PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

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

(Dispde sobre a estruturacao organizacional da Prefeitura Municipal
de Votuporanga e da outras providéncias)

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE
VOTUPORANGA APROVOU E EU, NOS TERMOS DO

ARTIGO 53, Il DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO,
SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI
COMPLEMENTAR:

TITULO |

DA ESTRUTURA GERAL ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei complementar dispde sobre a estruturagéo
organizacional da Prefeitura Municipal de Votuporanga e atribui¢es de 6rgdos da administracao
municipal, direta e indireta, e as atribuicdes e formas de provimento dos cargos em comissao e das
funcBes de confianca.

Paragrafo (nico. As entidades da Administragdo Indireta
ficam vinculadas ao Prefeito, exceto as fundacdes de direito privado ainda que criadas por lei
municipal.

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

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

Il - a descentralizacdo de servicos, visando o atendimento
direto e imediato a populagdo, com reducdo de custos, eliminacdo de controles superpostos e
imposicdo de deslocamentos desnecessarios;

Il - a flexibilidade e eliminacdo de formalidade e
procedimentos que retardem ou dificultem o acesso e a obtencdo da prestacdo publica de servigos;
e

IV - a adocdo de mecanismos que favorecam a articulacéo,
integracdo e complementaridade entre os setores publicos do proprio Municipio, do Estado, da
Unido, dos outros Municipios e o setor privado, bem como a construcdo de parcerias com a
sociedade nos seus diferentes segmentos.

Art. 3°. O Poder Executivo desenvolvera esforco sistematico,
na modernizacéo das praticas e dos procedimentos administrativos do Servigo Publico Municipal e
na profissionalizacdo dos seus quadros, visando aumentar sua eficacia e efetividade.
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Art. 4°  As autarquias, integrantes da administracdo indireta
municipal deverdo observar, em sua estrutura e funcionamento, os requisitos de eficiéncia de
gestdo e de flexibilidade operacional.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 5°. S&o Secretarias Municipais e Orgdos diretamente
subordinados ao Prefeito:

| - Gabinete do Prefeito (GAP);

Il - Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

Il — Departamento da Controladoria Geral do Municipio
(DCGM);

IV — Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof* Maria
Muro Pozzobon” (FSSM).

V — Secretarias:

a) Secretaria Municipal de Governo (SEGOV);

b) Secretaria Municipal de Planejamento (SEPLAN);

c) Secretaria Municipal da Fazenda (SEFAZ);

d) Secretaria Municipal da Administracdo (SEADM);

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
(SEDEC);

f) Secretaria Municipal de Obras (SEOBR);

g) Secretaria Municipal da Cidade (SECID);

h) Secretaria Municipal da Educacéo (SEEDU);

i) Secretaria Municipal da Saude (SESAU);

J) Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEASO);

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

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

m) Secretaria Municipal de Direitos Humanos (SEDIH);

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

VI — Administracdo Indireta:

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

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

8 1° A Procuradoria Geral do Municipio, vinculada
diretamente ao Prefeito, tem por finalidade exercer a representacdo judicial do Municipio, a
defesa, em juizo ou fora dele, de seu patriménio, seus direitos e interesses, e assessoramento
juridico dos orgaos e entidades de sua administragdo direta e autarquica, tendo sua competéncia e
estrutura estabelecida na Lei Organica da Procuradoria Geral do Municipio de Votuporanga.

8 2°. Completam a estrutura administrativa os orgdos de niveis
hierarquicos de Departamento, Divisdo, Setor, Area e Assessorias.

§ 3°. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Saneamento
Ambiental — SAEV Ambiental e o Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga —
VOTUPREV, vinculadas diretamente ao prefeito, tem nivel idéntico ao de Secretaria Municipal.
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CAPITULO Il )
L DA ESTRUTURA E COMPETENCIA  DAS
SECRETARIAS E ORGAOS MUNICIPAIS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Secéo |

Do Gabinete do Prefeito

Art. 6°. O Gabinete do Prefeito tem como finalidade assistir o
Chefe do Poder Executivo em suas atribuicOes legais e constituir-se como elo de integragéo entre
as demandas dos municipes e o poder publico municipal, bem como promover a articulagdo do
Governo, visando dar efetividade as acbes do Municipio, com as seguintes atribuicdes:

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

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

Il — assessorar o Prefeito na adogcdo de medidas
administrativas que harmonizem as iniciativas propostas pelos diferentes 6rgdos municipais,
promovendo a articulacdo institucional necessaria ao funcionamento do Governo;

IV — promover atividades de coordenagdo politico-
administrativas da Prefeitura com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que 0s
representem;

V- apoiar a articulacdo politica e as relacdes do Executivo com
o0 Legislativo, apreciando as solicitagdes e sugestdes, providenciando o seu encaminhamento as
Secretarias da area especifica, quando for o caso;

VI- acompanhar a elaboracdo dos projetos de lei de interesse
do Executivo, bem como sua tramitacdo na Camara Municipal;

VII — elaborar relatdrios periédicos dos servigos executados

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

Art.7°. O Gabinete do Prefeito € composto pelos seguintes
orgaos:

| - Assessoria do Gabinete do Prefeito.

Paragrafo unico. A Assessoria do Gabinete do Prefeito tem
por finalidade o assessoramento direto do Prefeito, com verdadeiro comprometimento politico e
fidelidade com relacdo as diretrizes estabelecidas, ajudando-o0 a promover a direcdo superior da
Administracdo e a busca da concretizacdo do Plano de Governo registrado na Justica Eleitoral,
com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Prefeito nas fases de geragdo, articulacéo e
analise das variaveis que integram 0s processos de tomada de decisédo, e que, pela importancia das
mesmas, necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto de governo;

Il - assessorar o Prefeito em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal;
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Il - assessorar 0 Prefeito analisando e instruindo expedientes
submetidos a decisdo do mesmo;

IV - assessorar o Prefeito, na apuracdo e avaliacdo de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes ou 6rgdos vinculados, que exijam discri¢do
e confiabilidade;

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

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

VII - elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

VIII - analisar previamente os documentos a serem assinados
pelo Prefeito Municipal e colher a assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6érgédos e
entidades do Poder Executivo;

IX - assessorar 0 Prefeito no acompanhamento das acbes das
demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

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

X1 - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Assessoria;

XII - coordenar a¢bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatérios periédicos dos servicos executados; e

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

Secéo 11

Do Departamento de Controladoria Geral do Municipio

Art. 8% O Departamento da Controladoria Geral do
Municipio, vinculado diretamente ao Prefeito, tem por finalidade planejar, coordenar e executar
politicas, diretrizes, normas, acGes e providéncias que sejam atinentes a defesa do patrimonio
publico, ao controle interno, & auditoria publica, & correicéo, a prevencdo, ao combate a corrupgao
e ao incremento da transparéncia da gestdo, no &mbito da Administragcdo Publica Municipal, com
as seguintes atribuigoes:

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

I - formular, coordenar e executar as fungdes de auditoria, de
correicdo, de transparéncia e controle social e de controle interno da Administracdo Publica do
Municipio;

I11 - coordenar as agdes de controle interno do Poder Executivo
e da execucdo de controle sobre os procedimentos contabeis, financeiros, orgamentarios,
operacionais, patrimoniais e da aplicacdo das subvengdes e renlincias de receitas;

IV - avaliar o desempenho da gestdo municipal quanto ao
cumprimento das regras estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal, e no controle das
operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
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V - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual e na lei de diretrizes or¢camentarias, a execucdo dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

VI - verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
economia, eficiéncia e eficacia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades municipais, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, resultante de repasse de recursos efetivado por érgdo ou entidade publica municipal,

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

VIIlI - propor diretrizes, regulamentacdo, implementacéo,
analise, avaliagédo e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno Integrado;

IX - orientar 0s responsaveis pela administracdo dos bens e
recursos publicos nos assuntos pertinentes a area de competéncia do controle interno, inclusive
sobre a forma de prestar contas, conforme previsto em legislacéo vigente;

X - promover a implementacgdo de politica de transparéncia da
gestdo e do controle social e expedicdo de normas para melhor execucdo das acbes voltadas ao
acesso a informacédo pelo cidaddo tratada em leis especificas, em articulacdo com a Divisdo da
Ouvidoria Geral do Municipio;

X1 - desenvolver mecanismo para 0 combate a corrup¢do e a
ma gestdo dos recursos publicos;

XIl - promover a apuracdo das irregularidades de que tiver
conhecimento relativas a lesdo ou ameaca de lesdo ao patriménio publico, velando por seu integral
deslinde, ou, conforme o caso, representando ao Prefeito para apurar a omissdo das autoridades
responsaveis;

XII - identificar e formalizar, as autoridades administrativas
competentes, de ocorréncias que ensejem adocdo de instauracdo de Tomada de Contas Especial ou
Processos Administrativos Disciplinares;

XIV - apoiar os 6rgaos de controle externo no exercicio de sua
finalidade e acompanhar suas a¢cdes no &mbito do municipio;

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

XVI - desenvolver em seu &mbito acdes em seu ambito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XVII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;

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

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

| — Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio.

8 1° A Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio tem por
finalidade:

a) receber, analisar e encaminhar manifestaces — reclamacdes,
criticas, elogios, sugestdes e denuncias — ou transformé-las em propostas de a¢Ges concretas,
identificando os pontos criticos da unidade ou do 6rgao, recomendando modificacGes, correcdes,
prioridades e inovacoes;
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b) apontar oportunidades de melhoria e acompanhar a
implementacédo de propostas, evitando que problemas se repitam ou se tornem continuos;

c) colaborar para o aperfeicoamento de procedimentos;

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

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

f) recomendar a suspensdo de praticas arbitrarias ou
negligentes e situacdes de abuso de poder;

g) propor a ampliacéo da transparéncia das a¢0es de governo;

h) elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 2°. Sdo atribui¢des da Ouvidoria Geral do Municipio:

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

b) encaminhar as manifestacdes dos cidaddos e usuarios dos
servigcos publicos municipais e, dependendo da situacdo, transforma-las em propostas de acbes
com consequéncias concretas, pontuando os entraves criticos do 6érgdo e recomendando
modificacdo ou correcao;

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

d) sistematizar as demandas, de maneira a possibilitar a
elaboracdo de indicadores abrangentes, que poderdo ser utilizados como suporte estratégico a
tomada de decisdes para a gestdo publica;

e) elaborar relatério gerencial, com recomendacdes e sugestoes
de melhoria na prestacéo de servico pela administracdo publica;

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

g) coordenar em seu &mbito a¢des em seu &mbito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

h) elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

i) desempenhar outras atividades necessarias a0 cumprimento
de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Secéo 111

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

Art. 10. O Fundo Social de Solidariedade do Municipio “Prof*
Maria Muro Pozzobon”, criado pela Lei Municipal n° 1.934 de 13 de outubro de 1983, é o Orgéo
da Administracdo Municipal, vinculado ao Prefeito, regido por disposi¢des desta lei complementar
e pelas disposi¢des da legislacdo e demais normas proprias naquilo que com ela ndao conflitarem,
e tem como finalidade conceber, implementar e desenvolver, isoladamente ou em cooperacdo com
outros 6rgdos e entidades de promogdo social, programas, projetos e servicos de atendimento e
assisténcia a populacdo do Municipio em situacdo de vulnerabilidade social, com o objetivo de

6
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melhorar sua qualidade de vida, e terd na estrutura administrativa do Municipio, como 6rgéos de
apoio administrativo no desenvolvimento de suas atividades:

I - Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo de
Solidariedade;

a) Setor de Projetos Especiais;

b) Setor de Articulacdo Social.

8 1°. A Diviséo de Apoio Administrativo ao Fundo Social de
Solidariedade “Prof* Maria Muro Pozzobon” tem por finalidade a execucdo do apoio
administrativo a Presidéncia e as atividades do Fundo, com as seguintes atribuicdes:

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

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

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

IV - supervisionar 0 desenvolvimento e cumprimento de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de
colaboracgdo, em termos de fomento ou em acordos de colaboracéo, relacionados as finalidades da
Secretaria, estabelecidos pela administracdo publica municipal com organizacdes da sociedade
civil;

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

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

VII - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 2°. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade o
desenvolvimento e a execucdo de projetos que contemplem acGes de iniciativa da administracdo
municipal ou de convénios, com a Unido, o Estado de S&o Paulo ou outros Municipios ou, termos
de colaboracdo, termos de fomento ou acordos de colaboracéo, relacionados as finalidades do
Fundo, estabelecidos pela administracdo publica municipal com organizagdes da sociedade civil,
com as seguintes atribuigdes:

I - desenvolver e executar projetos de acbes sociais, de
assisténcia a crianga e ao adolescente, de atencdo ao idoso e de escola de qualifica¢do profissional;

Il — gerenciar a execugdo dos convénios assinados com o
Fundo Social de Solidariedade do Estado de S&o Paulo;

1l — elaborar relatérios e levantamentos estatisticos das
atividades do Fundo;

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

VIl — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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8 3°% O Setor de Articulagdo Social tem por finalidade
interagir com as organizacdes da sociedade para alcancar os objetivos dos projetos do Fundo, com
as seguintes atribuicoes:

I — manter relagdes institucionais permanentes com as
organizacg0es sociais;

Il — interagir com a populacdo como acdo necessaria a que 0s
projetos alcancem seus objetivos com a maxima eficacia;

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

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

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

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

VIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

Secéo IV

Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 11. A Secretaria Municipal de Governo tem por
finalidade assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes legais, em especial, nas
relacfes institucionais com os poderes constituidos, na coordenacdo da administracdo em geral,
bem como na formalizacdo e publicacdo dos atos oficiais e na coordenacdo das atividades de
comunicacdo social dos 6rgdos e entidades publicas da Prefeitura Municipal de Votuporanga, com
as seguintes atribuicdes:

| — a assisténcia direta ao Prefeito e aos demais entes
integrantes da estrutura organizacional basica do Poder Executivo Municipal, na sua representacédo
civil e quanto as relacBes publicas com autoridades civis, politicas e com a Camara Municipal de
Votuporanga;

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

Il — a preparacdo, formalizagdo e encaminhamento de
mensagens e projetos de lei e o controle e acompanhamento de sua tramitagdo na Cémara
Municipal de Votuporanga;

IV — a formalizacdo de vetos a projetos de lei aprovados pela
Cémara Municipal de Votuporanga e submetidos a apreciagdo do Prefeito;

V - a elaboracdo, publicacdo, registro e controle de
documentos dos atos oficiais do Municipio;

VI —a coordenacgdo do cerimonial publico;

VIl — a coordenagdo, supervisdo e controle da edicdo e
publicacdo do Diario Oficial do Municipio.
VIl — o planejamento, execucdo e orientagdo da politica de

comunicacdo social da Prefeitura Municipal de Votuporanga, objetivando a uniformizacdo dos
conceitos e procedimentos de comunicacao;
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IX — a coordenacdo e execucdo dos servicos de pesquisa,
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administracdo Municipal

X — o fomento a participacdo popular na definicao das politicas
publicas, promovendo audiéncias publicas, reuniGes, debates e foéruns de discussao entre as
unidades executoras dos programas de governo e a comunidade;

Xl — a execugdo da divulgacdo das atividades da
Administracdo Municipal,

X1l — a promogdo das atividades de apoio a Junta de Servigo
Militar;

Xl — a execugdo e transmissdo de ordens e decisOes do
Prefeito; e

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

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

XV1 - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

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

| — Divisdo da Imprensa Oficial do Municipio;

Il - Diviséo de Expediente Administrativo e Legislativo;

I11 - Departamento de Cerimonial e Comunicacao Social;

a) Diviséo de Comunicagéao Social.

