estdo dentro
do prazo de validade (CNH e Cursos obrigatérios);

. Supervisiona a recepgdo e 0 encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para
as Secretarias competentes;

. Presta suporte no atendimento aos usu-
arios;
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. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE ADMI-
NISTRATIVO E LEGISLATIVO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Elaboracdo de projetos de Lei, Decre-
tos, Portarias e etc;

. Elaboragéo de Oficios e demais comu-
nicagdes oficiais;

. Supervisiona protocolo, distribuicdo de
correspondéncias e arquivo de documentos;

. Supervisiona controle de publicagdes
oficiais do Municipio.

. Assessora o Prefeito Municipal sobre os
documentos elaborados.

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

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag@o de material, patriménio e etc.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL E EVEN-
TOS

Descricao de atribuicdes:

. Supervisiona e participa de promogdes,
eventos e cerimdnias, no @&mbito da Administragao
Municipal;

. Promove contatos com o pUblico exter-
no e interno, prestando informaces de interesse
coletivo;

. Coordena a recepgao, elaboragéo e ex-
pedicéo de convites e lista de presenga;

. Presta assessoria a Divisdo de Comuni-
cagao Social e ao Gabinete Civil;

. Mantém articulagdo com os servigos
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homdlogos das prefeituras, 6rgdos do Governo
do Estado e Governo Federal, além de entidades
vinculadas;

. Supervisiona a elaboragdo da agenda
externa e interna do Prefeito;

. Supervisiona a elaboragéo de roteiros
para documentarios, videos e demais produgdes
em &udio e video, bem como de material impres-
S0.

. Acompanha a gravagdo de audios de
material publicitario ou informativo;

. Acompanha a gravagao e produz o pro-
grama radiofénico “Conversa com o Prefeito”.

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE COMUNICAGAQ SOCIAL
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a produgdo de todo o
contelido jornalistico para imprensa, site, intranet,
publico interno e externo;

. Supervisiona os estagiarios dos cursos
correlatos a area;

. Coordena o atendimento as solicitagdes
da imprensa;

. Assessora na organizagao de entrevis-
tas coletivas;

. Promove cobertura jornalistica de even-
tos da Prefeitura com atendimento a imprensa e
TV Prefeitura (matérias em videos que ficam no
site da Prefeitura);

. Coordena a produgao de fotos de even-
tos e reunibes para ilustrar as matérias produzi-
das;

. Supervisiona o envio de releases para
imprensa;
. Assessora quanto ao contetdo disponi-

bilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;

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

. Promove a interpretacéo e a organiza-
¢ao de informagdes e noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os aconteci-
mentos.
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. Supervisiona a selegao, revisdo e pre-
paro definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio,
internet, assessorias de imprensa e quaisquer ou-
tros meios de comunicagao;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

ASSESSOR DE IMPRENSA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Promove o monitoramento de midias
sociais, atendendo solicitagdes, elaborando con-
teudos e etc;

. Assessora no gerenciamento do site da
Prefeitura;

. Desenvolve e envia releases para o
mailing e imprensa;

. Assessora no gerenciamento do conte-
Udo da intranet;

. Presta atendimento pessoal, digital e
telefonico a imprensa e as Secretarias Municipais;

. Fotografa eventos, reunides, obras, de-
ndncias e etc;

. Promove a edi¢do de imagens quando
necessario;

. Promove cobertura jornalistica com
atendimento a imprensa e TV Prefeitura.

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

. Promove a selecéo, revisdo e preparo
definitivo das matérias jornalisticas a serem divul-
gadas em jornais, revistas, televiséo, radio, inter-
net, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicacéo;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Assessoria
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

I ANEXO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
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DIVISAO DE COORDENAGAO ADMINISTRA-
TIVA

Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona o atendimento telefonico,
ao publico em geral e as Secretarias Municipais;

. Assessora o Secretario, diretores, seto-
res e areas;

. Coordena a organizagdo da agenda do
Secretario e auditério;

. Supervisiona a elaboracdo de requi-
sicdo de materiais da Secretaria da Cidade e de
todos os drgdos vinculados;

. Promove o controle de notas fiscais,
juntamente com 0s empenhos e dar seguimento;

. Elabora oficios, memorandos e demais
comunicagdes oficiais;

. Presta informages sobre os servidores
ao Secretario Municipal;

. Responsavel pela prestagao de contas
de miudas;

J Mantém contato com outras secretarias

e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

. Assessora na organizacéo de eventos
promovidos pela Secretaria;

. Presta informacdes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros érgdos
sempre que solicitado.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Prestar suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

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

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA
DE PESSOAL

Descrigao de atribuigdes:
. Controla a programacéo de férias;
. Controla o langamento de faltas legais e
licencas na Intranet;
. Controle de hora extra prévia e final;
. Coordena o fechamento do ponto dos

funcionarios (cartdes, horas extras, memorandos);

. Promove o controle dos servidores in-
cluidos no Programa de Auxilio Desemprego, “Vo-
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tuporanga em Ag&o” e Votuporanga em Agéo 2
(cartdes de ponto, faltas, substitui¢des);

. Promove o controle de ponto dos esta-
giarios;
. Assessora na entrega e controle na en-

trega de EPI’s (Equipamentos de Prote¢&o 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;

. Responsavel pela elaboragéo de oficios
€ memorandos;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Area confor-
me os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

AREA DE CONTROLE DE CENTROS DE

EDUCACAO E CIDADANIA
Descri¢do de atribui¢des:
. Supervisiona as atividades desenvolvi-
das no Centro de Educagéo Cidadania;
. Coordena os projetos de: Capoeira e
Arte do Desenho;
. Coordena os Campeonatos de: Truco,

Futebol, Malha e etc;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Area confor-
me os ditames legais;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

AREA DE INFORMATICA PUBLICA

Descrigao de atribuigdes:
. Assessora na Gestdo Regional do Pro-
grama;
. Elabora relatorio semanal, mensal e

anual dos atendidos pelo programa;
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J Solicita manutencdo para os computa-
dores;

. Treina monitores para atuarem Acessa
Séo Paulo;

. Responsavel pelo bom andamento do
programa;

. Supervisiona o material utilizado para a
execugao do programa;

. Acompanha o fluxo de usuérios;

. Supervisiona e coordena todas as uni-
dades do Municipio;

. Promove a divulgagdo do programa e
suas fungdes;

. Elabora documentos oficiais para a ges-

téo do programa.

. Acompanha as orientagbes regionais
do programa;

. Prestar suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Area confor-
me os ditames legais;

. Definir diretrizes, planejar, coordenar
e supervisionar agdes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanca.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divis&o outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.

AREA DE LIMPEZA URBANA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona as atividades designadas
aos servidores operacionais.

. Coordena os servicos de manutenco,
limpeza e paisagismo das Pracas e logradouros
publicos.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Area confor-
me os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
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relatas que lhe forem determinadas.
AREA DE SUPORTE A GESTAO
Descrigao de atribuigdes:

. Assessora o Secretario, diretores, seto-
res e areas;

. Presta informacdes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros érgdos
sempre que solicitado.

. Promove suporte administrativo, auxi-
liando o secretario no arranjo organizacional e nos
processos de gestéo;

. Participa do planejamento, na organiza-
¢80, na supervisdo e na integragao dos servidores
e da estrutura administrativa da secretaria;

. Da suporte na resolu¢éo das demandas
internas e externas da secretaria;

. Responsavel pelo controle dos termos
de convénios, bem como sua regularizacéo em
caso de vencimento ou aditamento;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag@o de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Area confor-
me os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE AGOES COMUNITARIAS E
DEFESA CIVIL

Descricao de atribuicdes:
. Participa da conclusdo do 2° Ciclo de
Cidades Resilientes.
. Atendimento ao publico interno e exter-
no;
. Articula, coordena e gerencia as agdes

de defesa civil em nivel municipal;

. Mantém atualizadas e disponiveis as
informagcdes relacionadas com a defesa civil;

. Elabora e implementa planos diretores
de defesa civil, planos de contingéncia e de ope-
racbes, bem como programas e projetos relacio-
nados com o assunto;

. Provisiona recursos orgamentarios pré-
prios necessarios as agdes assistenciais, de re-
cuperagao ou preventivas, como contrapartida as
transferéncias de recursos da Unido, na forma da
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legislagao vigente;

. Promove a capacitagdo dos servidores
para as agdes de defesa civil;

. Promove a inclusdo dos principios de
defesa civil, nos curriculos escolares da rede
estadual de ensino médio e fundamental, propor-
cionando todo apoio a comunidade docente no
desenvolvimento de material pedagdgico-didatico
para esse fim;

. Propde a autoridade competente a ho-
mologac&o de situacdo de emergéncia e de esta-
do de calamidade publica, de acordo com critérios
estabelecidos pelo CONDEC - Sistema Nacional
de Informagdes de Defesa do Consumidor - e,
em casos excepcionais, definidos pelo CONDEC
- Sistema Nacional de Informagdes de Defesa do
Consumidor, a sua decretag&o;

. Apoia a coleta, a distribuigao e o contro-
le dos suprimentos necessarios ao abastecimento
da populagao atingida em situacéo de desastres;

. Promove nos Municipios, em articula-
¢do com as COMDECs - Coordenadorias Munici-
pais de Defesa Civil, ou 6rgaos correspondentes,
a organizagao e a implementagao de comandos
operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para comandar, controlar e coordenar as
agdes emergenciais, em circunsténcias de desas-
tres;

. Capacita e apoia 0s Municipios a proce-
derem a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas
atingidas por desastres;

. Participa dos Sistemas: de Informa-
¢Oes sobre Desastres no Brasil, de Monitoragao
de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres,
de Respostas aos Desastres, de Auxilio e Aten-
dimento a Populagéo, e de Prevengdo e Recons-
trugdo, no &mbito do SINDEC - Sistema Nacional
de Informacgdes de Defesa do Consumidor - como
também, promover a criagéo e a interligacéo de
centros de operagoes;

. Orienta as vistorias de areas de risco,
intervir ou recomendar a intervenc&o preventiva, o
isolamento e a evacuagao da populagéo de areas
e de edificagdes vulneraveis;

. Realiza exercicios simulados para trei-
namento das equipes e aperfeigoamento dos pla-
nos de contingéncia;

. Da prioridade ao apoio as agdes pre-
ventivas e as relacionadas com a minimizag&o de
desastres.

. Coordena agbes que previnem situa-
¢des de risco, protegendo pessoas e patriménios
de situagdes de emergéncia.

. Coordena agdes para garantir higiene e
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seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

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

SETOR DE DEFESA CIVIL
Descri¢éo de atribui¢des:
. Supervisiona o atendimento ao publico
interno e externo;
. Mantém atualizadas e disponiveis as

informacdes relacionadas com a defesa civil;

. Assessora na execucao de planos dire-
tores de defesa civil, planos de contingéncia e de
operagdes, bem como programas e projetos rela-
cionados com o assunto;

. Assessora na capacitagdo dos servido-
res para as agdes de defesa civil;

. Determina a coleta, a distribui¢do e o
controle dos suprimentos necessarios ao abas-
tecimento da populacéo atingida em situagéo de
desastres;

. Assessora 0 municipio a procederem a
avaliagdo de danos e prejuizos nas areas atingi-
das por desastres;

. Conhece e utiliza os Sistemas: de In-
formagdes sobre Desastres no Brasil, de Moni-
toragao de Desastres, de Alerta e Alarme de De-
sastres, de Respostas aos Desastres, de Auxilio
e Atendimento & Populacéo, e de Prevengdo e
Reconstrucéo, no &mbito do SINDEC - Sistema
Nacional de Informagdes de Defesa do Consu-
midor - como também, promover a criagéo e a
interligacao de centros de operagdes;

. Acompanha as vistorias de areas de ris-
co, solicitar intervencao preventiva, o isolamento e
a evacuagdo da populagéo de areas e de edifica-
¢Oes vulneraveis;

. Assessora na realizagdo exercicios si-
mulados para treinamento das equipes e aperfei-
coamento dos planos de contingéncia;

. Da prioridade ao apoio as agbes pre-
ventivas e as relacionadas com a minimizagao de
desastres.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Coordena as atividades designadas aos
servidores operacionais.
. Coordena os servigos de manutengéo
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de guias e sarjetas, bueiros e etc em logradouros
publicos.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

) DIVISAO DE CONTROLE E FISCALI-
ZAGCAO
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena e supervisiona a fiscalizagéo
a ser realizada dia-a-dia na cidade referente a:
calgadas, terrenos, quintais enviadas pela SECEZ
- Setor de Controle de Endemias e Zoonoses - ou
municipes e etc;

. Coordena o atendimento as reclama-
¢bes e denuncias encaminhadas pela Ouvidoria
Municipal pelos Agentes Fiscais.

. Responde pelas atividades da Diviséo
de Controle e Fiscalizagao.

. Responsavel por capacitar os fiscais
quanto a abordagem a ser realizada diante do
municipe a ser autuado, bem como a legislagao
aplicavel no exercicio da atividade de fiscalizago.

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

. Apoia a fiscalizagao da SAEV - Superin-
tendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de
Votuporanga - no treinamento e langamento das
multas referente a Poda de arvores;

. Requer os langamentos de multas, ta-
xas e etc nos cadastros dos municipes;

. Supervisiona a elaboragéo de controle
mensal e diario das atividades realizadas.

. Emite parecer sobre o cancelamento de
débitos;

. Presta informacdes as Secretarias, Sin-

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Prestar suporte na gestéo de pessoas,
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na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divis&o con-
forme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a elaboragdo de contetdo
probatério para a defesa de processos por parte
da Prefeitura;

. Coordena as agdes de fiscalizagdo em
estradas municipais, terrenos, calgadas e etc;

. Promove a verificagdo de compromis-
sarios para possibilitar que os fiscais realizem
autuacoes;

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

. Coordena a triagem trimestralmente re-
alizada pela Prefeitura nos terrenos em desacordo
com a legislacéo;

. Assessora no atendimento de reclama-
coes feitas pelos municipes pelo telefone;

. Coordena os atendimentos as recla-
macdes e acompanhar qual a medida tomada e
promover seu registro.

. Promover agbes de capacitagdo aos
servidores quanto a legislacéo aplicavel a ativida-
de de fiscalizagéo.

. Responsavel por avaliar o0 desempenho
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE SERVIGOS AO CIDADAO
Descricao de atribuicdes:

. Coordena o atendimento ao publico e
as Secretarias Municipais;

. Supervisiona os Setores e Areas: Ter-
minal Rodoviario, Cemitério e Velorio, Controle
de Org&os Conveniados, Protegéo e Servigos ao
Cidadao e Informatica Publica, Limpeza Urbana,
Controle de Centros de Controle e Cidadania e
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Controle de Pessoal.

. Auxilia na coordenag&o e gerenciamen-
to das a¢des de defesa civil em nivel municipal

J Participa da concluséo do 2° Ciclo de
Cidades Resilientes.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divis&o con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

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

SETOR DE ADMINISTRAGAO FUNERARIA
Descricao de atribuicdes:

. Planejar, organizar, controlar, distribuir e
executar as atividades do Cemitério e Velorio Mu-
nicipal;

J Supervisionar 0s servicos de higiene,
organizacéo e limpeza;

. Supervisionar a emissao de guias de
recolhimento de taxas de veldrio, sepultamento
e outras, e posteriormente o controle dos recolhi-
mento bancarios;

. Coordenar o atendimento o publico em
geral para informacdes e servigos de utilizagao do
cemitério e velorio, exumagdes, sepultamentos e
outros;

J Supervisionar e assessorar 0s servido-
res quanto aos procedimentos de: sepultamentos,
exumagdes e etc de acordo com as programagoes
diarias;

. Propor e supervisionar as manutengdes
de sepulturas, muros, ruas internas e outras que
se fizerem necessérias para manter a organiza-
¢ao do cemitério e velorio;

. Supervisionar a inclusdo de dados e
sua atualiza¢&o no sistema informatizado de con-
trole de sepulturas, para fornecimento de informa-
¢Oes ao publico e aos demais interessados;

. Supervisionar e garantir a vigilancia no-
turna no cemitério e velorio.

. Prestar suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

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

. Definir direfrizes, planejar, coordenar
e supervisionar agdes, monitorando resultados e
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fomentando politicas de mudanca.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no frabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

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

SETOR DE TERMINAL RODOVIARIO

Descricao de atribuicdes:

. Planeja, programa, distribui e executa
as atividades do Terminal Rodoviario;

. Elabora as escalas de trabalho dos ser-
vidores do setor;

. Controla a frequéncia dos servidores do
setor;

. Acompanha e controla a utilizagéo do

terminal rodoviario pelas empresas de o6nibus
(plataformas, cargas e descargas).

. Supervisiona os servigos de limpeza di-
aria e organizagdo das dependéncias internas e
externas do terminal rodoviario;

. Controla e recolher tarifas de embarque
ndo cobradas nos guichés das empresas de 6ni-
bus;

. Controla e recolhe tarifas de guarda vo-
lumes;
. Elabora planilha das tarifas vendidas

pelas empresas de 6nibus nas passagens e soli-
citar ao Setor de Langadoria a emisséo de boletos
para recolhimentos dos valores aos cofres da Pre-
feitura;

. Mantém sistema de iluminagéo do ter-
minal rodoviario em condi¢des normais de lumino-
sidade e seguranga;

. Controla 0 acesso e permanéncia de
pessoas estranhas nas dependéncias do terminal
rodoviario;

. Administra conflitos de interesses dos
comerciantes, taxistas, moto taxistas e outros nas
dependéncias do terminal rodoviario;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.
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DEPARTAMENTO DE PROTEGAO E DEFESA
DO CONSUMIDOR

Descrigao de atribuigdes:
. Coordena o atendimento ao publico;
. Promove a mediacdo de conflitos e a

realizagdo de audiéncias;

. Atua como gestora do Sistema Nacional
de Defesa do Consumidor;

. Promove a realizagéo de Palestras de
Educagao para o Consumo, em 6rgéos de classe
e orientagdes técnicas;

. Supervisiona a coleta e divulgacdo de
pesquisa de prego;

. Coordena a fiscalizagédo dos estabeleci-
mentos comerciais;

. Coordena campanhas de conscientiza-
¢80, comemorativas e etc.

. Supervisiona a elaboragdo do cadastro
de reclamagdes fundamentadas e sua divulgagao
conforme Art. 44 do Cédigo de Defesa do Consu-
midor;

. Coordena a expedigdo de notificacdes
aos fornecedores;
. Elabora despachos e emiti parecer em

processos administrativos, como insténcia de jul-
gamento;

. Atende as convocagdes da Fundagao
Procon/SP;
. Promove relagdes institucionais com a

Fundag&o Procon e 6rgaos reguladores;

. Planeja e propde atividades para de-
senvolvimento da politica de Defesa do Consumi-
dor no ambito Municipal;

. Responde as indicagdes enviadas pela
Camara Municipal;

. Coordena os estagiarios do Curso de
Direito;

. Supervisiona e assessora no controle

de atendimentos e relatérios analitico e estatistico
a Fundagao Procon/SP com base no SINDEC;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

SETOR DE FISCALIZAGAO, PROTEGAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR
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Descricdo de atribuicdes:

. Supervisiona as atividades de fiscaliza-
¢ao do Procon;

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

. Assessora nas audiéncias realizadas
pelo Procon;

. Promove agbes de educagdo para o
consumo;

. Coordena palestras Educativas ao con-
sumo;

. Técnico do SINDEC - Sistema Nacional

de Informacgdes de Defesa do Consumidor;

. Elabora relatérios mensais a Fundagéo
Procon/SP - analitico e estatistico com base no
SINDEC - Sistema Nacional de Informagdes de
Defesa do Consumidor;

. Elabora o Cadastro Nacional de Recla-
macdes Fundamentadas;

. Participa de audiéncias;

. Coordena o arquivamento e baixa de
processos administrativos;

. Auxilia na supervisdo de estagiarios;

. Presta orientagao a fornecedores no co-
meércio local.

. Responsavel por avaliar o desempenho

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

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

I ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E
TURISMO

DEPARTAMENTO DE CULTURA
Descri¢éo de atribui¢des:
. Planeja e define o calendario oficial de
eventos artisticos e culturais do municipio;
J Desenvolve agdes e incentivos originé-
rios da Lei de Incentivo a Cultura;
. Desenvolve acdes consoantes a Lei de
Preservagdo do Patriménio Historico e Cultural
J Planeja e gerencia atividades desenvol-
vidas no ambito cultural;
J Promove oficinas artistico-culturais;
. Planeja e supervisiona a organizagdo
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de Festivais e Mostras culturais;

. Incentiva a organizagdo e formagao de
grupos teatrais;
. Promove a divulgagéo em periddicos as

atividades culturais realizadas pelo Departamento
de Cultura;

. Promove o resgate, difusdo, manuten-
¢ao, desenvolvimento, aprimoramento e divulga-
¢do da cultura em todas as suas formas de mani-
festacdo, bem como o aproveitamento das suas
potencialidades para a preservagdo da memdria
do povo, da educagéo das pessoas e das comuni-
dades e a imagem do Municipio;

. Capta e aplica recursos para a instala-
¢do e a manutengao de espagos culturais no Mu-
nicipio;

. Cria instrumentos para a defesa e o res-

gate do patrimdnio histérico-artistico-cultural do
Municipio;

. Incentiva a pesquisa no campo das ar-
tes e da cultura;
. Preserva o folclore e as tradigbes po-

pulares regionais e locais, assim como patrocinar
espetaculos congéneres;

. Realiza promogdes destinadas a inte-
gracao social da populagéo, visando a elevagao
de seu nivel cultural e artistico e a conscientizagao
sobre a importancia de sua histéria, de seus cos-
tumes e de sua tradigao;

. Realiza palestras para alunos da rede
municipal de ensino;

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

. Colabora com Monumento/Obelisco
histérico.

. Responsavel pela avaliagdo de desem-

penho dos servidores subordinados a este Depar-
tamento conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE BIBLIOTECA
Descrigao de atribuigdes:

. Gerencia, conserva e difunde o acervo,
de acordo com as normas, recomendagdes e pro-
tocolos vigentes;

. Proporciona instrumentos de informa-
¢ao para a atualizagao e produgé@o do conheci-
mento;

. Propicia o estudo e a investigagdo em
fontes de informagé&o cientifica e cultural;
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. Gerencia as atividades e 0s recursos
disponiveis;
. Promove o aperfeicoamento continuo

da politica de desenvolvimento de colegdes e ela-
bora a relagdo de titulos a serem adquiridos para
0 acervo;

. Divulga o patriménio cultural, técnico,
cientifico e artistico.

. Difunde a importancia da leitura e os
beneficios do uso da informacéo;

. Preserva e dissemina o conhecimento;

. Formula e implementa politicas para o

desenvolvimento de servigos da biblioteca;

. Promove programas de leitura e even-
tos culturais;

. Planeja politicas para os servicos da
biblioteca, definindo objetivos, prioridades e servi-
¢os, de acordo com o Projeto Politico Pedagégico
da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

. Responsavel pela avaliagéo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE RETRANSMISSAO DE TV

Descri¢éo de atribui¢des:

. Responsavel pela operacdo de sinais
deTV,

. Promove e assessora a operacionaliza-

¢o dos equipamentos retransmissores de TV,

. Supervisiona a manutengdo dos equi-
pamentos elétricos / eletrnicos;

. Supervisiona, controla, informa e dirige
0s sinais de audio e video para as Emissoras de
TV;

. Identifica novas tecnologias de opera-
cionalizacéo;

. Executa controle de sinais;

. Decidi em caso de problemas nos sinais
eetc.

. Responsavel pela avaliagdo de desem-

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

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE MUSEUS E PATRIMONIO HISTO-
RICO
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Descricao de atribuicdes:

. Elabora projetos e atividade de agéo
educativa;

. Gerencia relatdrios mensais de ativida-
des;

. Elabora projetos de tombamento;

. Realiza inventério cultural;

. Coordena as atividades de monitoria,
quando da visita de alunos ao Museu;

. Realiza catalogagdo 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 0 Museu e Pa-
trimdnio Historico;

. Coordena orientag¢éo de pesquisa;

. Supervisiona o Atendimento ao publico;

. Parcerias com IPHAN (Instituto de Pa-

trimdnio Histérico e Artistico Nacional), IBRAM
(Instituto Brasileiro de Museus), SISEM (Sistema
Estadual de Museus);

. Propde parcerias com museus regio-
nais;
. Coordena exposicbes temporarias lo-

cais, circulagao regional e efc;

. Responsavel pela avaliagdo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros sefores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE EVENTOS CULTURAIS
Descrigao de atribuigdes:

. Assessora na definicdo do calendario
oficial de eventos artisticos e culturais do munici-
pio;

. Elabora or¢camentos para executar pla-
nos de agao;
. Coordena agdes e incentivos originarios

da Lei de Incentivo a Cultura;

. Promove a divulgagéo de agdes conso-
antes a Lei de Preservagao do Patriménio Histori-
co e Cultural;

. Coordena as atividades desenvolvidas
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no ambito cultural;

. Supervisiona as oficinas artistico-cultu-
rais;

. Coordena a organizagao de Festivais e
Mostras culturais;

. Organiza e forma grupos teatrais;

. Assessora a divulgacdo em periodicos

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
histérico.

. Seleciona e viabiliza locais para realiza-
¢ao de Eventos;

. Viabiliza alimentag&o, recursos de au-
dio visual e outros itens necessarios a realizagao
de eventos;

. Elaboragdo de oficios, memorandos e
demais comunicagdes oficiais;

. Realiza pesquisas, buscando novos
eventos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Responsavel pela avaliagéo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE EDUCAGAO MUSICAL
Descricao de atribuicdes:

. Presta Contas a Secretaria da Cultura e
Turismo, através do Departamento de Cultura;

. Atende as solicitagbes da Prefeitura do
Municipio de Votuporanga e a Secretaria da Cul-
tura e Turismo;

. Mantém informado a Secretaria da Cul-
tura e Turismo sobre 0s acontecimentos e mudan-
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cas referente ao Projeto Musica na Escola e Es-
cola de Artes, bem como, o seu desenvolvimento,
sua necessidade e realizagéo;

. Coordena o Projeto Misica na Escola;

. Elabora e organiza toda a documenta-
cao referente ao Projeto Musica na Escola e Es-
cola de Artes;

. Responsavel pelo controle do Termo de
Responsabilidade de Patrimonio Publico, Termo
de Responsabilidade do Instrumento (empresta-
do para o aluno) e empréstimo de livros, videos e
DVD para os alunos;

. Planeja e administra o horario dos pro-
fessores e alunos;

. Atende e mantém contato com pais e
professores;

. Promove o controle de justificativas re-
ferentes a falta de alunos e professores;

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

. Controla agenda e coordena as apre-
sentagdes, bem como, som, iluminacao, reserva
do local, divulgac&o, convite e programacéo;

. Agenda a defini o tema da apresenta-
¢do do ano, como também, o relatério de acordo
com a apresentagdo;

. Supervisiona a limpeza da Escola de
Artes e da Concha Acustica para os eventos;

. Realiza pesquisa sobre formagao musi-
cal e formagéo pedagdgicas;

. Responsavel pela avaliagéo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE TURISMO
Descricao de atribuicdes:

. Define as diretrizes para o desenvolvi-
mento econdmico tendo como principal indutor a
atividade turistica;

. Promove o turismo dando o suporte
institucional para a integracéo social e econdémica
com os demais setores da sociedade, estimulan-
do a dinémica e a capacitagdo dos recursos volta-
dos para a atividade;

. Planeja, organiza e executa as agdes
na area do turismo, de forma integrada com as de-
mais secretarias e instituicdes publicas e privadas;
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. Administra tecnicamente a politica mu-
nicipal do turismo incorporando a mesma, novos
conceitos tecnolégicos e cientificos;

. Elabora estudos e pesquisas sobre a
demanda e oferta turistica do Municipio, em par-
cerias com as demais esferas de governo bem
como as instituicdes que atuam e representam o
setor, mantendo um sistema de informagdes atua-
lizado e funcional;

. Gerencia os recursos do Fundo Mu-
nicipal de Turismo — FUNATUR, conforme de-
liberagdes do Conselho Municipal de Turismo,
desenvolvendo agdes em toda a cadeia produtiva
de turismo, gerando oportunidades aos setores
comercial, industrial e de servigo;

. Promove a articulagdo com as secre-
tarias responsaveis pela infra-estrutura e manu-
tengdo da cidade, com vistas a manter as areas
turisticas permanentemente bem apresentadas,
limpas e seguras;

. Articula com os setores envolvidos na
atividade turistica na busca de identificagdo das
dificuldades e definicdes de solugbes a serem
adotadas no sentido de superar os entraves exis-
tentes e, a0 mesmo tempo, potencializar solugdes
e resultados;

. Promove e mantém um calendario de
eventos turisticos, artisticos, culturais, esportivos
e sociais, integrando todos os setores envolvidos,
de forma a valorizar as manifestagées e produ-
coes locais;

. Promove a captagéo de investimentos
publicos 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 a melhoria e a adequagéo da
infra-estrutura do Municipio;

. Planeja a captacdo de investimentos
publicos e privados para a melhoria da infra-es-
trutura turistica, facilitando o desenvolvimento de
parcerias para a viabilizagdo de empreendimen-
tos;

. Promove a qualificagdo profissional em
parceria com instituicdes especializadas, buscan-
do a permanente melhoria da qualidade da méo-
-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

. Procede, no ambito do seu Orgéo, &
gestdo e ao controle financeiro dos recursos or-
gamentarios previstos na sua Unidade, bem como
a gestao de pessoas e recursos materiais existen-
tes, em consonancia com as diretrizes e regula-
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mentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

. Responsavel pela avaliagéo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

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

SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE ATIVI-
DADES DO TURISMO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Mantém cadastros e bancos de dados
relativos as areas de atuagéo da Secretaria;

. Procede o planejamento, implementa-
¢ao e regulacdo das politicas de desenvolvimento
do turismo no municipio;

. Formula diretrizes e promove a implan-
tagdo e execugdo de planos, programas, projetos
e agdes relacionadas ao turismo.

. Organiza e promove os diversos even-
tos, promogdes e programas do Departamento de
Turismo;

. Promove, isoladamente ou em parce-
ria com outras entidades (publicas ou privadas),
acdes destinadas a incrementar o turismo como
fator de desenvolvimento, geragdo de riqueza, tra-
balho e renda;

. Propde, de forma continuada, medidas
que objetivam a organizacéo e expansao do turis-
mo no Municipio;

. Elabora o levantamento e mapeamento
dos recursos turisticos, mantendo atualizado o ca-
dastro dos pontos turisticos do municipio;

. Cria e mantém atualizado sistema de
informagao turistica do municipio;

. Assegura a protecdo, conservagao, re-
cuperacdo e valorizagdo dos recursos turisticos
no Municipio;

. Coordena as atividades turisticas em
datas comemorativas;

. Responsavel por agbes que visam a se-
guranga dos motoristas, pedestres e etc;

. Coordena as atividades do Centro de
Informagdes Turisticas;

. Supervisiona a organizagéo do Festival

Gastrondmico de Outono, a Exposi¢éo de Orqui-
deas, Encontro de Carros Antigos;

. Administra as doacbes para projeto
“Musica na Escola”;

. Participa na confecgdo e organizagéo
da Decoragao de Natal;

Pagina 12 de 66

. Responsavel pelo agendamento das
atividade da Corporacdo Musical Zequinha de
Abreu.

. Responsavel pela avaliagdo de desem-
penho dos servidores subordinados a este Setor
conforme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros sefores/divisdo outras atividades cor-
relatas que Ihe forem determinadas.

I ANEXO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMEN-
TAL

Descrigao de atribuicdes:

. Assegura o cumprimento das politicas
publicas do municipio para a educagéo;

. Acompanha projetos desenvolvidos pe-
las unidades escolares;

. Elabora, da suporte, acompanha e ava-
lia as proposta pedagdgica das unidades escola-
res;

. Supervisiona semanalmente, através
de reunides com diretores e quinzenalmente com
assessores pedagdgicos das unidades escolares
a proposta pedagdgica;

. Planeja, organiza e desenvolve em
conjunto com o Secretario Municipal eventos da
Secretaria Municipal da Educagéo;

. Retransmiti conhecimentos adquiridos
em cursos de atualizagdo pedagdgica e adminis-
trativa aos demais profissionais do magistério;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Supervisiona as unidades escolares;

. Acompanha, avalia e controla o desen-

volvimento da programagao do curriculo;

. Assisti e assessora 0 Secretario Muni-
cipal da Educacéo na programagéo global e nas
tarefas de organizagéo escolar, recrutamento, se-
legdo e avaliagdo do pessoal;

. Solicita abertura de sindicancia no caso
de descumprimento das regras propostas;

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

. Supervisiona a elaboragao e implanta-
¢ao dos planos de ensino;

. Seleciona e fornece materiais didaticos;

. Coordena e programa a execugédo das

atividades de recuperagéo dos alunos;
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J Planeja e desenvolve em conjunto com
0s assessores pedagdgicos e assessores de co-
ordenadoria pedagégica as orientages didatico-
-pedagogicas para os profissionais do magistério,
relativas a organizacéo do trabalho;

. Dé suporte aos professores asseguran-
do a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos
mesmos;

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

. Auxilia na elaboragéo, homologa e su-
pervisiona o cumprimento do calendario escolar;

. Analisa, da parecer e homologa os Pro-
jetos Politicos Pedagdgicos.