8 1°. A Divisdo da Imprensa Oficial do Municipio tem por
finalidade a administracdo e controle da edicdo, publicacdo, preservacao, arquivo e integridade
das edicdes do Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Votuporanga, com as seguintes
atribuicdes:

I — manter em pleno funcionamento 0s sistemas
informatizados;

Il — receber os documentos inerentes a publicacdo do Poder
Executivo e suas Autarquias;

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

IV — gerar e manter integras as copias de seguranca do Diario
Oficial Eletronico do Municipio de Votuporanga;

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

VI — incluir, alterar e excluir os gestores designados pelo
Prefeito Municipal;

VI - cadastrar os responsaveis por publica¢éo;

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

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

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

XI - coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1 — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas..

8§ 2°. A Divisdo de Expediente Administrativo e Legislativo
tem por finalidade a organizagdo e execucdo dos servicos de formalizacdo dos atos oficiais, da
publicacdo, da manutencdo, da preservagéo e do arquivo dos documentos oficiais emanados do
Prefeito e da Secretaria de Governo, com as seguintes atribuicdes:

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

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

I1I- receber minutas, preparar, formalizar e encaminhar
mensagens  de vetos a projetos de lei aprovados pela Camara Municipal de Votuporanga e
submetidos a apreciacdo do Prefeito;

IV — coordenar e controlar as medidas relativas aos prazos de
pronunciamento do Poder Executivo as solicitagdes da Camara Municipal de VVotuporanga;

V —  supervisionar e controlar o encaminhamento das
publicacbes dos atos oficiais a serem efetuadas no Diario Oficial Eletronico do Municipio de
Votuporanga, relativas ao Prefeito e a Secretaria de Governo;

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

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 3% O Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social
tem por finalidade a organizacao e execucdo dos servicos protocolares e de cerimonial a cargo do
Governo Municipal, e a supervisdo da comunicacdo social da Administracdo Municipal direta e
indireta, e além de outras compreendidas em sua &rea de atuagdo, as seguintes atribuigdes:

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

Il — organizar solenidades, recepcOes oficiais e cerimonial de
visitas, ao Municipio, de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

Il - providenciar, junto aos Orgdos competentes, medidas
necessarias a hospedagem e meios de transporte para personalidades em visitas oficiais;

IV — orientar os 6rgdos competentes no preparo das recepcoes
e solenidades;

V- promover comunicacdo as autoridades competentes sobre
providéncias relativas as recepgfes, comemoragfes nacionais, estaduais e municipais de gala e
luto;

VI - adotar todas as medidas necessarias ao cumprimento
dos programas de visitas oficiais a0 Municipio e a realizacdo das solenidades e recep¢des oficiais;

VII — providenciar a recepgdo de personalidades em visita ao Municipio.
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VIl — acompanhar as atividades de planejamento de eventos
do Prefeito, promovendo a adocdo das providéncias que se fizerem necessérias ao pleno exercicio
das atribuicGes do mesmo.

IX— colaborar na proposicdo de eventos de interesse do
Prefeito;

X — planejar, coordenar e acompanhar a implementacdo
da infra-estrutura e da logistica necessarias aos eventos do Prefeito e Orgdos da Administracdo
publica direta e indireta;

XI — organizar e disponibilizar ao Prefeito e sua comitiva as
informagdes necessérias quanto aos resultados da acdo governamental no bairro ou regido do
municipio em que se realizara o evento;

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

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

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigcos executados; e

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

8 4°. A Divisdo de Comunicacdo Social tem por finalidade
planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de comunicagéo social da Prefeitura , com as
seguintes atribuices:

| — informar o publico sobre as atividades da administracéo
municipal;

Il — manter o Prefeito e demais autoridades da administracao
municipal informados sobre a repercussao das atividades da Prefeitura na opinido publica;

Il — coordenar as relagcdes do Prefeito, secretarios e demais
autoridades do municipio com 0s meios de comunicacao;

IV — assegurar 0 acesso da imprensa aos atos e solenidades da
Prefeitura e dar publicidade com antecedéncia para que a populacdo tenha conhecimento dos
mesmos;

V — executar e coordenar a publicidade informativa dos 6rgaos
municipais da administracéo direta e articular a das entidades da administracdo indireta;

VI — coordenar 0s servicos de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administracdo Municipal;

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

VIII — coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administragdo Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura;

IX — coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrbes
visuais com a aplicagdo dos simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e
Orgéos vinculados;

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

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

XI1 - elaborar relatorios periodicos dos servicos executados; e
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XII - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Secédo V

Da Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento tem por
finalidade exercer as funcbes de planejamento e desenvolvimento urbano e coordenacdo da
definicdo dos programas governamentais, , com as seguintes atribuicdes:

| — assessorar o Prefeito na organizacdo municipal, no
planejamento e no desenvolvimento urbano, cuidando para que a produtividade, a tecnologia e 0
desenvolvimento econdmico sejam necessariamente compativeis e interdependentes com o0 meio
ambiente ecologicamente equilibrado;

Il — elaborar, cumprir, fazer cumprir, acompanhar, avaliar e
controlar a implementagéo do Plano Diretor;

Il — participar da promocdo de medidas adequadas a
preservacdo do patrimdnio arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, histdrico, cultural e
arqueoldgico;

IV — manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas
relativos ao desenvolvimento econémico, social, ambiental e urbanisticos especificos de cada um
dos 6rgdos municipais, antes da apreciacdo do Prefeito;

V — estudar e sistematizar dados sobre economia urbana e
regional, elaborando e subsidiando pareceres, projetos e programas;

VI — coordenar acBes de estimulo ao desenvolvimento
produtivo dos setores industrial, comercial, de servicos e turistico, conjuntamente com a
Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico;

VIl — participar da elaboragdo dos Projetos de Leis de
Diretrizes Orcamentarias e do Plano Plurianual, em conjunto com a Secretaria Municipal da
Fazenda, propondo a defini¢cdo dos programas governamentais;

VIII — planejar e elaborar os programas e projetos de obras
publicas do Governo Municipal;

IX — propor a normatizacdo, através de legislacdo basica do
zoneamento e ocupacéo do solo, do parcelamento do solo, do plano viario, do mobiliario urbano,
do meio ambiente, do cddigo de obras e demais atividades correlatas ao espaco fisico e territorial,
bem como seus instrumentos complementares;

X — cumprir e fazer cumprir o Plano de Urbanizagdo do
Municipio, especialmente no que se refere a abertura ou construcdo de vias e logradouros
publicos, elaborando ou coordenando a elaboracéo dos respectivos projetos;

X1 — elaborar o Plano Rodoviario Municipal em harmonia com
0s Planos do Estado e da Uniéo;

XII — estudar, examinar e despachar processo de documentos
relativos a loteamentos, parcelamento de glebas e terrenos e de uso e ocupagdo do solo para
deciséo final da autoridade competente;

XI1I — elaborar propostas e projetos de obras publicas;

XIV — licenciar a construcao de obras particulares;

XV — manter atualizada a planta cadastral do municipio para
efeito de disciplinamento da expanséo urbana;

XVI — executar politicas habitacionais de acordo com a
orientacdo da autoridade competente;
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XVII — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
esta Secretaria;

XVIII - coordenar acBes em seu ambito em seu ambito para
garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XIX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

Art. 14. A Secretaria Municipal de Planejamento é composta
pelos seguintes 6rgdos:

| — Departamento de Planejamento Urbano;

a) Divisao de Parcelamento do Solo;

1. Setor de Documentos.

2. Setor de Projetos de Parcelamento do Solo;

b) Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia;

1. Setor de Cadastro Fisico.

2. Setor de Medicéo de Obras.

c) Divisdo de Arquitetura e Controle Urbano;

1. Setor de Aprovacao de Projetos e Fiscalizacao;

2. Setor de Uso do solo;

Il - Departamento de Gestéo de Projetos

a) Divisdo de Planejamento e Projetos de Obras Publicas;

1) Setor de Projetos Institucionais.

I11 — Departamento de Topografia e Drenagem Urbana;

a) Divisdo de Projetos Topogréficos;

b) Divisdo de Levantamento Topografico.

IV — Departamento de Habitacéo;

a) Setor de Mobilizacdo e Organizacdo Comunitaria e Estudo.

8 1°. O Departamento de Planejamento Urbano tem por
finalidade coordenar, desenvolver e implantar planos, programas e projetos de planejamento
urbano e rural, coordenando a aplicacdo e obediéncia das normas de uso e ocupacdo do solo do
municipio, com as seguintes atribuicdes:

| — assessorar o Secretario no planejamento, elaboracdo e
adequagdes do Plano Diretor, do Codigo de Obras, da Lei de Zoneamento e Parcelamento do Solo
e de outros dispositivos legais referentes ao planejamento urbano;

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

I1l — dar parecer técnico conclusivo acerca de  projetos de
loteamentos para decisdo da autoridade competente;

IV - elaborar pareceres sobre a aprovagao, ou ndo, dos projetos
de edificacdo, loteamentos, de uso e ocupacao do solo urbano, apresentados ao Municipio;

V — supervisionar e promover o cumprimento das disposic¢oes
do Cddigo de Obras, da Lei de Zoneamento e Parcelamento do Solo, do Cdédigo de Posturas, do
Plano Diretor, e de outros dispositivos legais que tratem do planejamento e desenvolvimento
urbano;

VI - desenvolver estudos para o desenvolvimento urbano do
Municipio, apresentando as sugestdes e propostas ao Secretario;

VII — promover e acompanhar audiéncias publicas de Estudo
de Impacto de Vizinhanca sob a coordenacédo do Secretério;
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VIII - prestar assessoria aos demais 6rgdos da Administracdo
Municipal nas questdes de planejamento e desenvolvimento do Municipio;

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

X - assessorar na elaboragdo de planos, programas e projetos
de desenvolvimento do municipio;

XI — participar da elaboracdo dos Projetos de Leis de
Diretrizes Orcamentérias e do Plano Plurianual, em conjunto com a Secretaria Municipal da
Fazenda, coordenando a elaboracdo dos programas governamentais;

XII - contribuir tecnicamente na elaboracdo de instrumentos
legislativos;

X111 - supervisionar, coordenar e prestar suporte na aprovacéo
de projetos de obras particulares, “habite-se”, uso do solo e congéneres;

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

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

XV1 - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. A Divisdo de Parcelamento do Solo tem por finalidade o
licenciamento do parcelamento do solo, através da analise dos aspectos técnicos e legais vigentes,
objetivando proporcionar a cidade um padrdo de exceléncia, no desenvolvimento urbano, sem
comprometer a qualidade de vida dos municipes, com as seguintes atribuicdes:

I — coordenar e supervisionar o processos de retificacdo,
desdobramento, agrupamentos, desapropriacdes e permutas de areas;

Il - supervisionar a elaboracdo de memorandos descritivos;

Il — coordenar, supervisionar e prestar suporte na elaboracao
de “CROQUIS” para diversas secretarias;

IV — coordenar, supervisionar e administrar o sistema de
Georreferenciamento de éareas, determinando posteriormente a implantacdo de cadastros
municipais no mapa;

V - assessorar na analise de escrituras;

VI — comunicar ao INCRA - |Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agraria a inclusdo de imovel rural em zona de expansdo urbana e que o
mesmo consta de loteamento para que seja feita a suspensao da cobranca do ITR;

VIl — planejar e propor a inclusdo de areas no perimetro
urbano;

VIII — administrar imagens de satélite cadastral;

IX - coordenar a elaboracéo de mapas do perimetro urbano;

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

XI - assessorar no atendimento ao publico nos assuntos
pertinentes ao Orgao;

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

XIII - coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,
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XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 3° O Setor de Documentos tem por finalidade a elaboracéo
dos documentos oficiais referentes a Secretaria e 0 controle das despesas, com as seguintes
atribuicdes:

| - supervisionar a elaboracdo de relatorios, memorandos,
estudos técnicos, atas e congéneres;

Il - assessorar 0 Secretario no desempenho de suas fungoes;

I11 - supervisionar, organizar e distribuir as atividades a serem
desenvolvidas no setor;

IV — supervisionar o atendimento pessoal, digital ou telefénico
da Secretaria;

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

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

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

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

IX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 4° O Setor de Projetos de Parcelamento do Solo tem por
finalidade a superviséo e acompanhamento de projetos de parcelamento do solo, com as seguintes
atribuicoes:

I - supervisionar a elaboragdo, inclusdo, envio e
acompanhamento de projetos junto aos demais 6rgaos;

Il - coordenar projetos institucionais;

Il - promover levantamento de obras municipais existentes
para elaborar projetos de regularizagdes;

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

V - coordenar acGes em seu @mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 5° A Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia tem por
finalidade o cadastro de imdveis originados de desdobro, agrupamento, glebas para inclusdo no
perimetro urbano e loteamentos para sua implantagdo, com as seguintes atribuicoes:

| - supervisionar a elaboragéo de apresentacdes de impugnacao
de IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano;

Il — promover 0 emplacamento residencial;

I11 - promover a conferéncia prévia de loteamento;

IV - implantar codigos para as ruas e bairros ap0s a sua
aprovacao;
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V — promover o cadastro de imoveis de desdobro,
agrupamento, gleba para incluséo de perimetro urbano e loteamento para sua criagéo;

VI - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Divisédo conforme os ditames legais;

VII - coordenar acdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental,

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 6°. O Setor de Cadastro Fisico tem por finalidade a execugdo
do cadastro de imdveis originados de desdobro, agrupamento, glebas para inclusdo no perimetro
urbano e loteamentos para sua implantacdo, com as seguintes atribuigdes:

| - elaborar manifestaces técnicas nos casos de impugnacao
de langamento de IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano;

Il — executar o emplacamento residencial,

Il — executar a conferéncia prévia de loteamento;

IV - elaborar a criacdo de codigos para as ruas e bairros apés a
Ssua aprovacao;

V — executar o cadastro de desdobro, agrupamento, gleba
para inclusdo de perimetro urbano e loteamento para sua criacao;

VI — executar a conferéncia de memoriais descritivos;

VII- analisar escrituras;

VIII — executar a inclusdo de perimetro urbano;

IX - atualizar permanentemente a Imagem satélite cadastral;

X - executar a confeccdo de mapas do municipio;

X1 — executar a abertura de matriculas de imdveis dentro da
area geografica municipal;

XII - determinar o alinhamento topogréfico de terrenos;

XIII - dar suporte no atendimento ao publico;

XIV — executar 0 levantamento de dados para processo de
usucapido.

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

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

XVII - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados;

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

8 7° O Setor de Medicdo de Obras tem por finalidade a
execucgdo dos trabalhos externos de medigédo de obras e verificagdo no local do cumprimento das
normas aplicaveis a construcdo e reforma de edificagdes particulares, com as seguintes
atribuigoes:

| — supervisionar e executar a medicao de obras;

Il — orientar o interessado quanto ao cumprimento das normas
que regem as construcgdes e reformas de imoveis;

I11 — elaborar relatorios dos servicos executados;
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IV — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 8° A Divisdo de Arquitetura e Controle Urbano tem por
finalidade a coordenagdo supervisdo e controle das vistorias em imdveis alugados e dos
programas de desfavelamento, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a elaboracdo de oficios e memorandos;

Il - supervisionar e assessorar no atendimento ao publico;

I11 — supervisionar as vistorias externas de imoveis alugados;

IV - coordenar o controle e pagamento de auxilio moradia;

V - determinar a realizacdo de pesquisa de imoveis para
aluguel junto as imobiliarias, durante o processo de desfavelamento;

VI - supervisionar 0s processos dos mutuarios CDHU
(Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano);

VII - participar do acompanhamento dos processos para prestar
informagdes junto ao Conselho do Fundo Deliberativo de Habitacéo;

VIII - coordenar 0s seguintes processos:

a) inscricdo, agendamento, sorteio e preparacdo de dossiés dos
contemplados e titulares dos conjuntos habitacionais do Programa Minha Casa Minha Vida da
Caixa Econdmica Federal;

b) participacdo em reunides promovidas pela CDHU e Caixa
Econbmica Federal;

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

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

XI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

X1l - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 9% O Setor de Aprovacdo de Projetos e Fiscalizagdo tem
por finalidade a fiscalizagdo da execucdo dos projetos de construgdo ou reforma, com as seguintes
atribuicdes:

| - supervisionar a aprovacéo de projetos;

Il - participa quando solicitado da elaboragdo de legislagdes
referentes aos projetos;

I11 — coordenar, supervisionar e chefiar equipe de fiscalizacao
de execucéo dos projetos;

IV - dar suporte aos fiscais em casos atipicos;

V - prestar informagdes quando solicitado;

VI - promover controle dos projetos em tramite e quanto a sua
situacéo;

VII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor conforme os ditames legais;
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VIII - coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 10. O Setor de Uso do Solo tem por finalidade instruir os
processos de uso do solo e das audiéncias publicas, com as seguintes atribuicoes:

| - analisar e liberar certidao de perimetro;

I - promover a analise de estudo de Impacto de Vizinhanca;

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

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

V - supervisionar e dar suporte na elaboracdo de memorial
descritivo e certiddo de confirmacéo para registro;

VI - liberar Alvara de Licenca;

VII - supervisionar o licenciamento de empresas;

VIl — analisar processo no Via Réapida Empresas e Via
Jucesp- Junta Comercial do Estado de Sao Paulo;

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

X - coordenar acOGes para garantir higiene e seguranca no
trabalho, qualidade e preservacdo ambiental.

X1 - definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar
acOes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca;

XII - analisar o relatorio preliminar da Lei do EIV; e

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

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

XV - elaborar relatérios periodicos dos servigcos executados; e

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

8 11. O Departamento de Gestdo de Projetos tem por
finalidade o planejamento das obras publicas do municipio, coordenando e supervisionando a
elaboracdo dos projetos para que atendam as necessidades da Administracdo e da populacdo, com
as seguintes atribuicoes:

| — coordenar e supervisionar a elaboracdo do plano de obras
da Administracdo para viabilizar o cumprimento do Plano de Governo do Prefeito;

Il — assessorar 0 Secretario no cumprimento de suas
atribuicoes;

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

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e
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VIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 12. A Diviséo de Planejamento e Projetos de Obras Publicas
tem por finalidade a elaboragdo do planejamento e dos projetos das obras publicas e de infra-
estrutura a serem construidas pelo municipio, diretamente através da Secretaria Municipal de
Obras ou por processo licitatorio, com as seguintes atribuicées:

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

Il — promover o levantamento da necessidade de obras
publicas para o atendimento e cumprimento eficaz das obrigacGes da Administracdo para com a
populacéo e do Plano de Governo do Prefeito;

Il — elaborar os projetos de obras publicas, incluidas aquelas
decorrentes de convénios federais ou estaduais;

IV - supervisionar e controlar o cronograma de trabalho dos
projetos de engenharia e arquitetura, distribuindo-os, avaliando seus resultados, solucionando
distorgdes e verificando a qualidade;

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

VI - organizar, coordenar, avaliar, acompanhar e apoiar as
acOes de projetos oriundos do planejamento estratégico;

VIl - articular parcerias que viabilizem as atividades do
Departamento;

VIII - fazer orcamento dos projetos solicitados;

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

X - coordenar a¢Ges em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 13. O Setor de Projetos Institucionais tem por finalidade a
execucdo das atividades relacionadas aos projetos institucionais, com as seguintes atribuicoes:

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

Il - promover os ajustes dos planos de trabalho, segundo
pareceres e orientacOes técnicas dos orgaos envolvidos;

Il - realizar pesquisas para a elaboragédo de orcamentos dos
projetos;

IV - promover reunides com os técnicos envolvidos nos
projetos;

V - encaminhar solicitacbes aos interessados referentes a
documentacdo pendente das obras e projetos, e posteriormente encaminhar 0s mesmos para 0S
setores responsaveis;

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

VII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;
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VIII - coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 14. O Departamento de Topografia e Drenagem Urbana tem
por finalidade a coordenacdo e supervisdo da execucdo de levantamentos topograficos para
elaboracdo de projetos ou implantacéo de obras, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e supervisionar a execucdo de todo e qualquer
tipo de levantamento topografico para elaboragdo de projetos ou implantacdo de obras;

Il — supervisionar a organizacdo dos desenhos pertinentes ao
Departamento;

Il - elaborar o0s mapeamentos através de imagens
geoprocessadas;

IV - supervisionar a elaboracdo de laudos e memoriais
descritivos de desapropriacao;

V — planejar, coordenar e supervisionar a fiscalizacdo de
levantamentos topograficos e desenhos terceirizados;

VI — realizar pesquisas, através de levantamentos
topogréficos, dos tracados convenientes para rodovias e vias municipais;

VII - emitir laudos, levantamentos topogréaficos,
levantamentos de interferéncias e relatorio de propriedades de areas para projetos geomeétricos;

VIIl — determinar, supervisionar e executar as assinaturas
juntamente com as estruturas subordinadas, dos calculos, laudos e desenhos;

IX - supervisionar a locacdo de obras de terraplenagem,
pavimentacdo, galeria pluvial, obras de arte, obras civis e demais implantagBes necessarias para
execucdo de obras;

X - determinar levantamentos para fins de desapropriacao,
revisdo de areas e cadastros;

X1 - determinar as correcBes e ajustes necessarios para
reproduzir a situacdo de campo;

XII - sugerir modificagbes em tracados, galerias, greides e
projetos em geral;

Xl - zelar pela guarda e manutengdo de todos os
equipamentos topogréaficos em perfeitas condi¢des de uso;

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

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

XV1 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 15. A Divisdo de Projetos Topogréficos tem por finalidade o
planejamento de levantamentos topogréaficos e analise de processos de regularizagédo, construgéo e
ampliacdo de edificagdes, com as seguintes atribuigdes:

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

20




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

Il - supervisionar a execucdo técnica de trabalhos de projetos
topogréaficos

I11- supervisionar a aplicacdo de normas técnicas concernentes
aos respectivos processos de trabalho;

IV - analisar processos da prefeitura de regularizagéo,
construcao e ampliacao;

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

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

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

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

IX —analisar e participar de audiéncias publicas de EIV;

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

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

XII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 16. A Divisdo de Levantamento Topografico tem por
finalidade a coordenacdo e supervisdo da execucdo de levantamentos topograficos e emissdo de
laudos, com as seguintes atribuices:

| - supervisionar a execucdo técnica de trabalhos de
levantamentos topograficos, orientando e coordenando equipes de execucao;

Il — elaborar laudos técnicos dos levantamentos topograficos
executados;

Il — coordenar e supervisionar as analises e aprovacdes de
agrupamento e desdobramento de areas urbanas ou rurais;

I11 - determinar a realizacao de vistorias em processos oriundos
da Ouvidoria, habite-se e outros;

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

V - promover a conferéncia de certiddes de habite-se,
demolicéo, legalizagdo, acréscimo, reformas e congéneres;

VI - supervisionar e assessorar o atendimento ao publico;

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

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

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 17. O Departamento de Habitagdo tem por finalidade o
planejamento, a supervisdo e a execucdo da politica de programas habitacionais do Municipio,
com as seguintes atribuicdes:
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I — gerenciar a efetivacdo de programas habitacionais pelo
Municipio;

Il — elaborar projetos de loteamentos habitacionais a serem
implantados pelo Municipio em conjunto com o Departamento de Planejamento Urbano;

Il — supervisionar as retificacdes de areas, a desafetacdo de
areas publicas e a elaboracéo de projetos de loteamentos industriais;

IV — participar da elaboracdo de leis de desenvolvimento
urbano em conjunto com o Departamento de Planejamento Urbano;

V — assegurar apoio administrativo ao funcionamento do
Conselho Municipal do Fundo de Habitagéo;

VI - planejar, coordenar e executar acbes voltadas a
regularizacdo fundiéria;

VII — coordenar e executar o Programa de Planta Popular;

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

IX - coordenar acOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

X - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 18. O Setor de Mobilizacdo e Organizagdo Comunitaria e
Estudo tem por finalidade a coordenagdo, supervisdo e suporte ao desenvolvimento das
atividades inerentes a Conjuntos Habitacionais Populares, com as seguintes atribuicdes:

| — coordenar e supervisionar o atendimento ao publico;

Il - coordenar a realizacdo de vistorias a campo em conjunto
com a CDHU -Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano e Caixa Econdmica
Federal;

Il - prestar suporte na elaboracdo de relatérios e visitas
sociais;

IV - prestar suporte e assessorar na organizagdo e envio de
documentos exigidos ou solicitados pela CDHU,;

V - auxiliar na execucdo de sorteio de casas populares;

VI - planejar o auxilio moradia;

VIl - determinar a emisséo de boletos da CDHU e da Caixa
Econbmica Federal;

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

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

Secéo VI

Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 15. A Secretaria Municipal da Fazenda tem por finalidade
a elaboragdo, coordenacdo e controle das politicas tributarias, fiscal, financeira e contabil do
municipio, além do desenvolvimento das atividades de fiscalizacdo, arrecadacdo, lancamento de
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tributos, cadastro mobiliario, revisao, consulta e julgamento dos processos em primeira instancia e
atendimento aos contribuintes, com as seguintes atribuigdes:

| — planejar, executar e operacionalizar o Orgcamento Anual —
LOA;

Il — planejar, executar e operacionalizar as Diretrizes
Orcamentérias — LDO e o Plano Plurianual, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Planejamento na definicdo dos programas governamentais a serem submetidos a aprovacdo da
autoridade competente;

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

IV — promover o langamento, arrecadacdo, controle e cobranca
administrativa dos tributos municipais;

V - promover a arrecadacdo, controle e cobranca
administrativa das multas aplicadas por infracOes a legislacdo de transito de competéncia do
municipio e promover o lancamento, arrecadacao, controle e cobranca administrativa das demais
instituidas por lei municipal;

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

VIl — manter custodiado o procedimento administrativo que
tiver dado origem ao cadastramento do crédito fiscal para efeito de inscri¢do na Divida Ativa, em
local de facil acesso e localizacéo, & disposi¢do da Procuradoria Geral do Municipio;

VIIl — cumprir as determinacdes da Procuradoria Geral do
Municipio em relacéo aos créditos fiscais inscritos em divida ativa;

IX — manter atualizado o Cadastro Geral de Contribuintes;

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

X1 — analisar todos os convénios e contratos de operacdes de
crédito, envolvendo ou ndo, recursos municipais celebrados por érgdo da administracdo direta e
indireta;

XIl — coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as acdes de
fiscalizacéo e arrecadacao de tributos e de outros elementos da receita publica municipal;

XIII — coordenar, acompanhar, controlar a movimentacdo do
tesouro municipal;

XIV — planejar, controlar e administrar o fluxo financeiro de
receitas, despesas, aplicacdes, obrigacOes e investimentos;

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

XVI — executar todos os procedimentos de classificacdo
contabil e empenho; e

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

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

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

XX — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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Art. 16. A Secretaria Municipal da Fazenda é composta pelos
seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Contabilidade;

a) Divisdo de Tesouraria;

1. Setor de Contas a Pagar e Conciliacdo Bancéria;

Il — Departamento de Prestagdo de Contas;

I11 — Departamento de Receita Tributéria;

a) Divisdo de Receita Imobiliaria;

1. Setor de Receita e Avaliacdo Imobiliaria.

b) Divisdo de Divida Ativa e Cobranga;

1. Setor de Divida Ativa e Cobranca;

2. Setor de Execucéo Fiscal.

c) Divisdo de Receita Mobiliaria;

1. Setor de Cadastro Mobiliéario;

2. Setor de Controle e Lancamento Tributario.

d) Diviséo de Fiscalizagdo de Posturas;

1. Setor de Fiscalizacdo de Posturas.

e) Diviséo de Fiscalizacdo Fazendaria;

1. Setor de Apoio a Fiscalizacdo Fazendaria.

IV — Departamento de Planejamento e Execucao
Orcamentaria;

a) Diviséo de Empenho;

b) Divisdo de Planejamento Estratégico e Orcamentario;

c) Diviséo de Planejamento Operacional.

8 1°. O Departamento de Contabilidade tem por finalidade,
através de sua divisdo e setor, organizar, controlar e executar as atividades referentes a
administracdo financeira, contabil e Patrimonial da Prefeitura do Municipio de Votuporanga, com
as seguintes suas atribuicdes:

| — elaborar o balanco anual do Municipio;

Il — supervisionar a elaboragdo e o encaminhamento de todos
os dados do Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos em Educacdo - AUDESP da area
de contabilidade;

1l — supervisionar a elaboracdo e o envio do Sistema de
Informagdes Sobre Orgamentos Publicos em Educagdo — SIOPE e Sistema de Informagdes sobre
Orcamentos Publicos da Saude - SIOPS;

IV - supervisionar a elaboracdo dos relatérios do SICONFI
(Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro): RGF - Relatério de
Gestéo Fiscal; RREO (Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria) e Balango Anual;

V- supervisionar o acompanhamento da movimentagédo
contabil diaria;

VI - supervisionar, analisar e assinar as documentacdes da
movimentacdo contabil diaria, tais como: empenhos, balancetes, boletins de caixa, dentre outros;

VII — efetuar a conciliacdo bancéria;

VIII - supervisionar a importacdo dos movimentos contabeis
das entidades e autarquia municipais para publicagdo no Diario Oficial Eletrénico e envio a
Camara Municipal;

IX — prestar as informagdes as inspe¢des “in loco” do Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo;
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X - responder pelas informacGes contabeis no site da
Prefeitura, link Contas Publicas e atendendo a Lei Complementar N° 131 de 20 de janeiro de
2009;

X1 — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

XII - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de
material, patrimonio e congéneres.