. Defini demandas prioritarias para for-
mac&o continuada dos profissionais do magisté-
rio;

. Oferece subsidios para que a equipe
gestora desenvolva as competéncias necessarias
para fungéo;

. Oportuniza momentos de troca de ex-
periéncias entre a equipe gestora das unidades
escolares para fortalecimento das boas praticas;

. Elabora estudos técnicos a cerca do en-
sino municipal;
. Utiliza os indicadores de avaliagdo para

reorganizacéo e feedback do trabalho desenvolvi-
do pelas unidades escolares e Secretaria da Edu-
cacéo;

. Verifica 0 cumprimento das metas esta-
belecidas;

. Implementa protocolos de funciona-
mento das unidades escolares;

. Apresenta demanda para criagdo de
normas para as unidades escolares;

. Assessora na implantago das normati-
zagoes;

. Executa agdes propostas pela Secreta-
ria Municipal da Educag&o;

. Assessora nas solicitagdes de compra;

. Participa da elaboragéo da viséo e mis-
so institucional;

J Planeja as metas e objetivos educacio-
nais;

. Oferece insumos para nortear politicas

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

. Participa de reunides com a equipe da
Secretaria;
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. Integra agdes pedagogicas e adminis-
trativas;
. Subsidia a equipe do Departamento de

Ensino Fundamental no trabalho de orientacéo e
acompanhamento das a¢des pedagogicas das es-
colas;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas
ao cargo;

DEPARTAMENTO DE EDUCAGAOQ INFANTIL
Descri¢do de atribui¢des:

. Assegura o cumprimento das politicas
publicas do municipio para a educagéo;

. Auxilia, da suporte, acompanha e avalia
a elaboracéo da proposta pedagdgica das unida-
des escolares;

. Acompanha projetos desenvolvidos pe-
las unidades escolares;

. Coordena reunides quinzenalmente
com diretores e assessores de coordenadoria
pedagdgicos das unidades escolares sobre a pro-
posta pedagdgica;

J Coordena reunides semanais com a
equipe pedagégica da SME para acompanha-
mento e orientagdo das atividades direcionadas
as escolas;

. Planeja, organiza e desenvolve em
conjunto com o Secretario Municipal eventos da
Secretaria Municipal da Educagao;

. Retransmiti conhecimentos adquiridos
em cursos de atualizagdo pedagogica aos profis-
sionais do magistério;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Supervisiona as unidades escolares;

. Defini demandas prioritarias para for-

mac&o continuada dos profissionais do magisté-
rio;

. Acompanha a implementagédo dos Pro-
jetos Politicos Pedagdgicos e sugerir mudangas
quando necessario;

. Oferece subsidios para que a equipe
gestora desenvolva as competéncias necessarias
para fungéo;

. Organiza material para apoio pedagogi-
Co;

. Planeja e desenvolve em conjunto com

0s assessores pedagdgicos e assessores de co-
ordenadoria pedagdgica as orientagdes didatico-
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-pedagdgicas para o0s profissionais do magistério,
relativas a organizagao do trabalho;

. Oportuniza momentos de troca de ex-

periéncias entre a equipe gestora das unidades
escolares para fortalecimento das boas préaticas;

. Propde projetos prioritarios 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 coordenagdo pedagogi-
ca;

. Analisa, da parecer e homologa os Pro-
jetos Politicos Pedagbgicos;

. Defini indicadores de avaliagdo que
permitam conhecer a qualidade das unidades de
Educacéo Infantil, e suas demandas;

. Utiliza os indicadores de avaliagao para
reorganizacéo e feedback do trabalho desenvolvi-
do pelas unidades escolares e Secretaria da Edu-
cagao;

. Verifica 0 cumprimento das metas esta-
belecidas;

. Implementa protocolos de funciona-
mento das unidades escolares;

. Apresenta demanda para criagdo de
normas para as unidades escolares;

. Assessora a implantagdo das normati-
zag0es;

. Executa agdes propostas pelo Secreta-
ria Municipal da Educagéo;

. Assessora na andlise das solicitagbes
de compra;

. Participa da elaboragao da visao e mis-
sdo institucional;

. Traga junto a equipe as metas e objeti-
vos educacionais;

. Oferece insumos para nortear politicas

publicas relativas a educac&o infantil por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

. Participa de reunides com a equipe da
Secretaria e equipe de trabalho;

. Integra agdes pedagogicas e adminis-
trativas;

. Subsidia a equipe do Departamento
de Educagéo Infantil no trabalho de orientagao e
acompanhamento das agdes pedagdgicas das
escolas;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;
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. Executar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO AD-
MINISTRATIVA

Descri¢do de atribuicdes:

J Assessora 0 Secretdrio Municipal da
Educacéo;

. Supervisiona e assessora no atendi-
mento, acompanhamento da frequéncia, notas
dos alunos beneficiados, atualizagéo de cadastros
e informagdes e nas inscricbes dos beneficiarios
do PROMAE (Programa Municipal de Auxilio Edu-
cagao);

. Supervisiona 0 encaminhamento men-
sal da relagao dos Beneficiarios do PROMAE para
pagamento;

. Supervisiona a elaboragdo de oficios,
memorandos e comunicamos pertinentes a Se-
cretaria da Educacéo e PROMAE;

. Coordena o recebimento, conferéncia,
protocolo de documentos e arquivo da Secretaria;

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

. Presta informagbes aos interessados
sobre qualquer assunto abordado referente ao
Departamento.

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

. Orca e gerencia custos e despesas des-
tinadas a viagem do secretario e servidores;

. Presta contas a cerca das despesas de
viagem;

. Assessora 0 secretario municipal nos
documentos a serem despachados;

J Supervisiona os servigos de higiene e
limpeza, manutengéo e efc;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executar outras atividades correlatas.
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Planeja, coordena e desenvolve os se-
tores administrativos da Secretaria Municipal da
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Educacéo;

. Assessora os demais setores nas ativi-
dades administrativas;

. Supervisiona a emissdo de documen-
tos;

. Assessora 0 secretario municipal nos
documentos a serem despachados;

. Emiti pareceres;

. Acompanha a normatizagdo a cerca de
assuntos correlatos a educacéo;

. Responde a requerimentos e demais
solicitagdes;

. Executa outras atividades correlatas a
Administragao da secretaria.

. Supervisiona o atendimento ao publico
da Secretaria;

. Participa e promove reuniées com 0s
diversos setores, visando a melhoria do atendi-
mento ao publico e dos servigos administrativos;

. Assessora 0s demais setores nas ativi-
dades administrativas;

. Supervisiona a emissdo de documen-
tos;

. Assessora o Secretario municipal no
despacho do expediente;

. Conhece a normatizagao acerca de as-
suntos relacionados a Educagéo;

. Responde requerimentos e demais soli-
citagdes;

. Orienta diretores, coordenadores e

secretarios das unidades e demais interessados
sobre os direitos e deveres dos servidores e dos
docentes;

. Supervisiona a organizagao de arquivos
recebidos e expedidos;
J Identifica necessidade de treinamento,

capacitacéo e atualizagdo dos servidores;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Responsavel pela avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Executa outras atividades correlatas a
administragdo da secretaria;

SETOR DE PATRIMONIO
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Descricao de atribuicdes:

. Administra o patrimbnio da Secretaria
Municipal da Educagéo, observando as dispo-
sices previstas na Lei Organica do Municipio e
demais legislagdes pertinentes;

. Promove o cadastro dos bens da Secre-
taria, realizando inventarios;

. Promove o recebimento, tombamento,
identificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagéo,
incorporagao, carga e descarga de bens patrimo-
niais;

. Acompanha o processo de aquisi¢éo de
bens méveis, equipamentos, entre outros adquiri-
dos pela secretaria;

. Supervisiona 0 emplacamento dos bens
moveis e equipamentos;
. Supervisiona o controle de cessao por

empréstimo de equipamentos e dependéncias da
secretaria;

. Supervisiona a elaboragéo e atualiza-
¢ao das planilhas de patriménio de cada unidade
escolar e todo o processo de fluxo do patriménio
da secretaria;

. Presta contas ao Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo nos assuntos pertinentes a
patriménio;

. Elabora a redagdo, enumera, encami-
nha, recebe e protocola, distribui e arquiva oficios,
memorandos e correspondéncias diversas expe-
didas pelo Setor;

. Promove o atendimento e resposta as
requisicbes de papéis, documentos, informagdes
ou providéncias solicitadas pelas autoridades judi-
ciarias ou administrativas.

. Presta apoio ao Secretario Municipal da
Educagao;
. Supervisiona a organizagdo e arquivo

de: circulares, comunicados, portarias resolugtes
e pareceres emanados do Secretério;

. Gerencia 0s recursos para aquisigao
dos bens méveis das Unidades Escolares e da
sede da Secretaria Municipal da Educag&o.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa outras atividades correlatas;
AREA DE ARQUIVO ESCOLAR
Descrigao de atribuigdes:

. Gerencia as atividades e 0s recursos
disponiveis, de forma a atender as competéncias
da sua area de atuagdo, observando o cumpri-

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



JARIO OFICIAL

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Conforme

Lei Municipal

n2 5.387,

de 19 de fevereiro
de 2014

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

Terca-feira, 20 de outubro de 2015

mento da legislacéo especifica;

. Supervisiona a organizag&o de prontua-
rios dos alunos da rede municipal de ensino e sua
atualizagéo;

. Supervisiona a organizagao e a atuali-
zagao dos prontuarios dos servidores lotados na
secretaria;

. Gerencia a organizagéo de arquivo de
documentos expedidos e recebidos;

J Solicita os materiais de consumo para a
execugao de suas atividades;

. Planeja qual a classificagdo que sera
dada a cada tipo de documento/prontuario;

. Desenvolve acdes a fim de melhorar a
organizag&o dos arquivos e otimizagdo do espa-
co.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Areaq;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO
Descri¢éo de atribuicdes:

J Gerencia as atividades e o0s recursos
disponiveis, de forma a atender as competéncias
da sua area de atuagdo, observando o cumpri-
mento da legislacéo especifica;

. Coordena o suporte aos diretores e
demais chefias que necessitam fazer pedidos de
materiais de consumo, equipamentos, moveis,
utensilios e servigos em geral, para manutengéo
de todos os 6rgaos vinculados a esta Secretaria;

. Supervisiona o controle de estoque,
servigos realizados e etc;

. Supervisiona e assessora na emissao
de requisicéo de materiais e envia as mesmas de-
vidamente aprovadas pelo Secretério & Divisdo de
Compras e Cadastro;

. Gerencia 0 recebimento das requisi-
¢bes de materiais autorizadas pelo Divisdo de
Compras e Cadastro;

. Propde compras de acordo com os em-
penhos;

. Supervisiona a conferéncia notas fiscais
€ 0s materiais recebidos;

. Envia notas fiscais aos Setores compe-
tentes (contabilidade, aimoxarifado, efc...).

. Gerencia relatorio de consumo médio
mensal;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a este
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Setor;
. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE INFORMATICA
Descricao de atribuicdes:

. Gerencia a administracéo de servidores
Linux, Activict Directory, Firewall e efc;

. Coordena a execugdo e a manutengéo
do cabeamento estruturado;

. Responsavel pela realizagdo de ba-
ckup\restauragao de arquivos da rede local e ex-
terna;

. Gerencia o Help Desk\Assisténcia re-
mota em Unidades Escolares;

. Assessora 0 suporte técnico ao usuario
interno;

. Coordena a manutengdo de computa-

dores (hardware\software);

. Supervisiona a manutengao em periféri-
€0s, como impressoras e lousas digitais;

J Capacita os servidores e demais envol-
vidos quanto a utilizag&o dos equipamentos;

. Supervisiona os estagiarios do laborato-
rio de informatica;

. Elabora a especificagdo para aquisigdo
de equipamentos e solucdes tecnoldgicas, como
sistema de gestdo e softwares educacionais;

. Propde e desenvolve cursos de capaci-
tacéo;

. Desenvolve sistemas para automatiza-
¢ao de tarefas;

. Coordena o suportelinstalagdes em
eventos educacionais;

. Coordena o padréo de configuragéo e

distribuicdo de sinal wireless nas Unidades Esco-
lares;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa outras atividades correlatas.

AREA DE INCLUSAO DIGITAL

Descri¢éo de atribuicdes:

. Gerencia os servidores Linux, Activict
Directory, Firewall e etc;

. Executa e mantém o cabeamento estru-
turado;

. Responsavel por realizar backup\res-

tauragdo de arquivos da rede local e externa;
. Executa Help desk\Assisténcia remota
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em Unidades Escolares;

. Presta suporte técnico ao usuario inter-
no;

. Presta suporte na manutengéo de com-
putadores (hardware\software);

. Supervisiona manuten¢do em periféri-
€0s, como impressoras e lousas digitais;

. Capacita os servidores e demais envol-
vidos quanto a utilizagdo dos equipamentos;

. Assessora 0s estagiarios nos laboraté-
rios de informatica;

. Defini sobre a aquisi¢&o de equipamen-
tos e solucdes tecnoldgicas, como sistema de
gestdo e softwares educacionais;

. Propde sistemas para automatizagéo
de tarefas;
. Presta suporte na instalagao de equipa-

mentos de informatica em eventos da Secretaria;

. Responsavel pela configuragao e distri-
buigéo de sinal wireless na Unidades Escolares;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE MANUTENGCAO GERAL
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel por coordenar, dar supor-
te e supervisionar as atividades do setor;

. Coordena a manutencgéo e instalagéo
da rede de esgoto, agua e energia elétrica da uni-
dades da secretaria;

. Supervisiona a manutengdo dos pré-
dios das unidades da secretaria;

. Coordena as solicitagbes de reparos
agendando e enviando as equipes para a execu-
¢ao do trabalho;

. Gerencia o estoque de materiais;

. Promove a requisigdo de materiais ao
setor competente;

. Solicita 0s equipamentos de protegéo

individual (EPI) para os servidores;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Gerencia relatério de consumo médio
mensal;
. Responsavel pelas avaliagbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;
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. Executa outras atividades correlatas.
AREA DE MANUTENGAO PREDIAL
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel por promover a manuten-
¢éo das unidades escolares e secretaria;

. Responsavel pela equipe de manuten-
¢ao predial;

. Realiza controle de estoque e solicita
materiais necessarios a execucéo das atividades;

. Solicita os equipamentos de protegdo
individual (EPI) para os servidores;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental;

. Apresenta relatério mensal de ativida-
des;
. Responsavel pelas avaliacbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas.
AREA DE MANUTENGAO ELETRICA
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela manutengdo da rede
elétrica das unidades da secretaria;

. Supervisiona a instalagdo de equipa-
mentos elétricos e a operagdo de som em even-
tos, reunides e palestras;

. Da suporte e assessoria a equipe de
manutencéo elétrica;

. Identifica a necessidade de adequagao
nas instalagdes elétricas nas unidades;

. Apresenta relatério mensal de ativida-
des;

. Realiza controle de estoque e solicita

materiais necessarios a execucao das atividades;

. Solicita os equipamentos de prote¢do
individual (EPI) para os servidores;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas.
AREA DE MANUTENGAO HIDRAULICA
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona as atividades de manuten-
¢4o hidraulica das unidades da secretaria;
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. Coordena as solicitagdes de verificagdo
de vazamentos, troca de torneiras, desentupimen-
to de vasos sanitérios, limpeza de caixa d4gua,
desentupir esgoto, efc;

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

. Solicita os materiais necessarios para a
execugao das atividades;

. Dé suporte a todas as unidades que ne-
cessitarem de reparos;

. Solicita os equipamentos de prote¢do
individual (EPI) para os servidores;

. Assegura que os servidores estdo uti-
lizando os equipamentos de protec¢éo individual
(EPI) corretamente;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE PESSOAL
Descri¢do de atribuicdes:

. Supervisiona e controla a freqiéncia
dos servidores da Secretaria Municipal da Educa-
¢ao;

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

. Controla as férias, licenca prémio, licen-
¢a saude, abonadas e afastamento em geral;

. Dé suporte no preenchimento do cartdo
de ponto aos secretarios de escola das Unidades,
conferi e encaminha os mesmos a Divisao de Fo-
lha de Pagamento;

. Promove apoio administrativo;

. Encaminha documentos para arquivo;

. Promove a atribui¢éo de classes e au-
las;

. Recebe, conferi documentos e encami-

nha ao Secretéario 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 alteragdo que venha
a ocorrer;

. Participa de reunides com o Secretério,
em processos de sindicancia, e eventos destina-
dos ao Setor;

. Acompanha pela internet o Diario Oficial
do Estado, publicagdes sobre a vida funcional dos
professores afastados através do Convénio PAC,
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junto a esta Secretaria;

. Orienta os Diretores e Secretarios das
Unidades os direitos e os deveres dos servidores;

. Classifica os professores e servidores
por pontos, para Remog&o anual;

. Presta informagdes aos interessados
sobre qualquer assunto abordado referente ao
Setor.

. Encaminha para Secretaria Municipal
da Educagdo a ocorréncia de substituicdo dos
professores;

. Coordena o processo de remogédo de
servidores da Secretaria;

. Gerencia, analisa e emiti documentos
referente a contagem de tempo de servigo de pro-
fessores;

. Elabora e controla documentagdo para
solicitagao de contratagéo de servidores;

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

. Supervisiona o controle de frequéncia
dos servidores, controle de pagamento da carga
suplementar dos professores da rede municipal
e encaminhamento para langamento em folha de
pagamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE SUPRIMENTO
Descrigao de atribuigdes:

. Implementa as diretrizes e estratégias
definidas para realizar os processos de compras
e contratagdes de bens e servigos, atendendo aos
requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e
custos;

. Coordena, executa e controla as ativi-
dades de compra e contratacdo de servigos, des-
tinadas a atender as unidades;

. Coordena e supervisiona a execugao
das atividades de classificagdo e pesquisa de pre-
¢os;

. Monitora continuamente a qualidade
dos servicos e materiais recebidos, por meio do
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desempenho obtido em cada fornecimento;

. Realizar a gestéo de contratos de supri-
mentos de bens e servigos, quando da sua res-
ponsabilidade, para efetiva conclusdo dos mes-
mos;

. Examinar e emitir justificativa técnica
sobre 0s processos de compra e contratagéo.

. Assessora os diretores e demais che-
fias que necessitam fazer pedidos de materiais
de consumo, equipamentos, maveis, utensilios e
servicos em geral, para manutencdo de todos os
6érgdos vinculados a esta Secretaria;

. Coordena a requisicdo de materiais e
seu envio devidamente aprovadas pelo Secretario
a Divisdo de Compras e Cadastro;

. Recebe as requisi¢des de materiais au-
torizadas pela Divisdo de Compras e Cadastro;

. Conferi notas fiscais e os materiais re-
cebidos;

. Elabora estratégias de compras e esto-
cagem;

. Responsavel por emitir relatério de con-
sumo médio mensal;

. Envia notas fiscais aos Setores compe-
tentes (contabilidade, aimoxarifado, efc...);

. Gerencia a emissdo e o arquivo de do-
cumentos diversos;

. Coordena agdes para garantir higiene e

segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Responsavel pela avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas.

AREA DE MANUTENGAO E DISTRIBUIGAO
DE MERENDA

Descrigao de atribuigdes:
. Assessora no atendimento ao publico;

. Recebe, registra, distribui e elabora cor-
respondéncias;

. Responsavel pela organizagdo dos do-
cumentos recebidos e expedidos;

. Planeja, organiza, coordena, execu-
ta, controla e fiscaliza as atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios, afetas a
alimentagéo dos alunos;

. Requisita e controla materiais de consu-
mo, escritdrio, limpeza, higiene, equipamentos de
protecéo individual e etc;

. Responsavel por solicitar reparos na
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estrutura ou em equipamentos da unidade;

. Gerencia a logistica de distribuicdo dos
géneros alimenticios;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Areaq;

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Descri¢éo de atribuicdes:

. Coordena e presta suporte no atendi-
mento aos municipes para cadastramento dos
usuarios de transporte escolar;

. Gerencia processo descrevendo 0s
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 VI - Dire¢éo Veicular;

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

. Controla eventuais viagens da Secreta-
ria;

. Responsavel pela escala de trabalho
dos Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular;

. Supervisiona os boletins de utilizagdo
de veiculos e os encaminha a Secretaria compe-
tente;

. Responsavel pela expedigdo de cartei-
ras de transporte escolar;

. Controla as autorizagdes de trafego;

. Responsavel pela manutencéo de frota

da Secretaria.

. Responsavel pelo licenciamento e de-
mais obrigacdes dos veiculos da Secretaria;

. Responsavel por inspecionar se a do-
cumentacéo exigida para o transporte escolar dos
Agentes Operacionais VIl - Diregéo Veicular estao
dentro do prazo de validade (CNH e Curso de
Transporte Escolar);

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executar atividades correlatas ao setor;

SETOR DE FISCALIZAGAO DA PRODUGAO
E DISTRIBUIGAO DA MERENDA
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Descricao de atribuicdes:

. Assegura o emprego de alimentagao
saudavel e adequada, compreendendo o uso de
alimentos variados e seguros aos alunos matricu-
lados na rede municipal;

. Contribui para a melhoria da alimenta-
cdo dos alunos, mediante programas de educa-
¢ao alimentar e nutricional, visando o desenvolvi-
mento de praticas saudaveis de vida;

. Planeja, organiza, coordena, execu-
ta, controla e fiscaliza as atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios, afetas a
alimentacéo dos alunos;

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

. Supervisiona a fiel execugdo do cumpri-
mento dos cardapios elaborados;

. Zela pela seguranga alimentar e nutri-
cional, por meio de agdes educativas;

. Gerencia a logistica de distribui¢ao dos
géneros alimenticios;

. Analisa a aceitabilidade e avaliagao
qualitativa dos produtos adquiridos;

. Subsidia tecnicamente na elaboragéo
de licitagdes publicas e demais modalidades de
compra de produtos/géneros utilizados na alimen-
tagdo escolar;

. Elaborar protocolo de atendimento a
dietas especiais;
. Coordena agdes para garantir higiene e

seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executar atividades correlatas ao setor;

SETOR DE PLANEJAMENTO ESCOLAR
E MATRICULAS

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pelo planejamento escolar
e matricula;

. Supervisiona a realizagdo de matriculas
e transferéncias de alunos;

. Supervisiona os cadastros dos alunos
matriculados na rede Municipal de Ensino;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Supervisiona o cadastro dos alunos no
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sistema PRODESP;
. Gerencia a lista de espera dos CEMEIS;
. Emiti relatérios de nimeros de alunos

atendidos na rede;

. Presta suporte aos Diretores e Secreté-
rios de Escola;

. Propde reunides mensalmente com Di-
retores dos CEMEIS para tratar de assuntos admi-
nistrativos;

. Supervisiona a emissao do RG Escolar;

. Coordena a organizagao do arquivo do
Setor;

. D4 suporte e assessora na elaboragéo

de relatérios sobre preenchimento, conferéncia e
digitagdo do Censo Escolar.

. Supervisiona a conferéncia € mantém
atualizado o Quadro Escolar Anual da Educagéo
Infantil;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas
ao setor;

SETOR DE EDUCAGCAO BASICA
Descricao de atribuicdes:

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Assessora os Diretores, Coordenado-
res, Secretarios de Escola e sua equipe de traba-
lho;

. Supervisiona, da suporte e otimiza as
rotinas administrativas do setor;

. Responsavel pelas atividades da Edu-
cacéo Basica;

. Pesquisar, propor e participar de cursos
e reunides sobre a Educagéo Basica;

. Acompanha, estuda e dissemina as atu-
alizagdes legislativas concernentes ao setor;

. Responsavel pela organizagéo das ati-
vidades e documentos, pela equipe de trabalho,
fluxo de dados para o planejamento escolar;

. Zela pelos materiais e patriménios do
Setor;
. Responsavel por responder as solicita-

¢Oes da Secretaria;

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executar tarefas correlatas as descritas
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e as que forem determinadas por sua chefia ime-
diata.

AREA DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
Descri¢do de atribui¢des:

. Responsavel pelo atendimento ao PU-
blico da Secretaria Municipal da Educagao;

. Da suporte no direcionamento das cha-
madas para os setores solicitados;

. Defini as informagdes a serem dadas
no atendimento;

. Supervisiona a atualizagdo da listagem
de ramais e telefones das demais unidades da se-
cretaria;

. Solicita reparo nas linhas telefonicas e
ramais, quando necessario;

. Coordena a rotina diaria do atendimento
ao publico;

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

. Controla o fluxo de ligagdes feitas e re-
cebidas;
. Responsavel pelas avaliagbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executar outras atividades correlatas ao
setor.

SETOR DE COMPLEMENTAGAO E ATIVIDA-
DES ESCOLARES

Descri¢éo de atribuicdes:

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Responsavel pela organizagdo de ar-

quivos de documentos dos alunos;

. Promover controle de expedigao e en-
trega de certificados de cursos;

. Responsavel pela organizagao de even-
tos (Congressos, Seminérios, Palestras, reunies
diversas referentes ao Setor e etc);

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

. Responsavel pelo planejamento, viabili-
zacao e divulgacao do calendario de eventos;

. Responsavel pela gestdo de pessoas
do Setor;

. Zela pelos materiais e patrimonio do Se-
tor;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
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sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas
que |he forem determinadas;

AREA DE EDUCAGAO AMBIENTAL
Descrigao de atribuigdes:

. Planeja, coordena e assessora as ativi-
dades pedagogicas na area ambiental;

. Promove eventos de capacitagéo e trei-
namento sobre 0 meio ambiente;

. Pesquisa, propde e viabiliza novas ini-
ciativas e estratégias para os programas ambien-
tais;

. Promover a selegéo de materiais pe-
dagdgicos para utilizagdo da Area de Educagao
Ambiental;

. Planejar e supervisionar a confecgao de
materiais ludicos com a utilizac&o de reciclagem
de materiais;

. Responsavel por promover treinamen-
tos e atividades pedagégicas sobre Educagéo
Ambiental;

. Idealiza a criago de personagens de
histérias infantis para facilitar a compreens&o dos
alunos sobre educacéo ambiental;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR E
PROFISSIONALIZANTE

Descrigao de atribuigdes:

. Propbe e apoia politicas publicas do
Municipio;

. Responsavel por manter relagdes insti-
tucionais com entidades de ensino: SESI (Servi-
¢o Social da Industria), SENAI (Servigo Nacional
de Aprendizagem Industrial), SENAC (Servigo
Nacional de Aprendizagem Comercial), SEBRAE
(Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas
Empresas), SENAR (Servico Nacional de Apren-
dizagem Rural), SESC (Servigo Social do Comér-
cio), APTA (Agéncia Paulista de Tecnologia dos
Agronegdcios), ETEC (Escola Técnica Estadual),
CTMO (Centro de Treinamento de M&o de Obra),
UNIFEV (Centro Universitario de Votuporanga),
IFSP (Instituto Federal de Ciéncia, Educagdo e
Tecnologia), outras Instituicdes de Ensino Supe-
rior, Técnico e Ensino Profissionalizante e Secre-
tarias da Educac&o Municipais do Noroeste Pau-
lista.

. Responsavel pela gestao do arranjo de
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Desenvolvimento da Educago do Noroeste do
Estado de S&o Paulo - articulagéo da rede social;

. Responsavel pela organizagdo de Con-
gressos Internacionais € Seminarios de Educa-
¢do; mobilizag&o de parcerias e convénios;

. Responsavel pela organiza¢éo de cur-
sos; producdo de relatérios e documentos das
agdes do ADE (Arranjo de Desenvolvimento da
Educacéo);

. Supervisiona a gestdo da Bolsa de
Estudo — elaborag&o e divulgacéo de editais; ela-
boragdo de briefing para imprensa; acompanha-
mento do trabalho das reunides de conselho e
participagdo em reunides com bolsistas;

. Responsavel pela gestdo do Polo UAB
Votuporanga (entidade mantenedora): proporcio-
nar infraestrutura fisica e tecnoldgica adequada
para o pleno desenvolvimento das atividades re-
ferentes aos cursos ofertados conforme convénio;

. Dé suporte e acompanha o trabalho da
coordenagéo do polo junto a CAPES (Coordena-
¢do de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Su-
perior);

. Presta orientacfes e acompanhamento
dos trabalhos de secretaria escolar junto com a
Coordenagéo Interina do Pdlo;

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

. Supervisiona a elaboracdo de docu-
mentos relativos legalizagdo do Conselho e da
Associagao gestora do PDDE (Programa Dinheiro
Direto na Escola) Pélo;

. Acompanha reunides com equipes de
trabalho, acompanhamento de cursos; apoio e
acompanhamento no levantamento de demandas
socCiais para novos Cursos;

. Coordena o CEFAP - Centro de Forma-
¢do e Aperfeicoamento de Professores: atender
demanda do Departamento de Educag&o Infantil e
Ensino Fundamental para realizagéo de cursos de
formag&o continuada de professores; criar e acom-
panhar rotina de trabalho da secretaria do CEFAP;
elaboragao de editais e horarios de cursos; acom-
panhamento de inscrigdes; acompanhamento dos
agendamentos de salas e equipamentos; acom-
panhamento de frequéncia; acompanhamento da
expedicao de certificados;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas.
DIRETOR DE ESCOLAL I1E 1Nl
Descricao de atribuicdes:
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. Dirige toda a politica educacional na
Unidade e Escolar;

. Elabora e implementa, de acordo com
as diretrizes do Orgdo Municipal Responsavel
pela Gestdo Educacional o Projeto Politico Pe-
dagdgico em consonancia com a equipe escolar,
familia e comunidade;

. Media a elaboragdo e operacionaliza-
¢ao do Plano de Ensino da Unidade Escolar;

. Aplica medidas disciplinares;

. Manter todo material da Unidade Esco-

lar inventariado e em dia;

. Dirige, constréi, implementa e participa
de todas as atividades pedagégicas da Unidade
Escolar, em consonancia com o Assessor de Co-
ordenac&o Pedagogica;

. Articula agGes educacionais desenvolvi-
das pelos diferentes segmentos da Unidade Esco-
lar, visando a melhoria da qualidade de ensino;

. Estimula a reflexdo sobre a pratica do-
cente;

. Favorece o intercdmbio de experién-
cias;

. Acompanha e avalia de forma sistemati-
ca 0s processos de ensino e aprendizagem;

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

. Propde alternativas para resolver os

problemas levantados;

. Organiza e supervisiona as atividades
de recuperagdo de alunos, em consonancia com
o0 Assessor de Coordenadoria Pedagogica;

. Acompanha todos os atos administra-
tivos indispensaveis ao bom funcionamento da
Unidade Escolar, tais como: livro ponto, faltas,
prontuario, oficios, etc;

. Comunica ao superior imediato toda e
qualquer auséncia da Unidade Escolar;

. Cria condices de organizagao de disci-
plina e interagéo interpessoal na Unidade Escolar;

. Supervisiona a merenda escolar na Uni-
dade Escolar;

. Organiza e participa dos eventos civi-
cos e comemorativos da Unidade Escolar;

. Assina, conferi e acompanha os docu-
mentos relativos a vida escolar dos alunos, expe-
didos pela Unidade Escolar, inclusive digitagao da
PRODESP;

. Responde pelo cumprimento, no ambito
da escola, das leis, regulamentos e determina-
¢Oes, bem como dos prazos para execugdo dos
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trabalhos estabelecidos pelas autoridades supe-
riores;

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

. Cumpri e faz cumprir todas as deter-
minagdes do Orgdo Municipal Responsavel pela
Gestao Educacional;

. Reorganiza as atribuiges de seus su-
bordinados na auséncia dos mesmos;

. Atribui classes e/ou aulas, de acordo
com a legislagéo vigente;

. Promove o envolvimento dos pais ou
responsaveis pelos alunos e comunidade na ges-
tdo da Unidade Escolar, bem como apoiando o
funcionamento do Conselho Escolar, Associagao
de Pais e Mestres e Grémio Estudantil;

. Promove e conduz, periodicamente,
reunides de Pais ou Responsaveis pelos alunos
da Unidade Escolar para uma melhor integragao
entre escola/familia/comunidade;

. Estabelece estratégias de intervengao
para 0 bom andamento da Unidade Escolar em
articulagdo com o Orgdo Municipal Responsavel
pela Gestdo Educacional;

. Apresenta a equipe escolar os resulta-
dos das agdes gerenciais para que juntos reco-
nhegam os niveis de avango e dificuldades da
Unidade Escolar, elaborando ages para sanar as
dificuldades encontradas e favorecer a melhoria
da qualidade de trabalho;

. Promove a constru¢do do Plano de
Desenvolvimento da Escola — PDE Escola em
parceria com 0s integrantes da equipe escolar,
Conselho Escolar, Associa¢édo de Pais e Mestres,
Grémio Estudantil e Comunidade em geral;

. Envolve e presta contas, periodicamen-
te, a equipe escolar e pais ou responsaveis pelos
alunos da Unidade Escolar do Programa Dinheiro
Direto na Escola (PDDE) e Associacéo de Pais e
Mestres;

. Organiza em consonancia com a equi-
pe escolar as rotinas da Unidade Escolar e acom-
panhar 0 seu cumprimento;

. Zela pelo bom uso do patriménio publi-
co e materiais pertencentes a Unidade Escolar;

. Participa de reunides mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diretoria;

. Executa tarefas correlatas as acima
descritas e as que forem determinadas pela chefia
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imediata;
ASSESSOR PEDAGOGICO
Descrigao de atribuigdes:

. Colabora na difusdo das diretrizes pe-
dagogicas da secretaria da educagéo;

. Auxilia na elaboragao, acompanhamen-
to e avaliagdo das atividades de natureza pedagé-
gica presente no plano da secretaria da educacéo;

. Presta assisténcia e apoio técnico aos
integrantes das unidades escolares no processo
de elaboracdo e implementagdo de seu projeto
educacional;

. Realiza reunides de estudos que pro-
movam o intercAdmbio de experiéncia;

. Acompanha e assiste 0s programas de
integracéo escola-familia-comunidade;

. Seleciona e divulgar materiais de apoio
pedagégico aos diretores, assessores de direcéo,
assessores de coordenagdo, docentes e demais
funcionarios da unidade escolar;

. Auxilia no diagnostico das necessida-
des de aperfeicoamento e atualizagdo dos pro-
fessores e especialistas sugerindo medidas para
atendé-las;

. Executa o programa de capacitagdo
dos docentes, diretores, assessores de direcéo,
assessores de coordenadoria pedagdgica e pro-
fissionais da Educacéo;

. Organiza, divulga e facilita 0 acesso dos
docentes, diretores, assessores de dire¢do e as-
sessores de coordenadoria pedagogica e outros
profissionais da Educagéo ao material didatico-pe-
dagagico existente;

. Zela pela guarda, manutengdo e con-
servagao do material existente, mantendo controle
dos empréstimos efetuados;

J Subsidia os supervisores de ensino no
trabalho de orientagdo e acompanhamento das
acoes pedagdgicas nas escolas

. Estimula a criagdo de materiais pedagé-
gicos e o desenvolvimento de atividades de inicia-
tiva dos docentes das unidades escolares;

. Divulga experiéncias pedagégicas ino-
vadoras;

. Comunica ao superior imediato toda e
qualquer auséncia;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Assessora;

. Participa de reuniées mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;
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. Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas pelo superior imediato;

CHEFIA DE SECRETARIA DAESCOLA

Descri¢do de atribui¢des:

. Dirigi a Secretaria da Unidade Escolar;

. Assessora no atendimento ao publico;

. Efetiva matriculas;

. Recebe ou expede transferéncias (His-
torico Escolar) de alunos;

. Redigi e expedi Historico Escolar;

. Organiza e mantém atualizados os
prontuarios de documentos dos alunos;

. Coordena a emiss&o da Ficha individual
do aluno;

. Supervisiona a emissao do Boletim do
aluno e da Ficha remissiva;

. Fazer o Livro de registro de matricula do
aluno;

. Controla a frequéncia dos alunos;

. Organiza e mantém atualizados o regis-

tro da vida funcional e prontuarios dos professores
e pessoal administrativo;

. Controla a frequéncia e o livro de ponto
dos professores e pessoal administrativo;

. Redigi atas de reunibes, conselhos de
classes/séries e etc;

. Recebe, registra, distribui e expede cor-
respondéncias;

. Organiza arquivo de documentos rece-
bidos e expedidos;

. Mantém registros atualizados do mate-

rial permanente existente;

. Preenche e encaminha para recursos
humanos os cartdes de ponto do pessoal adminis-
trativo;

. Preenche e encaminha para Secretaria
Municipal da Educag&o a ocorréncia de pagamen-
to dos professores;

. Recebe e encaminha requerimentos de
afastamento de professores e pessoal administra-
tivo;

. Atesta a frequéncia e ocorréncias de
professor do estado afastado junto a municipaliza-
¢ao;

. Fazer Ficha 100 (funcionarios e profes-
sores);

J Promove o Censo escolar;

. Promove Atas dos resultados finais (no-
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tas dos alunos);

. Promove e assessora no balancete
mensal e anual da APM (Associacdo de Pais e
Mestres) da Unidades Escolar;

. Fazer o Quadro de alunos (mensal).