XIII — coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdao ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. A Divisdo de Tesouraria tem por finalidade coordenar e
executar atraves de seus Setores, a assegurar 0S recursos e instrumentos financeiros necessarios
para a manutencdo e viabilizacdo dos programas estabelecidos nas pecas de planejamento e
elaborando o fluxo de caixa, com as seguintes atribuicoes:

| — ser responsavel por controlar o saldo bancério;

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

I11 - supervisionar o atendimento aos fornecedores;

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

V — verificar a autenticacdo dos depositos;

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

VII — propor ao Secretario as aplicacbes dos valores em conta
bancéria;

VIII - assessorar 0 Secretario na liberacdo de pagamentos;

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

X - emitir relatérios de pagamentos por data de vencimento
dos fornecedores para liberagcéo de pagamento;

X1l - supervisionar o lancamento dos valores pagos aos
componentes da Banda Musical Zequinha de Abreu, no programa especifico, para transferéncia
bancaria;

XII - supervisionar a conferéncia e a transferéncia, através de
relatorios da Folha de Pagamento, dos valores vinculados — recursos estaduais e federais;

XIlI-  supervisionar o langcamento do pagamento aos
componentes dos Programas Bolsa Atleta, Bolsa Cultura e Bolsa Escola;

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

XV — emitir pagamentos através de sistema bancario BB
Empenho relativos ao FUNDEB - Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacéo Bésica
e de Valorizacao dos Profissionais da Educacdo, FMAS - Fundo Municipal de Assisténcia Social,
e outros;
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XVI — emitir pagamentos através do SICONV - Sistema de
Gestdo de Convénios e Contratos de repasse do Governo Federal,

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

XVIII —assinar cheques de pagamento a fornecedores;

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

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

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

XXII — coordenar agdes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

XXIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

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

I - promover a separacdo de notas de empenhos para
pagamento;

Il - supervisionar a emissdo de cheques por recursos
financeiros;

I11 - prestar atendimento a fornecedores;

IV - verificar o saldo disponivel nas contas bancarias;

V - elaborar planilha para controle de reservas;

VI - coordenar a separacao e a conferéncia de documentos para
pagamento junto a instituicdo bancaria;

VII - supervisionar o arquivo de notas empenhos;

V11 — ser responsével pelo fechamento do decéndio, realizado
a cada dez dias;

IX — preencher nota de empenho do caixa;

X — realizar o envio de TED (Transferéncia Eletrbnica
Disponivel) bancario;

XI - promover a transferéncia de valores da folha de
pagamento;

XI1I - acompanhar a verificagdo dos extratos bancarios;

X111 - supervisionar as atividades de conciliagdo bancaria;

XIV - gerenciar 0s arquivos de retornos, bem como, sua
atualizacdo e contabilizag&o;

XV - acompanhar e supervisionar as baixas das guias do SAT
(Sistema de Arrecadacéo e Tributacdo) e GISSONLINE (Sistema de Gerenciamento do Imposto
sobre Servigo);

XVI — supervisionar as baixas de processos pagos no SAT
(Sistema de Arrecadacéo e Tributacdo);

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

XVIII - gerenciar o pagamento através de sistema proprio;
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XIX - elaborar oficios e realiza TED (Transferéncia Eletronica
Disponivel) bancario para pagamento de fornecedores;

XX — executar a conferéncia das assinaturas dos empenhos;

XXI - coordenar a emissdo de relatérios para pagamento;

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

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

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

XXV - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracao
de material, patrimonio e congéneres.

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

XXVII - coordenar a¢bes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XXVII - elaborar relatorios periédicos dos servicos
executados; e

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

8 4° O Departamento de Prestacdo de Contas tem por
finalidade elaborar, controlar e acompanhar as prestagdes de contas de todos 0S convénios
recebidos e expedidos, com as seguintes atribuicdes:

I — ser responsavel por providenciar toda documentacdo
exigida pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE) através da Instrucdo 02/2008 para concessao de
subvencao e conveénios;

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

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

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

V - assessorar e supervisionar as entidades durante a execugéo
dos Planos de Trabalhos apresentados;

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

VIl - ser responsavel por autenticar com o original toda
documentacdo recebida;

VIII - supervisionar todos 0s processos de prestacdo de contas
seguindo as exigéncias contidas na Instrucdo do TCE (Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo);

IX - emitir parecer final e providenciar todos os documentos
exigidos quanto ao encerramento de cada concessdo, conforme Instrucéo 02/2008;
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X - coordenar a insercdo de todos os dados pertinentes aos
repasses ao Terceiro Setor dentro do SISRTS - Sistema de Repasse Publico ao Terceiro Setor, e
Seletividade de Contratos/3° Setor Audesp;

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

XII - participar de todos procedimentos pertinentes a cada
convénio firmado, desde o processo licitatorio até o recebimento por parte do 6rgdo concessor de
sua total aprovacdo quanto a sua execucgdo e prestacao de contas;

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

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

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

XVI - coordenar os langcamentos e o processo de contas de
todos os repasses concedidos;

XVII - prestar informacfes aos Conselhos Municipais sobre
todos os procedimentos de cada Convénio, apresentando planilhas com as despesas e receitas, para
aprovacao por parte do conselho competente;

XVIII - supervisionar a inclusdo no portal dos convénios
SICONV, todas as informacdes pertinentes ao andamento de cada convénio;

XIX - assessorar 0s servidores das secretarias envolvidas com
0 SICONV - Sistema de Convénios quanto a correta inclusdo de propostas objetivando a
aprovacao no encerramento de cada convénio;

XX - prestar contas dos recursos concedidos pelo FNDE -
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo, junto ao SIGPC - Sistema de Gestdo de
Prestacdo de Contas, e acompanhar os pareceres dos conselhos competentes junto ao SIGCON -
Sistema de Gestdo de Convénios.

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

XXII - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracédo
de material, patrimonio e congéneres.

XXII1 - coordenar a¢fes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XXV - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;
e

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

8 5° O Departamento de Receita Tributaria tem por finalidade
o langamento, arrecadagdo e controle dos tributos municipais, a fiscalizacdo e cadastramento
mobiliario e imobiliario, com as seguintes atribuices:

I — planejar, coordenar e executar todas as atividades de
geragdo e incremento da receita do Municipio;

Il — promover o langcamento, arrecadacéo, controle e cobranca
administrativa dos tributos municipais;

Il — promover a arrecadacdo, controle e cobranca
administrativa das multas aplicadas por infracbes a legislacdo de transito de competéncia do

28




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

municipio e promover o lancamento, arrecadacao, controle e cobranca administrativa das demais
instituidas por lei municipal,

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

V — manter custodiado o procedimento administrativo que tiver
dado origem ao cadastramento do crédito fiscal para efeito de inscricdo na Divida Ativa, em local
de fécil acesso e localizacdo, & disposicdo da Procuradoria Geral do Municipio;

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

VIl — manter atualizado o Cadastro Geral de Contribuintes;

VIII — atualizar a Planta Genérica de Valores para geracdo de
impostos municipais;

IX — coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes de
fiscalizacdo e arrecadacao de tributos e de outros elementos da receita publica municipal; e

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

XI - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administragéo de
material, patrimdnio e congéneres.

XII - coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatérios periddicos dos servi¢os executados; e

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

8 6° A Divisdo de Receita Imobiliaria tem por finalidade
manter o cadastro imobiliario rural e urbano, para fins de acompanhamento de tributos e o
lancamento do IPTU, ITU, ITBI e multas correlatas, com as seguintes atribuicées:

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

Il — promover o lancamento e a arrecadacdo do Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Urbano (ITU), Imposto de Transmissédo
Bens Intervivos (ITBI);

Il — supervisionar a confeccdo e impressdo dos carnés de
imposto municipais relativos a imoveis, a manutencdo atualizada do cadastro imobiliario e a
atualizagdo da Planta Genérica de Valores;

IV — orientar, acompanhar, controlar e disciplinar os
procedimentos relativos a tramitacdo de processos administrativos;
V — analisar e dar parecer técnico em processos

administrativos de concessdo de imunidade e isen¢es em imoveis, conforme legislacdo tributéria,
submetendo a matéria a apreciacéo e decisdo das autoridades competentes ;

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

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

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

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e
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X — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 7° O Setor de Receita e Avaliacdo Imobiliaria tem por
finalidade acompanhar o mercado imobiliario para fins de atualizacdo da Planta Genérica de
Valores, com as seguintes atribuicdes:

| — supervisionar, orientar, coordenar e gerenciar a captacédo e
tabulacdo de dados imobiliarios visando atualizar a Planta Genérica de Valores;

Il — dar suporte técnico quanto a avaliacdo imobiliéria,
inclusive referente a fatores de topografia e pedologia;

1l — acompanhar, coletar e tabular dados da expansdo
imobiliaria para incremento do cadastro imobiliario fiscal,

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

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

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8°. A Divisdo de Divida Ativa e Cobranca tem por finalidade
a cobranca administrativa dos créditos tributarios e ndo tributarios, com as seguintes atribuicoes:

| — em relacdo aos débitos ndo inscritos em Divida Ativa:

a) promover a arrecadacao;

b) gerenciar e controlar a arrecadacao;

c) acompanhar a evolucao do estoque de débitos;

d) promover a cobranca administrativa dos débitos néo
Inscritos;

e) orientar, acompanhar, controlar e disciplinar 0s
procedimentos relativos a tramitacdo de processos administrativos de débitos ndo inscritos;

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

Il — em relagéo aos débitos inscritos em Divida Ativa:

a) encaminhar para a Procuradoria Geral do Municipio 0s
dados relativos aos créditos fiscais ndo pagos no devido vencimento que devam ser inscritos em
Divida Ativa;

b) manter custodiado o procedimento administrativo que tiver
dado origem ao cadastramento do crédito fiscal para efeito de inscricdo na Divida Ativa, em local
de facil acesso e localizacdo, a disposicdo da Procuradoria Geral do Municipio;

C) preparar e julgar o0s processos administrativos de
contencioso fiscal, inscritos em Divida Ativa, com a representacdo do municipio pela
Procuradoria Geral do Municipio;

d) cumprir as determinagbes da Procuradoria Geral do
Municipio em relacéo aos créditos fiscais inscritos em Divida Ativa;
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e) gerenciar, controlar e promover a arrecadacdo da Divida
Ativa na forma determinada pela Procuradoria Geral do Municipio;

f) acompanhar a evolucdo da Divida Ativa;

g) promover a cobranga administrativa da Divida Ativa
inscrita na forma autorizada pela Procuradoria Geral do Municipio;

h) promover, junto a Procuradoria Geral do Municipio, o
planejamento e coordenacdo de atividades referentes ao arquivo eletrénico nos processos judiciais
de cobranca;

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

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

V - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

§ 9°. O Setor de Divida Ativa e Cobranga tem por finalidade
selecionar os débitos sujeitos a cobranca e a manutencdo do cadastro geral de devedores ativos,
com as seguintes atribuigdes:

| — orientar os interessados com débitos inscritos em Divida
Ativa para o encaminhamento de seus requerimentos, devidamente instruidos, & Procuradoria
Geral do Municipio;

Il — proceder a cobranga administrativa da Divida Ativa pelos
meios autorizados pela Procuradoria Geral do Municipio, que poderdo ser acGes diretas de
cobranca via notificacdes, telefone e protesto;

Il — distribuir e coordenar o0s servicos de cobranca
individualizada, conforme critérios a serem estabelecidos junto a Divisdo de Divida Ativa e
Cobranca, obedecidas as determinag6es da Procuradoria Geral do Municipio;

IV- emitir, quando determinado pela Procuradoria Geral do
Municipio, pareceres técnicos em processo contencioso fiscal de débitos fiscais inscritos em
Divida Ativa;

V — emitir, quando solicitado, pareceres técnicos em processos
administrativos de parcelamento, cancelamento, baixa, estornos e outros;

VI - elaborar, preparar e fornecer certiddao negativa de débito
assinada pelo Diretor da Divisdo e demais documentos administrativos e fiscais referentes a
débitos ndo inscritos em Divida Ativa; e

V11 — elaborar, preparar e fornecer certiddo positiva com efeito
de negativa envolvendo débitos inscritos na Divida Ativa, somente quando o interessado requerer
a emissdo perante a Procuradoria Geral do Municipio e conforme expressa manifestacdo da
mesma;

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

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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8 10. O Setor de Execugéo Fiscal tem por finalidade auxiliar a
Procuradoria Geral do Municipio no exercicio de sua competéncia exclusiva de, com as seguintes
atribuicoes:

| — selecionar e encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio
o0s contribuintes sujeitos a cobranca judicial, visando a ndo prescri¢do do crédito fiscal tributario
ou ndo;

Il — informar a Procuradoria Geral do Municipio, por meio de
processo administrativo, a quitacdo e o parcelamento de débitos visando a extin¢do ou suspensdo
da execucdo fiscal, assim como, informar contribuintes inadimplentes com os parcelamentos;

Il — validar os dados importados da divida ativa para
ajuizamento, de maneira a identificar os registros que apresentam qualquer impedimento para
distribuicdo, possibilitando seu bloqueio pela Procuradoria Geral do Municipio para ndo
ajuizamento, sob supervisdo do Diretor da Divisao;

IV- enviar, por meio eletronico, peticdes e mandatos de citacao
de contribuintes inadimplentes, em trabalho conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;

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

VI - emitir pareceres técnicos, quando solicitado, em processos
administrativos de parcelamento, cancelamento, baixa, estornos e outros, sob a supervisdao do
Diretor da Divisdo;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 11. A Divisdo da Receita Mobiliaria tem por finalidade a
formalizacdo e manutencdo do cadastro municipal da industria, comércio e prestacdo de servicos,
de contabilistas e outros, monitorar o atendimento ao publico e os langamentos de taxas e multas
decorrentes do poder de policia, com as seguintes atribuices:

| — estabelecer diretrizes, normas e critérios relativos ao
cadastro de contribuintes, de contabilistas e demais cadastros referentes a atividades econdémicas;

I1- coordenar os servicos de cadastro e emissdo de autorizacfes
para o exercicio de atividade industrial, comercial ou de prestacao de servigos, fixa ou eventual,

Il — supervisionar o langcamento de taxas de licenca
relacionadas ao exercicio de atividade econdmica e multas decorrentes do poder de policia;

IV — orientar, acompanhar, controlar e disciplinar os
procedimentos relativos a tramitacdo de processos administrativos;

V - supervisionar a emissdo e envio de documentos de
cobranca, notificacdo e intimagdo do lancamento de taxas e multas;

VI — intermediar as relagdes com o&rgdos integrados no
processo de formalizagdo de empresas e pequenos empreendedores e atendimento a contadores e
empresarios;

VIl — planejar, coordenar e disciplinar as atividades de
desenvolvimento, aperfeicoamento e captacdo de dados em arquivos eletrénicos de natureza
cadastral, tributéria ou fiscal;
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VIIl — preparar 0s processos administrativos de contencioso
fiscal, inclusive nos casos de pedido de ndo incidéncia e de isengéo de taxas; e

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

X - coordenar acOGes para garantir higiene e seguranca no
trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XI - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

X1l - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

§ 12. O Setor de Cadastro Mobiliario tem por finalidade o
abastecimento e a manutencdo do cadastro municipal da industria, comércio e prestacdo de
servigos, de contabilistas e outros, com as seguintes atribuicdes:

I — informar e orientar o contribuinte quanto aos
procedimentos necessarios para a implantagdo de qualquer atividade econbmica, fixa ou
temporéria, inclusive em relacdo as exigéncias de demais orgdos vinculados no processo de
formalizacao;

Il — conferir e despachar em processos administrativos de
concessao de licencas de funcionamento e instalagdo para atividades econdmicas, inclusive
temporarias;

Il — gerenciar o sistema eletrénico de inscrigéo, cancelamento
e alteraces de empresas, inclusive no que tange a integracdo com a Junta Comercial do Estado de
Séo Paulo, JUCESP;

IV — orientar, acompanhar e manter atualizado o cadastro com
dados de abertura, alteracdes e cancelamentos de empresas, contabilistas, ambulantes, eventuais e
congéneres;

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

VI - emitir pareceres técnicos, certiddes e demais documentos
guando as informacOes referirem-se ao cadastro mobiliario sob a supervisdo do Diretor da
Diviséo;

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

VIII - coordenar agBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 13. O Setor de Controle e Langamento Tributario tem por
finalidade o Lancamento de Multas decorrentes do exercicio do Poder de Policia, emolumentos e
demais tributos, exceto impostos, com as seguintes atribuices:

I — coordenar os lancamentos tributarios nos processos de
abertura e alteracbes de empresas, no que tange a incidéncia de taxas de funcionamento,
localizacéo, publicidade, horario especial e demais relativas ao exercicio de atividade econdmica;

Il — efetuar o lancamento de multas decorrentes do poder de
policia municipal, exercido pela Fiscalizacdo de Posturas Municipais;

Il — coordenar e orientar nos demais langcamentos, tais como:
Alienacédo de Bens, Ocupacédo de Espaco Publico, Tarifa Rodoviéria, Indenizagdes e congéneres;
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IV — emitir pareceres, quando solicitado, em processos
administrativos e contenciosos referentes a legislacdo e forma de cobranca de taxas;

V — emitir Certiddes de Débitos Fiscais sob a supervisdo do
Diretor da Diviséo;

VI - selecionar créditos fiscais vencidos para encaminhamento
de arquivo para a Divisdo de Divida Ativa e Cobranca;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 14. A Diviséo de Fiscalizagédo de Posturas tem por finalidade
a fiscalizacdo do cumprimento do Codigo de Posturas do Municipio, demais legislacdes e normas
administrativa, tomar providéncias para a cessacdo da violagcdo das normas e posturas municipais,
com as seguintes atribuicdes:

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

Il - fiscalizar a regularidade de instalacdes, localizacdo e
funcionamento das atividades industriais, comerciais, prestadores de servigos, eventos, feirantes,
ambulantes, eventuais e congéneres, exercidas no municipio;

Il - lavrar autos de infracdo, notificacbes, intimacdes,
embargos, apreensao, dentre outros, previstos na legislacdo de posturas do municipio;

IV - exercer o controle no fornecimento de formularios
numerados de Auto de Infracdo, no preenchimento, na devolugdo e no arquivamento das vias dos
utilizados e dos cancelados, requerendo a abertura de processo administrativo para apurar qualquer
ocorréncia de extravio ou destruicdo de formulario;

V — orientar, acompanhar, controlar e disciplinar os
procedimentos relativos a tramitacdo de processos administrativos;

VI — orientar, intermediar e opinar nas relacbes de conflito
quanto ao exercicio de atividades econémicas;

VIl - orientar, decidir e promover sobre a disposi¢édo e
fiscalizacdo das feiras-livres no municipio;
VIl — decidir sobre local, atuacdo e disposi¢do do comércio

ambulante em feiras, eventos e congéneres; e

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

X - coordenar a¢fes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XI - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

X1l - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 15. O Setor de Fiscalizagdo de Posturas tem por finalidade
prestar apoio técnico e administrativo na gestdo da Divisdo de Fiscalizagdo Geral, com as
seguintes atribuices:

I — prestar informagdo e orientacdo ao publico quanto ao
cumprimento da norma de posturas do municipio;
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Il — manter atualizado o cadastro de contribuintes, inclusive
fazer constar as anotagdes obtidas por meio de agdes fiscais;

Il — controlar a escala de plantGes e conseqlientemente a
eventual necessidade de horas extras;

IV — coordenar e dar suporte técnico aos agentes fiscais no
exercicio da profissao;

V — emitir pareceres técnicos em processos administrativo e
contencioso no que tange a atuacdo da fiscalizagdo de posturas;

VI - elaborar, preparar e fornecer certidbes e demais
documentos administrativos e fiscais referentes a fiscalizagdo de posturas, sob a supervisao do
Diretor da Divis&o;

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

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

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 16. A Divisdo de Fiscalizagdo Fazendaria tem por finalidade
0 planejamento, a elaboragdo, a execucdo, a fiscalizacdo e controle da arrecadacdo tributaria
municipal, além de promover politicas visando a orientacdo tributaria e aumento da receita
propria, com as seguintes atribuicoes:

| — analisar os dados de natureza tributéria, econémica e fiscal,
com objetivo de subsidiar o planejamento, gerenciamento e a execucdo de atividades fiscais e a
elaboracdo de politica tributaria para 0 municipio;

Il — promover o planejamento, coordenacdo, orientagéo,
supervisdo e acompanhamento na execucao de politicas tributarias;

Il — manter atualizado o cadastro econémico e fiscal quanto a
arrecadacao, inscricao, classificacdo e porte de empresas;

IV — planejar e executar o cruzamento de informagdes,
utilizando sistema de gerenciamento e comparativo de natureza tributaria e fiscal,

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

VI — ordenar, orientar e supervisionar o servigo de verificagdo
da regularidade da participacdo do municipio no produto da arrecadacdo dos tributos da Unido e
do Estado;

VII — promover a coordenacdo, orientacdo, supervisdo e
acompanhamento na avaliacdo fiscal nos pedidos de restituicao;
VIII - orientar, acompanhar, controlar e disciplinar os

procedimentos relativos a tramitacdo de processos administrativos;

IX - planejar, coordenar e disciplinar as atividades de
desenvolvimento, aperfeicoamento, captagdo e proposta de normatizacdo referentes aos arquivos
eletronicos da Receita Federal;

X — preparar 0s processos administrativos e tributarios de
contencioso fiscal, inclusive os casos de pedido de imunidade, ndo incidéncia e isencdo de
Impostos municipais;
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XI - promover a educacao fiscal da populagdo como estratégia
tributéria, visando aumento da receita do municipio; e

XIl — exercer o controle rigoroso no fornecimento de
formularios numerados de Auto de Infracdo e Termo de Intimacéo - AITI, no preenchimento, na
devolucédo e no arquivamento das vias dos utilizados e dos cancelados, requerendo a abertura de
processo administrativo para apurar qualquer ocorréncia de extravio ou destruicdo de formulério;

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

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

XV - elaborar relatérios periodicos dos servicos executados; e

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

8 17. O Setor de Apoio a Fiscalizacdo Fazendéaria tem por
finalidade prestar apoio técnico e administrativo na gestdo da Divisdo da Fiscalizacdo Fazendaria,
com as seguintes atribuigoes:

| — prestar informacgdes e orientacdo ao publico quanto ao
cumprimento da legislacdo tributaria municipal,

Il - elaborar, preparar e fornecer certiddes e demais
documentos administrativos e fiscais referentes a questBes tributarias, exceto taxas, sob a
supervisdo do Diretor da Diviséo;

Il — analisar, dar parecer e despachar em processo de
restituicao;

IV — selecionar créditos fiscais vencidos para encaminhamento
de arquivo para Divisdo de Divida Ativa e Cobranga;

V — coordenar a elaboragdo de editais e demais documentos
sujeitos a notificacdo via Diario Oficial Eletrénico do Municipio;

VI — estabelecer e controlar a escala de plantdo tributéario, bem
como gerenciar a pontuacdo nos procedimentos sujeitos ao incremento de produtividade fiscal; e

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 18. O Departamento de Planejamento e Execucédo
Orcamentéaria tem por finalidade realizar atividades relacionadas com a elaboracdo do Plano
Plurianual, das diretrizes orcamentarias e do orcamento anual, bem como efetuar o
acompanhamento da execucdo desses instrumentos junto as demais Secretarias do Municipio, com
as seguintes atribuicoes:

| - promover em conjunto com as Secretarias Municipais a
elaboracdo do PPA- Plano Plurianual, LDO — Lei de Diretrizes Orcamentarias e LOA - Lei
Orcamentaria Anual;

Il - realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das
técnicas orcamentarias da Administragdo Municipal;
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I11 - acompanhar a evolucao da despesa, auxiliando aos demais
orgdos da Prefeitura na reformulacdo orcamentarias de programas de trabalho, bem como
providenciar os ajustes dos creditos or¢camentarios;

IV - prestar informagBes as Secretarias Municipais, sob
supervisdo da autoridade competente, referentes a execugdo orcamentaria;

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

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 19. A Divisdo de Empenho tem  por finalidade
supervisionar, elaborar e executar a emissdo de Notas de Empenhos, LiquidagGes e Ordem de
Pagamentos observando a legislacéo e a autorizacdo, bem como processar 0s respectivos reforcos
orcamentarios, com as seguintes atribuicoes:

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

Il - emitir guias de ISS (Imposto sobre Servico), de acordo
com as atividades e aliquotas para notas de prestacdo de servigos;

I11- promover a conferéncia da validade das notas de material
no site da Secretaria da Fazenda;

IV - verificar as respectivas tributaces para cada tipo de
servigo prestado: INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social, ISS — Imposto sobre Servigo e
IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte;

V - coordenar a liquidacdo de todas as despesas do Municipio.

VI — responder pela contabilizacdo diaria das receitas e dos
pagamentos de empenhos efetuados por débito em conta;

VII - supervisionar e prestar suporte na escrituracdo das notas
fiscais de servicos no sistema GISS online (Sistema de Gerenciamento do Imposto sobre Servigo);

VIII - coordenar as confirmacdes de autenticidade de todas as
notas fiscais de materiais (DANFE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) no sistema
de notas fiscais eletronicas;

IX - gerenciar a liquidacao de empenhos;

X - coordenar a confeccdo e conferéncia de empenhos,
subempenhos e ordens de pagamento;

XI - elaborar planilha de calculo dos decéndios dos Recursos
da Educacdo conforme determina o Art. 212 da Constituicdo Federal, ou seja, 25% (vinte e cinco
por cento) da receita resultante dos Impostos, para a Secretaria Municipal da Educacéo,
trimestralmente;

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

XIII - coordenar acBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

XV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 20. A Divisédo de Planejamento Estratégico e Orgamentario
tem por finalidade analisar, estudar e elaborar relatdrios que auxiliem a tomada de decisdes e a
alocacdo dos recursos orcamentarios com eficacia, de forma a possibilitar o cumprimento das
metas da Administragdo Municipal, com as seguintes atribuigdes:

| — participar em conjunto com as Secretarias Municipais da
elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA,

I — realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das
técnicas orcamentarias da Administracdo Municipal;

I11 — acompanhar a evolucdo da despesa, auxiliando aos demais
Orgéos da Administracdo Municipal na reformulagio orcamentaria de programas de trabalho, bem
como providenciar os ajustes dos créditos orcamentarios;

IV — prestar informacgGes as outras Secretarias, sob supervisao
da autoridade competente, referentes a execucdo orcamentaria;

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

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

VII - elaborar relatorios periddicos dos servi¢os executados; e

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

8 21. A Divisdo de Planejamento Operacional tem por
finalidade avaliar as despesas antes da execucdo orcamentaria considerando a disponibilidade
financeira da Administracdo Municipal.

| — proceder a andlise prévia das solicitacdes de despesa, em
conformidade com a legislacdo e as normas técnicas aplicaveis;

Il — propor medidas de operacionalizacdo dos custos
municipais;

Il — auxiliar as Secretarias, sob supervisdo da autoridade
competente, nas solicitagdes de despesas e procedimentos com sistemas;

IV — analisar sistematicamente as informacdes orcamentarias
para maior agilidade das compras pelos Orgéos competentes;

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

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

Secéo VII

Da Secretaria Municipal da Administracdo

Art. 17. A Secretaria Municipal da Administracdo tem por
finalidade planejar, coordenar e controlar as atividades de administracdo geral, desenvolvimento
da administracdo, de informatizagdo, bem como de formular e executar a politica de recursos
humanos, de assisténcia aos servidores publicos municipais, de licitacbes, e de controlar e
administrar o Sistema Municipal de Administragdo, com as seguintes atribuigdes:
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| - administrar os recursos humanos garantindo o cumprimento
da legislacédo pertinente a matéria;

Il — propugnar pela promoc¢do e desenvolvimento do servidor
municipal;

I11 - controlar do uso dos bens de uso especial e dos bens do
Municipio, buscando sempre a eficiéncia;

IV - administrar materiais em geral, que sejam utilizados pela
gestdo publica municipal;

V — controlar e monitorar o uso da frota municipal de veiculos
e maquinas e operacionalizar a manutencéo da frota;

VI — organizar e efetuar os servicos médicos de inspecéo,
medicina e seguranca do trabalho;

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

VIII — efetuar as compras e licitagdes em todas as modalidades
previstas em lei;

IX — operacionalizar, manter e controlar os servicos de
seguranca patrimonial;

X — coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento
da Administracdo Publica Municipal, incluindo o aperfeicoamento do controle de frequéncia dos
recursos humanos;

X1 — supervisionar as atividades relacionadas com
telecomunicacgdes, informatica e coordenacdo de programas de qualidade total, no ambito da
Administracdo Publica Municipal,

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

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

XIV — coordenacdo das acdes em seu ambito para garantir
higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XV - elaborar relatérios periodicos dos servigcos executados; e

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

Art. 18. A Secretaria Municipal de Administracdo € composta
pelos seguintes 6rgdos:

| — Diviséo de Recursos Humanos.

Il - Divisdo de Folha de Pagamento;

1. Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal.

I11 — Divisdo de Administracdo da Frota.

IV — Diviséo de LicitacOes e Contratos;

a) Setor de Contratos;

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

IV — Diviséo de Compras e Cadastro;

a) Setor de Cadastro.

V — Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais;

a) Setor de Arquivo, Conservacdo e Limpeza;

b) Setor de Patrimonio Fisico;

c) Setor de Almoxarifado.
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VI — Diviséo de Atendimento ao Publico.