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Chefia;

. Requisita e controla materiais de escri-
torio, limpeza e higiene.

. Executa outras tarefas correlatas deter-
minadas pelo superior imediato;

ASSESSORES DE COORDENADORIA PE-
DAGOGICAL, ITelll

Descrigao de atribuigdes:
. Assessora a Dire¢do da Escola;
. Coordena, em consonancia com a Di-

recéo e Assessor de Diregdo de Escola, a elabo-
racéo do projeto politico pedagégico da Unidade
Escolar, responsabilizando-se pela divulgacédo e
execugdo do mesmo;

. Coordena e acompanha a elaboragéo
do Plano de Ensino da Unidade Escolar;

. Subsidia a equipe escolar com dados
de desempenho dos alunos, fazendo uso dos da-
dos provindos das avaliagdes internas e externas,
como: SAREM (Sistema de Avaliagdo do Rendi-
mento Escolar do Municipio), SARESP (Sistema
de Avaliacdo de Rendimento Escolar do Estado
de Sao Paulo) e Prova Brasil;

. Acompanha e controla o desenvolvi-
mento de projetos;

. Acompanha e coordena as atividades
de recuperagao dos alunos, bem como sua classi-
ficagdo e reclassificagéo;

. Coordena as atividades pedagégicas
da Unidade Escolar;

. Coordena as atividades realizadas pe-
los professores nas horas-atividade HTPC (Horas
de Trabalho Pedagdgico Coletivo) e HTP (Horas
de Trabalho Pedagbgico);

. Zela para que os alunos cumpram a
carga horaria necessaria;

. Presta assisténcia técnica, propondo
técnicas e procedimentos, sugerindo materiais
didaticos, organizando as atividades;

. Garante a integragdo de todos os do-
centes no desenvolvimento do projeto politico pe-
dagogico;

. Zela pelo constante aperfeicoamento
do pessoal docente, incentivando-os a participar
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do programa de treinamento e formagao continu-
ada, para manter o processo educativo em bom
nivel;

. Assessora a dire¢do da Escola espe-
cialmente quanto a: agrupamento de alunos; or-
ganizacdo de horario de aulas, HTP e HTPC, de
calendério escolar; utilizagdo dos recursos didati-
cos da escola;

. Cumpri todas as determinagdes do Or-
géo Municipal Responséavel pela Gestdo Educa-
cional;

. Comunica ao superior imediato sua au-
séncia na Unidade Escolar;

. Favorece o intercAmbio de experién-
cias;
. Zela pelo bom uso do patriménio publi-

co e materiais pertencentes a Unidade Escolar;

. Responde pela direcdo da unidade es-
colar no horério que lhe for confiada;

. Substitui o Diretor de Escola em suas
auséncias e impedimentos, obedecendo ao rol de
atividades do Diretor, quando |he for confiado;

. Participa de reuniées mensais e treina-
mentos, quando solicitado ou convocado;

. Executa tarefas correlatas as acima
descritas e as que forem determinadas pela chefia
imediata;

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Assessoria;

. Executar tarefas correlatas as acima
descritas e as que forem determinadas pela che-
fia.

ASSESSORES DE DIRECAO DE ESCOLA
Descri¢do de atribuicdes:

. Responde pela direcdo da unidade es-
colar no horario que lhe for confiada;

. Substitui o Diretor de Escola em suas
auséncias e impedimentos, obedecendo ao rol de
atividades do Diretor;

. Assessora o Diretor, no desempenho
das atribuicbes que lhe s&o proprias;

. Acompanha nas atividades relativas a
area pedagdgica, em consonancia com o Asses-
sor de Coordenadoria Pedagdgica;

. Colabora nas atividades relativas a ma-
nutengdo e conservagdo do prédio e mobiliario
escolar;

. Ajuda no controle e recebimento da me-
renda escolar na auséncia do diretor;
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. Participa de estudos e deliberagbes que
afetam o processo educacional;

. Colabora com o Diretor no cumprimento
dos horarios dos docentes, discentes e funciona-
rios;

. Cumpri todas as determinagbes da Se-
cretaria Municipal da Educagdo, Cultura e Turis-
mo;

. Comunica ao superior imediato toda e
qualquer auséncia da Unidade Escolar;

. Participa dos eventos civicos e come-
morativos da Unidade Escolar;

. Participa, periodicamente, reunies de
Pais ou Responséveis pelos alunos da Unidade
Escolar para uma melhor integragéo entre escola/
familia/comunidade;

. Zela pelo bom uso do patriménio publi-
€0 e materiais pertencentes a Unidade Escolar;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Assessoria;

. Executa tarefas correlatas as acima
descritas e as que forem determinadas pela chefia
imediata;

l ANEXOV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL

_DEPARTAMENTO DE OPERACIONALIZA-
CAO ADMINISTRATIVA

Descricao de atribuicdes:

. Promove reunides com a equipe técnica
de assisténcia social;

. Responsavel pelo controle de adianta-
mento de viagens e diarias, bem como pela pres-
tacdo de contas da Secretaria e dos conselhos
municipais;

. Participa da elaboragdo do orgamento
da Secretaria de Assisténcia Social;

. Presta suporte as outras Secretarias
quanto solicitado;

. Responsavel pela supervisdo de todos
os tramites burocréaticos do departamento;

. Supervisiona o controle de planilhas,
balancetes, demonstrativos de gastos dos recur-
sos financeiros de convénios oriundos do governo
estadual, federal e contrapartida da administragao
municipal;

. Presta suporte aos servidores de todas
as unidades da Secretaria Municipal de Assistén-
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cia Social e ainda as Cooperativas;

. Coordena o0s beneficios eventuais,
como: distribuicdo de cestas basicas e fraldas ge-
rigtricas;

. Participa dos pregdes emergenciais e
presenciais;
. Responsavel por coordenar a manu-

tengdo dos prédios das unidades da secretaria
quanto a estrutura fisica, bens patrimoniais e equi-
pamentos;

. Coordena o controle dos processos de
licitagdo de terceirizacdo de empresa especializa-
do para contratagdo de servigos técnicos;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

AREA DE MANUTENGAO DE FROTAS E PA-
TRIMONIO

Descricao de atribuicdes:
. Administra a frota de veiculos;
. Controla o consumo de combustiveis e

lubrificantes dos veiculos que integram a frota da
Secretaria;

. Responsavel por providenciar a manu-
tengao e reparos da frota de veiculos;

. Acompanha a vigéncia € a execugao
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustiveis e lubrifi-
cantes, reposicao de pegas, manutengao e reparo
da frota de veiculos e etc;

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

. Propor a Secretaria competente a
alienacdo ou a doagdo de veiculos obsoletos e
inserviveis, e, concluido o processo, promover,
em conjunto com o Setor de Patrimdnio Fisico, a
respectiva baixa da frota;

. Responsavel por inspecionar se a docu-
mentacdo exigida para o transporte dos Agentes
Operacionais VII - Diregéo Veicular estdo dentro
do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de
Habilitacdo e Cursos obrigatorios);
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. Supervisiona a recep¢do e 0 encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para
as Secretarias competentes;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Administra o patrimbnio da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, observando as
disposi¢des previstas na Lei Organica do Munici-
pio e demais legislagdes pertinentes;

. Promove o cadastro dos bens da Secre-
taria, realizando inventarios;

. Promove o recebimento, tombamento,
identificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagéo,
incorporagao, carga e descarga de bens patrimo-
niais;

. Acompanha o processo de aquisi¢do de
bens mdveis, equipamentos, entre outros adquiri-
dos pela secretaria;

. Supervisiona 0 emplacamento dos bens
maveis e equipamentos;
. Supervisiona o controle de cessdo por

empréstimo de equipamentos e dependéncias da
secretaria;

. Supervisiona a elaboragéo e atualiza-
¢do das planilhas de patrimonio de cada unidade
escolar e todo o processo de fluxo do patriménio
da secretaria;

J Presta contas ao Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo nos assuntos pertinentes a
patrimonio;

. Elabora a redacdo, enumera, encami-
nha, recebe e protocola, distribui e arquiva oficios,
memorandos e correspondéncias diversas expe-
didas pela Area;

. Promove o atendimento e resposta as
requisicdes de papéis, documentos, informagdes
ou providéncias solicitadas pelas autoridades judi-
ciarias ou administrativas.

. Gerencia 0s recursos para aquisigao
dos bens méveis das Unidades e da sede da Se-
cretaria Municipal de Assisténcia Social.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa outras atividades correlatas e
as que lhe forem determinadas por seu superior
hierarquico;

DIVISAO DE OPERACIONALIZACAO DE
ACOES SOCIAIS

Descrigao de atribuigdes:
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. Responsavel pelo acompanhamento
dos servicos contratados por processo licitatério;

. Participa dos pregdes presenciais;

. Supervisiona a elaboragdo de corres-
pondéncias oficiais;

. Coordena a elaboragdo de empenhos

em geral e a conferéncia das notas fiscais dos
contratos;

. Supervisiona a elaborag&o de planilhas
e relatorios de custos;

. Realiza a solicitagéo de diarias e presta-
¢ao de contas;

. Participa do processo de elaboracéo de
PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or-
camentarias) e LOA (Lei Orgamentaria Anual) da
Assisténcia Social;

. Responsavel pelo controle contabil dos
convénios de protegdo social basica, especial,
média e de alta complexidade, de recursos pro-
prios e vinculados;

. Elabora a execugdo financeira de
emendas parlamentares;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE COORDENAGAO ADMINISTRATI-
VAE CONTROLE ORCAMENTARIO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Coordena a elaboragéo de requisi¢des
de materiais;

. Solicita a elabora¢do de planilhas em
geral;

. Supervisiona o recebimento, registro,

distribuicdo e expedi¢éo de documentos e proces-
S0S;

. Supervisiona o controle de notas fiscais
e a conferéncia dos itens recebidos conforme os
editais do processo licitatério;

. Coordena os orgamentos dos convé-
nios;
. Presta suporte na elaboragao de oficios

€ memorandos.
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. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE COORDENAGAO DE CURSOS E
EVENTOS

Descrigao de atribuicdes:

. Responsavel por coordenar a realiza-
¢ao dos cursos oferecidos pelo Centro de Treina-
mento de M&o de Obra — CTMO;

. Coordena a realizagdo de feiras para
exposicéo dos trabalhos dos alunos;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
Co;

. Promove pesquisa de novos projetos;

. Responsavel pela organizagéo de ba-
zares;

. Responsavel por solicitar a manutengéo
de maquinas e equipamentos;

. Presta suporte na elaboragéo de lista de
materiais;

. Coordena a distribuico de materiais

para alunos e entidades;

. Supervisiona os cursos ministrados em
entidades assistenciais;

. Presta suporte no preenchimento de
fichas de inscricdo do CTMO (Centro de Treina-
mento de Mao de Obra) e PRONATEC (Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Empre-
go);

. Responsavel pelo acompanhamento
dos planos de aula;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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SETOR DE PROGRAMAS DE COOPERATI-
VISMO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelas cooperativas vincu-
ladas a Secretaria Municipal de Assisténcia So-
cial;

. Responsavel pelo controle de pesa-
gem, separagao de materiais e prensagem;

. Gerencia e coordena e a comercializa-
¢éo dos materiais;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE PROGRAMAS DE COOPERATI-
VISMO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel por coordenar as agdes
da Secretaria de Assisténcia Social;

. Promove pré-atendimento de munici-
pes e os direciona para 0s 6rgéos competentes;

. Responsavel por solicitar a Diviséo de
Comunicagao Social a divulgagao das campanhas
da Secretaria, eventos, noticias e etc;

. Responsavel por solicitar 0s recursos
necessarios para o desenvolvimento de projetos
de acéo e cidadania;

J Coordena o atendimento das deman-
das solicitadas pela Promotoria de Justica e de-
mais 6rgaos da Justica;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
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correlatas que Ihe forem determinadas.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no frabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

SETOR DE ATENDIMENTO SOCIAL
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a elaboragao do Plano In-
dividual de Atendimento (PIA) com as familias;

. Determina o acompanhamento Psicos-
social das criangas e adolescentes e suas respec-
tivas familias, com vista a reintegracéo familiar;

. Coordena a organizagdo das informa-
¢Oes das criangas e dos adolescentes e suas fa-
milias;

. Determina visitas domiciliares as fami-

lias de origem ou extensas das criangas e adoles-
centes acolhidos;

. Promove a busca ativa de familia ex-
tensa das criangas e adolescente em medida de
acolhimento;

. Determina 0 acompanhamento psicos-
social das criangas e adolescentes e suas respec-
tivas familias e ou/ guardides p6s desacolhimento;

. Define regras e rotinas das Casas La-
res;
. Presta suporte e supervisiona o traba-

lho desenvolvido pelos cuidadores residentes,
auxiliares e demais funcionarios;

. Participa do recrutamento de cuidado-
res e demais funcionarios;
. Promove articulagbes permanentes

com a rede de servigos socio-assistenciais do mu-
nicipio;

. Responsavel por coordenar a elabora-
¢do, encaminhamento, e discuss&o com a equipe
técnica judiciaria, autoridade judiciaria e ministério
publico de relatérios sobre a situagéo das criangas
e dos adolescentes acolhidos apontando possibi-
lidades de reintegragdo familiar, ou necessidade
de aplicac&o de outras medidas, ou ainda, quando
esgotados 0s recursos de manutengao na familia
de origem, a necessidade de encaminhamento
para adogao;

. Participa de audiéncias mediante inti-
mac&o judicial;
. Promove mediagGes, em pareceria com

os cuidadores residentes, do processo de aproxi-
macao e (re) construcdo do vinculo com a familia
de origem ou adotiva, quando for o caso;

. Supervisiona a elaboragéo de relatorios
de acompanhamento de casos ao setor judiciario;
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. Promove a insergdo de criangas e ado-
lescentes em projetos sociais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

_DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ARTICULA-
GAO SOCIAL

Descri¢éo de atribui¢des:

. Coordena a execugéo dos programas e
projetos de desenvolvimento municipal;

. Coordena a criagéo e o funcionamento
dos comités e conselhos de articulag&o regional;

. Promove a participagéo dos municipios,
através dos comités e conselhos, na instancia
especial do Poder Executivo Estadual de consul-
ta a sociedade e no processo de elaboragéo do
planejamento e acompanhamento das politicas
publicas;

. Propde a criagédo, promove e acompa-
nha a implementag&o de instrumentos de consulta
e participagao popular de interesse do municipio;

. Atua no relacionamento e articulagao
com as entidades da sociedade civil;

. Promove a descentralizacéo e descon-
centragéo das agdes de governo;

. Atua na articulagdo de programas de
cooperagao com organismos hacionais e inter-
nacionais, publicos ou privados, voltados a im-
plementag&o de politicas sociais e de desenvolvi-
mento econdmico;

. Subsidia a administragdo municipal
com informagdes obtidas junto a populagdo e a
entidades representativas sobre a execugédo das
politicas publicas e o funcionamento dos servigos
publicos.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;
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. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE ARTICULAGAO SOCIAL
Descrigao de atribuigdes:

. Integra as demandas da populagao vi-
sando acessibilidade as agdes, qualificacdo das
politicas publicas e exercicio de cidadania;

. Apoia os processos de mediagao e in-
terlocugdo com os movimentos sociais;

. Apoia o monitoramento das acges es-
tratégicas da gestéo;

. Gerencia o controle das atividades de
coordenagdo das relagdes do Poder Executivo
com a sociedade civil e suas instituigoes;

. Participa da articulacdo das relagdes
politicas publicas com os diferentes segmentos da
sociedade civil, propondo a criagdo, promogao e
acompanhamento a implementag&o de instrumen-
tos de consulta e participagdo social de interesse
do Poder Executivo;

. Desenvolve e implementa metodolo-
gias e instrumentos de participacéo, voltados para
o didlogo social, visando subsidiar o governo na
articulacéo com a sociedade civil organizada.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE  PLANEJAMENTO,
PROJETOS E ACAO SOCIAL

Descrigao de atribuigdes:

. Presta assessoramento técnica na ges-
tao da Politica Municipal de Assisténcia Social,

. Responsavel por coordenar a elabora-
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¢do e adequacéo da proposta do Plano Municipal
de Assisténcia Social;

. Responsavel por analisar a elaboragéo
e determinar a adequagao das propostas das Leis
Orgamentarias (Plano Plurianual - PPA, Lei de Di-
retrizes Orgamentéria — LDO e Lei Orgamentaria
Anual - LOA), quando necessério;

. Participa da elaboragao dos projetos de
leis referente créditos suplementagéo e remaneja-
mento orgamentario;

. Responsavel pelo acompanhamento da
execucdo orcamentaria e financeira;

. Presta suporte na elaboragao de termo
de referéncia e projetos basicos para contratagao
de bens e servigos;

. Supervisiona, coordena e da supor-
te técnico continuado as equipes de referéncia
da gestdo e dos servigos socioassistenciais na:
elaboragdo de projetos, convénios, execucdo e
adequacgéo dos servigos, programas e projetos,
vigilancia socioassistencial, gestdo do trabalho,
controle social, protecdo social basica, protegao
social especial de média complexidade (Centro
Dia do Idoso — CDI), Protegao Social Especial de
Alta Complexidade (Servigo de Acolhimento Insti-
tucional para Criangas e Adolescentes) e benefi-
cios assistenciais;

. Supervisiona e presta apoio técnico a
Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

J Coordena e da suporte técnico as Enti-
dades de Assisténcia Social prestadoras de servi-
¢os nas areas de protecdo social basica e prote-
¢ao especial de média e alta complexidade;

. Orienta as Entidades referente ao pro-
cesso de inscrigdo nos conselhos e certificagdo
nos ministérios;

. Orienta as Entidades referente a im-
plantagdo, execugdo e adequacédo na oferta dos
Servicos socioassistenciais;

. Coordena o Programa de Acesso ao
Mundo do Trabalho — ACESSUAS Trabalho;

. Representa a Secretaria de Assisténcia
Social em reunides técnicas e/ou eventos do Mi-
nistério do Desenvolvimento Social e Combate a
Fome, Conselho Nacional de Assisténcia Social,
Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social,
Conselho Estadual de Assisténcia Social e Frente
Paulista dos Gestores Municipais de Assisténcia
Social;

. Representa a Secretaria nos conselhos
municipais;
. Promove a articulagdo dos processos

de gestdo com outras secretarias para o atendi-
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mento das necessidades dos municipes;

. Supervisiona a elaboragio de relato-
rios, pareceres, estudos e laudos sociais.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CONTROLE DE PROJETOS SO-
CIAIS

Descrigao de atribuigdes:

. Promove interlocugéo junto aos 6rgéos
financiadores de projetos institucionais, para fins
de elaboracdo de projetos e acompanhamento
federal e estadual;

. Promove a captagdo de projetos e re-
cursos financeiros;
. Responsavel pelo gerenciamento do SI-

CON - Sistema de Gestdo de Convénios e Con-
tratos de Repasse;

. Coordena o acompanhamento de con-
vénios (Emenda parlamentar; propostas volunta-
rias; projetos de organizagdo publica e privada;
organismos internacionais e efc);

. Coordena 0 mapeamento das principais
secretarias com recursos financeiros disponiveis;

. Responsavel por solicitar a divulgagéo
e o direcionamento dos recursos disponiveis as
entidades socioassisténciais;

. Coordena a articulagéo constante jun-
to a gestdo de vigildncia socioassistencial tendo
em vista a elaboragao de projetos de acordo com
diagnéstico social;

. Responsavel pela interlocu¢do junto
aos 6rgdos financiadores dos empreendimentos
habitacionais para fins de elaboragéo e super-
visdo do projeto Técnico Social com as familias
beneficiarias;

. Supervisiona a elaboragdo e a execu-
¢do do Projeto Técnico do Trabalho Social para
atendimento das familias beneficiarias dos Em-
preendimentos habitacionais;
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. Coordena, acompanha e planejamento
os projetos de inclusdo produtiva.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no ftrabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CONSELHOS E ENTIDADES
Descricao de atribuicdes:

. Promove reunides plenarias dos conse-
lhos municipais alocados na secretaria municipal
de assisténcia social;

. Promove gestdo dos conselhos e co-
missdes municipais, atualmente alocados na Se-
cretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Assessora as comissdes permanentes
no acompanhamento da execugdo orgamentaria
dos fundos do conselho mantendo o colegiado
permanente informado, sendo FMI (Fundo Mo-
netario Internacional), FMDCA (Fundos Municipal
dos Direitos da Crianga e do Adolescente), FMAS
(Fundo Municipal de Assisténcia Social), REMAD
(Recursos Municipais Antidrogas), FMS (Funda-
¢do Municipal de Saude), entre outros;

. Coordena e sistematiza informagdes
que permitam a presidéncia, ao colegiado e as co-
missOes adotarem as decisdes cabiveis previstas
em leis em seus pareceres e deliberages;

. Presta suporte & comissdo organiza-
dora da campanha ledo amigo (Idoso e Crianga/
adolescente);

. Responsavel por solicitar a divulgagdo
das agdes e da arrecadagéo;

. Coordena a equipe de apoio adminis-
trativo, apoiando na realizagdo das demandas
referente a convocagdo, envio de convites, or-
ganizacdo de eventos, organizagdo de sala de
reunides, manutengdo de acervo bibliografico dos
conselhos, entre outros;

. Acompanha e divulga aos conselheiros
e entidades as deliberagdes e resolugdes dos con-
selhos nacionais, estaduais, bem como responsa-
vel por consubstanciar as decisdes plenarias em
Resolugbes, bem como acompanhar e divulgar
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atos normativos da casa civil e camara dos de-
putados que s&o de interesse ou afetem as agdes
dos conselhos;

. Assessora 0 secretario o presidente,
a mesa diretora e aos relatores das comissdes
e grupos de trabalho no desempenho de suas
atribuicbes e na articulagdo com os conselhos
setoriais e outros 6rgéos que tratam das demais
politicas publicas na elaboragéo das atas, simu-
las, pareceres e relatorios de visitas, bem como
outros instrumentais técnicos necessarios para o
bom desempenho dos trabalhos;

. Acompanha a atualiza¢éo das informa-
¢Oes dos Conselhos no site da Prefeitura do Mu-
nicipio de Votuporanga — Recorte das publicagbes
e matérias de interesse aos conselhos, bem como
acompanhar a elaboragdo do relatério semestral
das atividades dos conselhos para a audiéncia
publica;

. Responsavel por solicitar a elaboragdo
de boletins informativos, bem como materiais de
divulgacéo de agdes e campanhas e eleigdes dos
conselhos em articulagdo com a Divisdo de Co-
municagao Social ;

. Supervisiona o recebimento, analise e
processamento de despachos de atos e corres-
pondéncias, controla a movimentagao, expedicao
e a numeragéo de processos e correspondéncias,
e notificagdo de entidades sobre documentos exi-
giveis e ndo apresentados;

. Coordena o controle dos processos e
documentos inativos dos conselhos;

. Realizar anualmente no més de margo
a transmissao dos dados da DBF (Declaragdo de
Beneficios Fiscais) para a Receita Federal dos
destinadores da Campanha ledo amigo;

. Presta suporte ao CDMCA (Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescen-
te) na organizagao do Pleito Eleitoral do conselho
Tutelar,

. Coordena o deslocamento dos conse-
lheiros para viagens de capacitagéo e visitas a
entidades, realizando cotagdes de pregos, provi-
denciando transporte, etc.;

. Promove a identificagdo de necessida-
de de manutenc&o nas instalagtes e equipamen-
tos dos conselhos;

. Providencia junto aos conselhos e gabi-
nete civil as substituicdes de conselheiros munici-
pais;

. Coordena a manutengdo dos dados
atualizados dos conselheiros, entidades e afins de
interesse dos conselhos (enderego, e-mail);

. Coordena a execugdo das atividades
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das areas de arquivo, protocolo e documentagao
e mantém atualizado o cronograma de reunides
mensais e anual dos conselheiros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

I ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS
JURIDICOS

DEPARTAMENTO DO CONTENCIOSO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona 0 ajuizamento e acompa-
nhamento das ExecugOes Fiscais, Reclamagdes
Trabalhistas, e efc;

. Gerencia a participagdo dos Procurado-
res Juridicos em audiéncias de processos ajuiza-
dos a favor ou contra 0 municipio;

. Elabora e emite pareceres em proces-
sos administrativos internos da Prefeitura;

. Supervisiona o atendimento ao publico
e as Secretarias Municipais;

. Assessora o Prefeito e demais érgdos
municipais;

. Elabora projetos de leis ordinérias, com-

plementares, decretos e etc;

. Supervisiona 0 Registro de Escrituras
Publicas junto aos cartérios de Notas e de Regis-
tros de Votuporanga;

. Participa do Conselho e Comissao de
Licitacdo Permanente;

. Analisa do ponto de vista juridico todos
os autdgrafos encaminhados pela Camara Munici-
pal a sangao do Prefeito do Municipio.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;
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. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a elaboragdo de defesas
processuais civeis e trabalhistas;

. Supervisiona a interposi¢do de recursos
e a participagdo em audiéncias;

. Participa dos certames licitatorios, ho-
mologac&o, adjudicagéo e efc;

. Emite guias de depdsitos recursais;

. Supervisiona 0 acompanhamento de

processos administrativos disciplinares, sindican-
cias e demais requerimentos;

. Da ciéncia pessoal em processos judi-
ciais;

. Gerencia o protocolo de peti¢des;

. Remete razbes ao gabinete quando da
interposicéo de recursos em licitagdes;

. Elabora e emite pareceres juridicos;

. Coordena o acompanhamento das pu-
blicagdes;

. Supervisiona a elaboragao respostas a
oficios e memorandos;

. Assessora no atendimento a servidores
entre outros;

. Supervisiona a elaboragdo de portarias
de processos disciplinares e sindicancias;

. Acompanha pericias judiciais;

. Elabora impugnacéo aos laudos peri-

ciais, conforme o caso;

J Gerencia o controle de numeracdo em
processos e arquivo do expediente.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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SETOR JURIDICO TRABALHISTA
Descrigao das atribuigdes:

. Prestar assessoria juridica na area tra-
balhista, tanto nos aspectos preventivos quanto
na administra¢éo do contencioso, sugerindo me-
didas a tomar, visando resguardar os interesses
e dar seguranga juridica aos atos e decisbes da
Administragao Municipal.

. Administra o contencioso trabalhista,
em todas as instancias, acompanhando os pro-
cessos administrativos e judiciais, preparando
recursos, impetrando mandados de seguranca ou
tomando as providéncias necessarias para garan-
tir os direitos e interesses;

. Orientar todas as &reas da administra-
¢do municipal, em questdes relacionadas com a
area trabalhista, visando garantir que as decisdes
e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

. Recomendar procedimentos internos,
com objetivos preventivos, visando manter as ati-
vidades dentro da legislagéo e evitar prejuizos;

. Redigir correspondéncias que envol-
vam aspectos juridicos relevantes;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

[l ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI-
MENTO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DA INDUSTRIA, COMER-
CIO E PRESTAGCAO DE SERVICOS

Descricao de atribuicdes:
. Supervisiona o atendimento ao publico;
. Analisa processos sobre doagbes de

areas nos Distritos Empresariais;

. Supervisiona o controle dos processos
de doagao de areas nos Distritos e fora deles;

. Supervisiona a elaboragdo de docu-
mentos para a renovagéo de licenca de ambulan-
tes;

. Coordena o atendimento aos feirantes;
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. Supervisiona o controle de frota da pa-
trulha agricola;

. Coordenar as reunides dos Conse-
lhos Municipais de Desenvolvimento Econdmico
(COMDE) e Conselho da Agricultura;

. Elabora oficios, memorandos, cartas,
declaragdes, comunicados, avisos, etc.;

. Coordena o atendimento e a entrega de
documentos do INCRA;
. Supervisiona o arquivo de documentos

€ Processos;

. Responsavel pelo acompanhamento
dos convénios PAT (Posto de Atendimento ao Tra-
balhador), INCRA (Instituto Nacional de Coloniza-
¢do e Reforma Agraria), Banco do Povo Paulista,
Espaco Empresarial, Poupatempo e Galeria Cen-
tral;

. Responsavel pelo acompanhamento
das locagdes de imdveis feitos pela Secretaria.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Responsavel pelaS avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO RURAL
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona as visitas nas proprieda-
des rurais por técnicos designados para esta fina-
lidade;

. Responsavel pelo os servigos da patru-
Iha agricola;
. Coordena a administragéo de materiais

e servicos para a manutencdo da(s) pa(s)-carre-
gadeira e dos tratores.

. Responsavel pela gestdo de pessoas
dos servidores lotados nesta Divis&o;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

. Executa demais atividades correlatas.
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SETOR DE ORIENTAGAO TECNICA E EX-
TENSAO RURAL

Descrigao de atribuigdes:

. Recepgao de processos do INCRA (Ins-
tituto nacional de Colonizacéo e Reforma Agréria);

. Realiza consulta da situagdo cadastral
de imveis rurais;

. Emiss&do de CCIR (Certificagdo de Ca-
dastro de Imével Rural);

. Atendimento especifico do INCRA,;

. Realiza atualizagdo dos cadastros de
imdveis rurais;

. Encaminhamento de processo acima
de 04 médulos;

. Presta informagdes via telefone sobre
imdveis rurais;

. Gera codigos de iméveis novos;

J Anélise de certiddes de matriculas e es-
crituras rurais;

. Preenchimento de formularios do IN-
CRA;

. Encaminhamento de documentagéo
para cancelamento no INCRA,;

J Insercéo de requisicdo de materiais no
sistema;

. Renovacéo de licenga de ambulantes;

. Atendimento da Patrulha Agricola;

. Elaboracéo de oficios e memorandos;

. Controle de frota;

. Prestar informages gerais sobre areas
nos distritos;

. Impressao de papeis para relatorios da
patrulha.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE APOIO A PRODUGAO ANIMAL
Descri¢éo de atribuicdes:

J Prestar assisténcia e consultoria téc-
nicas, orientando diretamente produtores sobre
produgéo agropecuaria, comercializagéo e proce-
dimentos de biosseguridade;

. Promover projetos agropecuarios em
suas diversas etapas. Planejar atividades agrope-
cudrias;

J Promover organizag&o, extens&o e ca-
pacitagdo rural;
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. Fiscalizar produgao agropecuéria;

. Desenvolver tecnologias adaptadas a
produgao agropecuaria.

. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

. Realiza visitas em propriedades agrico-
las;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Responsavel pela avaliagdes de de-

sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE RELAGAO E FOMEN-
TO NO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela execucéo de politi-
cas para o Desenvolvimento Econémico, Ciéncia
e da Tecnologia;

. Propor aperfeicoamento e ampliagéo
das relagfes do municipio com empresarios, en-
tidades publicas e privadas;

. Desenvolver projetos de empreendedo-
rismo, capacitacéo e de inclusdo no mercado de
trabalho;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas.

DIVISAO DE ENSINO PROFISSIONALIZAN-
TE

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelas atividades desen-
volvidas pelo Centro de Treinamento de Mao de
Obra (CTMO);

. Supervisiona as atividades dos servido-
res publicos municipais;

. Responsavel pela requisicdo de mate-
riais, servigos de manutengéo, patrimonio e etc;

. Realiza pesquisa sobre cursos profis-
sionalizantes;
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. Propde novas modalidades de cursos;

. Coordena os cursos, determinando
quais cursos serdo abertos, carga horaria e hora-
rio de realizagao;

. Responsavel pelos convénios e parce-
rias firmados;

. Responsavel pela divulgagéo e controle
das inscrigbes para os cursos profissionalizantes;

. Supervisiona 0 banco de dados dos alu-
nos do CTMO;

. Promove o controle de frequéncia dos
alunos;

. Supervisiona a expedi¢do de certifica-
dos;

. Responsavel pelo planejamento das
Formaturas;

. Participa no desenvolvimento do pro-
grama PRONATEC (SENAI, SENAC e IFSP);

. Responsavel pelas avaliagbes de de-

sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisdo;
. Executa demais atividades correlatas;

[l ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HU-
MANOS

SETOR DE DIREITOS HUMANOS
Descri¢do de atribui¢des:

. Supervisiona o atendimento telefonico,
via e-mail e pessoalmente, ao publico em geral e
as Secretarias Municipais e demais 6rgéos;

. Coordena e assessora ha organizagao
de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgaos
sempre que solicitado através de requerimento.

. Promove contatos com o pUblico exter-
no, prestando informagdes de interesse coletivo;

. Mantém articulagdo com 0s servigos
homoélogos das prefeituras, érgdos do Governo
do Estado e Governo Federal, além de entidades
vinculadas;

. Coordena a realizagéo de visitas;

. Encaminha solicitagéo de Pedido de se-
gunda via de documentos;

. Atua na defesa dos Direitos Humanos
em geral;

. Planeja e coordena a organizagéo de
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eventos, elaboragéo de convites e arte de material
de divulgagéo;

. Faz a abertura nos eventos, quando ne-
cessario.
. Presta suporte na gestdo de pessoas,

na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

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

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

SETOR DE PROTEGAO AO DEFICIENTE
Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona o atendimento telefonico,
via e-mail e pessoalmente, ao publico em geral e
as Secretarias Municipais e demais drgéos;

. Assessora na organizagéo de eventos
promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros érgdos
sempre que solicitado através de requerimento.