VIl — Departamento de Tecnologia da Informacao;

a) Divisdo de Tecnologia da Informacao;

1. Setor de Tecnologia e Cadastro.

8 1° A Divisdo de Recursos Humanos tem por finalidade
propor, coordenar, gerir e avaliar as politicas de pessoal e recursos humanos, com as seguintes
atribuicoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores municipais;

Il - propor, coordenar e aplicar treinamento e capacitacao;

I11 - planejar o desenvolvimento na carreira do servidor;

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

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

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. A Divisdo de Folha de Pagamento tem por finalidade
assuntos da administracdo de pessoal, com as seguintes atribuices:

| - aplicar e informar sobre a legislacdo referente a politica de
pessoal e todas as rotinas administrativas referentes a langamentos de valores em folha de
pagamento, bem como, sobre 0s encargos trabalhistas;

I - elaborar e manter registros funcionais;

I11 — elaborar os atos de nomeacdo, exoneracdo ou demissdo de
servidores e fazer o seu encaminhamento a autoridade a decisao da autoridade competente;

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

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

VI - coordenar agbes em seu a&mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 3% O Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal tem por
finalidade executar o controle de freqiiéncia de pessoal, com as seguintes atribuicdes:

| — executar 0 processo de conferéncia de cartbes de ponto,
além de outros meios de aferigdo de frequéncia, inclusive eletrénicos;

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

Il — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;
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IV - coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

V - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 4°. A Diviséo de Administracdo da Frota tem por finalidade
gerenciar 0 controle e monitoramento do uso da frota municipal de veiculos e maquinas, e
operacionalizar a manutencdo da frota, com as seguintes atribuigdes:

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

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

I11 — coordenar e supervisionar o abastecimento da frota;

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

V — elaborar relatorios relativos a frota;

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 5% A Divisédo de Licitacdes e Contratos tem por finalidade
definir e executar a modalidade de licitacdo a ser adotada na aquisicdo de materiais e
equipamentos, execucdo de servigos ou obras, com rigorosa observancia da legislagéo, e ainda as
seguintes atribuices:

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

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

I11 - elaborar relatorios periodicos dos servicos executados; e

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

8 6° O Setor de Contratos tem por finalidade elaborar,
cadastrar e gerenciar 0s contratos, atas de registros de prego e 0s respectivos aditivos decorrentes
do processo de licitagéo, e ainda as seguintes atribuigdes:

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

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

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 7°. O Setor de Controle de Edital e Publicagéo de Licitagdes
tem por finalidade elaborar editais, instaurar licitagdes, cadastrar os processos de licitacdo no site
da Prefeitura e encaminhar publicacBes para o Diério Oficial do Municipio, e ainda as seguintes
atribuicoes:
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| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

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

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 8° A Divisdo de Compras e Cadastro tem por finalidade
atualizar o cadastro de fornecedores, bem como manter seus registros ou certificados de registro
cadastral, e ainda as seguintes atribuicdes:

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

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

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 9% O Setor de Cadastro tem por finalidade cadastrar em
sistema informatizado os processos licitatorios e processar os pedidos de empenho, e ainda as
seguintes atribuices:

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

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

I11 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 10. A Diviséo de Suprimentos e Servicos Gerais tem por
finalidade Gerenciar e controlar as atividades do Setor de Patrimonio Fisico, Setor de
Almoxarifado e Setor de Arquivo, Conservagdo e Limpeza, e ainda as seguintes atribuicdes:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 11. O Setor de Arquivo, Conservacdo e Limpeza tem por
finalidade gerir, operacionalizar, manter e controlar os servigos de segurancga patrimonial e
servigos de conservacgdo, limpeza e copa, e ainda as seguintes atribuicdes:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 12. O Setor de Patrimdnio Fisico tem por finalidade
gerenciar, cadastrar, controlar e inventariar todos os bens moveis e imdveis que integram o
patrimdnio do Municipio, e ainda as seguintes atribui¢des:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

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

8 13. O Setor de Almoxarifado tem por finalidade coordenar
o0 recebimento, conferéncia, organizacdo e armazenamento dos materiais de consumo que compde
o0 estoque do almoxarifado central, e ainda as seguintes atribuicdes:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

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

8 14. A Diviséao de Atendimento ao Pablico tem por finalidade
gerenciar as atividades de protocolo geral da Prefeitura, e ainda as seguintes atribuicdes:

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

Il - acompanhar e solucionar pleitos de municipes através de
protocolo, prestando-lhes informacdes e encaminhando a matéria aos 6rgdos competentes;

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

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

V - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 15. O Departamento de Tecnologia da Informacdo tem por
finalidade coordenar e operacionalizar a informatizacdo municipal, orientar sobre a tecnologia da
informacdo, atualizar e inovar propondo novas tecnologias, nas questdes de hardware, software,
seguranca de dados e telecomunicacdo em toda sua abrangéncia, e ainda as seguintes atribuigdes:

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

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

I11 - elaborar relatorios periodicos dos servicos executados; e

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

8 16. A Divisdo de Tecnologia da Informagdo tem por
finalidade monitorar e gerenciar a infraestrutura de servidores e links, conferir e checar a
realizacdo de Backup, e ainda as seguintes atribuices:
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| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

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

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 17. O Setor de Tecnologia e Cadastro tem por finalidade
prestar suporte no atendimento aos usuarios, coordenar a instalacdo e configuracao de impressoras
e computadores e promover e gerenciar a configuracdo de usuérios, e ainda as seguintes
atribuicoes:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

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

Secéo VIII

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico

Art. 19. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico tem por finalidade planejar e implementar politicas para o desenvolvimento
econdmico e da ciéncia e tecnologia do municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - aperfeicoar e ampliar as relacbes do municipio com
empresarios, entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional;

Il - dar apoio a comunidade empresarial e estimular o
desenvolvimento econdmico urbano e rural;

Il — planejar, programar e implantar politicas para o
crescimento da agricultura, comércio, industria e servigcos e estabelecendo outras parcerias que
priorizem a vocacdo local bem como a adocdo de medidas que representem estimulos e incentivos
a iniciativa privada;

IV - atender empreendedores, empresas, trabalhadores,
contadores, estudantes, entidades de classe, sindicatos, escolas, universidades, institutos de
pesquisa e a populacdo em geral e ter ainda, como proposito, a criacdo de politicas publicas que
possam garantir a sustentabilidade da relagdo capital-trabalho, alinhadas as novas tecnologias e
demandas do mundo corporativo, bem como desenvolver projetos de capacitagdo e incluséo no
mercado de trabalho, promovendo geracéo de emprego e renda;

V — planejar, coordenar e implantar a politica municipal de
desenvolvimento cientifico e tecnologico sob a supervisdo da autoridade competente;

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

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

VIII - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

IX — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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Art. 20. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econbémico é composta pelos seguintes 6rgéos:
| — Departamento da Indastria, Comércio e Prestacdo de

Servicos;

a) Divisdo de Desenvolvimento Rural;

1. Setor de Orientacdo Técnica e Extensdo Rural.

2. Setor de Apoio a Producdo Rural.

Il — Departamento de Relag&do e Fomento no Desenvolvimento
Econbmico;

a) Diviséo de Ensino Profissionalizante;

b) Divisdo do Posto de Atendimento ao Trabalhador — PAT.

I11 — Divisédo de Ciéncia e Tecnologia.

8 1°. O Departamento da Indastria, Comércio e Prestacdo de
Servicos tem por finalidade a administracéo da Secretaria, absorvendo todas as areas de atuacéo e
ainda dar apoio ao desenvolvimento econdmico do Municipio, com as seguintes atribuicoes:

| - adotar medidas de incentivo a iniciativa privada;

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

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

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

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

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. A Diviséo de Desenvolvimento Rural tem por finalidade
estender a populacdo rural conhecimentos e habilidades sobre praticas agropecuérias, florestais e
domésticas reconhecidas como importantes a melhoria da qualidade de vida e incremento de
renda, com as seguintes atribuigdes:

| — apoiar e fomentar a agricultura, pecuéria e producdo rural,

Il — supervisionar a orientacdo técnica e extensdo rural
buscando incremento da produtividade da terra, da producdo e do valor econémico, em todas as
suas formas;

I11 — apoiar e incentivar a agricultura familiar;

IV — interagir com o6rgdos governamentais da Unido e do
Estado e com organizagOes da sociedade civil,

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

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

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e
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VIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 3° O Setor de Orientacdo Técnica e Extensdo Rural tem por
finalidade executar a politica municipal em relagdo ao desenvolvimento rural.

I - cumprir convénio com o INCRA (Instituto Nacional de
Colonizacdo e Reforma Agréria) 6rgdo federal responsével pela implementacdo de Politicas de
Reforma Agraria e a realizacdo do Ordenamento Fundiario Nacional,

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

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

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

V - elaborar relatérios periddicos dos servigcos executados; e

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

8 4°. O Setor de Apoio a Produgdo Rural tem por finalidade a
prestacdo de servigos de apoio as propriedades rurais para assegurar a protecdo da
terra e 0 escoamento da safra, com as seguintes atribuicdes:

| — coordenar e supervisionar 0s servicos da Patrulha Agricola;

Il — prestar servicos de topografia na medicdo de area, curvas
de nivel, terraceamento e marcacao de caixas de contencao;

Il — promover e supervisionar a retificacdo e manutencédo de
estradas rurais;

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8§ 5° O Departamento de Relacdo e Fomento no
Desenvolvimento Econdmico tem por finalidade planejar e implementar politicas para o
desenvolvimento econdmico do municipio, com as seguintes atribuicdes:

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

Il — propor a celebra¢do pelo municipio de convénios com a
Unido e o Estado;

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

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

46




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

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

8 6° A Divisdo de Ensino Profissionalizante tem por
finalidade organizar e gerenciar os cursos oferecidos pelo Centro de Treinamento de Mé&o de Obra
- CTMO e outros que a politica municipal relativa ao trabalho instituir, com as seguintes
atribuicdes:

| — planejar e implantar cursos;

Il — incentivar e apoiar a implantacdo de projetos e iniciativas
inovadoras, provendo o material e 0 espaco necessario para seu desenvolvimento;

1l - gerenciar e articular o trabalho de professores,
orientadores e funcionarios nos cursos realizados pelo Orgao;

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

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

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 7°. A Divisdo do Posto de Atendimento ao Trabalhador —
PAT tem por finalidade organizar, gerenciar e executar as atividades relativas ao convénio com 0
Estado de S&o Paulo de assisténcia ao trabalhador, com as seguintes atribuicoes:

| — emitir Carteira de Trabalho;

I1 — recepcionar Seguro Desemprego;

I11 — promover cursos de incluséo ao trabalho;

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

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

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8° A Divisao de Ciéncia e Tecnologia tem por finalidade
planejar, estudar, desenvolver e executar politicas para o desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e
inovacdo no municipio, com as seguintes atribuicoes:

I - promover a inclusdo social por meio da ciéncia, da
tecnologia e da inovacao;

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

I11 - formular planos e programas em sua area de competéncia,
observando as diretrizes gerais estabelecidas pela Administracdo municipal e, quando aplicaveis,
pelos governos do Estado e Uniéo;
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IV - apoiar e estimular as atividades de pesquisa,
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e de inovagdo e o aperfeicoamento da infra-estrutura de
apoio a essas atividades;

V - articular-se com os agentes dos governos da Unido e do
Estado, com agentes da cooperacéo técnica internacional e com instituicGes de pesquisas cientifica
e tecnoldgica e de prestacdo de servigos técnico-cientifico, objetivando a compatibilizacdo e
racionalizacdo da politica e dos programas municipais, na area de ciéncia e tecnologia;

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

VII - articular-se com 6rgaos governamentais, com associacdes
das classes produtoras e com organiza¢cdo ndo governamentais relacionadas com as atividades de
pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico, com vistas a criacdo e ao fortalecimento de mecanismos
de transferéncia de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos para o setor produtivo do municipio;

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

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

X - coordenar a implementacdo das atividades na area de
Tecnologia da Informacdo da Administragdo Municipal;

XI - realizar levantamento dos dados estatisticos e informac6es
basicas de interesse para o desenvolvimento tecnoldgico;

XIlI — propor ao Secretario para decisdo pelo Prefeito, a
celebracdo de convénios com entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de projetos,
absorcéo de tecnologia e modernizacgdo e capacitacdo das empresas;

XMl - apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
estimulando parcerias entre as instituicdes de ensino e pesquisa e 0s agentes econdmicos;

X1V - promover constante atualizacdo e modernizagao técnico-
cientifica, através de estudos de novas tecnologias aplicados aos produtos, servicos e tecnologias
gerados e oferecidos pela Secretaria;

XV — criar condi¢BGes favoraveis de implantacdo de Parque
Tecnologico e formacao de Arranjos Produtivos Locais — APLS;

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

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

XVIII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;

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

Secdo IX

Da Secretaria Municipal de Obras

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras tem por finalidade
constituir o patriménio municipal por meio da implantacdo de obras publicas nas areas urbana e
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rural, manutencdes preventivas e corretivas das edificagdes e do parque de iluminacdo publica,
com as seguintes atribuigdes:

I - acompanhar a aprovacdo de projetos junto a Orgaos
estaduais ou federais para execucao pelo Municipio;

Il - gerir os convénios e orcamentacdo de obras publicas
executadas pelo Municipio;

Il - acompanhar a elaboracdo e discussdo de projetos,
elaboracdo de memoriais descritivos e demais providencias complementares necessarias para a
execucdo de obras publicas de interesse do municipio, independente da execucdo, ser por
administragdo direta ou indireta;

IV - realizar estudos, laudos, pericias e pareceres técnicos de
engenharia;

V - fiscalizar a execucdo das obras de infra-estrutura do
municipio, como obras de galerias de aguas pluviais, pavimentacdo asféltica e outras contratadas
pelo Municipio e executar aquelas obras proprias.

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

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

| — Departamento de Obras Publicas;

a) Divisdo de Obras Publicas.

I1 — Departamento de Fiscalizacdo de Obras;

a) Divisdo de Negdcios, Contratos e Registros;

b) Divisdo Administrativa;

1. Setor de Atendimento e Controle de Estoques.

I11 - Departamento de Qualidade Rural;

1. Setor de Operacao de Maquinas e Equipamentos;

2. Setor de Conservacéo de Vias Rurais;

3. Setor de Operacionalizacdo de Maquinas e Equipamentos.

IV — Departamento de Qualidade Urbana;

a) Setor de Parques e Jardins;

b) Setor de Manutencéo de Galerias;

c) Setor de Limpeza Urbana;

d) Setor de Conservacgéo de Vias Urbanas;

e) Setor de Manutengdo Predial.

8 1°. O Departamento de Obras Publicas tem por finalidade a
execucdo e manutencdo de obras publicas e a manutencéo e fiscalizacdo dos servicos da rede de
iluminacdo publica, com as seguintes atribuicoes:

| — executar as obras publicas planejadas e projetadas pela
Secretaria Municipal de Planejamento;

Il — implantar, manter e fiscalizar os servicos da rede de
iluminacdo publica;

I11 - determinar as medicGes mensais das obras;

49




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

IV - fiscalizar convénios e contratos de obras publicas;

V - promover 0 apoio técnico aos demais Orgdos da
administracdo publica municipal;

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

VII - determinar a expedicdo de ordem de servigo para o inicio
das obras licitadas;

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

IX - acompanhar as medi¢Oes de obras e informacOes em
processos destinados a liberacao de pagamento, apos a fiscalizacdo e vistoria;

X - promover o acompanhamento do cronograma fisico-
financeiro;

XI - orientar sobre as novas instalagdes e manutencdo das ja
existentes;

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

XIII - supervisionar e coordenar os servigos de iluminagéo
publica dos proprios municipais;

XIV - supervisionar, informar e decidir em processos
referentes a projetos de ampliacdo da rede de iluminacdo por determinacdo da autoridade
competente;

XV - coordenar e supervisionar instalacdes e manutencdes dos
préprios municipais;

XVI - supervisionar o controle de ligacbes da rede de
iluminacdo puablica, reparacdo ou substituicdo de lampadas, disjuntores, reatores e demais
materiais elétricos da rede de iluminacdo publica de responsabilidade do municipio, bem como
supervisionar 0s servigos prestados por empresa terceirizada;

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

XVIIlI - supervisionar a emissdo de laudos técnicos
relacionados as obras e a manutencdo, instalacdo elétrica e projetos elétricos, de reforma e
ampliacbes de prédios publicos e de loteamentos, em conjunto com Orgdos da Secretaria de
Planejamento;

XIX — elaborar pareceres técnicos sobre obras e servicos de
iluminacdo publica em projetos, implantacdo e ampliacdo de redes e manutencdo da iluminacdo
publica;

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

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

XXII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;

XXIIl — desempenhar outras atividades necesséarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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8 2°. A Divisdo de Obras Publicas tem por finalidade
controlar, acompanhar e verificar a execucdo de projetos de obras e servigos de iluminagéo
publica, com as seguintes atribuigdes:

| - controlar as a¢bes quanto a execucdo de obras e servigos de
iluminacdo pudblica em projetos, implantacdo e ampliacdo de redes, bem como as demais
demandas existentes;

Il - acompanhar a execucédo de projetos de obras, hidraulicos e
elétricos;

Il - verificar se as execucGes dos projetos estdo em
conformidade com os laudos técnicos pertinentes as obras e a manutenc¢do, instalacdo elétrica e
projetos elétricos de reforma e ampliacdes de prédios pablicos, e na aprovacdo de projeto elétrico
de loteamentos;

IV - solicitar a emissdo de pareceres técnicos sobre obras e
servicos de iluminagdo publica em projetos, implantacdo e ampliacdo de redes e manutencao da
iluminacdo publica;

V - prestar suporte na execucdo de novas instalacOes e
manutencdo das ja existentes;

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

VIl - inspecionar a conformidade de processos de trabalho,
liberar produtos e servicos;

VIII - organizar a execucdo dos processos de trabalho;

IX — encaminhar e supervisionar o atendimento das
solicitacBes de substituicbes de lampadas, reatores pertinentes a iluminagdo publica de ruas e
pracas de acordo com a regulamentacdo da ANEEL, bem como a prestacdo de servicos por parte
de empresa terceirizada;

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

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

XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1l — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 3% O Departamento de Fiscalizacdo de Obras tem por
finalidade a fiscalizacdo de construcdes, reformas, ampliacGes, melhorias, de préprios municipais,
além de todas as obras de execucdo e recuperacdo de galerias de aguas pluviais, obras de
infraestrutura urbana, com as seguintes atribuigdes:

| — fiscalizar as obras de construcédo , reformas, ampliacdes e
melhorias em proprios municipais, além de todas as obras de execucdo e recuperacao de galerias
de &guas pluviais, obras de infraestrutura urbana, como guias, sarjetas e pavimentacéo asféltica;

Il - gerenciar os projetos de execucdo dos servigos de galeria
juntamente com Orgéos da Secretaria de Planejamento;

I11 - planejar, organizar e controlar o levantamento topografico
e demarcacdo para execucdo dos servicos de terraplanagem, pavimentacdo asfaltica e
recapeamento;

IV - fiscalizar as obras de infraestrutura urbana e projetos de
desenvolvimento e implantacdo de loteamentos e condominios, levantamentos topograficos,
terraplanagem, galerias, guias, sarjetas e pavimentacédo asféltica;
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V - supervisionar a emissao de pareceres técnicos sobre obras
de infraestrutura urbana de pavimentacdo asféltica e recapeamento, guias, sarjetas, galerias de
aguas pluviais e congéneres;

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

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

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

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

X - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

§ 4° A Divisdo de Negocios, Contratos e Registros tem por
finalidade o gerenciamento dos documentos relacionados as obras publicas e aos loteamentos, com
as seguintes atribuicdes:

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

Il - gerenciar a elaboragcdo de documentacdo para
regulamentacdo de areas publicas, como o cadastro da obra junto a Receita Federal e a averbacédo
de construgdo na matricula do imével do SRIA (Servico de Registro de Imdveis e Anexos);

I11 - gerenciar os tramites para recebimento definitivo da infra-
estrutura de loteamento de forma articulada com as secretarias e departamentos envolvidos;

IV - solicitar a elaboracdo de termo de liberacdo total ou
parcial de caucgéo referente a garantia da infraestrutura por parte do loteador;

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

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

VIl - determinar a solicitacdo de materiais de consumo,
suprimentos diversos ou pedidos de abertura de licitacdo para aquisicdo de materiais e obras
diversas;

VIII — gerir a Comissdo de Contribui¢cdo de Melhoria relativa
a infra-estrutura embasada na condi¢do socioecondémica dos proprietarios de imoveis
anteriormente loteados;

IX - supervisionar o envio dos recibos para a Secretaria
Municipal da Fazenda, bem como o pagamento dos servicos de firmas e autenticacdes e abertura
de matriculas, averbagoes, registros e demais servicos relacionados ao SRIA - Servigo de Registro
de Imdveis e Anexos;
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X - determinar o levantamento, identificacdo e cadastro em
planilhas dos imdveis publicos, areas verdes, sistema de lazer e areas institucionais, para subsidiar
0 processo de avaliacdo imobiliaria em atendimento as normas brasileiras de contabilidade
aplicada ao setor publico;

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

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

XIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 5°% A Divisdo Administrativa tem por finalidade o
gerenciamento das atividades administrativas da Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

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

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

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

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

V - supervisionar as cotacOes, recebimentos de pecas, envio
para empenho e congéneres;

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 6% O Setor de Atendimento e Controle de Estoques tem por
finalidade executar o atendimento ao publico e o controle do estoque de materiais, com as
seguintes atribuices:

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

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

Il - entregar EPI's, bem como, a documentagdo
comprobatoria;

IV - conferir as solicitagdes de pedidos de materiais;

V - supervisionar a elaboragdo de oficios e memorandos;

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

VII - emitir relatérios para registros relativos as atividades
pertinentes;

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

IX - informar e controlar todas as ocorréncias laborais
pertinentes a equipe de trabalho;
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X - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

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

XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 7°. O Departamento de Qualidade Rural tem por finalidade
promover as a¢fes do municipio na implantacdo e manutencdo das obras em vias publicas rurais,
com as seguintes atribuigdes:

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

Il - coordenar a organizacdo da execucdo dos processos de
trabalho;

Il - gerenciar, coordenar e prestar suporte nas instalacfes e
aterros de mata-burros;

IV - coordenar a emissdo de relatdrios para registros relativos
as atividades do Departamento;

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

VI- controlar a organizacdo dos arquivos de registros e
documentac@es, informar e controlar todas as ocorréncias laborais relacionadas a equipe de
trabalho.

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

VIII - coordenar agBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

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

8 8% O Setor de Operacdo de Maquinas e Equipamentos tem
por finalidade a supervisdo e controle da utilizagdo e manutencdo de maquinas e equipamentos da
Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| — verificar frequentemente se as maquinas e equipamentos
estdo dentro dos padrdes de utilizacdo e seguranca;

Il - solicitar a aquisi¢do de servigos, materiais e equipamentos
para a manutencdo das maquinas e equipamentos;

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

IV - prestar suporte na operacdo de maquinas e equipamentos;

V - receber e organizar 0 armazenamento e movimentacéo de
insumMos;

VI — elaborar relatorios para registros relativos as atividades
do Setor;

VIl - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;
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VIIl -organizar e manter o arquivo de registros e
documentacdes, informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho;

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

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

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

XIl - coordenar a¢cbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 9° O Setor de Conservagdo de Vias Rurais tem por
finalidade a execucéo dos servicos de conservacao e manutencdo das vias rurais, com as seguintes
atribuicdes:

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

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

I11 - administrar o recebimento e organizar 0 armazenamento e
movimentacao de insumos;

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

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

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

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

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

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

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

8 10. O Setor de Operacionalizacdo de Maquinas e
Equipamentos tem por finalidade coordenar a operacionalizagdo da manutencao de
estradas, ruas e aterros de galerias, com as seguintes atribuicdes:

| - administrar o recebimento e organizar o armazenamento e
movimentacdo de insumos;

Il - inspecionar a conformidade de processos de trabalho,
liberar produtos e servicos.

I11 - organizar a execucdo dos processos de trabalho;

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

V - manter os instrumentos e equipamentos limpos e
guardados em locais apropriados;
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VI - informar todas as ocorréncias laborais pertinentes a equipe
de trabalho;

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

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

IX - supervisionar a oficina mecanica, borracharia e lavanderia
de veiculos pertencentes a administracdo publica;

X - coordenar e acompanhar a execucdo de instalacdes e
aterros de mata-burros;

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

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

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

8 11. O Departamento de Qualidade Urbana tem por
finalidade a implantacdo e manutencdo das obras de pavimentacdo em vias publicas, manutengéo
de passeios publicos em pracgas e areas publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gramas,
rocagens, limpeza e despraguejamento de avenidas, com as seguintes atribuicoes:

| - executar servicos de acordo com cronograma de trabalho
estabelecido;

Il - coordenar e organizar a execucdo dos processos de
trabalho,

1l — coordenar a execucdo dos servi¢os de tapa buraco e
rogagens diarias das vias publicas inclusive no Distrito de Simonsen e Bairro de Vila Carvalho;

IV - coordenar os trabalhos realizados pelos bolsistas do
Projeto “Votuporanga em Acao”.

V — receber e atender as solicitacbes ou reclamacbes dos
municipes sobre a qualidade urbana;

VI - coordena a emissdo de relatdrios para registros relativos as
atividades pertinentes;

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

VIIl - coordenar a organizagcdo dos arquivos de registros e
documentacoes;

IX - informar e controlar todas as ocorréncias laborais

pertinentes a equipe de trabalho;

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

XI - coordenar a¢cBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XI1 - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 12. O Setor de Parques e Jardins tem por finalidade a
preservacao, conservacdo e manutencdo dos parques, jardins publicos, avenidas, areas verdes e
corregos no perimetro urbano, com as seguintes atribuicdes:
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I - coordenar e gerenciar as atividades de limpeza e
manutencdo das avenidas, pracas, areas verdes, corregos no perimetro urbano e jardins publicos;

Il - administrar o recebimento e organizar o armazenamento e
movimentacdo de insumos;

Il - emitir relatérios periddicos para registros relativos as
atividades pertinentes;

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

V — executar os servi¢cos de limpeza dos cdrregos municipais
especialmente Corrego Boa Vista;

VI - determinar a realizacdo de terraplanagem nos terrenos
publicos;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 13. O Setor de Manutengéo de Galerias tem por finalidade a
preservacdo e manutencdo de galerias de esgoto e de aguas pluviais, com as seguintes atribuicoes:

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

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

I11 - organizar a execucao dos processos de trabalho;

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

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

VI — executar a realizacdo de limpeza de bueiros;

VIl — executar a realizacdo de servicos de compactacdo do
solo;

VIII - solicitar que sejam feitas as tampas de bueiros;

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

X - coordenar a¢fes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 14. O Setor de Limpeza Urbana tem por finalidade a
execucao dos servicos de manutencdo, limpeza e paisagismo das pragas e logradouros publicos e a
supervisdo dos trabalhos de limpeza urbana executados pela propria Administracdo Municipal ou
por concessionaria , com as seguintes atribuicoes:

| - executar as ordens de servicos emitidas, quanto a limpeza
urbana;
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Il — supervisionar e executar 0S servicos de manutencdo,
limpeza e paisagismo das pracas e logradouros publicos;

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

I11 - organizar a execucdo dos processos de trabalho,

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

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

VI - acompanhar a limpeza de guias de sarjeta e calgadas
publicas;

VIl —executar a limpeza dos cdrregos municipais;

VIII - acompanhar a terraplanagem dos terrenos para plantagédo
de grama;

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

X - determinar a colocacdo de cercas de arame liso ou farpado;

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

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

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 15. O Setor de Conservacdo de Vias Urbanas tem por
finalidade a execucdo dos trabalhos de tapa buraco, conservacdo de guias, sarjetas, canaletdes e
congéneres, com as seguintes atribuicoes:

| - administrar o recebimento e organizar 0 armazenamento e
movimentacao de insumos;

Il - organizar e executar os trabalhos de tapa buraco, de
conservacao de guias, sarjetas, canaletas e congéneres;

Il — elaborar relatorios periodicos para registros relativos as
atividades do Setor;

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

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

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

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

VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados ao
Setor;

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 16. O Setor de Manutengdo Predial tem por finalidade
supervisionar, coordenar e executar a manutencdo dos prédios publicos, com as seguintes
atribuicoes:
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| — supervisionar e executar a manutencdo dos prédios e
logradouros publicos;

Il — supervisionar e executar a realizacdo de servicos de
manutencéo elétrica e hidraulica, quando necessério;

I11 - administrar o recebimento e organizar 0 armazenamento e
movimentacdo de insumos;

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

V - organizar a execucao dos processos de trabalho;

VI — elaborar relatorios periodicos para registros relativos as
atividades pertinentes;

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

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

IX - solicitar a construcdo de caixas para galerias e sarjetas,
guando necessario;

X - gerenciar 0 estoque de materiais necessarios para a
manutencdo predial;

X1 - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

XII - coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatérios periédicos dos servigos executados; e

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

Secéo X

Da Secretaria Municipal da Cidade

Art. 23. A Secretaria Municipal da Cidade tem por finalidade
o relacionamento da Prefeitura com a sociedade em todas as formas de organizacdo, garantindo o
bem estar do cidaddo, no que tange ao atendimento de suas postulacdes junto ao Executivo,
otimizando a qualidade dos servicos prestados aos municipes, com as seguintes atribuicdes:

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

Il — coordenar e supervisionar a administracdo e 0s servicos
do Terminal Rodoviario “Leo6nidas Pereira de Almeida”;

Il — coordenar e supervisionar a administragdo e 0s servicos
do Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da Silva” , do Veldrio Municipal “Aldo Zara”, do
Cemiteério e Veldrio do Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e velorios municipais que
venham a ser implantados;

IV — coordenar e supervisionar a administracéo e atividades de
Centros de Educacéo e Cidadania;

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

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

VIl — coordenar e supervisionar as atividades da Defesa Civil;
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VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
Secretaria;

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

X - elaborar relatérios periodicos dos servigcos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

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

| — Diviséo de Coordenacdo Administrativa;

a) Setor de Controle de Freqléncia de Pessoal;

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

2. Area de Informatica Publica;

3. Area de Suporte & Gest3o.

Il — Divisdo de Acbes Comunitarias e Defesa Civil,

a) Setor de Defesa Civil,

I11 — Divisdo de Servicos ao Cidadéo;

a) Setor de Administracdo Funeraria;

b) Setor de Terminal Rodoviario.

1l — Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor -
PROCON;

a) Setor de Fiscalizacdo, Protecédo e Defesa do Consumidor.

8 1° A Divisdo de Coordenacdo Administrativa tem por
finalidade a coordenacgéo, supervisdo, execucdo e controle das atividades de administracdo geral
da Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

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

Il - assessorar 0 Secretério, divisdes setores e areas;

Il - coordenar a organizacdo da agenda do Secretario e de
utilizagdo do auditdrio;

IV - supervisionar a elaboracdo de requisicdo de materiais da
Secretaria e de todos os 6rgéos vinculados;

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

VI - elaborar oficios, memorandos e demais comunicacgdes
oficiais;

VI - prestar informac6es sobre os servidores ao Secretario;

VIII — elaborar prestagdo de contas;

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

X - assessorar na organizagdo de eventos promovidos pela
Secretaria;

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

XIl - coordenar agcdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;
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XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. O Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal tem por
finalidade o controle da frequiéncia de pessoal da Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| — supervisionar e controlar a programacao de férias;

Il — supervisionar e controlar o lancamento de faltas legais e
licencas na Intranet;

I11 — supervisionar e controlar hora extra prévia e final;

IV - coordenar o fechamento do ponto dos servidores;

V —exercer 0 controle de ponto dos estagiarios;

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

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

VIII - elaborar oficios e memorandos;

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

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

XI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 3°. A Area de Controle de Centros de Educacio e Cidadania
tem por finalidade a coordenacdo e supervisdo das atividades desenvolvidas nos
Centros de Educacéo e Cidadania, com as seguintes atribuicdes:

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

congéneres;

Il - coordenar os Campeonatos de Truco, Futebol, Malha e
congéneres;
) Il - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

IV — coordenar agBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 4°. A Area de Informatica Pablica tem por finalidade a
coordenacdo e supervisdo do programa Acessa S&o Paulo e outros que venham a ser implantados,
com as seguintes atribuigoes:

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

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

I11 - solicitar manutencao para os equipamentos de informatica;

IV - treinar monitores para atuarem no Acessa Sao Paulo;

V - supervisionar o material utilizado para a execugdo do
programa;
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VI - acompanhar o fluxo de usuérios;

VII - supervisionar e coordenar todas as unidades do Acessa
Séo Paulo do Municipio;

VIII - promover a divulgacdo do programa e suas fungoes;

IX - elaborar documentos oficiais para a gestdo do programa.