. Responsavel por identificar e promover
agdes em protecao aos deficientes fisicos;

. Responsavel por informar € encaminhar
os deficientes fisicos a prestagéo de servigos de
que necessitam,;

. Promove contatos com o publico exter-
no e interno, prestando informagdes de interesse
coletivo;

. Mantém articulagdo com os servigos
homoélogos das prefeituras, 6rgdos do Governo
do Estado e Governo Federal, além de entidades
vinculadas;

. Coordena a realizagéo de visitas;

. Busca informagdes para solugdo de
problemas nas areas da saude, moradia, trans-
porte e efc;

. Coordena a solicitagdes de acessibilida-
de e direitos da pessoa com deficiéncia no munici-
pio;

. Prestar suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

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

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros setores/divis&o outras atividades cor-
relatas que lhe forem determinadas.
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I ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVI-
MENTO URBANO

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO UR-
BANO

Descrigao de atribuigdes:

. Planejar, organizar e controlar o desen-
volvimento urbano do Municipio;

. Aprovagao de projetos de loteamentos;

. Responsavel pelos pareceres emitidos
sobre a aprovagao, ou nao, dos projetos de edi-
ficagdo, loteamentos, de uso e ocupagéo do solo
urbano, apresentados ao Municipio;

. Promove o cumprimento das disposi-
¢oes do Cadigo de Obras, da Lei de Zoneamento
e Parcelamento do Solo, do Cédigo de Posturas,
do Plano Diretor, e de outros dispositivos legais
que tratem do planejamento e desenvolvimento
urbano;

. Desenvolve estudos para o desenvol-
vimento urbano do Municipio, apresentando as
sugestdes e propostas, ao Secretario de Desen-
volvimento Urbano;

. Coordena audiéncias publicas de Estu-
do de Impacto de Vizinhanga;

. Presta assessoria aos demais 6rgaos
da Administracdo Municipal nas questdes de pla-
nejamento e desenvolvimento do Municipio;

. Responsavel pela coordenacéo do ar-
quivo, controle e registro das atividades desenvol-
vidas pelo Departamento;

. Assessora na elaboragdo de planos,
programas e projetos de desenvolvimento do mu-
nicipio;

. Promove a elaboragéo de PPA (Plano
plurianual);
. Contribui tecnicamente na elaboragdo

de instrumentos legislativos;

. Supervisiona, coordenagao e presta su-
porte na aprovacéo de projetos de obras particula-
res, “habite-se”, uso do solo e etc;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
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com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE PARCELAMENTO DO SOLO
Descri¢do de atribui¢des:

. Responsavel pelos processos de retifi-
cacdo, desdobramento, agrupamentos, desapro-
priagdes e permutas de areas;

. Supervisiona a elaboragdo de memo-
randos descritivos;
. Supervisiona e presta suporte na elabo-

ragdo de “CROQUIS” para diversas secretarias;

. Responsavel pelo sistema de Georre-
ferenciamento de areas, determinando posterior-
mente a implantagdo de cadastros municipais no
mapa;

. Assessora na analise de escrituras;

. Determina a baixa no INCRA (Instituto
Nacional de Colonizagio e Reforma Agréria.);

. Inclusédo de perimetro urbano;

. Responsavel pelas imagens de satélite
cadastral;

. Coordena a elaboragédo de mapas (peri-
metro);

. Supervisiona a abertura de matriculas;

. Assessora no atendimento ao publico;

. Responsavel por avaliar o desempenho

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE DOCUMENTOS
Descri¢do de atribui¢des:

. Supervisiona a elaboragéo de relato-
rios, memorandos, estudos técnicos, atas e efc;

. Assessora 0 Secretario no desempenho
de suas funcdes;

. Supervisiona, organiza e distribui as ati-
vidades a serem desenvolvidas no setor;

. Assessora no atendimento pessoal, di-
gital ou telefonico;

. Supervisiona e determina a elaboracéo
de processo de despesa de viagem / diarias da
Secretaria;

. Responsavel pelo controle de compras
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de despesas diversas;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE PROJETOS DE PARCELAMENTO
DE SOLO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela supervisdo na ela-
borag&o, inclusdo, envio e acompanhamento de
projetos junto aos demais érgéos;

. Coordena projetos institucionais;

. Promove levantamento de obras exis-
tentes municipais para elaborar projetos de regu-
larizacBes.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE CADASTRO FiSICO E TOPO-
GRAFIA

Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a elaboragéo de apresen-
tagdes de impugnagéo de IPTU (Imposto Predial e
Territorial Urbano);

. Supervisiona, coordena e presta supor-
te a equipe da Divis&o;

. Determina o emplacamento residencial;

. Promove a conferéncia prévia de lotea-
mento;

. Responsavel pela criagdo de codigos

para as ruas e bairros aps a sua aprovagao;

. Responsavel pelo cadastro de desdo-
bro, agrupamento, gleba para inclus&o de perime-
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tro urbano e loteamento para sua criagéo;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a estaDivis&o con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CADASTRO FiSICO
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona e assessora nos projetos
de: retificagdo, desdobramento, agrupamentos e
desapropriacdes de areas;

. Responsavel pela conferéncia de me-
moriais descritivos;

. Determina e assessora na analise de
escrituras;

. Promove a Incluséo de perimetro urba-
no;

. Responsavel pelas atualizagbes da
Imagem satélite cadastral;

. Supervisiona a confecgdo de mapas
(perimetro e etc);

. Supervisiona e assessora na abertura
de matriculas;

. Responsavel por determinar o alinha-
mento de terrenos (topografia);

. Dé suporte no atendimento ao publico;

. Coordena o levantamento de dados

para processo de usucapido.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no ftrabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE ARQUITETURA E CONTROLE
URBANO
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Descricao de atribuicdes:

. Determina e supervisiona a elaboragéo
de oficios e memorandos;

. Supervisiona e assessora no atendi-
mento ao publico;

. Determina, supervisiona e assessora
nas vistorias externas de iméveis alugados;

. Responsavel por coordenar o controle e
pagamento de auxilio moradia;

. Determina a realizagao de pesquisa de
imdveis para aluguel junto as imobilidrias, durante
0 processo de desfavelamento;

. Supervisiona 0s processos dos mutua-
rios CDHU (Companhia de Desenvolvimento Ha-
bitacional e Urbano);

. Participa do acompanhamento dos pro-
cessos para prestar informagdes junto aoConse-
lho do Fundo Deliberativo de Habitagao;

. Responsavel pela coordenagéo dos se-
guintes processos: inscri¢do, agendamento, sor-
teio e preparagéo de dossiés dos contemplados e
titulares dos conjuntos habitacionais do Programa
Minha Casa Minha Vida da Caixa Econ6mica Fe-
deral;

. Participa de reunides promovidas pela
CDHU e Caixa Econdmica Federal;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a estaDivisao con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE APROVAGAO DE PROJETOS
E FISCALIZAGAO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pela supervisdo na apro-
vagao de projetos;

. Participa na elaboragéo de legislagdes
referentes aos projetos;

. Responsavel pela equipe de fiscaliza-
¢ao de execucao dos projetos;

. Dé suporte aos fiscais em casos atipi-
Cos;

. Assessora 0 Secretario, diretores e de-
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mais interessados;
. Presta informagdes quando solicitado;

. Promove controle dos projetos em tra-
mite e quanto a sua situag&o;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisao con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE USO DE SOLO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pela analise e liberagéo
de certiddo de perimetro;

. Promove a analise de estudo de Impac-
to de Vizinhanga;

. Determina e supervisiona o atendimen-
to aos oficios da Promotoria Publica, bem como, o
atendimento dos processos protocolados;

. Planeja, organiza e providéncia dados e
documentos para realizagéo de audiéncia publica;

. Supervisiona e da suporte na elabora-
¢do de memorial descritivo e certiddo de confirma-
G&o para registro;

. Responsavel pela liberagdo de Alvara
de Licenga;

. Supervisiona o licenciamento de em-
presas;

. Responsavel pela analise de processo

no Via Rapida Empresas e Via Juscesp;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

. Anélise do relatério preliminar da Lei do
EIV.

Ano | | Edicdo n2 11

SETOR DE PROJETOS INSTITUCIONAIS
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela supervisdo na ela-
boragdo, inclusdo, envio e acompanhamento de
projetos junto aos demais érgéos;

. Promove os ajustes dos planos de tra-
balho, segundo parecer e orientagdes técnicas
dos 6rgdos envolvidos;

. Realiza pesquisas para a elaboragéo de
orcamentos dos projetos;

. Promove reunides com os técnicos en-
volvidos nos projetos;

. Encaminha solicitagdes referente a
documentagdo pendente das obras e projetos, e
posteriormente encaminha 0s mesmos para 0s
setores responsaveis;

. Presta suporte técnico ao Prefeito, Se-
cretarios a cerca de assuntos referentes aos pro-
jetos institucionais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA E DRE-
NAGEM URBANA

Descri¢éo de atribuicdes:

. Coordena e supervisiona a execugao
de todo e qualquer tipo de levantamento topografi-
co (planialtimétrico, geométrico e etc.) para elabo-
ragao de projetos ou implanta¢&o de obras;

. Determina a organizacéo os desenhos
pertinentes ao Departamento e a elaboragéo de
mapeamentos afravés de imagens geoprocessa-
das;

. Supervisiona a elaboracdo de laudos e
memoriais descritivos de desapropriacéo;

. Designa profissionais para a fiscaliza-
¢do de levantamentos topograficos e desenhos
terceirizados;

. Pesquisa, através de levantamentos to-
pograficos, tragados convenientes para rodovias e
vias municipais;

. Responsavel pela emisséo de laudos,
levantamentos topograficos, levantamentos de
interferéncias e relatério de propriedades de areas
para projetos geométricos;
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. Assinar, juntamente com as estruturas
subordinadas, os calculos, laudos e desenhos;

. Supervisionar locagéo de obras de ter-
raplenagem, pavimentag&o, galeria pluvial, obras
de arte, obras civis e demais implantagdes neces-
sarias para execucéo de obras;

. Determina levantamentos para fins de
desapropriacao, revisdo de areas e cadastros;

. Determina as corregdes e ajustes ne-
cessarios para reproduzir a situagéo de campo;

. Sugeri modificagdes em tragados, gale-
rias, greides e projetos em geral;

. Responsavel por zelar pela guarda e
manutencdo de todos os equipamentos topogra-
ficos.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE PROJETOS TOPOGRAFICOS
Descrigao de atribuigdes:

. Andlise de ART/RRT e laudo técnico
para licenciamento de empresas;

. Supervisiona a execugao técnica de tra-
balhos profissionais, bem como orientar e coorde-
nar equipes de execugéo;

. Supervisiona a aplicagdo de normas
técnicas concernentes aos respectivos processos
de trabalho;

. Andlise de processos da prefeitura de
regularizagéo, construgao e ampliagao;

. Deferimento ou indeferimento dos pro-
cessos subscrito;

. Resposta aos comunicados das anali-
ses, maximo 5 por processos;

. Solicitagéo de processos antigos no ar-
quivo e busca dos mesmos;

. Atendimento técnico referente  ao

C.O.E. e outras duvidas.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

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



i DIARIO OFICIAL

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Conforme

Lei Municipal

n2 5.387,

de 19 de fevereiro
de 2014

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

Terca-feira, 20 de outubro de 2015

. Andlise e participagdo em audiéncias
publicas de EIV;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE LEVANTAMENTO TOPOGRAFI-
(60)

Descricao de atribuicdes:

. Responsavel pela coordenagéo e su-
pervisdo das analises e aprovagdes de: agrupa-
mento e desdobramento;

. Determina a realizag&o de vistorias em
processos de ouvidoria, habite-se e outros;

. Elabora laudos de vistoria quanto a rui-
dos e acessibilidade;

J Promove a conferéncia de certiddes de
habite-se, demoligao, legalizagao, acréscimo e re-
formas e efc;

. Supervisiona e assessora no atendi-
mento ao publico;

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a estaDiviséo con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE HABITAGAO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pelo gerenciamento e efe-
tivagdo de programas habitacionais;

. Responsavel pela elaboracdo de proje-
tos de loteamentos habitacionais;

. Supervisiona as retificacbes de areas
diversas;

. Responsavel por supervisionar a desa-
fetagdo de areas publicas;

. Responsavel pelo agrupamento e des-
dobramento de areas publicas;
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. Supervisiona a elaboragdo de lotea-
mentos industriais;

. Participada elaboragao de leis urbanisti-
cas e de desenvolvimento urbano;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
co sobre demandas habitacionais;

. Preside o Conselho Municipal do Fundo
de Habitagao;

. Realiza interface junto a Caixa Econd-

mica Federal e CDHU (Companhia de Desenvol-
vimento Habitacional e Urbano);

. Responsavel pelo planejamento de
eventos habitacionais e supervisiona a realizagao
de: inscriges, sorteios, assinatura de convénios e
montagens de dossiés;

. Responsavel pela regularizagao fundia-
ria;

. Responsavel pelo Programa de Planta
Popular técnica;

. Responsavel por avaliar o desempenho

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE MOBILIZACAO E ORGANIZAGAO
COMUNITARIA E ESTUDO SOCIAL

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel por supervisionar o aten-
dimento ao publico;

. Responsavel por coordenar a reali-
zagdo de vistorias a campo em conjunto com a
CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habita-
cional e Urbano) e Caixa Econdmica Federal

. Presta suporte na elaboragéo de relaté-
rios e visita social;
. Presta suporte e assessora na orga-

nizagdo e envio de documentos pertinentes a
CDHU;

. Auxilia na execucéo de sorteio de casas
populares;

. Responsavel pelo planejamento do au-
xilio moradia;

. Determina a emissdo de boletos da
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CDHU e da Caixa Econémica Federal.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

] ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E
LAZER

DEPARTAMENTO DE ESPORTES
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a coordenagdo de even-
tos esportivos da Secretaria Municipal de Espor-
tes;

. Supervisiona a elaboragdo de memo-
randos, oficios e demais comunicagdes oficiais
para diversos 6rgaos;

. Responsavel pelo planejamento de par-
ticipacdo de atletas do Votuporanga nos eventos
da Secretaria de Esportes e Lazer e juventude do
Estado;

. Responsavel pelo controle das despe-
sas da Secretaria;

. Supervisiona o processo de solicitagdo
de despesas de viagens, diarias, mitdas e efc;

. Propde e coordena reunides com servi-
dores para defini¢io de metas a serem atingidas
principalmente em eventos esportivos;

. Coordena reuniées com coordenadores
de modalidades da Secretaria para definir a parti-
cipacéo nos eventos;

. Participa das audiéncias publicas da
Secretaria;
. Da suporte e supervisiona o atendimen-

to ao publico em geral;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

Responsavel pelas avaliagbes de de-
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sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Coordena os atendimentos telefonicos,
do publico em geral e das Secretarias Municipais;

. Assessora o Secretario, diretores, seto-
res e areas;

. Coordena a organizagao da agenda do
Secretario e logradouros publicos;

. Supervisiona a elaboragdo de requisi-
cdo de materiais da Secretaria;

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

. Elabora oficios, memorandos e demais
comunicagdes oficiais;

. Presta informagdes quanto aos servido-
res ao secretario vinculados a Secretaria;

. Presta contas de mitidas;

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

. Assessora na organizagdo de eventos
promovidos pela Secretaria;

. Presta informagdes as Secretarias, Sin-
dicatos, Vereadores, imprensa e outros 6rgaos
sempre que solicitado.

. Responsavel pelas autorizagbes de
abonadas, férias, atestados e outras solicitagdes
realizadas pela INTRANET;

. Responsavel pela conferéncia pela con-
feréncia dos controles de ponto dos servidores;

. Responsavel pela conferenciadas ho-
ras extras dos servidores;
. Responsavel pela convocagdo dos ser-

vidores para trabalharem em vérios eventos;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.

SETOR DE DESENVOLVIMENTO ESPORTI-
VO

Descri¢do de atribuicdes:
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. Responsavel pela coordenagdo de
eventos esportivos, tais como: jogos regionais e
abertos;

. Propde e planeja a¢des de desenvolvi-
mento esportivo visando ampliar as atividades da
secretaria;

. Desenvolve projetos e programas es-
portivos em diversas modalidades;

. Propde e coordena as atividades espor-
tivas conforme calendério da Secretaria;

. Supervisiona a arbitragem em eventos
esportivos;

. Supervisiona os campeonatos de artes
marciais estaduais;

. Promove e incentiva o desenvolvimento
esportivo;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.
AREA DE RECREACAO ESPORTIVA
Descri¢do de atribui¢des:

. Promove e coordena o desenvolvimen-
to de atividades recreativas e esportivas, assegu-
rando o planejamento, 0 acompanhamento e a
avaliagdo das agdes previstas;

. Responsavel pelo controle de estoque
de materiais para a realizagdo das atividades;

. Determinar a organizagdo dos mate-
riais;

. Responsavel pelo controle do quadro
de horérios e da frequéncia aos projetos;

. Supervisiona as atividades juntos aos
profissionais;

. Responsavel por zelar pelo espago pu-

blico de esporte e lazer (abertura e fechamento
dos espagos).

. Desenvolve atividades esportivas e re-
creativas promotoras da sociabilidade, da cultura
local e do respeito a diversidade visando o acesso
da populacéo a prética esportiva e lazer recreati-
VO;

. Responsavel por organizar eventos e
realizar registros das oficinas e atividades exter-
nas;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
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ambiental.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE ESPORTE AMADOR
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena os grupos operacionais dos
eventos esportivos de amadores;

. Promove o amplo envolvimento dos
profissionais e clubes amadores, para a progra-
mac&o e realizagdo conjunta de atividades, even-
tos esportivos e torneios;

. Fomenta a iniciagao esportiva, a forma-
¢ao e o treinamento de esportistas;

. Providencia a realizagdo de pesquisas
e levantamentos estatisticos, de modo a apurar os
esportes de interesse comunitario;

. Promove, apoia e auxilia na realizagéo
de torneios e campeonatos amadores dos mais
variados esportes;

. Promove o desporto de participacéo, de
modo voluntario, compreendendo as modalidades
desportivas praticadas com a finalidade de contri-
buir para a integragéo dos praticantes na plenitude
da vida social, na promogao da saude e educagao
e na preservacdo do meio ambiente;

. Executar a politica de apoio esporti-
vo em favor das criangas, adolescentes, jovens,
idosos e portadores de necessidades especiais,
sobretudo de comunidades carentes, visando seu
desenvolvimento psicomotor e sua integragéo so-
cial;

. Organiza
amadoras locais;

competicbes  desportivas

Assessora na mobilizagdo da opinido publica
no sentido da indispensavel participagéo comuni-
taria nos programas esportivos do Municipio;

. Responsavel pela guarda dos materiais
esportivos utilizados para 0 desenvolvimento de
suas modalidades;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.

SETOR DE PROJETOS E INFORMATIZAGAO
NO ESPORTE

Descri¢do de atribui¢des:

. Planeja e propde a informatizagdo de
dados da Secretaria e demais envolvidos;
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. Presta suporte e supervisiona a manu-
tencdo de hardwares, softwares e redes;

. Encaminha solicitagdo de incluséo de
informagdes no site da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga.

J Supervisiona o cadastramento de atle-
tas nas competicoes;

. Coordena o acompanhamento dos atle-
tas nas competicdes esportivas;

. Supervisiona e controla a elaboragéo
de requisi¢do de materiais;

. Participa como integrante da Delegagéo
dos Jogos Regionais e Abertos.

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DE RECREACAO E LAZER
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona as atividades correlatas a
area de recreagao e lazer, desenvolvidas por esta
secretaria;

J Coordena o cadastramento dos atletas
Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secre-
taria da Juventude Esportes e Lazer do Estado de
Sé&o Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos
do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos aber-
tos da juventude e efc.

. Promove a prestacéo de contas da Se-
cretaria;
. Requisita e controla a aquisi¢&o de ma-

teriais esportivos para as escolinhas de esportes;

. Coordena e incentiva a realizagdo de
eventos esportivos, como corridas de pedestres,
campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basque-
te, festivais de natacéo e etc;

. Desenvolve 0 esporte amador;

. Elabora e assessora em programas de
desenvolvimento esportivo.

. Responsavel pelas prestagdes de con-

tas e solicitagdo de adiantamento de diarias do
Secretério;

. Responsavel pelo envio (solicitagao) de
ambulancias e policiamento em eventos da secre-
taria;

. Responsavel pela requisicdo de mate-
riais, de géneros alimenticios, higiene e limpeza
para diversas areas da Secretaria;

. Responsavel pela alimentagdo da de-
legagdo de Votuporanga nos Jogos Regionais e
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Jogos Abertos;

. Coordena e participa de todos os even-
tos promovidos pela Secretaria Municipal do Es-
porte e Lazer;

. Prestar suporte na gestéo de pessoas,
na administragéo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PROMOCAO DE EVENTOS
Descri¢do de atribui¢des:

. Desenvolve projetos de promogdo de
eventos esportivos;

. Supervisiona a coordenagao dos alunos
(atletas) nos treinamentos.

. Incentiva a realizacéo de eventos es-
portivos para criangas, adolescentes, adultos e
idosos;

. Promove eventos esportivos e de lazer
para a populagdo como, por exemplo, o Dia do
Desafio, Encontro de capoeira e etc;

. Supervisiona os programas oferecidos
pelo municipio;
. Supervisiona e gerencia as aulas de:

ginastica localizada, aerébica, alongamento, hi-
droginastica e etc;

. Propde e elabora projetos esportivos e
de lazer,

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PROGRAMAS RECREATIVOS
Descrigao de atribuigdes:

. Incentiva e promove atividades recreati-
vas as criangas, adolescentes, adultos e idosos;

. Coordena os festivais de Inverno e de
Verdo, que consistem em apresentacdes artisti-
cas dos alunos dos programas da Prefeitura do
Municipio de Votuporanga;

. Idealiza e institui novas modalidades de
recreagdo, como por exemplo, para alunos espe-
ciais;

. Coordena e supervisiona o curso de
danga da escolinha de Ballet da cléssico, jazz,
baby- class da Secretaria;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este

Pagina 33 de 66

Setor;

. Executa em conjunto ou individualmen-
te com os demais setores atividades correlatas
que |he forem determinadas.

SETOR DE ESPORTE COLETIVO
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a coordenagao dos alunos
(atletas) nos treinamentos;

. Responsavel pela formag&o de times;

. Responsavel por requisitar o local e 0s
materiais necessarios as praticas esportivas co-
letivas, tais como: Basquetebol, Futebol, Futsal;
Handebol, Voleibol e efc;

. Supervisiona o cadastramento de atle-
tas nas competicoes;

. Coordena o acompanhamento dos atle-
tas nas competigdes esportivas;

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Executa em conjunto ou individualmen-
te com os demais setores atividades correlatas
que |he forem determinadas.

AREA DE ESPACO ESPORTIVO
Descricao de atribuicdes:

. Responsavel pelo controle de agenda-
mento para utilizagdo de dependéncias da Secre-
taria Municipal de Esportes e Lazer;

. Supervisiona e coordena os servigos de
limpeza, manutenc&o e vigiléncia das dependén-
cias da Secretaria;

. Responsavel pela requisicdo de mate-
riais e equipamentos para as praticas esportivas;

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

. Executa em conjunto ou individualmen-
te com os demais setores atividades correlatas
que lhe forem determinadas.

[l ANEXO XI
SECRETARIA DE FINANGAS, CONTROLA-
DORIA E MODERNIZAGAO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Descri¢do de atribui¢des:
. Elabora as pegas de planejamento: PPA

(Plano Plurianual), LDO (lei de Diretrizes Orga-
mentarias), LOA (Lei Orgamentaria Anual);
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. Promove as alteragdes das pegas de
planejamento, quando necessario;

. Responsavel pela elaboragéo do balan-
¢o anual da Prefeitura do Municipio de Votuporan-
ga;

. Supervisiona a elaboragéo e o encami-
nhamento de todos os dados do AUDESP (Audi-
toria Eletronica de Orgéos Publicos do Estado de
Séo Paulo);

. Supervisiona a elaboragéo e o envio do
SIOPE (Sistema de Informagdes sobre Orgamen-
tos Publicos em Educagao) e SIOPS (Sistema de
Informagdes sobre Or¢camentos Publicos da Sad-
de);

. Supervisiona a elaboragdo dos relaté-
rios do SISTN (Sistema de Coleta de Dados Con-
tabeis de Estados e Municipios) (RGF - Relatorio
de Gestdo Fiscal) e RREO (Relatério Resumido
da Execucgéo Orgamentéria);

. Supervisiona 0 acompanhamento da
movimentagao contabil diaria;

. Supervisiona, analisa e assina as docu-
mentagdes da movimentagdo contabil diaria, tais
como: empenhos, balancetes, boletins de caixa,
prestagéo de contas, dentre outros;

. Presta informagdes as secretarias mu-
nicipais referentes a execucao orgamentaria;

. Responsavel pela conciliagio bancaria;

. Responsavel por prestar informagdes

as inspegdes in loco do Tribunal de Contas do Es-
tado de S&o Paulo.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

DIVISAO DE TESOURARIA

Descricao de atribuicdes:

. Responsavel por controlar o saldo ban-
cario;

. Coordena a conferéncia e assina notas
de empenhos pagas no dia;

. Supervisiona o atendimento aos forne-
cedores;
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. Presta suporte no fechamento do caixa
e disponibilizagao & contabilidade;

. Responsavel pela verificagdo da auten-
ticagdo dos depdsitos;

. Conferi e assina guias de retengdo no
ato do pagamento (INSS (Instituto nacional de Se-
guridade Social), ISSQN (Imposto sobre Servigo
de Qualquer Natureza) e IRRF (Imposto de Renda
Retido na Fonte) entregando a via do fornecedor;

. Propde junto aos bancos as aplica¢des
dos valores em conta;

. Assessora o Secretario na liberagdo de
pagamentos;

. Supervisiona os langamentos diarios na
planilha de débitos e créditos bancarios;

. Responsavel pela emissao de relatorios
de pagamentos por data de vencimento dos forne-
cedores para liberagdo de pagamento;

. Supervisiona o langamento dos valores
pagos aos componentes da Banda, no programa
especifico, para transferéncia bancaria;

. Supervisiona a conferéncia e a trans-
feréncia, através de relatorios da Folha de Paga-
mento, dos valores vinculados - recursos estadual
e federal;

. Supervisiona o langamento do paga-
mento aos componentes do Programa Bolsa Atle-
ta;

. Supervisiona a elaboragdo de oficios
sobre a folha de pagamento, Jari (Junta Adminis-
trativa de Recursos de Infragdes), Banda Musical
e Bolsa Atleta para o Banco;

. Responsavel pela emisséo de paga-
mentos através de sistema bancario BB Empenho
(Fundeb - Fundo de Manutencéo e Desenvolvi-
mento da Educagéo Basica e de Valorizagéo dos
Profissionais da Educag&o), FMAS (Fundo Muni-
cipal de Assisténcia Social), etc.;

. Responsavel pela emisséo de paga-
mentos através SICONV (Sistema de Gestao de
Convénios e Contratos de repasse do Governo
Federal);

. Responsavel por solucionar pendén-
cias existentes entre a Prefeitura de Votuporanga
e seus Fornecedores;

. Responsavel por assinar cheques de
pagamento de fornecedores;

. Responsavel pela assinatura de ordem
de pagamentos e TED (Transferéncia Eletrénica
Disponivel) bancarios;

. Controla o arquivo de guias n&o retira-
das por fornecedores;
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. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divis&o;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE CONTAS APAGAR

Descrigao de atribuigdes:

. Promove a separagdo de notas de em-
penhos para pagamento;

. Supervisiona a emissdo de cheques por
recursos financeiros;

. Presta atendimento a fornecedores;

. Verifica 0 saldo disponivel nas contas
bancarias;

. Elabora planilha para controle de reser-
vas;

. Coordena a separagéo e a conferéncia

de documentos para pagamento junto a instituicao
bancaria;

. Supervisiona o arquivo de notas empe-
nhos;
. Responsavel pelo fechamento do de-

céndio, realizado a cada dez dias;

. Responsavel pelo preenchimento de
nota de empenho do caixa;

. Responsavel pela realizagdo de TED
(Transferéncia Eletrénica Disponivel) bancario;

. Promove a transferéncia de valores da
folha de pagamento;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DA CONCILIACAO BANCARIA
Descri¢do de atribui¢des:

. Promove a verificagcdo dos extratos
bancérios;

. Supervisiona as atividades de concilia-
¢do bancaria;
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. Gerencia os arquivos de retornos, bem
como, sua atualizagéo e contabilizagéo;

. Responsavel por baixar guias SAT (Sis-
tema de Arrecadagao e Tributagdo) e GISSONLI-
NE (Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre
Servio);

. Responsavel pela baixa de processos
pagos no SAT (Sistema de Arrecadagao e Tribu-
tagao);

. Responsavel pela emisséo e impresséo
de cheques e por solicitar a assinatura dos res-
ponsaveis;

. Gerencia 0 pagamento através de siste-
ma proprio;
. Elabora oficios e realiza TED (Transfe-

réncia Eletronica Disponivel) bancério para paga-
mento de fornecedores;

. Responsavel pela conferéncia das assi-
naturas dos empenhos;

. Presta atendimento aos fornecedores;

. Coordena a emisséo de relatorios para
pagamento;

. Solicita a consulta de dividas dos forne-

cedores junto a Prefeitura de Votuporanga;

. Presta suporte nas atividades relaciona-
das a folha de pagamentos dos servidores;

. Assessora no preenchimento de notas
dos empenhos no caixa.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS
Descri¢do de atribuicdes:

. Responsavel por providenciar toda do-
cumentacéo exigida pelo Tribunal de Contas do
Estado (TCE) através da Instrugdo 02/2008 para
concessédo de subvengao e convénios;

. Coordena a emissdo dos empenhos
globais e inclui no sistema cada repasse;

. Coordena e libera os repasses més a
més as Entidades, dos recursos: federal, estadual
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€ municipal;

. Supervisiona a consulta de cada repas-
se junto aos 6rgéos competentes todas as entida-
des que recebem recursos publicos quanto a sua
adimpléncia e situagdo cadastral (certiddes ne-
gativas: FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo), INSS (Instituto Nacional de Seguridade
Social), Tributos Federais e Municipais);

. Assessora e supervisiona as entidades
durante a execugdo dos Planos de Trabalhos
apresentados;

. Gerencia e analisa todos 0s processos
de prestacao de contas de todas as entidades que
receberam recursos a cada exercicio;

. Responsavel por autenticar com o origi-
nal toda documentag&o recebida;

. Supervisiona todos os processos de
prestagdo de contas seguindo as exigéncias con-
tidas na Instrugéo do TCE (Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo);

. Emiti parecer final e providencia todos
os documentos exigidos quanto ao encerramento
de cada concesséo, conforme Instrugdo 02/2008;

. Coordena a inser¢éo de todos os dados
pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro
do SISRTS (Sistema de Repasse Publico ao Ter-
ceiro Setor);

. Gerencia os processos de cada convé-
nio firmado com os Ministérios, Secretarias Esta-
duais e demais 6rgéos;

. Participa de todos procedimentos perti-
nentes a cada convénio firmado, desde o proces-
s0 licitatério até o recebimento por parte do 6rgéo
concessor de sua total aprovacdo quanto a sua
execucdo e prestacéo de contas;

. Controla as datas de vigéncias e prazos
de prestagao de contas cada convénio firmado;

. Acompanha e encaminha cada repas-
se, providenciando para que sejam emitidas as
notas fiscais, quitagdo e prestar contas periciais
para que sejam liberadas as demais parcelas de
cada convénio;

. Apoia e presta suporte as Secretarias
gestoras dos convénios quantos aos recursos sob
a sua responsabilidade;

. Coordena os langamentos € 0 processo
de contas de todos os repasses concedidos;

. Presta informag6es aos Conselhos Mu-
nicipais sobre todos os procedimentos de cada
Convénio, apresentando planilhas com as despe-
sas e receitas, para aprovagao por parte do con-
selho competente;

. Supervisiona a inclusdo no portal dos
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convénios, todas as informagdes pertinentes ao
andamento de cada convénio;

. Assessora os servidores das secreta-
rias envolvidas com o SICONV (Sistema de Re-
passe Publico ao Terceiro Setor) quanto a correta
inclusdo de propostas objetivando a aprovag&o no
encerramento de cada convénio;

. Presta contas dos recursos concedidos
pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educagéo) junto ao SIGPC (Sistema de Ges-
tdo de Prestacdo de Contas) e acompanha os
pareceres dos conselhos competentes junto ao
SIGCON (Sistema de Gestao de Convénios).

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divis&o;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE LIQUIDACAO
Descri¢éo de atribui¢des:

. Responsavel pela contabilizagéo diaria
das receitas e dos pagamentos de empenhos efe-
tuados por débito em conta;

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

. Coordena as confirmagdes de autentici-
dade de todas as notas fiscais de materiais (DAN-
FE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletroni-
ca) no sistema de notas fiscais eletronicas;

. Gerencia a liquidagao de empenhos;

. Coordena a confecgéo e conferéncia de
subempenhos;

. Elabora planilha de calculo dos decén-

dios dos Recursos da Educagéo conforme deter-
mina o Art. 212 da Constituicdo Federal, ou seja,
25% dos Impostos; para a Secretaria Municipal da
Educagéo, trimestralmente.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

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

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



i DIARIO OFICIAL

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Conforme

Lei Municipal

n2 5.387,

de 19 de fevereiro
de 2014

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

Terca-feira, 20 de outubro de 2015

. Executa demais atividades correlatas.

DIVISAO DE EMPENHO E PLANEJAMENTO
ORGAMENTARIO

Descri¢do de atribuicdes:

. Coordena o recebimento e a conferén-
cia das notas fiscais apresentadas;

. Responsavel pela emissao de guias de
ISS (Imposto sobre Servigo), de acordo com as
atividades e aliquotas para notas de prestagao de
SErvigos;

. Promove a conferéncia da validade das
notas de material no site da Secretaria da Fazen-
da;

. Responsavel por verificar as respecti-
vas tributacdes para cada tipo de servigo prestado
(INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social,
ISS - Imposto sobre Servigo e IRRF - Imposto de
Renda Retido na Fonte);

. Coordena a liquidago de todas as des-
pesas do Municipio.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DEPARTAMENTO DA RECEITA TRIBUTARIA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona as atividades desenvol-
vidas pelas divisdes de: Fiscalizagdo Geral, Fis-
calizagdo Fazendéria, Receita imobiliaria, Receita
Mobilidria e Divida Ativa;

. Responsavel pelo acompanhamento
das receitas de IPTU (Imposto Territorial e Urba-
no), ITBI (Imposto de Transmissdo Bens Iméveis),
ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualquer Na-
tureza), ICMS (Imposto sobre operagdes relativas
a Circulagio de Mercadorias e sobre prestagdes
de Servigos de transporte interestadual, intermu-
nicipal e de comunicagéo), ITR (Imposto Territorial
Rural) e Divida Ativa;

. Promove os meios necessarios a fim de
desenvolver junto as divisdes subordinadas possi-
bilidades de aumento de receita;

. Homologa os langamentos de taxas de
funcionamento para inicio do exercicio, de langa-
mentos de multas diversas, inclusive advindas de
processo licitatorio;
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. Supervisiona o atendimento ao contri-
buinte nas divisdes subordinadas;

. Supervisiona a emissdo de Certiddes
Negativas, Positivas, Negativas com efeito de
Positivas, tempo de inscri¢do, existéncia de em-
presas e demais certiddes pertinentes ao departa-
mento, através de processo administrativo ou por
solicitagéo on-line;

. Emite alvaras de licenga para a In-
dustria, Comércio, Prestagdo de servigos, Am-
bulantes, Auténomos, Profissionais Liberais e
Eventuais, através de processo administrativo ou
solicitagéo on-line;

. Coordena o desenvolvimento das ocor-
réncias registradas na ouvidoria direcionadas as
divisdes subordinadas;

. Presta suporte no atendimento ao publi-
€0 nas questdes mais complexas;

. Presta suporte técnico tributério ao Pre-
feito e Secretario de Finangas, Controladoria e
Modernizag&o, quando solicitado;

. Homologa e despacha processos de
analise prévia de cancelamento;

. Supervisiona a expedigao de relatorios,
memorandos, cartas comunicados e oficios;

. Responsavel por conferir e assinar fatu-
ras e notas fiscais de materiais e servigos contra-
tados para o departamento;

. Responsavel pelos langamentos de
alienagao de bens iméveis e ocupagao de imdveis
publicos;

. Coordena os langamentos de Imposto
Sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN),
Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Im-
posto Sobre Transmiss&o de Bens Iméveis (ITBI);

. Coordena agdes pertinentes ao convé-
nio do Imposto Territorial Rural (ITR);

. Coordena as implantagbes em Divida
Ativa, bem como inscri¢&o no livro;

. Gerencia a emissdo de execugdes fis-
cais;

. Presta informagdes ao Tribunal de Con-

tas do Estado;

. Supervisiona o funcionamento e execu-
¢éo do sistema de tributagdo administrativa (SAT);

. Supervisiona os processos de abertura,
alteragdo e encerramento de empresas, através
de processo administrativo e solicitagao on-line;

. Gerencia o convénio do Via Rapida Em-
presa — VRE com parceria com a JUCESP (Junta
Comercial do Estado de S&o Paulo), Bombeiros,
CETESB (Companhia Ambiental do Estado de
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Sé&o Paulo) e VISA - Vigilancia Sanitéria, atenden-
do a todos os itens a ele pertinentes;

. Estuda propostas de alteragéo na legis-
lagdo pertinente ao Codigo Tributario Municipal e
Codigo de Posturas Municipais;

. Acompanha a legislacdo Federal, Esta-
dual e decisdes de Tribunais referentes a tributa-
Gao.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DA RECEITA IMOBILIARIA
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena, organiza, planeja e da supor-
te ao setor de avaliagdes visando diminuir a ina-
dimpléncia e a burocracia, de modo a dinamizar e
agilizar os trabalhos desta divis&o;

. Coordena o langamento de Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Ter-
ritorial Urbano (ITU) e Imposto de Transmissao
Bens Intervivos (ITBI) ;

. Coordena e homologa a elaboragéo,
confecgdo e impressdo dos camnés de imposto
municipais relativos a iméveis;

. Promove as atualizagbes de dados obti-
dos pelo setor de avaliagdes na Planta de Valores
Genéricos;

. Coordena a transcricdo dos dados dos
imdveis no sistema;

. Supervisiona e assessora nas isengdes
do Imposto Predial e Territorial Urbano;

. Responsavel pela conferéncia dos lan-
camentos de IPTU;

. Promove o controle de arrecadagao;

. Coordena as atividades do setor e pres-
ta suporte aos servidores da area;

. Supervisiona o atendimento aos contri-
buintes;

. Supervisiona os despachos em certi-
ddes e processos administrativos do imobiliario.

. Presta suporte no atendimento aos con-
tribuintes, aos servidores da Divida Ativa, Divisdo
de Atendimento e Secretaria de Assuntos Juridi-
Cos;
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. Acompanha a legislagdo Federal, Esta-
dual e decisdes de Tribunais referentes a tributa-
¢ao do IPTU e ITBI.

. Estuda propostas de altera¢éo na legis-
lagdo pertinente ao Cddigo Tributario Municipal
relativas a tributag&o imobilidria.

. Presta suporte técnico tributario ao Pre-
feito e Secretario de Finangas, Controladoria e
Modernizag&o, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatérios, me-
morandos, notificagbes, cartas, comunicados e
oficios do imobiliario;

. Supervisiona 0 uso e a manutengéo do
veiculo do setor de Receita Imobiliaria.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divis&o;

. Coordena agdes para garantir higiene e

segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

~ SETOR DE RECEITA E AVALIACAO IMOBILI-
ARIA

Descri¢do de atribuicdes:

. Promove a tabulagdo de dados dos va-
lores de mercado quanto a transagéo imobiliaria
para atualizar a planta de valores genéricos;

. Supervisiona e coordena as vistorias de
imdveis e avaliagdo dos mesmos;

. Supervisiona a obtencao de dados para
atualizacdo da planta de valores genéricos;

. Promove, planeja e d& suporte aos
funcionarios que fazem a avaliagdo de fatores de
topografia (descreve-se o tipo de terreno) e pedo-
logia (descreve-se quais riscos de alagamento ou
inundagao), geralmente esta avaliagao é feita em
terrenos a beira de mananciais para verificar aci-
dentes naturais do terreno;

. Acompanha a expansdo de melhoria
publica urbana;

. Coordena a digitagdo dos dados coleta-
dos nas avaliagdes;

. Planeja e coordena a rota das avalia-
cOes;

. Mapeia todos 0s acidentes naturais;

. Promove o levantamento de todos os

terrenos baldios e suas condi¢des;
. Promove o levantamento das condigdes
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das ruas pavimentadas e ndo pavimentadas;

. Responsavel por determinar a vistoria
de construgdes paradas, abandonadas, em anda-
mento e em execugao;

. Presta atendimento aos contribuintes;

. Emite e supervisiona a emisséo de cer-
tiddes referente a imbveis;

. Homologa os langamentos de ITBI (Im-
posto de Transmissao Bens Intervivos);

. Elabora relatorios, memorandos, notifi-
cagdes, cartas, comunicados e oficios;

. Emite a emiss&o de certiddes referente
aimoveis;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,

na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE DiVIDAATIVA E COBRANCA
Descri¢do de atribui¢des:

. Presta suporte no atendimento aos con-
tribuintes, aos servidores da Divida Ativa, Divisao
de Atendimento, Divisao da Fiscalizagao e Secre-
taria de Assuntos Juridicos;

. Responsavel pela elaboragéo e enca-
minhamento de memorandos e oficios;

. Acompanha, participa e sugeri altera-
¢oes legislativas;

. Responsavel pelo gerenciamento do
controle de arrecadacéo da divida ativa;

. Promove 0 acompanhamento da evolu-
¢do do estoque de divida ativa;

. Promove anélises, presta informagdes,
elabora pareceres técnicos em processos admi-
nistrativos de: baixa, cancelamentos, restituicoes,
estornos, entre outros;

. Coordena e supervisiona os trabalhos
desenvolvidos pela Divisdo de Cobranga de Divi-
da Ativa;

. Supervisiona, controla e sugeri altera-
¢Oes no Sistema de Tributagdo — SAT;

. Gerencia a conferéncia dos relatorios
de baixa emitidos pelo Departamento de Conta-
bilidade na hipétese de pagamentos referente a
débitos inscritos em divida ativa rejeitados;
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. Gerencia a emissao de relatérios men-
sais a contabilidade, informando os débitos ins-
critos dentro do més com os débitos que foram
cancelados;

. Responsavel pela emisséo de certiddes
ao Tribunal de Contas do Estado, bem como,
prestar todos esclarecimentos necessarios;

. Responsavel pelo gerenciamento de
cobranga administrativa, através de cartas telefo-
ne, notificagdes e afins;

. Responsavel pela emisséo do livro de
divida ativa, bem como supervisiona as inscri-
¢Oes;

. Acompanha e monitora os débitos ins-
critos em divida ativa para a fase de execugéo
fiscal;

. Promove o fechamento do estoque de
divida ativa, junto com a divisdo contabil;

. Promove a realizagdo de pesquisas e
estudos para aperfeicoamento de métodos quan-
to ao processo de cobranga, com a finalidade de
aumentar a arrecadagéo;

. Presta suporte ao Cartério local (Distri-
buidor e SAF — Servigo de Anexo da Fazenda);

. Supervisiona todo o procedimento/ela-
boragéo das execugdes fiscais;

. Responsavel pela emissdo das certi-
ddes de divida ativa (CDA. — Certiddo de Divida
Ativa), emissdo de relatorios de contribuintes
inadimplentes, emissao de relatorios referente a
todos os débitos que estdo na condigao “subju-
dice”, para analise e acompanhamento; emissao
de relatorios referente a débitos menores que R$
100,00 s&o encaminhados para o devido cancela-
mento;

. Coordena as visitas nas residéncias dos
contribuintes inadimplentes com um fiscal, como
também nos agendamentos das visitas, levanta-
mentos dos débitos, emissdo dos extratos, calcu-
los de honorarios e etc.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DA DIVIDAATIVA E COBRANGA
Descricao de atribuicdes:

. Responsavel pelo atendimento ao con-
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tribuinte;

. Assessora na prestagdo de informa-
¢Oes ao contribuinte sobre a divida ativa;

. Coordena as formas de pagamento e
possivel parcelamento de débitos em divida ativa;

. Gerencia controle de contribuintes de-
vedores;

. Responsavel por elaborar levantamento
de débitos tributérios;

. Emiti guias de recolhimento de débitos
tributérios e de notificagdo, bem como camnés de
parcelamento de débitos tributarios;

. Coordena a inscrigdo de débitos tributa-
rios em divida ativa no livro de divida ativa;

. Promove o cancelamento dos débitos
tributarios em divida ativa;

. Elabora respostas em processos admi-
nistrativos (geralmente em cancelamento de débi-
tos, baixas, parcelamentos, estornos, etc.);

. Gerencia o controle efetivo das corres-
pondéncias de cobrangas enviadas ao contribuin-
te e restituidas segundo os motivos elencados
pela empresa de correios, abastecendo e atuali-
zando o sistema interno;

. Promove a analise do perfil do devedor,
conforme critérios diversos, tais como: faixa de va-
lores da divida ativa, idade da divida, etc. a fim de
planejar estratégia de atuagdo e as expectativas
de retorno e técnicas de negociagao utilizadas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE EXECUGAO FISCAL
Descri¢éo de atribuicdes:

. Assessora no atendimento aos contri-
buintes;

. Elabora relatorios para a divisdo de
cobrancas de divida ativa, com informacdes atu-
alizadas sobre inadimpléncia dos parcelamentos
ajuizados;

. Responsavel pela emisséo de notifica-
¢do de cobranga de parcelamento que estéo sen-
do descumpridos na esfera judicial e de guias e
carnés, referente a débitos ajuizados;
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. Promove o cancelamento de débitos
ajuizados;

. Responsavel pelo controle dos parcela-
mentos ajuizados;

J Presta Informagdes em processos
administrativos de: baixa, cancelamento, restitui-
¢Oes, estornos, entre outros;

. Encaminha a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos a quitago ou o parcelamento
dos débitos ajuizados, para a extingdo da execu-
cao fiscal ou para sua suspensao;

. Informa a Secretaria Municipal de As-
suntos Juridicos os parcelamentos ajuizados que
ndo estdo sendo cumpridos, para que seja dado
andamento nas execugdes fiscais;

. Promove a analise cadastral dos contri-
buintes para a realizagdo da execugao fiscal;

. Realiza a cobranca sistematizada da
divida ajuizada;

. Valida os dados importados da divida
ativa para ajuizamento, seguindo regras pré-esta-
belecidas, de maneira a indicar os registros que
apresentam impedimento para distribuicdo (agao
duplicada, débitos prescrito, etc.) apurando essas
pendéncias e possibilitando seu bloqueio para ndo
ajuizamento;

J Coordena a emisséo das certiddes de
divida ativa (CDA);

. Solicita a emiss&o das peticdes iniciais
que conduzem a execugao fiscal;

J Solicita a emissdo dos mandados de
citagéo de todos os contribuintes inadimplentes;

. Gerencia a montagem manual de cada
execucdo fiscal;

. Solicita 0 envio de todas as execugdes

fiscais ao cartorio distribuidor;

. Promove a inclusdo do nimero do pro-
cesso de todas as execugdes fiscais no Sistema
de Tributagéo;

. Presta informagdes aos contribuintes
sobre 0 andamento da execugao fiscal, apurando
valores, quitacdo ou parcelamento, com a finalida-
de de dar andamento ou ndo na referida execu-
¢ao;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.
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. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DA RECEITA MOBILIARIA
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena e dirige o atendimento ao pU-
blico prestado pelo setor de langadoria, referente
a abertura, alteragdo, cancelamento das empre-
sas municipais e dos profissionais liberais;

. Coordena as atividades de atendimento
aos mototaxistas, langamento de débitos, emis-
sdo de alvara de licenga, preenchimento de ficha
de inscri¢do cadastral, langamento de multas de
infragdo, cadastramento de firmas, controlando as
desvinculagbes dos mototaxistas das empresas;

. Coordena e supervisiona as aberturas e
as alteragdes, incluindo os langamentos de débi-
tos, tais como, taxa de licenga, taxa de alteragao,
multas de infragdo, limpeza de lote, cancelamento
de débitos, encerramento de empresas, solicita-
dos através do ICAD, Via Rapida Empresa (VRE)
(feitas ex-oficio);

. Emiti pareceres, coordena e supervisio-
na quanto ao langcamento tributario, cancelamen-
tos, isengdes, revisao de area, efc.;

. Analisa quanto ao deferimento ou inde-
ferimento, alvarés das empresas quando regulari-
zadas no sistema ICAD e alvaras solicitados pelo
contribuinte através do setor de atendimento de
profissionais liberais;

. Coordena e analisa aimplantagéo e o li-
cenciamento junto ao Municipio das inscrigbes ex-
portadas no sistema Via Réapida Empresa (VRE);

. Emite alvaras de licenga para feiras,
festas e eventos, solicitando e analisando os do-
cumentos necessarios;

. Coordena e supervisiona o levantamen-
to de todas as multas emitidas;

. Coordena e supervisiona todas as no-
tificagbes, verificando limpeza de lote, calgadas,
materiais reciclaveis, corte de arvores publicas,
para futuro langamento de multas;

. Coordena e assessora sobre as denun-
cias feitas na ouvidoria municipal de empresas
que funcionam sem inscrigao.

. Supervisiona os despachos em certi-
ddes e processos administrativos do mobiliario.

. Presta suporte no atendimento aos con-
tribuintes, aos servidores da Fiscalizagéo, Diviséo
de Atendimento e Secretaria de Assuntos Juridi-
Cos;

. Acompanha a legislagéo Federal, Esta-
dual e decisdes de Tribunais referentes a taxas de
funcionamento de empresas.
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. Estuda propostas de alteragéo na legis-
lagdo pertinente ao Cédigo Tributario Municipal
relativas cadastro mobiliério.

. Presta suporte técnico tributario ao Pre-
feito e Secretario de Finangas, Controladoria e
Modernizag&o, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatorios, me-
morandos, notificagbes, cartas, comunicados e
oficios do mobiliario;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divis&o;

. Coordena agdes para garantir higiene e

seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DO CADASTRO MOBILIARIO
Descrigao de atribuigdes:

. Assessora 0 atendimento ao publico
do setor da langadoria, nas aberturas, alteragdes,
cancelamentos de empresas e dos profissionais
liberais;

. Emiti certiddes e pareceres;

. Presta informagbes sobre alvard do
bombeiro, anotagéo de responsabilidade técnica,
vigilancia sanitaria, multas e notificacdes feitas pe-
los agentes fiscais;

. Coordena a execugdo de atividades
de: langamento de débitos, emissao do alvara de
licenca e preenchimento de inspeg¢des para fisca-
lizagao; e langamento de multa de infrago;

. Gerencia a implantagdo de abertura de
comércio, que s&o solicitados através do sistema
ICAD e Via Rapida Empresa (VRE), prestadores
de servicos autdnomos, profissionais liberais (e
ex-oficio), inclusive ex-oficio;

. Supervisiona a realizagdo dos calculos
e langamentos de carnés, despacho para o cor-
reio, cadastramento e langamento das taxas do
comércio ambulante e feirante;

. Controla todas notificagdes, verificando
limpeza de lote, calgadas, materiais reciclaveis,
corte de arvores publicas, para futuro langamento
de multas;

. Assessora as denuncias feitas no setor
de ouvidoria de empresas que funcionam sem ins-
crigao;

. Assessora 0 preenchimento de fichas
de inscri¢éo cadastral;
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. Faz inspecdes de todas empresas ca-
dastradas;

. Faz a manutencéo do arquivo digital e
fisico de empresas;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragéo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

SETOR DE CONTROLE E LANCAMENTO
TRIBUTARIO

Descrigao de atribuigdes:

. Dirigir o atendimento ao publico presta-
do por seus subordinados no setor de langamen-
to, referente a abertura, alteracdes, cancelamento
de empresas e dos profissionais liberais;

. Chefia as atividades de: atendimento
aos mototaxistas, langamentos de débitos, emis-
sdo de alvara de licenga, preenchimento de ficha
de inscri¢do cadastral, langamentos de multas de
infragdo, cadastramento de firmas e moto taxista;

. Supervisiona as alteragbes nos cadas-
tros das firmas, incluindo lan¢gamentos de débitos,
tais como, taxa de licenca, taxa de alterag&o, mul-
tas de infrago (feitas ex-oficio);

. Gerencia o controle das desvinculagdes
dos mototaxistas das empresas e encaminha as
correspondéncias do desvinculado;

. Solicita a elaborag&o, conferi e assina
certidoes;

. Coordena a execugao dos langamentos
de taxas para o terminal rodoviario;

. Faz alteragdes ex oficio;

. Assessora no preenchimento da ficha
cadastral;

. Emiti pareceres quanto ao langamento
tributario;

. Controla o langamento dos débitos de
alteragbes e multas;

. Executa o cadastramento do seguro
apresentado por cada moto taxista;

. Promove inspegdes de empresas;

. Realiza analise e deferimento de pro-

cessos no sistema ICAD;

. Realiza anélise e implantagao de inscri-
¢Oes no sistema Via Rapida Empresa (VRE);
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. Controla as vistorias do bombeiro, re-
alizadas pela fiscalizagdo, informando datas no
ICAD e SAT (Sistema de Arrecadacéo e Tributa-
¢ao);

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE FISCALIZACAO GERAL
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona, assessora e da suporte
nas fiscalizages de: abertura de firma, alteragtes
e cancelamentos;

. Supervisiona, distribui e coordena as
atividades dos agentes fiscais;

. Orienta e da suporte no que se refere a
legislac&o aplicavel;

. Determina a fiscalizagdo e a autuagéo
em caso de infragdo em:; feiras-livres, empresas
de mototaxi, ambulantes, ponto de taxi e efc;

. Coordena a realizag&o de inspegéo co-
mercial, industrial e de prestadores de servico;

. Elabora resposta a Ouvidoria Municipal;

. Determina a fiscalizagdo de: horarios

de atendimento comercial, bancos, entregas de
carnés devolvidos pela langadoria e etc;

. Assessora no atendimento ao publico;

. Promove a atualizagdo das inscri¢des
municipais;

. Assessora na Implantagao das notifica-
cOes feitas pelos fiscais;

. Responsavel pelas orientagdes aos
agentes fiscais quanto ao cumprimento de Leis;

. Promove a atualizagdo dos relatorios
das atividades dos fiscais;

. Supervisiona e coordena quanto a:

abertura, alteragdo e cancelamento pelo sistema
on-line (via rapida);

. Planeja a atuagao da fiscalizagao;

. Emite relatérios de funcionamento e fis-
calizag¢&o das inscrigdes municipais.

. Supervisiona os despachos em certi-
ddes e processos administrativos fiscais.

. Presta suporte no atendimento aos
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contribuintes da Divisdo de Atendimento, Receita
Mobiliaria e Secretaria de Assuntos Juridicos;

. Estuda propostas de altera¢éo na legis-
lagao pertinente ao Cadigo de Posturas Municipal.

. Presta suporte técnico tributario ao Pre-
feito e Secretario de Finangas, Controladoria e
Modernizagéo, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatorios, me-
morandos, notificagdes, cartas, comunicados e
pertinentes a fiscalizagao;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

. Coordena agdes para garantir higiene e

segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DA FISCALIZAGAO FAZENDARIA
Descri¢do de atribuicdes:

. D4 orientacéo aos contribuintes;

. Presta suporte aos Agentes Fiscais Tri-
butarios, ao Setor de Atendimento; ao Setor de
Controle e Langamento Tributario € ao Setor da
Divida Ativa e Cobranga;

. Supervisiona a elaboragdo e encami-
nhamento de documentos oficiais;

. Analisa, fornece informacdes, apresen-
ta pareceres em processos de: abertura e encer-
ramento, alteragdes, revisdo, restituicdo dentre
outros da fiscalizagéo fazendaria;

. Supervisiona e da suporte no atendi-
mento do plantdo do ISS (Imposto sobre Servi-

¢os);

. Coordena, supervisiona e controla os
trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizacéo Fazen-
daria;

. Responsavel pelo controle das empre-
sas optantes pelo Simples Nacional;

. Da suporte ao acompanhamento do
ICMS (Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias
e Prestacéo de Servigos) para apurag&o do indice
de participagdo do Municipio;

. Responsavel pelo controle dos contri-
buintes irregulares através de analises de relato-
rios de inconsisténcias;

. Responsavel pela emissdo de Ordens
de Servigos aos Agentes Fiscais Tributarios;

. Assessora o Secretario de Financgas
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nas decisdes de primeira instancia administrativa
em relagéo aos contribuintes do ISS (Imposto so-
bre Servigo de qualquer natureza);

. Supervisiona a elaboragdo de termos
de intimagdes das decisdes de processo adminis-
trativos sobre ISS;

. Realiza pesquisas constantes, a fim de
propor mudangas na legislagdo do ISS;

. Supervisiona e controla as adaptacdes
necessarias no sistema de tributacéo e no sistema
de declarag&o eletronica do ISS;

. Coordena e homologa os langamentos
do ISS anual e ISS estimado quando da emissao
dos carnés no inicio de cada exercicio;

. Responde e toma as providéncias ne-
cessarias quanto as reclamagdes da Ouvidoria
Municipal;

. Supervisiona o uso e a manutengéo do
veiculo do setor do ISS;

. Promove a verificagao dos relatorios de
baixa emitidos pela contabilidade na hipétese de
pagamentos referente ao ISS rejeitados;

. Responsavel por enviar editais para pu-
blicag&o nos casos de langamento de ISS, quando
da impossibilidade de notificacéo através das vias
normais.

. Supervisiona os despachos em certi-
ddes e processos administrativos tributarios.

. Acompanha a legislacdo Federal, Esta-
dual e decisdes de Tribunais referentes a tributa-
cao.

. Estuda propostas de alteragao na legis-
lagdo pertinente ao Cédigo Tributério Municipal.

. Presta suporte técnico tributario ao Pre-
feito e Secretario de Finangas, Controladoria e
Modernizag&o, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatérios, me-
morandos, notificagbes, cartas, comunicados €
oficios do imobiliario;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Divisdo;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS INSTITU-
CIONAIS

Descrigao de atribuigdes:
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. Promove o gerenciamento técnico dos
contratos e convénios dos 6rgaos federais e esta-
duais;

. Responsavel pelo repasse de informa-
cOes e assessoramento as secretarias municipais
de editais abertos para captagéo de recursos fi-
nanceiros;

. Elabora de projetos para as secretarias
municipais;
. Elabora, inclui, envia e acompanha pro-

jetos no SICONV (Sistema de Convénios) e de-
mais 6rgaos;
. Promove os ajustes dos Planos de Tra-

balho no SICONV, segundo parecer e orientagtes
técnicas dos ministérios;

. Contata com os gabinetes de Deputa-
dos referentes as Emendas Parlamentares a se-
rem langadas no SICONV;

. Pesquisa e elabora orcamentos dos
projetos elaborados pelo Departamento;

. Credencia e cadastra no SICONV as
Secretarias Municipais, Entidades, Associagdes e
Cooperativas;

. Promove orientag&o técnica para aces-
s0 e inclusdo de propostas no SICONV as demais
Secretarias;

. Responsavel pela preparacéo e envio
de documentagao para celebra¢éo de contratos e
conveénios;

. Presta suporte técnico ao Prefeito, De-
putados e Secretarios Municipais aos assuntos
referentes aos Contratos, editais e propostas lan-
cadas no SICONV;

. Preparagédo e envio de documentagéo
referente aos contratos, para protocolo na Caixa
Econdmica Federal de Séo José do Rio Preto;

. Realiza acompanhamento sistematico
dos contratos e convénios com a Caixa Econoémi-
ca Federal de Sdo0 José do Rio Preto, Ministérios
e demais 6rgaos;

. Participa de reunides semanais e men-
sais (Ponto de Controle) com os técnicos da Caixa
Econdmica Federal de Sdo José do Rio Preto;

. Determina o encaminhamento e solici-
tagdes das pendéncias dos projetos as secretarias
municipais;

. Responsavel pelo recebimento de soli-
citagdes referente as documentacdes pendentes
das obras e projetos, e encaminhamento dos
mesmos para 0s setores responsaveis;

. Coordena projetos de geragao de traba-
Iho e renda das secretarias municipais;
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J Contatar com os técnicos dos Ministé-
rios e Assessores de Parlamentares para definico
e langamento dos Projetos nos sistemas SICONV
e PAC (Programa de Aceleragéo do Crescimento);

. Responsavel pelo registro de informa-
coes 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 reuniées mensais com o Pre-
feito e profissionais do setor de obras para acom-
panhamento e agilizac&o dos projetos de enge-
nharia a serem entregues na Caixa Econdmica
Federal referente aos contratos de repasse.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

SETOR DE PRODUGAOQ DE PROJETOS INS-
TITUCIONAIS

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela elaborag&o, inclusao,
envio e acompanhamento de projetos no SICONV
(Sistema de Convénios) e demais rgdos;

. Promove os ajustes dos planos de tra-
balho no SICONV, segundo parecer e orientagdes
técnicas dos ministérios;

. Promove contato com os gabinetes de
Deputados referentes as Emendas Parlamentares
a serem langadas no SICONV;

. Realiza pesquisas para a elaboragao de
orcamentos dos projetos;

. Realiza o cadastramento e credencia-
mento no SICONV das Entidades, Associagdes e
Cooperativas;

. Promove orientagdes técnicas para o
acesso e inclusdo de propostas no SINCOV as
demais Secretarias;

. Coordena a preparagdo e envio de
documentagBes para celebracdo de contratos e
convénios a serem protocolados junto a Caixa Fe-
deral de S&o José do Rio Preto;

. Promove o acompanhamento sistemati-
co dos contratos e convénios com a Caixa Federal
de Sao José do Rio Preto, Ministérios e demais
érgéos;
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. Promove reunides semanais e mensais
(Ponto de Controle) com os técnicos da Caixa Fe-
deral de Sao José do Rio Preto;

. Encaminha solicitagdes referente a
documentagdo pendente das obras e projetos, €
posteriormente encaminha 0s mesmos para 0s
setores responsaveis;

. Presta suporte técnico ao Prefeito, De-
putados e Secretarios a cerca de assuntos refe-
rentes aos Contratos, editais e propostas langa-
das no SINCOV.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE GESTAO, CONTROLE
E INOVAGAO

Descricao de atribuicdes:

. Coordena o Departamento de Gestéo,
Controle e Inovagao;

. Responsavel pela conferéncia de pres-
tacdo de contas de adiantamentos, diérias de via-
gens e mitidas de pronto atendimento;

. Responsavel pela analise, conferéncia
e aprovagao de requisitos de compras € ordens
de servigos;

. Elabora relatorios e métodos para auxi-
liar o controle de gastos para uso dos secretarios;

. Promove a gestéo de telefonia mével e
fixa;

. Gerencia projetos relacionados a mo-

dernizagdo da administragdo e definicdo de me-
tas;

. Participa da comissdo de implantago,
de adequag&o do patrimdnio, adequacéo do cen-
tro de custo da NBCASP (Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico);

. Participa da elaboragdo dos decretos
de adiantamento de viagens e diarias;

. Atua como gestor do portal FIOPAM -
Sistema Fiorelli do Portal do Administrador Muni-
cipal, elaborando novas demonstracdes, relatorios
para o portal e etc;

. Responsavel pelo planejamento, con-
trole e administracdo do fluxo financeiro de recei-
tas e despesas;
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. Coordena e sistematiza a produgdo de
informaces para a agio governamental de todas
as secretarias;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagdes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DIVISAO DE CONTROLE GERAL E ADMINIS-
TRATIVO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela analise de requisi-
¢Oes de compras, servigos e licitagdes, observan-
do se estdo em conformidade com os procedi-
mentos estabelecidos;

. Promove orientagdo as secretarias so-
bre os procedimentos de compras e uso do siste-
ma;

. Supervisiona a expedicdo de corres-
pondéncias diversas;
. Coordena a agenda do Secretario Muni-

cipal de Finangas, Controladoria € Modernizagéo;

. Responsavel pelas atividades adminis-
trativas da secretaria, dentre elas: arquivo, expedi-
¢ao de documentos, atendimento ao publico, ges-
tao de pessoas, patrimdnio e gestdo de materiais
€ Servicos e efc;

. Promove reunides para disseminar os
novos procedimentos para melhorar o fluxo de
trabalho junto as demais secretarias;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliagbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTROLE GERAL
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelas analises de proces-
sos administrativos;

. Opina em analises prévias;

. Elabora e emite pareceres em processo
administrativos;
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. Assessora 0s contribuintes e demais
interessados;

. Participa dos processos de alteragéo
legislativa;

. Presta suporte juridico ao Departa-
mento de Receita Tributaria e aos setores por ela
abrangidos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel pelas avaliacbes de de-
sempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

I ANEXO Xl
SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Descri¢éo de atribuicdes:

. Dirige o processamento da Folha de
Pagamento (Férias, 13° salario e mensal, estagi-
arios, bolsistas, Projeto Trabalho — Votuporanga
Acéo, Complementos de Aposentadorias e Pen-
sbes);

. Dirige o processamento das Rotinas
para Recolhimento de Encargos Sociais (INSS
— Instituto Nacional de Seguro Social), (FGTS -
Fundo de Garantia por Tempo de Servico), (IRRF
— Imposto de Renda Retido na Fonte), Contribui-
¢Oes Sindicais e etc.;

. Supervisiona a emissdo o Cadastro Ge-
ral de Empregados e Desempregados (CAGED);

. Dirige as Rotinas Anuais (Declaragdo
de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRF), Re-
lagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS);

. Supervisiona a elaboragéo e controle
da Apdlice de Seguro de Vida em Grupo - obriga-
torio;

. Supervisiona as alteragdes funcionais
de empregados (Transferéncia, Alteragéo Salarial,
etc.);

. Coordena a emissao de correspondén-
cias diversas (Certiddes, oficios, memorandos,
comunicados e etc.);

. Dirige os langamentos de valores de
participagdo do Plano de Saude, arquiva demons-
trativos da folha de pagamento e outros;
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. Coordena o atendimento de servidores
com a finalidade de prestar esclarecimentos a res-
peito de direitos e deveres dos mesmos, inerentes
aos pagamentos;

. Dirige 0 atendimento a fiscalizag&o tra-
balhista e previdenciaria;

. Coordena o preparo de documentos
para a juntada em contestagao de Agbes Traba-
Ihistas;

. Representa a Administragdo Publica
como preposto junto a Justiga do Trabalho;

. Acompanha e divulga legislacéo perti-
nente a area (trabalhista previdenciaria e outras),
assegurando sua aplicagdo na Administragao Pu-
blica;

. Dirige a emiss&o de documentos e pre-
para processos para atendimento ao Tribunal de
Contas do Estado;

. Supervisiona a integragdo com os siste-
mas contabeis com migragao de valores de folha
de pagamento;

. Elabora previsdo de folha de pagamen-
to, férias, 13° Salario e rescisdes de contrato de
trabalho.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE APOIO AO SERVIDOR
Descri¢éo de atribuicdes:

. Coordena a integragao do servidor re-
cém nomeados com apresentagao sobre: direitos,
deveres, beneficios, plano de cargos, carreiras e
vencimentos, codigo de ética, nogdes basicas da
estrutura da administrag&o publica, seguranca do
trabalho e politica de rede;

. Conhece e acompanha a elaboragao de
legislacdo de pessoal para orientagdo dos servi-
dores;

. Coordena a divulgagdo da legislagdo
aos servidores publicos municipais;

. Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao publico;

. Elabora respostas aos requerimentos
solicitados através da Central de Atendimento;

. Coordena e assessora nos assuntos
atinentes a evolugao funcional pela via Académica
e néo Académica do quadro do magistério;

. Coordena e assessora nos assuntos
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atinentes a evolug&o funcional dos demais servi-
dores publicos municipais;

. Coordena o processo de Avaliagdo de
Desempenho Funcional — estagio probatério e
servidores efetivos;

. Presta suporte no Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreiras dos demais servidores e
0 do Quadro do Magistério;

. Coordena o recrutamento e selec¢éo de
estagiarios e menores aprendizes;

. Responsavel pela elaboraco de editais
de convocagao dos Concursos Publicos e Proces-
sos Seletivos;

. Responsavel pela elaboragdo de certi-
d&o de aprovagdo em concurso publico quando
solicitado;

. Coordena a realizagdo de entrevistas
de desligamento de servidores exonerados;

. Coordena a realizagao de treinamentos,
capacitagdes, cursos de atualizagdo, palestras,
simpdsios, oficinas e etc.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA
DE PESSOAL

Descri¢do de atribui¢des:

. Responsavel pelo processo de admis-
sdo/nomeagao e implantagdo de novos servidores
no sistema de folha de pagamento;

. Chefiar o processo de resciséo de con-
trato de servidores;

. Controla o processo de emissdo do Ca-
dastro Geral de Empregados e Desempregados
- CAGED;

. Assessora na elaboracéo de requisigao
de cestas basicas para o Programa Emergencial
— Auxilio Desemprego, “Votuporanga em Agéo —
Projeto de Trabalho”;

. Supervisiona a elaboragdo do relatério
do SISCAA (Sistema de Controle de Admisséo e
Aposentadoria)/ Pens&o — TCE-SP - Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

. Coordena a inclusdo dos créditos men-
sais nos cartbes magnéticos de alimentagdo dos
servidores municipais;

. Assessora na atualizagdo dos dados
cadastrais dos servidores;
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. Responsavel pelo processo de inclu-
s&o de servidores pensionistas/inativos e comple-
mentos de aposentadoria/pensao;

. Chefia a elaboragdo e atualizagdo do
Quadro de Pessoal do Municipio;

. Assessora na inclusao de novos Servi-
dores no Plano de Salde;

. Assisti o cadastramento de PIS/PASEP
— Programa de Integragéo Social / Programa de
Formagéo de Patriménio do Servidor Publico;

. Planeja e supervisiona a organizagéo
do arquivo de prontuarios e outros;

. Coordena a emissao de relatorios diver-
SOS para apoio a outras atividades;

. Responsavel por prestar informagdes a
AUDESP - Auditoria Eletrénica de Orgaos Publi-
cos / TCE-SP;

. Chefiar os processos de conferéncia de
cartdes de ponto;

J Promover reunides com a finalidade de
orientar, esclarecer e definir os procedimentos do
controle de frequéncia de pessoal.

. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA FROTA
Descri¢do de atribuicdes:

. Administra a frota de veiculos;

. Controla 0 consumo de combustiveis e
lubrificantes dos veiculos que integram a frota da
Administragdo Municipal;

. Responsavel por providenciar a manu-
tencao e reparos da frota de veiculos;

. Acompanha a vigéncia e a execugao
dos contratos firmados referentes a seguro, abas-
tecimento e consumo de combustiveis e lubrifi-
cantes, reposicéo de pecas, manutengéo e reparo
da frota de veiculos e efc;

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

. Propor a Secretaria competente a
alienagdo ou a doagdo de veiculos obsoletos e
inserviveis, e, concluido o0 processo, promover,
em conjunto com o Setor de Patriménio Fisico, a
respectiva baixa da frota;

. Responsavel por inspecionar se a docu-
mentacao exigida para o transporte dos Agentes
Operacionais VII - Diregdo Veicular estdo dentro
do prazo de validade (CNH — Carteira Nacional de
Habilitacdo e Cursos obrigatorios);

. Supervisiona a recepgdo e 0 encami-
nhamento dos produtos e as Notas Fiscais para
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as Secretarias competentes;
. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

DIVISAO DE LICITAGAO E CONTRATOS

Descri¢do de atribui¢des:

. Responsavel pela definico da compra
ou qual modalidade de licitagdo a ser adotada na
aquisi¢do de materiais e equipamentos ou execu-
¢ao de servicos ou obras;

. Elabora processos de licitagao;

. Elabora Editais, Minuta de contratos,
anexos e demais documentos de todas as modali-
dades de licitagdes;

. Atua como pregoeiro, e integrante da
equipe de apoio a comisso de licitagéo;

. Supervisiona a insergdo de dados no
sistema interno existente;

. Emite parecer técnico;

. Responsavel pela publicagao das licita-

¢0es nos jornais, local, grande circulagdo, Estado
e Uni&o;

. Supervisiona e presta suporte na emis-
s&o de guias de recolhimento para compra de edi-
tais;

. Supervisiona e da suporte no atendi-
mento ao publico interno e externo;

. Defini os membros da Comisséo de
Licitac&o, e nomeagéo de pregoeiro e equipe de
apoio para realizagao do Pregéo;

. Responsavel pela realizagéo de pregdo
presencial;
. Responsavel pela solicitagdo de dis-

ponibilidade de recursos financeiros junto a area
gestora para a liberagéo de compras;

. Responsavel pela atualizag&o do banco
de dados de fornecedores e pregos;

. Autoriza o fornecimento de documenta-
¢ao de processos de compras para fornecedores;

. QOrienta sobre os procedimentos licitato-
rios aos interessados;

. Supervisiona a enumeragéo e regulari-
zagao dos processos licitatdrios;

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE CONTRATOS
Descrigao de atribuigdes:
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. Integra a equipe de apoio e comisséo
de licitag&o atuando como pregoeiro;

. Responsavel pela elaboragéo dos con-
tratos e respectivos aditivos decorrentes do pro-
cesso de licitago;

. Realizar o cadastro dos contratos e atas
de registro de precos oriundas da licitagdo no Sis-
tema Interno;

. Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao publico;

. Responsavel pelo encaminhamento
das publicagdes dos editais licitatorios para publi-
cagdo oficial;

. Responsavel pelos processos com va-
lor de remessa para o Tribunal de Contas do Esta-
do de Sao Paulo;

. Realiza solicitagbes de empenhos dos
registros de precos em sistema interno;

. Supervisiona a emissdo de guias de re-
colhimento para compras, de editais;

. Gerencia a abertura do procedimento
licitatério da modalidade Inexigibilidade de Licita-
¢do e Dispensa de Licitagdo, nos Termos da Lei
8.666/93;

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE CONTROLE DE EDITAL E PUBLI-
CACAO DE LICITAGOES

Descrigao de atribuigdes:
. Integra a equipe de apoio e comissédo
de licitagdo como pregoeiro;

. Promove a elaborag&o dos editais, bem
como, responsavel pela instauragao da licitagéo,
além de cadastrar os processos de licitagdo no
site da Prefeitura;

. Elabora pareceres juridicos;
. Supervisiona o atendimento ao publico;
. Supervisiona a emiss&o de guias de re-

colhimento para compras de editais;

. Responsavel pelo encaminhamento
das publicagdes dos editais licitatorios para publi-
cacdo oficial;

. Responsavel pela definicdo dos mem-
bros que integram a comiss&o de licitagdo e no-
meagao dos pregoeiros € a equipe de apoio para
realizacéo dos pregdes.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE COMPRAS E CADASTRO

Descrigao de atribuigdes:
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. Responsavel pela atualizagdo do ca-
dastro de fornecedores, bem como seu registro/
certificado de registro cadastral;

. Presta informagdes, esclarece dividas
de editais via telefone, email, balcéo.

J Supervisiona a emissdo de Certificado
de Registro Cadastral;

. Coordena o cadastro e atualizagdo do
banco de dados do cadastro de produtos/ bens/
SErvigos;

. Participa do pregéo presencial, além de
elaborar termo de adjudicagao/ homologagao, pu-
blicagdes e seu arquivamento;

. Responsavel pela aquisicdo de mate-
riais e a contratagdo de servicos;

J Autentica documentos necessérios a
habilitagio dos fornecedores para participagdo
em processos licitatérios;

. Levanta informagdes sobre a regulari-
dade fiscal dos fornecedores;

. Assina e encaminha ao departamento
contabil os pedidos de empenho, juntamente com
0s orgamentos e contratos, quando necessario;

. Presta informagdes as Secretarias soli-
citantes do andamento do processo de compras e
encaminhar o empenho ap6s ser processado para
que a secretaria requisitante conclua a compra;

. Encaminha as notas fiscais recebidas
do almoxarifado e das secretarias para o respon-
savel de liquidagdo no setor contabil; bem como
separar as oriundas de licitagdo para “cdpias e
arquivo no processo licitatorio”;

. Gera relatérios que disponibilizam in-
formagdes sobre a compra publicas, bem como
a economia alcangada nas sessdes de pregdes
presenciais;

. Acompanha e supervisiona as ativida-
des da equipe de trabalho do setor de compras e
cadastro, auxiliando e esclarecendo duvidas ine-
rentes ao processo de compras;

. Encaminha as solicitagdes de mate-
riais, ao almoxarifado municipal.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR CADASTRO
Descricao de atribuicdes:

. Responsavel pelo cadastro no sistema
dos processos licitatorios;

. Processa os pedidos de empenho no
sistema;

. Coordena a elaboragao de Mapas Com-
parativos de Pregos no sistema dos processos lici-

Ano | | Edicdo n2 11

tatorios;

. Atua como pregoeiro nos Pregdes Pre-
senciais (credenciar interessados; receber e ana-
lisar propostas e lances; adjudicar propostas de
menor pre¢o; conduzir trabalhos);

. Atua na Equipe de Apoio nos pregdes
presenciais, além de integrar a Comissao Perma-
nente de Licitagles;

. Elabora relatério mensal dos servidores
que atua como pregoeiro e equipe de apoio;

. Realiza o cadastro de fornecedores e
produtos no sistema;

. Responsavel pela entrega de editais e
controle da retirada pelos interessados na partici-
pagao dos processos licitatorios;

. Presta informagdes, esclarece dividas
de editais via telefone, email, balcéo.

. Chefia o arquivamento de processos
Licitatérios em que atuar como pregoeiro;

. Elabora termo de adjudicagao, homolo-
gacdo de pregao presencial;

. Supervisiona o recebimento de enve-
lopes de habilitagho e propostas dos processos
licitatorios;

. Recomposi¢ao/ readequacéo de pregos
lotes vencedores dos pregdes presenciais;

. Atende e presta esclarecimentos de
duvidas referentes ao registro no cadastro de da-
dos de fornecedores conforme dados necessarios
para inscri¢ao;

. Coordena o recebimento e analise da
documentagdo exigida para emisséo do registro
do cadastro de fornecedores;

. Estabelece prazos para emissdo, bem
como emitir Certificado de Registro Cadastral e
providenciar as assinaturas do membro da comis-
s80, bem ainda o envio para os fornecedores;

. Responsavel pela manutengao, contro-
le e arquivo do cadastro das empresas;

. Efetua atualizagio de dados cadastrais
dos inscritos, além de comunicar quanto a valida-
de da documentag&o pra fins de renovagéo;

. Impde restricio cadastral aos fornece-
dores que ndo atenda quaisquer dos requisitos
estabelecido na legislag&o Decreto n° 6742, de 02
de julho de 2003;

. Publicar a cada 6 (seis) meses cha-
mamento das empresa interessadas para efetuar
cadastro efou renovag&o junto a municipalidade;

. Responsavel pela inser¢éo de dados no
site da Prefeitura do Municipio de Votuporanga no
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link para Cadastro de Fornecedores, além de dis-
ponibilizar a relagdo da documentacéo para fins
de inscrigao.

. Executa outras atividades correlatas.

DIVISAO DE SUPRIMENTOS E SERVIGOS
GERAIS

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela coordenagéo e con-
trole das atividades de Patriménio, Aimoxarifado e
Arquivo;

. Administra os recursos humanos e ma-
teriais disponiveis nas areas, solicitando reade-
quagao quando necessario;

. Presta suporte no contato com fornece-
dores referente entrega de materiais;

. Supervisiona o controle de necessidade
de materiais e servigos por secretarias para com-
pras diretas ou licitagdes;

. Participa de licitagbes referente a com-
pra de materiais para estoque e equipamentos
diversos;

. Responsavel pelo controle e acompa-
nhamento dos servidores quanto ao monitora-
mento eletronico dos prédios da Prefeitura;

. Responsavel pelo controle de solicita-
¢Oes para manutengdo elétrica hidraulica, con-
dicionadores de ar e prediais, de acordo com as
necessidades;

. Planeja a execugao de inventarios peri-
6dicos e anuais de bens patrimoniais moveis;

. Responsavel pela elaboragdo de infor-
macdes e execugdes periodicas de leildo para
venda de bens inserviveis e sucatas;

. Elabora planilhas e presta informagdes
referentes aos veiculos, para licitagdes de seguro;

. Controle do contrato dos servigos de
copias das diversas secretarias;

. Coordena o contrato de fornecimento
de leite, &gua mineral e gas engarrafado para di-
versas secretarias;

. Controla o sistema de informatica exis-
tente nos mddulos de materiais € patriménio (pro-
blemas de desenvolvimento e etc.);

. Supervisiona o cadastro de motoristas,
veiculos e centro de custos da prefeitura no siste-
ma de informatica existente;

. Responsavel pela obtengéo e controle
de licenga ambiental para sistema de abasteci-
mento proprio de veiculos da frota da prefeitura;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.
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. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

SETOR DE ARQUIVO, CONSERVAGAO E
LIMPEZA

Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona e coordena o arquivo ge-
ral, servigos de copa, servigos de limpeza, atendi-
mento telefénico e portaria;

. Controla e acompanha os servigos de
telefonia e contas telefonicas;

. Controle e manutengao do sistema fisi-
co de arquivo de documentos da Prefeitura;

. Responsavel pelo controle do consumo
de produtos de higiene/limpeza e outros materiais
de consumo;

. Responsavel pela solicitagdo de mate-
riais e equipamentos;
. Controla a manutengao hidraulica e elé-

trica do Pago Municipal;

. Coordena e acompanha os servigos de
Seguranga da Portaria.

. Controle e informagdes referentes aos
veiculos para licitagdes de seguro;

. Controle e atualizagdo dos documentos
de veiculos da frota da Prefeitura;

. Efetua cadastro, alteragbes e renova-
¢Oes de autorizagbes para dirigir veiculos da Pre-
feitura;

. Controle e encaminhamento de multas
de transito dos veiculos da frota da Prefeitura;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE PATRIMONIO FiSICO
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelo cadastro de bens
permanentes (mdveis, imdveis e intangiveis) com
suas especificagdes;

. Coordena a fixagdo das plaquetas de
identificagdo patrimonial;

. Supervisiona o registro de transferén-
cias entre setores da administragao;

. Supervisiona a realizacdo de inventa-
rios periddicos e anuais dos bens patrimoniais
para encaminhamento a contabilidade e Tribunal

Ano | | Edicdo n2 11

de Contas do Estado de S&o Paulo;

. Efetua baixa de bens por motivos diver-
s0s, como inserviveis, roubo/furto, inutilidade, dis-
pendiosidade de conserto, entre outras (sempre
com a devida documentagéo);

. Planeja a realizagdo de leilées de bens
inserviveis e/ou sem uso da administragao;

. Responsavel pela emissdo de termos
de responsabilidade por areas;

. Supervisiona o depdsito de triagens de
bens méveis, no qual ficam armazenados itens
para remanejamento;

. Coordena a manutengéo dos bens ma-
teriais como cadeiras, mesas, armarios e entre
outros;

. Responsavel pelo transporte de bens
sem uso para o deposito de triagem;

. Coordenar e assessora o controle de
bens da Secretaria da Educagao, Saude e Assis-
téncia Social e Organizagdo Social de Saude;

. Elabora reunides do GTCON - Grupo
Técnico de Padronizagdo de Procedimentos Con-
tabeis;

. Controle do Cadastro de iméveis do
municipio, com desapropriagéo, incorporagao,
desmembramentos e outros;

. Responsavel por avaliar e reavaliar
bens para atualizagéo contabil.

. Executa demais atividades correlatas;
SETOR DE AMOXARIFADO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pela coordenacéo, rece-
bimento, conferéncia, organizagdo e armazena-
mento dos materiais de consumo que compde o
estoque do almoxarifado central;

. Acolhe e atende aos pedidos de mate-
riais de consumo dos diversos setores;

. Controla os registros de movimentagéo
de material no sistema;

. Supervisiona a separagdo e envio das
mercadorias;

. Controla o abastecimento de veiculos,

estoque de combustiveis e efetivagéo dos pedidos
de reposicéo;

. Supervisiona as recargas de cartuchos
e toners para impressoras;

. Responsavel pela elaboragéo do balan-
cete contabil do almoxarifado central, bem ainda
inventarios periédicos de materiais;

. Elaborar planilhas de previséo de con-
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sumo para auxiliar na definicdo de compras para
0 exercicio;

. Responsavel recebimento das requisi-
¢Oes, empenhos e encaminhamento dos pedidos
aos fornecedores de materiais.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracdo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
Descrigao de atribuicdes:

. Promove a integracéo entre os setores
da prefeitura, para possibilitar melhor atendimento
ao publico;

. Coordena, presta suporte e supervisio-
na os trabalhos desenvolvidos pela Divisao;

. Responsavel pelo controle através de
planilhas de atendimento por atendente;

. Responsavel pela atualizag&o e orga-
nizagdo das informagbes e procedimentos utili-
zados, inclusive sobre os novos procedimentos e
alteragdes de legislagao;

. Planeja e coordena reunides para divul-
gacéo das informagdes e recebe sugestdes dos
servidores da Divis&o;

. Supervisiona e presta suporte no aten-
dimento ao publico por telefone, e-mail e presen-
cial;

. Analisa e revisa as respostas nos pro-
cessos/requerimentos relativos aos servidores da
Diviséo;

. Defini diretrizes, da sugestdes e auxiliar
na atualiza¢&o, manutencéo e evolugéo nos pro-
gramas de software de tributac&o, tramite de pro-
cessos e senhas para espera com finalidade de
facilitar, implementar e melhorar o atendimento, o
controle e o cadastro;

. Propde analises e estudos para propor
alteragbes na legislagéo pertinente;

. Supervisiona o langamento de débitos e
emissdo de boletos referente a aluguel de espago
publico;

. Supervisiona o langamento e emisséo
de boletos referentes ao Seguro e Plano de Sau-
de conforme solicitagdo da Divisdo de Folha de
Pagamento;

. Supervisiona o langamento e notifica-
¢éo de débitos (Taxa licenga, ISS edificagéo, Lim-
peza de lote e multa de infragao);
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. Supervisiona a conferéncia e 0 anexo
nos processos 0s comprovantes de langamento
de ISS - Imposto sobre Servico de edificacéo,
multa por infragéo e limpeza de lote;

. Responsavel pela conferéncia dos re-
latérios da contabilidade de baixas com diferenca
e pagamentos recusados, e distribuicdo para os
setores competentes e apds devolugdo conferir
as providéncias tomadas e encaminhar de volta a
contabilidade;

. Responsavel pelo controle e formaliza-
¢éo dos protocolos online de projetos e langamen-
to das taxas;

. Gerencia a distribuicdo dos processos
aos respectivos setores;

. Assessora e sugeri aos setores com
vinculo no Setor de Atendimento melhorias nos
procedimentos utilizados;

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

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA E IN-
FORMACAO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela revisdo dos contratos
e licitagbes na area de tecnologia e informagéo;

. Responsavel pelo gerenciamento de
tecnologia de telecomunicagao e informagao;

. Responsavel pela gestdo de suprimen-
to;

. Propde treinamentos, capacitages e
atualizacdes aos servidores;

. Responsavel pela gestao de processos
e procedimentos;

. Responsavel pela gestdo e monitora-
mento de todas as redes da prefeitura;

. Responsavel pela gestéo de impresso-
ras, sistemas e internet;

. Supervisiona o suporte técnico ao usua-
rio e gestao do site;

. Responsavel pela gestdo do banco de
dados municipais;

. Responsavel pela implantagdo de no-
vas tecnologias;
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. Responsavel pela Gestéo de seguranga
tecnoldgica;
. Responsavel pela gestdo de pessoas,

na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMA-
CAO

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelo monitoramento e ge-
renciamento de infraestrutura, servidores e links;

. Responsavel pela conferéncia e checa-
gem de Backup;

. Responsavel pelo check-up geral de in-
fraestrutura, dos servidores e links;

. Responsavel pelo check- up dos servi-
dores;

. Prestar suporte técnico;

. Responsavel pela elaboragéo de proje-

tos de tecnologia e informag&o;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag@o de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE TECNOLOGIA E CADASTRO
Descrigao de atribuigdes:

. Dé suporte no atendimento aos usua-
rios;

. Coordena a instalagéo e configuragéo
de Impressoras e computadores;

. Promove o gerenciamento e configura-
¢o de usuarios;

. Fornecer suporte aos usuarios na cone-
X80 a0 acesso remoto;

. Responsavel pela criagdo e configura-
¢o de contas de e-mail da rede LOCAWERB;

. Gerencia e configura o cadastro de ser-
vidor no Antivirus;

. Gerencia e a criagdo de contas e pontos
para acesso a rede;

. Presta suporte e gerencia usuarios na
rede MAN - Rede Metropolitana;

. da Secretaria Municipal de Saude;
. Gerencia e configura o FIREWALL
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BRMA;

. Responsavel pela criagdo e configura-
¢ao de usuario Internet grétis;

. Coordena a formatagao de computado-
res;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,

na administracéo de material, patriménio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA-
NOS

Descrigao de atribuicdes:

. Identifica as necessidades para a ges-
tao de pessoas, desenvolve recomendagdes de
melhoria e elabora planos de acéo, em relagéo
aos objetivos legais e estratégicos estabelecidos
pela Prefeitura;

. Acompanha o cumprimento das agdes
implementadas, procedendo ajustes, quando ne-
Cessario;

. Indica, quando necessario, a possibili-
dade de simplificagéo e aperfeicoamento de pro-
cessos e métodos de trabalho, bem como, desen-
volve politicas de gestdo de pessoas buscando
maior eficiéncia e qualidade dos servigos publicos;

. Analisa e pesquisa as necessidades
dos servidores e as expectativas deles em relagao
a0 seu trabalho e a Prefeitura;

. Aplica e orienta 0 cumprimento da legis-
lagdo de pessoal;

. Procede o exame de questdes relativas
a direitos, vantagens, deveres e responsabilida-
des e outros aspectos do regime juridico de pes-
soal, solicitando o parecer a Secretaria Municipal
de Assuntos Juridicos, quando necessario;

. Mantém e atualiza documentos ineren-
tes as rotinas e politicas de pessoal;

. Disponibiliza informagdes que facilitem
a tomada de decisdo dos gestores municipais, a
fiscalizagéo dos 6rgéos de controle e a transpa-
réncia da gestdo publica aos cidad&os e socieda-
de civil organizada;

. Colabora nos projetos de lei pertinentes
as rotinas e politicas de pessoal, acompanhados
de fundamentag&o técnica e legal pertinente;

. Solicita a emiss&o de regulamentos re-
lativos as rotinas e politicas de pessoal para 0s
6rgdos da Administragdo Direta;

. Planeja, coordena e avalia programas
de treinamento e desenvolvimento de pessoal.
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. Responsavel pelas atividades relacio-
nadas a avaliacdo de desempenho dos servido-
res, fornecendo os subsidios necessarios ao de-
senvolvimento dos trabalhos.

. Planeja, com a &rea afim, a reviséo e a
manutencdo do Plano de Cargos, Vencimentos e
Carreiras;

. Responsavel por supervisionar e orien-
tar as atividades de recrutamento e selegéo atra-
vés de concurso publico e processos seletivos,
de acordo com as necessidades detectadas nos
diversos érgdos da Prefeitura.

. Responsavel pela organizagéo e ela-
boragdo de programas para concursos publicos,
bem como, determina a publicagdo dos editais e
informagdes, bem como dos respectivos resulta-
dos.

. Analisa os processos de remogao de
servidores e outros relacionados aos recursos hu-
manos da Prefeitura.

. Controla a situag&o do pessoal a dispo-
sigao;
. Solicita a elaboragdo de projeto de lei

para criagdo de cargos publicos, bem como alte-
ragao de referéncia e descrigdo de cargos;

. Encaminha, emiti e publica todos os
atos administrativos inerentes a readaptagéo fun-
cional;

. Solicita a elaboracdo de pesquisas sala-
riais e outros;
. Responsavel por realizar apresenta-

¢Oes aos servidores publicos municipais sobre a
legislagéo de pessoal e etc;

. Responsavel pelo programa “Café da
Manha com o Prefeito”, Integragdo de novos ser-
vidores, Entrevista de desligamento, Descontos
corporativos, Programa de Pos Graduagéo e etc;

. Executar outras atividades de sua area
de competéncia;

[l ANEXO Xill
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
DEPARTAMENTO DE OBRAS
Descrigéo de atribuigdes:
. Dirigi o Departamento de Obras;

. Responsavel por planejar, projetar, exe-
cutar e manter obras, ao qual compete também a
implantagdo, manutengao e fiscalizagdo dos servi-
¢os da rede de iluminagdo plblica;

J Supervisiona a elaboragdo de especi-
ficagdes e orcamentos para execugdo de obras
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publicas;

. Determina as medigcbes mensais das
obras;

. Fiscaliza convénios, contratos, todos 0s

servigos técnicos e administrativos, concernentes
a: levantamentos, estudos, projetos, construcéo,
reconstrucdo, ampliagao, reparos e melhoria dos
préprios municipais;

. Promove o apoio técnico aos demais
6rgdos da administragdo publica municipal;

. Responsavel pela elaboragdo de Ter-
mos de Recebimento Provisorios e Definitivos das
obras contratadas;

. Determina a expedi¢do de ordem de
Servigo para o inicio das obras licitadas;

. Supervisiona o arquivo de projetos e
documentos de obras contratadas pela prefeitura;

. Acompanhaas medicdes de obras e in-
formagdes em processos destinados a liberagéo
de pagamento, apos a fiscalizac&o e vistoria;

. Promove o acompanhamento do crono-
grama fisico-financeiro;

. Orienta sobre as novas instalagdes e
manutencéo das j4 existentes;

. Responsavel pelos laudos de responsa-
bilidades técnicas e ART’s dos eventos publicos
promovidos pela Prefeitura;

. Supervisiona e coordena os servigos de
iluminagao publica dos préprios municipais;

. Supervisiona, Informa e decide em pro-
cessos referentes a projetos de ampliagdo da rede
de iluminag&o;

. Responsavel pelas instalagdes e manu-
tengbes nos proprios municipais;

. Supervisiona o controle de ligagbes da
rede de iluminagéo publica,reparag&o ou substitui-
cdo de lampadas, disjuntores, reatores e demais
materiais elétricos da rede de iluminagao publica
de responsabilidade do municipio;

. Planeja e organiza a elaborag&o de pro-
jetos de obras e elétricos, bem como seus respec-
tivos orgamentos;

. Supervisiona a emissdo de laudos téc-
nicos pertinentes as obras e a manutencéo, ins-
talacéo elétrica e projetos elétricos de reforma e
ampliagbes de prédios publicos e de loteamentos;

. Emite pareceres técnicos sobre obras
e servigos de iluminagao publica em projetos, im-
plantacdo e ampliacdo de redes e manutengéo da
iluminacéo publica;

. Determina e controla as substituicdes
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de lampadas, reatores pertinentes a iluminagao
publica de ruas e pragas de acordo com a regu-
lamentagdo da ANEL, bem como a prestagao de
servigos por parte da empresa terceirizada.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS
Descrigao de atribuigdes:

. Controla as agdes quanto a execugao
de obras e servicos de iluminagdo publica em
projetos, implantagdo e ampliagao de redes, bem
como as demais demandas existentes;

. Acompanha a execucéo de projetos de
obras, hidraulicos e elétricos;

. Verifica se as execugdes dos projetos
estdo em conformidade com os laudos técnicos
pertinentes as obras e a manutengao, instalagéo
elétrica e projetos elétricos de reforma e amplia-
¢Oes de prédios publicos, € na aprovagéo de pro-
jeto elétrico de loteamentos;

. Visita e acompanha a execugdo de
obras e da parte elétrica em obras licitadas;

. Solicita a emissdo de pareceres técni-
€os sobre obras e servigos de iluminag&o publica
em projetos, implantagdo e ampliacéo de redes e
manutencéo da iluminag&o publica;

. Presta suporte na execugado de novas
instalagdes e manutengdo das ja existentes;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentag&o de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execu¢éo dos processos de
trabalho;

. Encaminha as solicitagdes de substitui-

¢bes de lampadas, reatores pertinentes a ilumi-
nagao publica de ruas e pragas de acordo com a
regulamentagdo da ANEL, bem como a prestagao
de servigos por parte da empresa terceirizada.
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. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE
OBRAS

Descrigao de atribuigdes:

. Dirigi o Departamento de Fiscalizagdo
de Obras,

. Responsavel pela fiscalizago de cons-
trugdes, reformas, ampliagdo, melhorias e proprios
municipais, além de todas as obras de execugao e
recuperagdo de galerias de &guas pluviais, obras
de infraestrutura urbana, como: guias, sarjetas e
pavimentacao asfaltica;

. Supervisiona, coordena, acompanha e
controla as agdes fiscalizagdo de obras pertinen-
tes a execugdo de obras e servicos de infraes-
trutura urbana em projetos de: galerias de &guas
pluviais, guias, sarjetas, pavimentagdo asfaltica,
recapeamento, terraplanagem em obras publicas
e efc;

. Gerencia os projetos de execugdo dos
servicos de galeria juntamente com a Secretaria
de Desenvolvimento Urbano (Departamento de
Topografia e Drenagem Urbana);

. Planeja, organiza e controla o levanta-
mento topogréfico e demarcagdo para execugio
dos servicos de terraplanagem, pavimentacéo as-
faltica e recapeamento;

. Responsavel pela fiscalizagdo das
obras de infraestrutura urbana e projetos de de-
senvolvimento e implantagdo de loteamentos e
condominios, levantamentos topogréficos, terra-
planagem, galerias, guias, sarjetas e pavimenta-
¢éo asfaltica;

. Supervisiona a emissdo de pareceres
técnicos sobre obras de infraestrutura urbana;
(pavimentagdo asfaltica e recapeamento, guias,
sarjetas, galerias de aguas pluviais e etc);

. Solicita providéncias quanto a sinaliza-
¢éo de transito (pintura de solo e placas de sinali-
zagdo) & Secretaria Municipal de Transito, Trans-
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porte e Seguranga;

. Determina a verificacdo e atendimento
de solicitagdes de municipes de demandas liga-
das a infraestrutura;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragéo de material, patrimdnio e etc.

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

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROJETO
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a elaboragéo, conferén-
cia e adequagdes nos projetos de pavimentagao
asfaltica dos novos loteamentos protocolados na
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

. Solicita 0 mapeamento dos locais que
necessitam dos servigos de pavimentag&o asfalti-
ca nos loteamentos antigos;

. Supervisiona a execugdo dos servigos
de pavimentagao e recapeamento asfaltico;

. Determina a realizagdo do calculo do
valor para langamento individual (ao proprietério
do loteamento) do asfalto quando na execugéo do
servico ndo for utilizado recurso préprio;

. Planeja, analisa, determina a medicéo e
a confecgdo dos mapas de contas de convénios e
informagdes de obras diversas;

. Solicita a impresséo de projetos (plota-
gem), visando a prestagdo de contas de conveé-
nios e informagao de obras diversas;

. Elabora respostas aos questionamen-
tos e indicacbes de vereadores no que tange a
pavimentacao asfaltica.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag@o de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
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supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO DE NEGOCIOS, CONTRATOS E
REGISTRO

Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona a juntada de documentos
para montagem dos processos de solicitagdo de
recursos de convénios no &mbito Estadual e Fe-
deral;

. Gerencia a elaboragdo de documenta-
¢80 para regulamentagéo de areas publicas; (ca-
dastro da obra junto a Receita Federal, averbagao
de construcdo na matricula do imével do SRIA
(Servigo de Registro de Imoveis e Anexos);

. Gerencia os tramites para recebimento
definitivo da infraestrutura de loteamento de forma
articulada com as secretarias e departamentos
envolvidos;

. Solicita a elaboragao de termo de libera-
¢4o total ou parcial de caugdo (garantia da infraes-
trutura por parte do loteador);

. Supervisiona as atividades da Secre-
taria Municipal de Obras quanto a: digitagdo de
laudos, juntada de documentos e elaboragédo de
relatorios de prestagao de contas;

. Responsavel por providenciar licencia-
mento ambiental (CETESB (Companhia Ambien-
tal do Estado de S&o Paulo)/DAEE( Departamento
de Agua e Energia Elétrica) em conjunto com o
Departamento de Topografia € Drenagem Urbana
e SAEV Ambiental (Projeto de Recuperagdo Am-
biental) referentes a intervengéo em area de pre-
servagdo permanente, corte de arvores isoladas
ou supressao de vegetagao nativa, em area rural
ou urbana;

. Determina a solicitagéo de materiais de
consumo, suprimentos diversos ou pedidos de
abertura de licitagdo para aquisicdo de materiais
e obras diversas;

. Presta suporte no agendamento e ou na
elaboragdo de atestado de Vista Técnica;

. Responsavel pela gestdo da Comiss&o
de Contribuicdo de Melhoria relativa a infraestru-
tura embasada na condi¢&o socioecondmica dos
proprietarios de iméveis anteriormente loteados;

. Supervisiona o envio dos recibos para a
contabilidade, bem como pagamento dos servigos
de firmas e autenticacdes e abertura de matricu-
las, averbagdes, registros e demais servigos SRIA
(Servigo de Registro de Imoveis e Anexos);
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. Responsavel por determinar o levanta-
mento, identificagdo e cadastro em planilhas dos
imoveis publicos (areas verdes, sistema de lazer e
areas institucionais) para subsidiar o processo de
avaliagdo imobiliaria em atendimento as normas
brasileiras de contabilidade aplicada ao setor pu-
blico.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no ftrabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DIVISAO ADMINISTRATIVA
Descri¢do de atribuicdes:

. Presta suporte no atendimento ao publi-
co interno e externo;

. Responsavel pelo controle das despe-
sas e prestacéo de contas da Secretaria Municipal
de Obras;

. Determina a elaboragéo de relatérios,
planilhas, memorandos e oficios, inclusive sobre
o controle de estoque;

. Responsavel pela solicitagdo de com-
pra de veiculos, equipamentos e materiais da Se-
cretaria;

. Supervisiona as cotagdes, recebimen-
tos de pegas, envio para empenho e efc;

. Gerencia as atividades administrativas.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,

na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a esta Divisdo con-
forme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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SETOR DE ATENDIMENTO E CONTROLE DE
ESTOQUE

Descrigao de atribuigdes:

. Presta suporte no atendimento ao publi-
co e demais servidores;

. Administra o recebimento e organiza a
movimentag&o de insumos;

. Responsavel pela entrega de EPI's,
bem como, pela documentagéo comprobatoria;

. Conferi as solicitagdes de pedidos de
materiais;

. Supervisiona a elaborago de oficios e
memorandos;

. Determina a emissdo de relatdrios se-
mestrais;

. Gerencia o controle de estoque de ma-
teriais da secretaria.

. Emite relatérios para registros relativos
as atividades pertinentes,

. Organiza e mantém o arquivo de regis-
tros e documentacdes,

. Informa e controla todas as ocorréncias
laborais pertinentes a equipe de trabalho

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimdnio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierdrquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO DE QUALIDADE RURAL
Descrigao de atribuigdes:

. Dirigi o Departamento de Qualidade Ru-
ral;

. Responsavel pela implantacéo e ma-
nuten¢do das obras em vias publicas rurais, ma-
nutencéo de mata-burro, execucao de limpeza de
caixa de contengéo de aguas fluviais em estradas
rurais, reparos de tapa buracos, limpeza e poda
de arvores nas vias rurais, execucdo de galerias e
terraplenagem de obras;

. Coordena a organizagdo da execugdo
dos processos de trabalho,
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. Supervisiona a limpeza dos terrenos e
abertura de ruas;

. Supervisiona a execucao de terraplana-
gem em areas do municipio, quando necessario;

. Administra a realizagdo de limpeza e
construcéo de caixas nas estradas;

. Determina a realizagéo de podas das
arvores e rogagem de grama nas estradas rurais;

. Gerencia, coordena e presta suporte
nas instalagdes e aterros de mata-burros;

. Coordena a emisséo de relatorios para
registros relativos as atividades pertinentes, man-
tém os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados.

. Controla a organizagdo dos arquivos
de registros € documentagdes, informa e controla
todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe
de trabalho.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por avaliar o0 desempenho
dos servidores subordinados a este Departamen-
to conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE OPERAGAO DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS

Descri¢do de atribui¢des:

. Responsavel por determinar a verifica-
¢a0 se as maquinas e equipamentos estao dentro
dos padrdes de utilizagao e seguranga;

. Solicita a aquisicdo de servigos, mate-
riais e equipamentos para a manuten¢&o das ma-
quinas e equipamentos;

. Determina a revisao dos maquinarios e
equipamentos, bem como sua lubrificagao e lim-
peza, quando necessario;

. Presta suporte na operacéo de maqui-
nas e equipamentos;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentag&do de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servigos.
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. Organiza a execug&o dos processos de
trabalho,
. Emite relatérios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Organiza e mantém o arquivo de regis-
tros e documentagdes, informa todas as ocorrén-
cias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

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

. Responsavel por solicitar copia da car-
teira nacional de habilitagdo dos condutores de
maquinas pesadas, a fim de certificar-se de sua
regularidade, bem como controlar seus vencimen-
tos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patriménio e etc.

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

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CONSERVAGAO DE VIAS URBA-
NAS

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pelas atividades de: tapa
buraco, limpeza de guias, sarjetas, canaletdes e
etc;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentagao de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servicos.

. Organiza a execugao dos processos de
trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Organiza e mantém o arquivo de regis-
tros e documentagdes, informa todas as ocorrén-
cias laborais pertinentes a equipe de trabalho.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
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na administrac&o de patrimdnio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no frabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados ao Setor conforme
os ditames legais;

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE CONSERVAGAO DE VIAS RU-
RAIS

Descrigao de atribuigdes:

. Determina a execucéo de limpeza de
caixa de conteng&o de aguas fluviais em estradas
rurais, reparos de tapa buracos,

. Determina a execucdo das atividades
de capina, rogagem, podas de arvores e efc;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentag&o de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execug&o dos processos de
trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE OPERACIONALIZAGAO DE MA-
QUINAS E EQUIPAMENTOS

Descrigao de atribuigdes:
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. Coordena a operacionalizagéo da ma-
nutencdo de estradas, ruas e aterro de galerias;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentagao de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
so0s de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execucao dos processos de
trabalho,

. Emite relatdrios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho

. Supervisiona a limpeza dos terrenos,
abertura de ruas e efc;

. Determina a execugao de atividades de
terraplanagem em terrenos, quando necessario;

. Gerencia a realizagdo de limpeza e
construcéo de caixas nas estradas rurais;

. Determina as podas das arvores e roga-
gem de grama nas estradas rurais;

. Supervisiona a oficina mecanica, bor-
racharia e lavanderia de veiculos pertencentes a
administragao publica;

. Coordena e acompanha as instalagdes
e aterros de mata-burros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE MANUTENGAO PREDIAL
Descrigao de atribuicdes:

. Supervisiona e coordena a manutengéo
predial dos logradouros publicos;

. Responsavel por determinar a realiza-
¢4o de servicos de manuteng&o elétrica e hidrauli-
ca, quando necessario;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentagao de insumos;
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. Inspeciona a conformidade de proces-
so0s de trabalho, libera produtos e servicos.

. Organiza a execugao dos processos de
trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho

. Solicita a construgéo de caixas para ga-
lerias e sarjetas, quando necessario;

. Gerencia 0 estoque de materiais neces-
sarios para a manutenc&o predial;

. Solicita a confecgdo de tampas para
bueiros e guias pré-moldadas;

. Supervisiona a manutencéo de pragas
publicas;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragéo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

DEPARTAMENTO QUALIDADE URBANA
Descri¢do de atribuicdes:

. Dirigi o Departamento de Qualidade Ur-
bana;

. Responsavel pela implantagdo € manu-
tencdo das obras de pavimentagéo em vias publi-
cas, manutencdo de passeios publicos em pragas
e areas publicas, reparos nas vias urbanas, plan-
tio de gramas, rogagens, limpeza e despragueja-
mento de avenidas, rogagens de terrenos, poda
de arvores e manutengao predial em préprios mu-
nicipais;

. Determina a execugdo de servicos de
acordo com cronograma de trabalho estabelecido;

. Coordena a organizagdo da execugao
dos processos de trabalho,

. Coordena a execugéo dos servicos de
tapa buraco e rogagens diérias das vias publicas
inclusive no Distrito de Simonsen e Vila Carvalho;
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. Coordena os bolsistas do Projeto “Votu-
poranga em agao”.

. Responsavel pelo atendimento de soli-
citagdes/reclamagdes dos municipes sobre a qua-
lidade urbana;

. Coordena a emisséo de relatérios para
registros relativos as atividades pertinentes, man-
tém os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados.

. Coordena a organizagdo dos arquivos
de registros e documentagdes, informa e controla
todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe
de trabalho.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE PARQUES E JARDINS
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena e gerencia as atividades de
limpeza e manuteng&o das avenidas e pragas da
cidade;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentagao de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servicos.

. Organiza a execugao dos processos de
trabalho,

. Emite relatorios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho

. Responsavel pela limpeza dos cdrregos
municipais especialmente Corrego Boa Vista;

. Determina a realizacdo de planagem
nos terrenos publicos.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.
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. Responsavel por avaliar o desempenho
dos servidores subordinados a este Setor confor-
me os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

SETOR DE MANUTENGAO DE GALERIAS
Descrigao de atribuicdes:

. Gerencia as atividades de desentupi-
mento de esgoto e aguas pluviais;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentag&o de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execuc&o dos processos de
trabalho,

. Emite relatdrios para registros relativos
as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho

. Supervisiona as atividades de assenta-
mento de tijolos, tubos, guias e mata burros;

. Determina a realizagdo de limpeza de
bueiros;

. Responsavel por determinar a realiza-
¢ao de servigos de compactagao do solo;

. Solicita que sejam feitas as tampas de
bueiros;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,

na administragéo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.
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SETOR DE LIMPEZA URBANA
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel por determinar a execu-
¢do das ordens de servigos emitidas, quanto a
limpeza urbana;

. Determina a realizagao de demais ativi-
dades pertinentes, conforme o caso;

. Administra o recebimento e organiza o
armazenamento e movimentag&o de insumos;

. Inspeciona a conformidade de proces-
sos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execug&o dos processos de
trabalho,

. Emite relatérios para registros relativos

as atividades pertinentes, mantém os instrumen-
tos e equipamentos limpos e guardados em locais
apropriados.

. Informa todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho

. Acompanha a limpeza de guias de sar-
jeta e calgadas publicas;

. Determina a limpeza dos cérregos mu-
nicipais;

. Acompanha a planagem dos terrenos

para plantagdo de grama;

. Coordena a poda dearvores de logra-
douros publicos, quando necessario;

. Determina a colocagéo de cercas de
arame liso ou farpado;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no frabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou em conjunto
com outros niveis hierarquicos outras atividades
correlatas que Ihe forem determinadas.

[l ANEXO XIv
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE GERENCIA ADMINIS-
TRATIVA

Descrigao de atribuigdes:

Ano | | Edicdo n2 11

. Assessora 0 Secretario de Saude

. Administra as atividades relacionadas
com a administragdo dos iméveis, materiais, pa-
trimdnio, compras, transportes e seguranga da
Secretaria de Saude;

. Propde & Divisdo Administrativa acdes
visando a aquisicdo, manutengéo, alienagao e
descarte de materiais e bens patrimoniais, bem
como a contratagdo de servicos no ambito de sua
competéncia;

. Gerir contratos de fornecimento, alugu-
éis, manutengao predial e de equipamentos, além
de outros sob sua responsabilidade;

. Coordena, dirigi e avalia o exercicio das
competéncias do Departamento e de outras com-
pativeis com sua area de atuagéo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

. Acompanha e despacha sobre contra-
tos, processos, solicitagbes e demais matérias de
competéncia do Departamento;

. Elabora e controla com a participagéo
dos servidores representantes das unidades orga-
nizacionais, vinculadas ao Departamento o plane-
jamento estratégico da Secretaria;

. Coordena o desenvolvimento e a exe-
cugéo de projetos voltados ao aperfeigoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

. Subsidia os processos de criagdo e
implementagéo dos sistemas informatizados do
Departamento;

. Administra o uso eficiente dos recursos
disponiveis, estimulando o desempenho das equi-
pes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

. Pesquisa e solicita capacitagéo para 0s
servidores do Departamento;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Supervisiona a frequéncia e a escala de
férias dos servidores lotados no Departamento;

. Supervisiona o controle dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Responsavel por inserir, atualizar e co-
ordenar as informagdes dos projetos institucionais
nos sistemas de informac&o do Ministério da Sau-
de e pelo cadastramento de emendas parlamen-
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tares.

. Acompanha, monitora e avalia os in-
dicadores de salde juntamente com os demais
departamentos e 0 Secretario de Saude.

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

DIVISAO ADMINISTRATIVA
Descri¢do de atribui¢des:

. Da suporte no atendimento de fornece-
dores e ao publico interno e externo;

. Responsavel pelos processos licitatd-
rios da Secretaria de Saude;

. Supervisiona recursos e despesas efeti-
vadas pela Secretaria Municipal de Saude;

. Assessora 0 Secretario Municipal de
Saude e Departamento de Gerencia Administra-
tiva;

. Supervisiona e coordena as rotinas ad-
ministrativas da secretaria;

. Planeja e propdes reunides e eventos
de interesse da Secretaria de Saude;

. Controla e executa procedimentos ad-
ministrativos relativos a capacitacéo dos

. servidores da Secretaria;

. Coordena agdes para garantir higiene e

seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Da suporte as entidades através do
Conselho Municipal de Saude;

. Participa de Comissdes e conselhos
correlatos as atividades desenvolvidas;

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

SETOR ADMINISTRATIVO
Descrigao de atribuicdes:

. Coordena o atendimento de fornecedo-
res e ao publico interno e externo;

. Controla os processos licitatérios da Se-
cretaria de Saude;

. Acompanha as rotinas administrativas
da secretaria;

. Organiza reunides e eventos de interes-
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se da Secretaria de Saude;

. D& suporte no almoxarifado de mate-
riais, arquivo de documentos, controle de patri-
mdnio, manutencéo predial, frota, tecnologia da
informagao e etc;

. Administra a agenda do Departamento
de Gerencia Administrativa;

. Providencia as comunicagdes oficiais
do Setor;

. Controla e executa procedimentos ad-
ministrativos relativos a capacitagéo dos

J servidores;

. Responsavel por solicitar e demais pro-

cedimentos de despesas de viagem e diérias da
Secretaria;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

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

SETOR DO NUCLEO DE INFORMATICA DA
SAUDE

Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel pela realizagdo de Backup
do banco de dados da Secretaria Municipal de
Salde;

. Responsavel pelo controle da rede de
computadores;
J Supervisiona e da suporte na formata-

¢ao0 e manutengéo de computadores;

. Coordena as instalagbes de computa-
dores nas unidades de saude;

. Responsavel pela implantacéo de no-
vos sistemas bem como responsavel pelo treina-
mento e integracao;

. Responsavel pelo Projeto Inovagéo;

. Supervisiona os estagiérios da area de
informatica;

. Responsavel pelo controle de uso da
internet;

. Responsavel por realizar as avaliagdes

de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;
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. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

DIVISAO DE GESTAO PREDIAL E FROTA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Planeja, coordena e supervisiona as
atividades de manutencéo predial e frota da Se-
cretaria de Saude;

. Responsavel por manter os veiculos em
condigdes de atender as normas que regulamen-
tam os servicos de transportes e as obrigagoes
legais de trafegabilidade;

. Controla a utilizagao de veiculos atra-
vés de relatorios;

. Responsavel pelo controle permanente
dos gastos com manutengao da frota;

. Supervisiona a distribuicdo da frota
municipal, quando da realizagio de eventos espe-
ciais;

. Responsavel por manter atualizados os
licenciamentos e seguros obrigatorios da frota da
Secretaria de Salde;

. Encaminha o responsavel pelo Setor de
Controle de Frota para avaliar os servigos execu-
tados pelas oficinas autorizadas;

. Responsavel pelo gerenciamento do
programa que acompanha as manutengdes pre-
ventivas e corretivas, procedendo a avaliagéo dos
defeitos apontados;

. Providencia renovagao de seguros obri-
gatérios de veiculos e dos proprios municipais,
quando necessario;

. Supervisiona o controle do processo de
ressarcimento de multas de transito

. Supervisiona o controle de autoriza¢des
e habilitagdo dos servidores municipais para utili-
zar os veiculos da frota da Secretaria;

. Supervisiona e assessora 0 agenda-
mento do transporte salde;

. Coordena a manutengdo dos prédios
publicos pertencentes a Secretaria de Salde;

. Administra e coordena a reparacéo e
manutencdo de bens moveis para suprir as ne-
cessidades imediatas da Secretaria;

. Propde normas relativas a administra-
¢do da manutengao predial e de frota;
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. Controla os recursos orgamentarios e
financeiros dos projetos e atividades referentes a
despesa com contratos de manutencéo, aluguéis,
agua, luz e telefone dos diversos drgdos da Secre-
taria;

. Responsavel pelo controle das viagens
do SUS (Sistema Unico de Saude);
. Responsavel pelo licenciamento e de-

mais obrigacdes dos veiculos da Secretaria;

. Responsavel por inspecionar se a do-
cumentagdo exigida para o transporte de emer-
géncia dos Agentes Operacionais VIl - Diregéo
Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH
e Curso de Transporte de Emergéncia);

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

SETOR DE CONTROLE DE FROTA
Descri¢do de atribui¢des:

. Controla permanentemente os gastos
com manutencg&o da frota;

. Coordenar a distribuigdo da frota muni-
cipal, quando da realizag&o de eventos especiais;

. Mantém atualizados os licenciamentos
e seguros obrigatérios da frota da Secretaria de
Saulde;

. Procede a avaliagdo dos servigos exe-
cutados pelas oficinas autorizadas;

. Programa e acompanha as manuten-
¢Oes preventivas e corretivas, procedendo a ava-
liagdo dos defeitos apontados;

. Providencia renovagao de seguros obri-
gatérios de veiculos e dos proprios municipais,
quando necessario;

. Controla o processo de ressarcimento
de multas de transito;

. Controla as autorizagdes e habilitagéo
dos servidores para utilizar os veiculos da frota
geral da Secretaria;

. Coordena 0 agendamento do transporte
salde;
. Coordena o preenchimento de requisi-

¢Oes de materiais.
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. Responsavel por inspecionar se a docu-
mentag&o exigida para o Transporte de Urgéncia
e Emergéncia dos Agentes Operacionais VIl - Di-
recéo Veicular estdo dentro do prazo de validade
(CNH e Curso de Transporte de Emergéncia);

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

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

SETOR DE MANUTENGCAO
Descri¢do de atribuicdes:

. Coordena a execugéo de manutengéo
elétrica, hidraulica, pintura e etc nos préprios mu-
nicipais;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Responsavel pelo cadastro e controle
de movimentag&o de bens patrimoniais da Secre-
taria Municipal de Saude e Unidades de Saude.

. Executa outras atividades correlatas.

_SETOR DE APOIO E CONTROLE DE AMBU-
LANCIA

Descri¢éo de atribuicdes:

. Chefia o agendamento das ambulan-
cias para viagens locais e intermunicipais;

. Realiza controle e regulacdo das via-
gens de dnibus para as cidades pertinentes a tra-
tamento médico;

. Responsavel pela orientagdo e monta-
gens de processo do TFD (Tratamento Fora de
Domicilio) para pacientes necessitam realizar tra-
tamentos fora do domicilio;

. Supervisiona o atendimento ao publico,
com as devidas orientagdes e direcionamentos;

. Coordena a liberagdo de passagens da
Expresso Itamarati para paciente em tratamento
médico fora do municipio;
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. Responsavel por manter contato com
hospitais da regi&o e unidades de salde de Votu-
poranga;

. Gerencia 0 agendamento e confirma-
¢do de consultas ou procedimentos, quando o
paciente ndo apresenta comprovante.

. Responsavel pela confirmagdo de ca-
sos de internagéo;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena a¢des para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Atendimento ao publico que necessita
de transporte sanitario.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE TRANSPORTE EM SAUDE
Descri¢do de atribuicdes:

. Conserva e mantém em boas condi¢des
os veiculos pertencentes a frota da Secretaria;

. Administra as escalas de trabalho dos
Agentes Operacionais VII - Dire¢éo Veicular;

. Gerencia 0 transporte de pacientes,
atendendo aos pedidos internos ou aos pedidos
de transporte para tratamento fora do Municipio;

. Gerencia o transporte de servidores em
seus deslocamentos a servico;

. Gerencia o transporte de materiais,
equipamentos, documentos, medicamentos e ma-
terial bioldgico;

. Responsavel pela administracdo de
verbas referentes a viagens, aquisi¢do de pecas
e prestacdo de servigos referentes a veiculos;

. Gerencia o controle de estoque de ma-
teriais e pecas para veiculos.

. Responsavel por inspecionar se a do-
cumentacdo exigida para o transporte de emer-
géncia dos Agentes Operacionais VII - Diregao
Veicular estdo dentro do prazo de validade (CNH
e Curso de Transporte de Emergéncia);

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
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ambiental.
. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Descricao de atribuicdes:

. Responsavel pela conferéncia de docu-
mentos diversos;

. Promove capacitagdes, treinamentos e
demais eventos internos da Secretaria de Saude;

. Responsavel por encaminhar os car-
tdes de ponto com os apontamentos necessarios
a Divisdo de Folha de Pagamento;

. Responsavel pelo cadastro, controle e
atualizagao de dados do sistema Millenium,;

. D& suporte as Unidades de Saude
quanto ao funcionamento do sistema Millenium,
sua configurag&o e formatag&o, inclusive aos cola-
boradores contratados através de Convénio com
a Santa Casa de Saude (Organizagao Social de
Saude);

. Responsavel pela aprovacéo e repro-
vagao dos requerimentos solicitados pela INTRA-
NET;

. Responsavel pelo cadastro e excluséo
dos servidores para registro do ponto no relégio
de ponto;

. Chefia o recebimento, distribui¢éo, en-
vio e conferéncia do controle de jornada dos servi-
dores estaduais e federais cedidos para o Munici-
pio bem como do Projeto Votuporanga em Agéo e
Estagiarios;

. Responsavel pelo recebimento e envio
de cracha de identificagdo funcional, credencial
sanitaria, carteira do Convénio Médico da Prefei-
tura (Sansaude), uniformes de servidores, e aten-
dimento das solicitagdes emitidas pelos setores e
unidades de Saude;

. Presta suporte para elaboragéo da ava-
liagdo de desempenho semestral dos servidores
federais;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t4o sob sua responsabilidade;

. Responsavel por realizar a escala de
cobertura dos setores que estdo sob sua res-
ponsabilidade, organizando horarios, jornadas de
trabalho e alteragbes necessarias para o bom an-
damento das atividades;

. Supervisiona os servigos de telefonia;

. Supervisiona e assessora o atendimen-
to ao publico interno da Secretaria de Saude e
servidores;
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. Responsavel por solicitar ao Setor com-
petente a divulgacéo de informagdes aos servido-
res publicos municipais da Secretaria de Salde;

. Presta informagdes para compor o pro-
cesso para prestagdo de contas junto ao Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo;

. Responsavel pelos processos de remo-
¢ao, readaptacéo e etc dos servidores da Secreta-
ria;

. Responsavel por manter organizado e
atualizado os prontuarios dos servidores.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO DE GESTAO FARMACEUTICA
Descrigao de atribuigdes:

. Responsavel por fornecer as informa-
¢Oes necessarias a elaboragdo de editais para
licitacdo para compra de medicamentos;

. Responsavel pela solicitagdo de com-
pras de medicamentos;

. Gerencia o controle de estoque dos su-
primentos;

. Responsavel pelo controle de elabora-
¢ao de protocolos clinicos;

. Supervisiona a prestagdo de contas a
serem prestadas junto a assisténcia farmacéutica;

. Responsavel pelo planejamento e orga-
nizagao da assisténcia farmacéutica municipal;

. Presta suporte no atendimento a pa-
cientes bem como membros do poder legislativo
municipal.

. Promove reunides com os Especialistas
em Saude VII - Farmacia e Bioquimica para orien-
tagdes e troca de informacdes;

. Responsavel pelo atendimento de for-
necedores;
. Responsavel pela elaboragéo de justifi-

cativa de inclusdo de medicamentos;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.
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J Coordenas os farmacéuticos da Aten-
¢éo & Saude.

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE SUPRIMENTOS

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel por solicitar e distribuir
materiais hospitalares, de higiene e limpeza, ali-
mentagdo, copa e cozinha, insumos para diabéti-
cos, preservativos, dentre outros;

. Responsavel pelo controle de estoques;

. Responsavel por garantir o correto ar-
mazenamento conforme instrugdes dos fabrican-
tes;

. Chefia se o produto esta de acordo com
as especificagdes do edital de licitagdo, se estdo
dentro do prazo de validade e a conferéncia a
quantidade entregue;

. Planeja e coordena a execugao de ativi-
dades relativas a aquisi¢éo, guarda, distribuicao e
controle de material permanente e de consumo da
Secretaria.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE GERENCIAASSISTEN-
CIAL

Descrigao de atribuigdes:

. Assessora o Secretario da Saude;

. Responsavel pela integracéo das areas
técnicas;

. Desenvolve integrac&o intersetorial;

. Apoia tecnicamente a equipe de vigi-

lancia epidemioldgica e sanitaria e as equipes do
Programa Salde da Familia;

. Propde e promove reuniées para dis-
cussdo do processo de trabalho;

. Responsavel pelos relatérios de gestéo
anual;

. Coordena a elaboragdo de planos de

salde (plurianual), bem como o Programa Anual
de saude;

. Participa da Camara Técnica;
. Participa do Colegiado Gestao Mensal;
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. Apoia tecnicamente o Projeto Melhor
em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de
Avaliagao e Controle;

. Coordena o Programa Saude na Esco-
la;

. Responsavel por realizar, analisar e di-
vulgar os indicadores da Saude;

. Responsavel pela elaboracdo das es-
calas para substituico de médicos nas unidades
de saude;

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administracéo de material, patriménio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t4o sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO ODONTOLOGICA
Descri¢do de atribui¢des:

. Coordena as acdes relacionadas a sa-
de bucal, estabelecendo diretrizes, normas, para-
metros de avaliagéo e controle de resultados;

. Aloca servidores ocupantes dos cargos
inerentes & area odontoldgica nas unidades admi-
nistrativas e de salde da Secretaria, otimizando
a distribui¢do dos recursos humanos existentes e
promovendo sua integragéo;

. Avalia a qualidade e o uso dos equipa-
mentos odontoldgicos, analisando e padronizando
suas especificagdes, distribuindo-os, supervisio-
nando seu uso, detectando necessidade de ma-
nutencéo ou atualizag@o e recomendando outras
providéncias quando necessario;

. Avalia a qualidade e o uso dos mate-
riais odontoldgicos, analisando e padronizando
suas especificagdes, suas grades de distribuigao,
supervisionando seu uso e recomendando outras
providéncias quando necessario;

. Analisa os dados de produgao/produtivi-
dade da area;

. Detecta a necessidade de aprimora-
mento profissional e/ou treinamento técnico das
categorias profissionais relacionadas a Diviso,
solicitando aos 6rgéos pertinentes sua realizagao;

. Participa no planejamento, elaboragéo
do material, na coordenacéo e realizagao de pa-
lestras, cursos e reciclagens;

. Promove atividades de integracéo com
instituicdes de ensino que oferegam formacéo pro-
fissional relativa a Odontologia;
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. Detecta demandas reprimidas e direcio-
nar agdes no sentido de sana-las;

. Supervisiona tecnicamente a atividade
dos profissionais de Odontologia;

. Assessora tecnicamente a Secretaria
nas questdes relativas a Odontologia.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO DE REGULAGAO E CONTROLE
Descricao de atribuicdes:

. Controlar, através de revisdo adminis-
trativa e técnica, a produgdo ambulatorial e hos-
pitalar apresentada pelos prestadores de servigos
de saude conveniados/contratados com o SUS;

. Realiza visitas e contatos frequentes
com os prestadores de servigos de satde conve-
niados/contratados com o Sistema Unico de Sau-
de, com o objetivo de prestar orientagdo técnica e
administrativa, referente a normatizagéo do Minis-
tério da Saude;

. Supervisiona o cadastramento de uni-
dades e servigos, obedecendo a legislagdo espe-
cifica;

. Mantém atualizado o Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Salde;

. Rever e/ou atualiza os convénios e con-
tratos com prestadores de servigos de satde do
SUS;

J Supervisiona o cumprimento das nor-
mas e diretrizes de atendimento aos pacientes
pelo SUS, desenvolvendo e implantando normas
e resolucdes oficiais, emitindo pareceres técnicos,
e orientando os prestadores quando necessario;

. Fiscaliza aspectos relativos a estrutura,
funcionalidade e qualidade dos servigos de salde
e satisfacdo do usuario;

. Fiscaliza o cumprimento das normas
pactuadas entre os 03 niveis de gestao do SUS;

. Fiscaliza o cumprimento das normas e
contratos firmados com prestadores de servigos;

. Aferi de modo continuo a adequacgéo,
eficiéncia, eficacia e os resultados dos servigos de
salde;

. Identifica distor¢Bes, promover corre-
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¢Oes e buscar o aperfeicoamento do atendimento
médico-hospitalar e ambulatorial, procurando ob-
ter melhor relagdo custo/beneficio na politica de
atendimento das necessidades do paciente;

. Promove processo educativo com visi-
tas a melhoria da qualidade do atendimento na
busca da satisfagao do usuério;

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
téo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE REGULAGAO E CONTROLE
Descricao de atribuicdes:

. Assessora no atendimento ao publico;

. Gerencia 0 controle e agendamento de
viagens das ambulancias intermunicipais;

. Responsavel por coordenar a comuni-
caco de agendamento de consultas, internagtes
€ exames;

. Elabora relatérios sobre a produgédo
ambulatorial e hospitalar apresentada pelos pres-
tadores de servigos de saude conveniados/contra-
tados com o SUS;

. Efetua o cadastramento de unidades e
servigos, obedecendo a legislagao especifica;

. Assessora na revisdo efou atualizagéo
dos convénios e contratos com prestadores de
servigos de saude do SUS;

. Responsavel pela elaboragdo dos re-

latdrios de afericdo das adequagdes, eficiéncia,
eficacia e os resultados dos servigos de saude;

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, na administragdo de material, patriménio
e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranca no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

SETOR DE FATURAMENTO, CADASTRO E
CONVENIO

Descrigao de atribuigdes:
. Responsavel por apurar a produgdo
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ambulatorial e hospitalar apresentada pelos pres-
tadores de servigos de saide conveniados/contra-
tados com o SUS (Sistema Unico de Salde);

. Efetua o cadastramento de unidades e
servigos, obedecendo a legislagao especifica;

. Mantém atualizado o Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude;

. Assessora na fiscalizagdo do cumpri-
mento das normas pactuadas entre os 03 niveis
de gest&o do SUS;

. Promover a conferéncia do faturamento
das unidades de saude, UPA - Unidade de Pronto
Atendimento e SAMU — Servigo de Atendimento
Mével de Urgéncia;

. Exportacéo do faturamento para o Mi-
nistério da Saude;

. Responsavel por inserir dados no siste-
ma SIAB (Sistema de Informagbes Ambulatoriais
da Atengdo Baésica), cadastramento no sistema
das familias visitadas pelos agentes de salde;

. Responsavel pelo cadastro dos profis-
sionais, alteragdes, inclusdes no sistema CNES
(Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Sau-
de);

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, ha administragéo de material, patriménio
eetc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranga no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAU-
DE

Descri¢éo de atribui¢des:

. Assessora o Secretario nos assuntos
epidemioldgicos, sanitarios € de planejamento em
salde nos planos e projetos propostos ou em de-
senvolvimento;

. Supervisiona os trabalhos das Divisdes
que compdem o Departamento, tais como:

. Consolida e analisa a ocorréncia de
doencas de notificagdo compulsoria para conhe-
cimento da situagéo epidemioldgica do municipio,
propondo e executando medidas de controle;

. Analisa e controla a cobertura vacinal;

. Planeja e coordena campanhas nacio-
nais, estaduais e municipais de vacinag&o;

. Detecta precocemente a ocorréncia de
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surtos e/ou epidemias, propondo e executando
medidas de controle;

. Organiza e realiza atividades educati-
vas relativas a doengas de notificagdo compulso-
ria, imunizac&o e outros agravos a satde coletiva,
dirigidas aos profissionais da area de saude e a
populagdo em geral;

. Divulga os dados epidemiolégicos e de
cobertura vacinal;
. Coordena agdes especificas de contro-

le de doencgas programaticas (tuberculose, hanse-
niase, hepatite e AIDS) e respectiva imunizagao;

. Coordena agdes especificas no contro-
le de doengas ndo-programaticas, distribuidas nas
seguintes areas: zoonoses, respiratérias, hidricas
e alimentares, infec¢do hospitalar e doencas se-
xualmente transmissiveis;

J Produz e analisa estatisticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulagao e andlise de dados € da
divulgagao dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sidios para o planejamento, gestdo e avaliagio
das atividades desenvolvidas;

. Realiza inquéritos  epidemioldgicos
quando necessario;
. Investiga subnotificacdo de doencgas

através do cruzamento entre as notificagdes re-
cebidas e os atestados de 6bito e de notificagao
laboratorial;

J Insere dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificagdo, repassando da-
dos para niveis superiores;

. Investiga os casos de dbito em mulhe-
res em idade fértil e em menores de um ano atra-
vés do Comité Municipal de Mortalidade Materna
e Infantil, avaliando sua evitabilidade;

. Mantém agdes integradas com outros
servigos para controlar os agravos a salde;

. Participa do planejamento da Secretaria
no que se refere as questdes de vigilancia epide-
mioldgica e assuntos afins;

. Organiza e coordena as agbes desen-
volvidas pelo plantdo de vigilncia epidemioldgica;

J Desenvolve efou colabora com o de-
senvolvimento de pesquisas na area de Vigilancia
Epidemioldgica.

. Fiscaliza servigos Hospitalares e Am-
bulatoriais; Servicos de Hemodidlise; Bancos
de Sangue; Laboratérios de Andlises Clinicas;
Clinicas de Radiologia Médica e Odontoldgica;
Consultérios Médicos com ou sem a realizagao
procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacina-
¢éo; Consultérios e Clinicas Odontoldgicas; Es-
tabelecimentos veterinarios (clinicas, hospitais,
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ambulatérios, pet-shops); Farmacias, Drogarias e
Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e Dis-
tribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Sane-
antes Domissanitarios, Perfumes e Cosméticos;
Laboratdrios de Prétese Odontoldgica; Unidades
de Ensino; Unidades Basicas de Salde;

. Rubrica Livros de Registro de Medica-
mentos controlados pela Portaria 344/98;

J Inutilizar Medicamentos Controlados;

. Distribui e controla Numeragao de Noti-

ficagdo de Receita B e Talbes de Receita A;

. Coleta amostras para Andlise Fiscal e
de Orientag&o;

. Protocola e despacha peticdes de Au-
torizacdo de Funcionamento de Empresa junto a
Ageéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

. Recebe e despacha petigdes de Auto-
rizacdo Especial de Funcionamento de Estabele-
cimentos junto a Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria;

. Fiscaliza estabelecimentos industriais e
comerciais de Géneros Alimenticios;

. Fiscaliza clubes esportivos e academias
esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

. Executa Programas de Fiscalizagao de
Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, indUstrias
de alimentos, mel, carne, agua de coco, amen-
doim, etc.);

. Fiscalizam ambulantes e estabeleci-
mentos em eventos temporarios (feiras agropecu-
arias, feiras culturais, festividades, etc.);

. Fiscalizar locais de trabalho onde se
exercam atividades de industriais, comerciais e de
prestacdo de servigos;

. Apreende e inutiliza medicamentos, ali-
mentos, material biolégico e outros julgados ina-
dequados para os usos a que se destinam;

. Interdita estabelecimentos que néo
atendam as normas sanitérias necessarias para
seu funcionamento;

*  Executa agdes definidas no &mbito do
Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no
Estado de S&o Paulo.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.
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. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO AMBIENTAL
Descrigao de atribuigdes:

. Chefia a avaliagdo da densidade larva-
ria do Aedes aegypti, realizando a identificagao
de larvas e determinando o Indice de Breteau do
municipio;

. Supervisiona o cadastro, as visitas peri-
ddicas e a realizagao do controle do Aedes aegypti
nos iméveis cadastrados como Pontos Estratégi-
cos, controle mecanico, tratamento focal e perifo-
cal;

. Coordena as visitas casa a casa, todos
o0s imoéveis do municipio ndo cadastrados como
Ponto Estratégico e efetuando controle mecénico,
com utilizacéo de larvicidas ou medidas alternati-
vas;

. Prop6e a¢des diferenciadas no controle
do Aedes aegypti em imdveis especiais (igrejas,
bancos, reas de recreagéo e congéneres);

. Determina a realizagdo de bloqueio de
casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue,
realizando controle mecanico, tratamento focal e
perifocal nos imdveis circunscritos a area do blo-
queio;

. Atua quando ha notificagéo de presen-
¢a de escorpides, solicitando a investigagdo dos
casos, visando capturar escorpides e orientar 0
municipe;

. Promover campanhas educativas atra-
vés de eventos, feiras e exposicdes;

. Sensibiliza a comunidade para a ques-
tdo do combate aos vetores, atuando junto a asso-
ciagbes de moradores de bairros, escolas e outras
sociedades civis e/ou comunitarias;

. Coordena agbes para redugdo do ni-
mero de recipientes criadouros de vetores, reali-
zando arrastdes e/ou mutirdes no municipio con-
forme situagao epidemiolégica;

. Propde tratamento focal e perifocal no
controle de pernilongos (Culex) conforme situagao
epidemiologica;

. Responsavel por consolidar os dados
entomoldgicos do municipio.

. Planeja e executa agdes de vigilancia
epidemiolégica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

. Controla a raiva animal no municipio,
vacinando cées e gatos, controlando a populagao
urbana de cdes, gatos e morcegos e executando
agdes de investigacéo epidemioldgica e de educa-
¢do0 em saude;

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



JARIO OFICIAL

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Conforme

Lei Municipal

n2 5.387,

de 19 de fevereiro
de 2014

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

Terca-feira, 20 de outubro de 2015

J Controla outras zoonoses, executando
acdes de investigacéo epidemioldgica e de edu-
cagao em saude;

. Controla a populagdo de roedores,
buscando e eliminando focos criadouros e execu-
tando agdes de investigagdo epidemioldgica e de
educagio em saude;

. Controla a populagao de animais consi-
derados incdmodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agbes de investigagao
epidemioldgica e de educagéo em saude;

. Controla as populagdes de animais de
estimagao, executando controle reprodutivo (cirur-
gico) e da saude e bem estar dos animais.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administrag&o de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservacao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Descrigao de atribuigdes:

. Coordena a fiscalizagdo dos servigos
Hospitalares e Ambulatoriais; Servigos de Hemo-
dialise; Bancos de Sangue; Laboratérios de Ana-
lises Clinicas; Clinicas de Radiologia Médica e
Odontoldgica; Consultorios Médicos com ou sem
arealizagao procedimentos; Clinicas Médicas e de
Vacinagéo; Consultérios e Clinicas Odontoldgicas;
Estabelecimentos veterinarios (clinicas, hospitais,
ambulatérios, pet-shops); Farmécias, Drogarias e
Distribuidoras de Medicamentos; IndUstrias e Dis-
tribuidoras de Medicamentos, Correlatos, Sane-
antes Domissanitarios, Perfumes e Cosméticos;
Laboratdrios de Prétese Odontoldgica; Unidades
de Ensino; Unidades Basicas de Salde;

. Controla a distribuicdo e o controle da
Numeragao de Notificagdo de Receita B e Taldes
de Receita A;

. Solicita a coleta de amostras para Anali-
se Fiscal e de Orientag&o;

. Coordena a fiscalizagéo de estabeleci-
mentos industriais e comerciais de Géneros Ali-
menticios; clubes esportivos e academias espor-
tivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

. Promove Programas de Fiscalizagao de
Rotina (hortas, padarias, feiras, sucos, indUstrias
de alimentos, mel, carne, agua de coco, amen-
doim, etc.);

. Coordena a fiscalizagdo de ambulantes

Ano | | Edicdo n2 11

e estabelecimentos em eventos temporarios (fei-
ras agropecuarias, feiras culturais, festividades,
efc.);

. Determina a fiscalizagdo de locais de
trabalho onde se exergam atividades de indus-
triais, comerciais e de prestagao de servicos;

. Apreende e inutiliza medicamentos, ali-
mentos, material bioldgico e outros julgados ina-
dequados para 0s usos a que se destinam;

. Solicita a interdicio de estabelecimen-
tos que néo atendam as normas sanitarias neces-
sarias para seu funcionamento;

*  Executa agdes definidas no &mbito do
Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilancia da
Qualidade da Agua para Consumo Humano no
Estado de S&o Paulo.

. Presta suporte na gestdo de pessoas,
na administragdo de material, patrimonio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
téo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL
Descricao de atribuicdes:

. Assessora na avaliagdo da densidade
larvaria do Aedes aegypti, realizando a identifica-
¢ao de larvas e determinando o Indice de Breteau
do municipio;

. Coordena o cadastro, as visitas perio-
dicas e a realiza¢éo do controle do Aedes aegypti
nos imoveis cadastrados como Pontos Estratégi-
cos, controle mecanico, tratamento focal e perifo-
cal;

. Da suporte nas visitas casa a casa de
todos os imdveis do municipio ndo cadastrados
como Ponto Estratégico e efetuando controle me-
canico, com utilizagdo de larvicidas ou medidas
alternativas;

. Acompanha as agdes diferenciadas no
controle do Aedes aegypti em imdveis especiais
(igrejas, bancos, areas de recreagdo e congéne-
res);

. Acompanha a realizagdo de bloqueio
de casos suspeitos e/ou confirmados de Dengue,
realizando controle mecanico, tratamento focal e
perifocal nos iméveis circunscritos a area do blo-
queio;

. Participa da investigagdo de casos, vi-
sando capturar escorpides e orientar o municipe;
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. Assessora na promogao de campanhas
educativas através de eventos, feiras e exposi-
¢Oes;

. Atua sensibilizando a comunidade para
a questdo do combate aos vetores, atuando junto
a associagdes de moradores de bairros, escolas e
outras sociedades civis e/ou comunitarias;

. Acompanha agdes para redugdo do
numero de recipientes criadouros de vetores,
realizando arrastdes efou mutirées no municipio
conforme situagédo epidemioldgica;

. Propde e acompanha tratamento focal
e perifocal no controle de pernilongos (Culex) con-
forme situagao epidemioldgica;

. Elabora planilhas com dados entomolé-
gicos do municipio.

. Participa e executa agdes de vigilancia
epidemiologica em zoonoses e de trabalhos edu-
cativos;

. Atua no controle da raiva animal no
municipio, vacinando c&es e gatos, controlando a
populacdo urbana de cées, gatos e morcegos e
executando agdes de investigacao epidemioldgica
e de educagdo em saude;

. Executa o controle de outras zoonoses,
executando agdes de investigacéo epidemiolégica
e de educagao em saude;

. Atua no controle da populagdo de roe-
dores, buscando e eliminando focos criadouros e
executando agdes de investigacéo epidemiolégica
e de educagao em saude;

. Controla a populagao de animais consi-
derados incdmodos, buscando e eliminando focos
criadouros e executando agbes de investigagao
epidemioldgica e de educagéo em saude;

. Controla as populagdes de animais de
estimagao, executando controle reprodutivo (cirdr-
gico) e da saude e bem estar dos animais.

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, ha administragéo de material, patriménio
e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t4o sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranga no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

AREA DE CONTROLE NORDESTE, SUDES-
TE, SUDOESTE, NOROESTE E CENTRO

Descricao de atribuicdes:
. Responsavel por requisitar os materiais
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inerentes a prestacéo dos servicos;

. Responsavel pela elabora¢do do qua-
drante para visitagdo dos Técnicos de Saude |;

. Responsavel pela conferéncia dos bole-
tins de visita dirios;

. Encaminha as notificagdes da leishma-
niose para investigagéo;

. Supervisiona os Técnicos em Saude |
nas quadras que est&o visitando;

. Supervisiona o trabalho na campanha
de vacinagao antirrabica;

. Coordena a vistoria dos imoveis fecha-
dos;

. Faz entrevistas com as pessoas com

suspeita de dengue;

. Propde ao morador 0 remanejo ambien-
tal do seu quintal;

. Supervisiona a comunicagdo ao mora-
dor do resultado do exame de leishmaniose e a
solicitagdo da assinatura no termo de eutanasia.

. Coordena o trabalho dos Técnicos em
Saulde | - Combate de Endemias;

. Coordena a pesquisa em imdveis ca-
dastrados na qual se encontram desabitados para
contatar e agendar visitas posteriores;

. Participa de eventos, campanhas de va-
cinag&o antirrabica animal entre outras ligadas ao
setor;

. Propde estratégica e agdes;

. Promove o cadastro de animais de es-
timag&o (cées e gatos) no Programa Diagnéstico
Ambiental;

. Responsavel pela conferéncia dos bole-
tins e elaboragéo de relatorios dos servigos diarios
e encaminhar para Secretaria Municipal da Sau-
de;

. Atender as notificagdes geradas pelos
Técnicos em Salde |, Ouvidoria e Secretaria de
Salde;

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, ha administragdo de material, patriménio
e efc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranca no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
AREA DE CONTROLE DE PULVERIZAGAO
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Descricao de atribuicdes:

. 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 €
quando necessario participa como agente de DE-
ZIM para coberturas de eventuais faltas no quadro
de pessoal;

. Supervisiona 0 agente de Endemias em
campo;
. Responsavel pelos EPI's - Equipamen-

to de Protecao Individual e Uniformes dos agentes
de Endemias;

. Responsavel pelo fluxo de coleta de
material biolégico animal, notificacbes de escorpi-
des e demais endemias.

. Supervisiona a equipe terceirizada con-
tratada para prestagéo de servigos como agente
de Endemias;

. Colabora nas agdes dos profissionais
de Informag&o, Educagio e Comunicagéo;

. Dé suporte ao Diretor do Departamento;

. Responsavel por realizar as avaliagdes

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

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranca no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Descri¢éo de atribuicdes:

. Assessora na consolidagao e andlise de
ocorréncias de doencas de notificagdo compulso-
ria para conhecimento da situagao epidemiolégica
do municipio, propondo e executando medidas de
controle;

. Coordena a cobertura vacinal;

. Coordena campanhas nacionais, esta-
duais e municipais de vacinag&o;

. Detecta precocemente a ocorréncia de
surtos efou epidemias, propondo e executando
medidas de controle;

. Organiza e realiza atividades educati-
vas relativas a doengas de notificagdo compulsé-
ria, imunizac&o e outros agravos a saude coletiva,
dirigidas as profissionais da area de saude e a
populacéo em geral;

. Responsavel por solicitar a divulgagéo
dos dados epidemioldgicos e de cobertura vacinal;

Coordena acdes especificas de contro-
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le de doengas programaticas (tuberculose, hanse-
niase, hepatite e AIDS) e respectiva imunizag&o;

. Coordena acdes especificas no contro-
le de doencas nao-programaticas, distribuidas nas
seguintes areas: zoonoses, respiratérias, hidricas
e alimentares, infecgéo hospitalar e doencas se-
xualmente transmissiveis;

. Produz e analisa estatisticas vitais, atra-
vés da coleta, tabulagio e andlise de dados e da
divulgago dos fatos vitais, contribuindo com sub-
sidios para o planejamento, gestdo e avaliagao
das atividades desenvolvidas;

. Realiza inquéritos  epidemiolégicos
quando necessario;
. Investiga subnotificacdo de doencgas

através do cruzamento entre as notificagdes re-
cebidas e os atestados de 6bito e de notificagao
laboratorial;

. Inserir dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificagéo, repassando da-
dos para niveis superiores;

. Investigar os casos de dbito em mulhe-
res em idade fértil e em menores de um ano;

. Propor e manter agdes integradas com
outros servi¢os para controlar os agravos a saude;

. Participa do planejamento da Secretaria
no que se refere as questdes de vigilancia epide-
mioldgica e assuntos afins;

. Organiza e coordena as agdes desen-
volvidas pelo plant&o de vigil&ncia epidemiolégica;

. Colabora com o desenvolvimento de
pesquisas na area de Vigilancia Epidemiolégica.

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, ha administragéo de material, patriménio
e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t4o sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranga no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
SETOR VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Descri¢do de atribui¢des:

. Acompanha a cobertura vacinal;

. Assessora nas campanhas nacionais,
estaduais e municipais de vacinagao;

. Auxilia na execugdo de medidas de
controle quando ha ocorréncia de surtos efou epi-
demias;
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. Participa das atividades educativas
relativas a doengas de notificagdo compulsoria,
imunizacdo e outros agravos a salde coletiva,
dirigidas as profissionais da area de saude e a
populacéo em geral;

. Assessora nas agbes especificas de
controle de doengas programaticas (tuberculose,
hanseniase, hepatite e AIDS) e respectiva imuni-
Zagao;

. Assessora nas agdes especificas no
controle de doengas ndo-programaticas, distribu-
idas nas seguintes areas: zoonoses, respiratdrias,
hidricas e alimentares, infec¢do hospitalar e doen-
¢as sexualmente transmissiveis;

. Participa de inquéritos epidemioldgicos
quando necessario;

. Auxilia na Investigagdo subnotificagdo
de doencas através do cruzamento entre as no-
tificacdes recebidas e os atestados de dbito e de
notificacéo laboratorial;

J Insere dados no SINAN - Sistema Na-
cional de Agravos de Notificagéo, repassando da-
dos para niveis superiores;

. Assessora nas agdes desenvolvidas
pelo plantdo de vigilancia epidemioldgica;

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, ha administragdo de material, patriménio
e efc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene e seguranca no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.

CHEFIA DE PAS - POSTO DE ATENDIMENTO
DE SAUDE

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pelo planejamento, orga-
nizagdo e avaliagdo das atividades do Posto de
Atendimento de Saude;

J Supervisiona a realizagdo de proce-
dimentos de enfermagem (vacina, aplicagdo de
medicagao), curativo, efc;

. Supervisiona e coordena a coleta de
exame citopatolégico;
. Responsavel por promover o acolhi-

mento (pré e pds) consulta e orientagdes aos
clientes;

. Assessora no suporte na gestdo de
pessoas, na administragéo de material, patriménio
e efc.
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. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
téo sob sua responsabilidade;

. Assessora nas agdes para garantir hi-
giene € seguranga no trabalho, qualidade e pre-
servagdo ambiental.

. Executa outras atividades correlatas.
] ANEXO Xxv

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA

DEPARTAMENTO DE TRANSITO, TRANS-
PORTE E SEGURANCA

Descri¢éo de atribuicdes:

. Responsavel pelas equipes de Pintu-

ra de Solo, Emplacamento Vertical, Seméforos,
Agentes de Trénsito, Processamento de Multas
de Transito e Reclamagdes de Municipes;

. Programa, orienta e gerencia o trabalho
das equipes;
. Direciona os Agentes Fiscais — Fiscali-

zacdo de Transito para eventos, interdi¢des e fis-
calizacbes de trénsito;

. Atende e toma as medidas necessarias
quanto as reclamagdes de municipes em relagao
aos Agentes Fiscais — Fiscalizagdo de Transito e
ao trénsito em geral;

. Gerencia a necessidade de material
de consumo para a execugédo das atividades da
Secretaria (tintas, confeccéo de placas e tubos de
ago e etc);

. Verifica e analisa a necessidade de em-
placamento, lombadas, estacionamentos regula-
mentados de forma geral (Idoso, Deficiente Fisico,
Carga/Descarga, etc.);

. Analisa a viabilidade de mudangas para
melhoria do fluxo no transito de sentido de dire-
¢ao, implantagao de sinalizagédo, seméforo e rada-
res;

. Analisa projetos de implantagdo de lote-
amentos em relag&o ao impacto e viabilidade do
sistema viério local e sua sinalizagao;

. Analisa e autoriza (ou nao) carretas,
eventos e interdigdes em vias publicas.

. Presta suporte na gestéo de pessoas,
na administragdo de material, patrimdnio e etc.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
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ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

DIVISAO DE TRANSITO

Descrigao de atribuigdes:

. Gerencia o controle do Programa Trans-
porte Cidadéo;

. Controla a requisi¢do materiais, inclusi-
ve quanto a manutengao de frota da Secretaria;

. Gerencia a fiscalizagdo de taxistas da
cidade;

. Aprova pela Intranet os requerimentos
dos servidores e etc;

. Assessora administrativamente o Dire-
tor de Departamento e Secretario;

. Participa de processos licitatorios;

. Coordena o controle estoque de tintas
para pintura solo, estoque de pegas do semaforo;

. Responsavel pelo controle de pedidos,
através de atas;

. Distribui as atividades dos Agentes Fis-

cais — Fiscalizagao de Transito.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

SETOR DE SINALIZACAO
Descrigao de atribuigdes:
. Vistoria a sinalizagdo das vias publicas;

. Responsavel por solicitar o material ne-
cessario para a execugéo das atividades do setor;

. Determina a realizagéo de novas sinali-
zagles, manutengao nas ja existentes e a substi-
tuicdo daquelas que se encontram danificadas.

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
t&o sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.
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SETOR DE CONTROLE DE TRAFEGO
Descrigao de atribuigdes:

. Supervisiona o transito de veiculos, de
pedestres e de animais e promove o desenvolvi-
mento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

. Atua em conjunto com o Setor de Sinali-
zagao quanto aos dispositivos e 0s equipamentos
de controle viario;

. Acompanha a fiscalizagdo de trénsito e
quando necessario, aplicar as medidas adminis-
trativas cabiveis;

. Planeja e implanta medidas para redu-
¢do da circulagéo de veiculos e reorientagdo do
trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo glo-
bal de poluentes;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tdo sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

DIVISAO DE TRANSPORTE

Descri¢do de atribuicdes:

J Supervisiona e assessora no atendi-
mento ao publico;

J Coordena a vistoria das motos e dos
mototaxi;

. Inclui e atualiza dados no sistema Audi-
tor Online;

. Supervisiona a elaboragao e confecgdo
dos cartbes do idoso e deficientes fisicos;

. Elabora e encaminha oficios, memoran-
do e demais correspondéncias oficiais;

. Realiza pesquisa para compras de ma-
teriais;

. Coordena a fiscalizagao do transporte

coletivo urbano, transporte do aluno rural, Vans
para transporte aluno particular;

. Coordena as atividades do Programa
Transporte Cidad&o;
. Responsavel por realizar as avaliagdes

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

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagéo
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
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supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanga.

. Executa demais atividades correlatas.
SETOR DE FISCALIZAGAO
Descri¢éo de atribuicdes:

. Supervisiona as atividades do monitora-
mento de cdmeras de seguranga e toma as medi-
das cabiveis, quando necessario;

. Atua em casos de eventuais anormali-
dades na rotina, com atitudes suspeitas, notician-
do os érgdos competentes a fim de prevenir atos
de violéncia ou vandalismo;

. Promove atuag&o de forma preventiva,

. Supervisionar o registro das atividades
de vigilancia, através de relatorios, bem como, se
necessario presta declaragdes junto a tribunais e
outros érgéos policiais;

. Responsavel por realizar as avaliagdes
de desempenho funcional dos servidores que es-
tao sob sua responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e
seguranga no trabalho, qualidade e preservagao
ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e
supervisiona agdes, monitorando resultados e fo-
mentando politicas de mudanca.

. Executa demais atividades correlatas.

lDECRETO N°. 9360, de 16 de
outubro de 2015

(Dispbe sobre
fixacdo de percentual
minimo reservado a
reas  institucionais
nos loteamentos
destinadosaconjuntos
habitacionais que
atendem o Programa
“Minha Casa Minha
Vida” e da outras
providencias.)

NASSER MARAO FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais;

Considerando que o Poder Executivo tem co-
laborado no combate ao déficit habitacional no
Municipio para familias que percebem de 0 a 6
salarios minimos de renda, inclusive com a aquisi-
¢ao de glebas para transforma-las em lotes para a
construcéo de conjuntos habitacionais;

Considerando que o Governo Federal, através
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do Programa “Minha Casa Minha Vida”, tem faci-
litado 0 acesso a essas moradias, inclusive com
a participagao de empresas construtoras nos pro-
cessos de construgao;

Considerando o disposto no paragrafo Unico do
Artigo 1° da Lei n° 3853 de 29 de junho de 2005;

DECRETA:

Art. 1.° Fica fixado em 3% ( trés por cento)
o percentual minimo reservado as areas 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 salarios minimos de renda
familiar.

Art. 2.° Este Decreto entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial o Decreto n°. 8693, de 04
de janeiro de 2013.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Aimeida
Neves”, de 16 de outubro de 2015.

NASSER MARAO 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

lDECRETO N°. 9363, de 19 de
outubro de 2015

(Disp6e sobre abertura
de Crédito Adicional
Especial no valor de
R$. R$.489.078,00,
autorizada pela Lei n°.
5681 de 19 de outubro
de 2015)

NASSER MARAOQ FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aberto na Secretaria Municipal de
Finangas, Controladoria € Modernizagéo da Pre-
feitura do Municipio 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:

ORGAO : 02 - PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orgamentéria: 12 — Secretaria Municipal de Obras

Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalizagdo e
Obras

4.0.00.00 Despesas de Capital
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4.4.00.00 Investimentos
4.4.90.00 Aplicagdes Diretas
4.4.90.51 15.451.0023.1016 Obras e Instalagdes
R$335.945,00

Projeto 16: 100% Pavimentag&o Asfaltica

4.4.90.51 17.512.0023.1021
R$153.133,00

Projeto 21: Galerias de aguas pluviais
Fonte de Recursos 07 - Operagdes de Crédito

Obras e Instalagdes

Art. 2°. A cobertura do crédito autorizado pelo
artigo 1° sera efetuada mediante a utilizagdo dos
recursos nos termos previstos no artigo 43, § 1°,
inciso Il e da Lei Federal n® 4.320/64, da seguinte
dotag&o orgamentaria:

ORGAOQ : 02 - PREFEITURA MUNICIPAL
Unidade Orgamentaria: 12 — Secretaria Municipal de Obras

Unidade Executora: 02 - Departamento de Fiscalizagdo e
Obras

4.0.00.00 Despesas de Capital
4.4,00.00 Investimentos
4.4.90.00 Aplicagdes Diretas
449051 15.451.0023.1016 748 Obras e Instalagdes
R$.489.078,00

Projeto 16: 100% Pavimentagdo Asfaltica

Art. 3°. Este decreto entrard em vigor na data
de sua publicagao.

Pago Municipal “Dr. Tancredo de Almeida
Neves’, 19 de outubro de 2015.

NASSER MARAO FILHO
Prefeito Municipal

Publicado e registrado no Departamento
de Expediente Administrativo e Legislativo da
Prefeitura Municipal, data supra.

EMILIO FLAVIO GOES LIEVANA
Chefe de Gabinete em Exercicio

Licitacoes e Contratos
Homologacao / Adjudicacao

J GC - TERMO DE HOMOLOGAGAO
- CHAMADA PUBLICA N° 002/2015 -
PROCESSO N° 256/2015

NASSER MARAO FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Publica para Prestagéo
de Servicos de Captagdo de Recursos para a
Construcdo de Arquibancada e Muro de Arrimo
Pré Moldados do Campo de Futebol — 22 Etapa
do Complexo Esportivo do Municipio de Vo-
tuporanga, SLIE N° 1409193-33, Processo n°
58701.006279/2014-21, conforme Lei Federal de
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Incentivo ao Esporte n° 11.438/2006, Decreto n°
6180/2007 e Portarias do Ministério do Esporte n°
120/2009 e 152/2010.

HOMOLOGA o objeto da presente licitagao
para a empresa: FOZ CONSULTORES ASSO-
CIADOS LTDA, CNPJ n°. 21.532.396/0001-98.

NASSER MARAO FILHO - Prefeito Municipal
-19/10/2015.

[l GC - TERMO DE ADJUDICAGAO -
CHAMADA PUBLICA N° 002/2015 -
PROCESSO N° 256/2015

NASSER MARAOQ FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de Sao Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Publica para Prestagéo
de Servigos de Captagdo de Recursos para a
Construgdo de Arquibancada e Muro de Arrimo
Pré Moldados do Campo de Futebol — 22 Etapa
do Complexo Esportivo do Municipio de Vo-
tuporanga, SLIE n°® 1409193-33, Processo n°
58701.006279/2014-21, conforme Lei Federal de
Incentivo ao Esporte n° 11.438/2006, Decreto n°
6180/2007 e Portarias do Ministério do Esporte n°
120/2009 e 152/2010.

ADJUDICA o objeto da presente licitagdo, para
a empresa: FOZ CONSULTORES ASSOCIADOS
LTDA, CNPJ n°® 21.532.396/0001-98.

NASSER MARAO FILHO - Prefeito Municipal
-19/10/2015.

] GC - TERMO DE HOMOLOGAGAO
- CHAMADA PUBLICA N° 003/2015 -
PROCESSO N° 257/2015

NASSER MARAO FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de S&o Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Publica para Prestag&o de
Servicos de Captagao de Recursos para a Cons-
trugdo Civil das Instalages Complementares do
Campo de Futebol e Fundagéo da Arquibancada
Pré Moldada - Il Etapa do Complexo Esportivo do
Municipio de Votuporanga, SLIE n° 1409203-40,
Processo n®58701.006231/2014-13, conforme Lei
Federal de Incentivo ao Esporte n® 11.438/2006,
Decreto n° 6180/2007 e Portarias do Ministério do
Esporte n° 120/2009 e 152/2010.

HOMOLOGA o objeto da presente licitagao
para a empresa: FOZ CONSULTORES ASSO-
CIADOS LTDA, CNPJ n°. 21.532.396/0001-98.

NASSER MARAO FILHO - Prefeito Municipal
-19/10/2015
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] GC - TERMO DE ADJUDICAGAO -
CHAMADA PUBLICA N° 003/2015 -
PROCESSO N° 257/2015

NASSER MARAO FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de S&o Paulo, no uso
de suas atribuigdes legais, RESOLVE:

OBJETO: Chamada Publica para Prestag&o de
Servicos de Captagao de Recursos para a Cons-
trugdo Civil das Instalagées Complementares do
Campo de Futebol e Fundag&o da Arquibancada
Pré Moldada - Il Etapa do Complexo Esportivo do
Municipio de Votuporanga, SLIE n° 1409203-40,
Processo n®58701.006231/2014-13, conforme Lei
Federal de Incentivo ao Esporte n® 11.438/2006,
Decreto n® 6180/2007 e Portarias do Ministério do
Esporte n° 120/2009 e 152/2010.

ADJUDICA o objeto da presente licitacdo, para
a empresa; FOZ CONSULTORES ASSOCIADOS
LTDA, CNPJ n° 21.532.396/0001-98.

NASSER MARAO FILHO - Prefeito Municipal
-19/10/2015.

Secretaria Municipal da Saude

Edital

[l VIGILANCIA SANITARIA
EDITAL N° 060/2015

Com base no Artigo 5° da Lei n® 3774 de 02
de dezembro de 2004, a PREFEITURA DO MU-
NICIPIO DE VOTUPORANGA, através da Secre-
taria Municipal de Saude e Servico Municipal de
Vigiléncia Sanitaria, comunica os despachos da
coordenadora:

1- PROCESSOS DEFERIDOS — COMERCIO
DE ALIMENTOS

Processo 0592/15-P
Razao Social: LILIAN DIAS FERREIRA - ME

Endereco: RUA SAO PAULO — 1138 - SIMON-
SEN

Processo 0632/15-P

Raz&o Social: J. L. VICENTE — AGOUGUE -
ME

Enderego: RUA PADRE IZIDORO CORDEIRO
PARANHOS - 1891 - CAMPO LIMPO

Processo 0666/15-P
Raz&o Social: JOSE ANTONIO CUBO VOTU-
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PORANGA - ME

Endereco: RUA RIO GRANDE - 2150 - JD.
SANTO ANTONIO

Processo 0695/15-P
Razao Social: MONICA DE LIMA ENSIDE - ME

Enderego: RUA SAO PAULO - 1158 - SIMON-
SEN

2- PROCESSOS DEFERIDOS - COMERCIO
DE MEDICAMENTQOS

Processo 0601/15-P

Raz&o Social: R. R. G. C. NOGUEIRA & CIA
LTDA-ME

Endereco: RUA SAO PAULO - 2969 - PATRI-
MONIO NOVO

Processo 0724/15-P

Razéo Social: DROGARIA SAO PEDRO DE
VOTUPORANGA LTDA - ME

Enderego: RUA AMAZONAS - 4014 - PATRI-
MONIO VELHO

3-PROCESSO DEFERIDO - BAIXADE RES-
PONSABILIDADE TECNICA

Processo 0791/15-P

Razéo Social: DROGARIA SAO PEDRO DE
VOTUPORANGALTDA - ME

Enderego: RUA AMAZONAS - 4014 - PATRI-
MONIO VELHO

Processo 0843/15-P

Razéo Social: WLADIMIR DE MEDEIROS
COSTA- EPP

Enderego: RUAAMAZONAS - 3358 - PATRI-
MONIO VELHO

Processo 0857/15-P

Raz&o Social: SANTA CASA DE MISERICO-
RIADE VOTUPORANGA

Enderego: RUAANTONIO MURASSE - 2680 -
RES. PQ. SAUDE

Processo 0858/15-P

Razao Social: SANTA CASA DE MISERICO-
RIADE VOTUPORANGA

Enderego: RUAANTONIO MURASSE - 2680 -
RES. PQ. SAUDE

4 — PROCESSO DEFERIDO - ALTERAGAO
DE DADOS CADASTRAIS

Processo 0844/15-P
Razao Social: DROGARIA SAO PAULO S.A

Enderego: RUAAMAZONAS - 2981 - PATRI-
MONIO NOVO
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5- PROCESSO INDEFERIDO
Processo 0099/15

Razéo Social: ALEXANDRA FUSCALDO DE
LIMA-ME

Enderego: RUAAMAZONAS - 2745 — SALA 01
- PATRIMONIO NOVO

Processo 0245/15

Raz&o Social: SILVIAMARA DA SILVA SERAN-
TONI 09825524839

Enderego: RUA MATO GROSSO - 4361 -
VALE DO SOL

6 - PROCESSO DEFERIDO - OUTRAS ATIVI-
DADES RELACIONADAS A SAUDE

Processo 0250/15
Razao Social: DAVID RODRIGUES JUNIOR

Enderego: RUA AMAZONAS - 4504 — VILA
DUTRA

Processo 0682/15-P

Raz&o Social: ANA LUCIA DA SILVA
49404407100

Enderego: AV. ANTONIO AUGUSTO PAES -
4050 - VILA PAES

7 — PROCESSO DEFERIDO — CANCELA-
MENTO LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Processo 0771/15-P

Raz&o Social: NERCIO DONIZETI VIDOTTI -
ME

Enderego: RUA JOAO VILAR PONTES - 3470
—-LOJA 18 - DISTRITO INDUSTRIAL |

Processo 0856/15-P

Raz&o Social: PED DISTRIBUIDORA DE
FRIOS EIRELI - EPP

Enderego: AV. DEPUTADO AUREO FERREI-
RA-877 - 1° DISTRITO INDUSTRIAL

Votuporanga, 20 de Outubro de 2015
Danielli de Abreu Teodoro Leppos
Nutricionista — SM VISA
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Financas, Controladoria e Mo-  Contas Publicas e Instrumen- Tributos Arrecadados
dernizacao tos de Gestao Fiscal

Prefeitura Municipal de Votuporanga

Rua Para, 3227 - Centro

46599809/0001-82 Referéncia: 2015

ARRECADAGAO DO PERIODO - SINTETICO Pagina 1
Més: PERIODO DE 01/09/2015 ATE 30/09/2015

1000.00.00 RECEITAS CORRENTES 18.618.677,19
1100.00.00 RECEITA TRIBUTARIA 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
1200.00.00 RECEITA DE CONTRIBUICOES 743.663,48
1210.00.00 CONTRIB.PATRON. ORIUNDA DO PAGAM.SENTENGcGAS JUDICIAIS-RPPS 408.958,01
1220.00.00 CONTRIBUICOES DE INTERVENCAO NO DOMINIO ECONOMICO. 334.705,47
1300.00.00 RECEITA PATRIMONIAL 592.251,04
1315.00.00 TAXA DE OCUPAgaO DE IMOVEIS 33.526,11
1325.00.00 REMUNERACAO DE DEPOSITOS BANCARIOS 191.005,99
1328.00.00 REMUNERACAO DOS INVESTIMENTOS DO REGIME PROPRIO DE PREVIDE! 366.918,94
1390.00.00 OUTRAS RECEITAS PATRIMONIAIS 800,00
1600.00.00 RECEITA DE SERVICOS 2.349.919,14
1600.00.00 RECEITA DE SERVICOS 2.349.919,14
1700.00.00 TRANSFERENCIAS CORRENTES 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 TRANSFERENCIAS DE INSTITUIGOES PRIVADAS 0,00
1750.00.00 TRANSFERENCIAS 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
1900.00.00 OUTRAS RECEITAS CORRENTES 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
2100.00.00 OPERACOES DE CREDITO 562.199,28
2114.00.00 OPERACOES DE CREDITO INTERNAS - CONTRATUAIS 437.659,25
2119.00.00 OUTRAS OPERAGGES DE CRéDITO INTERNAS 124.540,03
2200.00.00 ALIENACAO DE BENS 2.245.901,81
2229.00.00 ALIENAcaO DE OUTROS BENS IM6OVEIS 2.245.901,81
2400.00.00 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 911.625,00
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Prefeitura Municipal de Votuporanga

Rua Para, 3227 - Centro

46599809/0001-82 Referéncia: 2015

ARRECADAGAO DO PERIODO - SINTETICO Pégina 2
Més: PERIODO DE 01/09/2015 ATE 30/09/2015

2000.00.00 RECEITAS DE CAPITAL 3.719.726,09
2400.00.00 TRANSFERENCIAS DE CAPITAL 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
7200.00.00 RECEITA DE CONTRIBUICOES - INTRA-ORCAMENTARIAS 544.756,92
7210.00.00 PMV - Contribuigio Patronal RPPS 544.756,92
7900.00.00 OUTRAS RECEITAS CORRENTES - INTRA-ORCAMENTARIAS 0,00
7912.00.00 MULTAS E JUROS DE MORA DAS CONTRIBUICOES - INTRA-ORCAMENTARI 0,00
9000.00.00 DEDUCOES DO FUNDEB -1.260.337,86
9500.00.00 DEDUCOES DO FUNDEB -1.260.337,86
9510.00.00 DEDUGGES DO FUNDEB -1.260.337,86
Total: 21.622.822,34
Nasser Maréo Filho Egmar Maréo Alfagali Daiani Biliazzi Santos de Lima
PREFEITO MUNICIPAL SEC DE FINANCAS, CONTROLADORIA E DIRETORA DEP. DE CONTABILIDADE
MODERNIZACAO
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SECRETARIAS

Assisténcia Social

Av. Joao Gongalves Leite, 4705 - Jd.
Alvorada

CEP: 15505-000

(17) 3426-2600
smas@votuporanga.sp.gov.br

Assuntos Juridicos

Rua Par3, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
juridico@votuporanga.sp.gov.br

Cidade

Rua Séo Paulo, 3741 - Centro
CEP: 15500-999

(17) 3426-7510
cidade@votuporanga.sp.gov.br

Cultura e Turismo

Rua Santa Catarina, 3747 - Centro
CEP: 15505-171

(17) 3405-9750
cultura@votuporanga.sp.gov.br

Desenvolvimento Economi-

co

Rua Par3, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9713
economico@votuporanga.sp.gov.br

Desenvolvimento Urbano
Rua Séo Paulo, 3815 - Centro
CEP: 15500-010

(17) 3405-9700
smduh@votuporanga.sp.gov.br

Direitos Humanos

Rua Séo Paulo, 3854 - Centro
CEP: 15500-010

(17) 3422-2770
direitoshumanos@votuporanga.
sp.gov.br

Educacao

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
- Sdo Joao

CEP: 15501-213

(17) 3426-1200
esportes@votuporanga.sp.gov.br

Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo -

Finangas, Controladoria e

Modernizagao

Rua Para, 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 Parg, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9716
gabcivil@votuporanga.sp.gov.br

Gabinete do Prefeito

Rua Par3, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9719
prefeito@votuporanga.sp.gov.br

Gestao Administrativa
Rua Pard, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
gestao@votuporanga.sp.gov.br

Obras

Rua Par3, 3227 - Centro

CEP: 15502-236

(17) 3405-9700
obras@votuporanga.sp.gov.br

Saev Ambiental

Rua Pernambuco, 4313 - Centro
CEP: 15500-006

(17) 3405-9195
imprensa@votuporanga.sp.gov.br

Saude

Rua Santa Catarina, 3890 - Centro
CEP: 15505-171

(17) 3405-9787
ouvidoriasaude@votuporanga.
sp.gov.br

Transito, Transporte e Segu-
ranca

Rua Minas Gerais, 3612 - Centro

CEP: 15500-003

(17) 3422-3042
transito@votuporanga.sp.gov.br

Votuprev - Instituto de Previ-

déncia Municipal

Rua Sao Paulo, 3834 - Centro

CEP: 15500-010

(17) 3422-2566
votuprev@votuporanga.sp.gov.br
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