X — obedecer as orientacOes regionais do programa;

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

XIl - coordenar acdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental,

XIII - elaborar relatérios periodicos dos servicos executados; e

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

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

| - assessorar 0 Secretario, Divisdes , Setores e Areas;

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

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

IV - participar do planejamento, organizagdo, supervisao e
integracdo dos servidores e da estrutura administrativa da Secretaria;

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

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

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 6°. A Diviséo de A¢des Comunitarias e Defesa Civil tem por
finalidade articular, coordenar e gerenciar as acdes de defesa civil do municipio, com as seguintes
atribuigoes:

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

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

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

IV - provisionar recursos or¢camentarios proprios necessarios
as acOes assistenciais, de recuperacdo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;

62




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

V - promover a capacitacdo dos servidores para as acdes de
defesa civil;

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

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

VIIl - apoiar a coleta, a distribuicdo e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento da populacéo atingida em situacdo de desastres;

IX - capacitar e apoiar 0s municipes a procederem a avaliagdo
de danos e prejuizos nas areas atingidas por desastres;

X - participar dos Sistemas de InformagGes sobre Desastres no
Brasil, de Monitoracdo de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas aos Desastres,
de Auxilio e Atendimento a Populacdo, e de Prevencdo e Reconstrugcdo, no ambito do SINDEC -
Sistema Nacional de Informacdes de Defesa do Consumidor;

Xl - promover a criacdo e a interligacdo de centros de
operacdes no ambito municipal;

X1l - orientar as vistorias de areas de risco, recomendar a
intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populacdo de areas e de edificacOes
vulnerveis;

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

XIV — dar prioridade ao apoio as acles preventivas e as
relacionadas com a minimizacdo de desastres;

XV - coordenar acbes que previnem situacGes de risco,
protegendo pessoas e patrimonios de situagOes de emergéncia;

XVI - coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

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

XVIII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados;
e

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

8§ 7°. O Setor de Defesa Civil tem por finalidade a execucéo
das agOes de defesa civil do municipio, com as seguintes atribuigdes:

| - atender o publico interno e externo;

Il - manter atualizadas e disponiveis as informacoes
relacionadas com a defesa civil,

I11 - assessorar na execucao de planos diretores de defesa civil,
planos de contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos relacionados com o
assunto;

IV — executar a capacitagcdo dos servidores para as agOes de
defesa civil;
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V - coletar, distribuir e controlar os suprimentos necessarios
ao abastecimento da populacdo atingida em situagdo de desastres;

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

VIl - conhecer e utilizar os Sistemas de Informacgdes sobre
Desastres no Brasil, de Monitoracdo de Desastres, de Alerta e Alarme de Desastres, de Respostas
aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Populacgéo, e de Prevencdo e Reconstrucao, no ambito
do SINDEC - Sistema Nacional de Informacg0es de Defesa do Consumidor;

VIII- gerenciar a interligacdo de centros de operacdes;

IX - acompanhar as vistorias de &reas de risco, intervir
preventivamente, isolar e proceder a evacuacdo da populacdo de areas e de edificacOes
vulnerveis;

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

XI — priorizar 0 apoio as acdes preventivas e as relacionadas
com a minimizacgéo de desastres;

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

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

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8°. A Divisédo de Servicos ao Cidaddo tem por finalidade a
coordenacao do atendimento ao publico e as Secretarias Municipais, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar os Setores e Areas do Terminal Rodoviario
“Leonidas Pereira de Almeida”, do Cemitério Municipal “Petrolino Gongalves da Silva” e do
Velério “Aldo Zara”, Controle de Orgdos Conveniados, Protecdo e Servicos ao Cidaddo e
Informatica Publica, Limpeza Urbana, Controle de Centros de Controle e Cidadania e Controle de
Pessoal;

Il - auxiliar na coordenacdo e gerenciamento das acOes de
defesa civil em nivel municipal;

Il - participar da conclusdo do 2° Ciclo de Cidades
Resilientes;

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 9% O Setor de Administracdo Funeraria tem por finalidade
planejar, organizar, controlar, distribuir e executar as atividades do Cemitério Municipal
“Petrolino Gongalves da Silva” , do Veldrio Municipal “Aldo Zara”, do Cemitério e Veldrio do
Distrito de Simonsen e de outros cemitérios e veldrios municipais que venham a ser implantados.

I — supervisionar e executar 0s servicos de higiene,
organizacgéo e limpeza;
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Il — supervisionar e executar a emissdo de guias de
recolhimento de taxas de velorio, sepultamento e outras, e posteriormente o controle dos
recolhimento bancarios;

Il — coordenar e executar o atendimento ao publico em geral
para informacoes e servigos de utilizacdo dos cemitérios e veldrios, exumaces, sepultamentos e
outros;

IV - supervisionar e orientar 0s servidores quanto aos
procedimentos de sepultamentos, exumagdes e outros relacionados as atribuigcdes dos cemitérios e
dos velorios de acordo com as programacoes diérias;

V — propor, supervisionar e executar as manutengdes de
sepulturas, muros, ruas internas e outras que se fizerem necessarias para manter a organizacdo dos
cemitérios e veldrios;

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

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

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

Il - controlar a frequéncia dos servidores do setor;

I11 - acompanhar e controlar a utilizacdo do terminal rodoviario
pelas empresas de Onibus (plataformas, cargas e descargas);

IV — supervisionar e executar 0s servicos de limpeza diaria e
organizacao das dependéncias internas e externas do terminal rodoviario;

V - controlar e recolher tarifas de embarque ndo cobradas nos
guichés das empresas de onibus;

VI - controlar e recolher tarifas de guarda volumes;

VII - elaborar planilha das tarifas vendidas pelas empresas de
onibus nas passagens e solicitar ao Setor de Lancadoria da Secretaria Municipal da Fazenda a
emissdo de boletos para recolhimentos dos valores aos cofres da Prefeitura;

VIII — manter o sistema de iluminacdo do terminal rodoviario
em condi¢des normais de luminosidade e seguranca, acionando a execucdo pelo Orgéo
competente;

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

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

X1 - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

XII - coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

65




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

8 11. O Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor —
PROCON tem por finalidade exercer a nivel municipal as acdes de protecdo e defesa do
consumidor com as seguintes atribuicoes:

| - coordenar o atendimento ao publico;

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

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

IV - promover a realizacdo de Palestras de Educacdo para o
Consumo, em 6rgdos de classe e orientagdes técnicas;

V - supervisionar a coleta e divulgacédo de pesquisa de preco;

VI - coordenar a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais;

VII - coordenar campanhas de conscientizacdo, comemorativas
e congéneres em relacdo ao cumprimento do Cédigo de Defesa do Consumidor.

VIII - supervisionar a elaboracdo do cadastro de reclamacdes
fundamentadas e sua divulgacdo conforme art. 44 do Codigo de Defesa do Consumidor;

IX - coordenar a expedicao de notificacdes aos fornecedores;

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

X1 - atender as convocagdes da Fundacéo Procon/SP;

XII - promover relacdes institucionais com a Fundacdo Procon
e Orgdos reguladores;

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

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

XV - coordenar os estagiarios do Curso de Direito;

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

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

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

XIX - elaborar relatorios periddicos dos servi¢os executados; e

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

8§ 12. O Setor de Fiscalizagdo, Protecdo e Defesa do
Consumidor tem por finalidade a execucdo das atividades de fiscalizagdo a cargo do
Departamento de Protecdo e Defesa do Consumidor - Procon, com as seguintes atribuicoes:

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

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

I11 - assessorar nas audiéncias realizadas pelo Procon;

IV - promover ac¢Oes de educagédo para 0 consumo;

V - coordenar palestras Educativas ao consumo;
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VI - elaborar relatérios mensais a Fundacdo Procon/SP —
analitico e estatistico com base no SINDEC - Sistema Nacional de Informacdes de Defesa do
Consumidor;

VIl - elaborar o Cadastro Nacional de Reclamacoes
Fundamentadas;

VIII - participar de audiéncias;

IX — coordenar e executar 0 arquivamento e baixa de
processos administrativos;

X - auxiliar na supervisdo de estagiarios;

XI - prestar orientacdo a fornecedores no comércio local;

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

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

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

Secéo XI

Da Secretaria Municipal da Educacao

Art. 25. A Secretaria Municipal da Educacdo tem por
finalidade desempenhar as fun¢Bes do Municipio em matéria de educacdo, com as seguintes
atribuicoes:

| - organizar e administrar o Sistema Municipal de Ensino;

Il - elaborar, executar e acompanhar o Plano Municipal de
Educacao, por determinagéo da autoridade competente;

Il - orientar, coordenar e supervisionar atividades
pedagogicas;

IV - administrar o programa de capacitacdo dos profissionais
de educacéo;

V - articular com outros Orgdos ou instituicdes pulblicas e
particulares, nacionais e internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades, por
determinacéo da autoridade competente;

VI - atuar articuladamente com Orgdos e entidades, publicas,
privadas e do terceiro setor, nacionais, estrangeiras e internacionais;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

Art. 26. A Secretaria Municipal da Educacéo é composta pelos
seguintes Orgaos:

| — Departamento de Ensino Fundamental;

I1 — Departamento de Educacéo Infantil;

I11 — Departamento de Coordenagdo Administrativa;

a) Divisdo de Apoio Administrativo;
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1. Setor de Patrimonio;

1.1. Area de Arquivo Escolar.

2. Setor de Controle Orcamentario;

3. Setor de Informética;

3.1. Area de Inclusdo Digital.

4. Setor de Manutencéo Geral;

4.1. Area de Manutencéo Predial;

4.2. Area de Manutencao Elétrica;

4.3. Area de Manutencgo Hidraulica.

5. Setor de Pessoal,

6. Setor de Suprimentos;

6.1. Area de Manutencéo e Distribuicdo de Merenda;

7. Setor de Transporte Escolar;

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

9. Setor de Planejamento Escolar e Matriculas;

10. Setor de Educacao Baésica;

10.1. Area de Atendimento ao Publico.

11. Setor de Complementacdo e Atividades Escolares;

11.1. Area de Educacio Ambiental.

IV - Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante.

8 1° O Departamento de Ensino Fundamental tem por
finalidade assegurar o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educacdo, com as
seguintes atribuices:

I — supervisionar projetos desenvolvidos pelas unidades
escolares;

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

Il - supervisionar semanalmente a proposta pedagdgica,
através de reunibes com diretores e quinzenalmente com assessores pedagogicos das unidades
escolares;

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

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

VI - prestar suporte no atendimento ao publico;

VII - supervisionar as unidades escolares;

VIII - acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimento da
programacéo do curriculo;

IX - assessorar o Secretario Municipal da Educagdo na
programacéo global e nas tarefas de organizacdo escolar, recrutamento, selecdo e avaliacdo do
pessoal;

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

XI - elaborar estudos técnicos acerca do ensino municipal,

XII - supervisionar a elaboracdo e implantacdo dos planos de
ensino;

X111 - selecionar e fornecer materiais didaticos;
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XIV - coordenar e programar a execucdo das atividades de
recuperacao dos alunos;

XV - planejar e desenvolver, em conjunto com 0S assessores
pedagogicos e assessores de coordenadoria pedagdgica, as orientacbes didatico-pedagdgicas para
os profissionais do magisterio, relativas a organizacéao do trabalho;

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

XVIl - coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as
atividades curriculares no ambito das Unidades escolares;
XVIIl — participar ~ da elaboracdo, homologacdo e

supervisionamento do cumprimento do calendario escolar;

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

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

XXI1 - oferecer subsidios para que a equipe gestora desenvolva
as competéncias necessarias para funcao;

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

XXIII - elaborar estudos técnicos acerca do ensino municipal;

XXIV - utilizar os indicadores de avaliacao para reorganizacao
e “feedback” do trabalho desenvolvido pelas unidades escolares da Secretaria;

XXV — coordenar e supervisionar o cumprimento das metas
estabelecidas;

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

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

XXVIII - assessorar na implantacao das normatizacoes;

XXIX - executar agdes propostas pela Secretaria Municipal da

Educacao;

XXX - assessorar nas solicitacbes de compra de materiais
didaticos;

XXXI - participar da elaboragdo da visdo e missdo
institucional;

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

XXXIII - participar de reunides com a equipe da Secretaria;

XXXIV - integrar acdes pedagdgicas e administrativas;

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

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

XXXVII - elaborar relatorios periodicos dos servigos
executados; e

XXXVIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 2°. O Departamento de Educacdo Infantil tem por finalidade
assegurar o cumprimento das politicas publicas do municipio para a educacdo infantil, com as
seguintes atribuices:

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

Il - acompanhar projetos desenvolvidos pelas unidades
escolares;

1l - coordenar reunides quinzenalmente sobre a proposta
pedagdgica, com diretores e assessores de coordenadoria pedagogica das unidades escolares;

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

V - planejar, organizar e desenvolver eventos da Secretaria;

VI — disseminar conhecimentos adquiridos em cursos de
atualizagdo pedagogica aos profissionais do magistério;

VII - prestar suporte no atendimento ao publico;

VIII - supervisionar as unidades escolares;

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

X - acompanhar a implementacdo dos Projetos Politicos
Pedagdgicos e sugerir mudangas quando necessario;

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

XII - organizar material para apoio pedagdgico;

XI1II - planejar e desenvolver, em conjunto com 0S assessores
pedagdgicos e assessores de coordenadoria pedagdgica, as orientacdes didatico-pedagogicas para
os profissionais do magisteério, relativas a organizacao do trabalho;

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

XV - propor projetos prioritarios para as atividades de ensino;

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

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

XVIII - definir indicadores de avaliacdo que permitam
conhecer a qualidade das unidades de Educagdo Infantil, e suas demandas;

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

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

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

XXI1 - assessorar na implantagéo das normatizacdes;

XXIII - executar aces propostas pelo Secretaria;

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

XXV - participar da elaboragéo da visao e misséo institucional;
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XXVI - oferecer insumos para nortear politicas publicas
relativas a educacéo infantil por meio do levantamento das necessidades educacionais;

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

XXVIII - integrar a¢des pedagogicas e administrativas;

XXIX - coordenar e supervisionar 0 cumprimento das metas
estabelecidas;

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

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

XXXIlI - elaborar relatorios periddicos dos servigos
executados; e

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

8 3% O Departamento de Coordenacdo Administrativa tem por
finalidade a coordenacdo geral da superior administracdo da Secretaria , com as seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o Secretario no desenvolvimento de suas
atribuicoes;

Il - supervisionar e assessorar no atendimento,
acompanhamento da frequéncia, notas dos alunos beneficiados, atualizacdo de cadastros e
informacdes e nas inscricdes dos beneficiarios do PROMAE;

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

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

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

VI - promover apoio e assessorar administrativamente a todos
0s setores da Secretaria;

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

VIII - acompanhar o0s processos de atendimento das
solicitacGes, requerimentos e solicitacbes de providéncias enviados a esta Secretaria,;

IX - orcar e gerenciar custos e despesas destinadas a viagem do
Secretario Municipal e servidores;

X — elaborar processos acerca de prestacdes de contas das
despesas de viagens dos servidores da Secretaria;

X1 - assessorar o Secretdrio nos documentos a serem
despachados;

XIl - supervisionar 0s servicos de higiene e limpeza,
manutencgdo e congéneres;

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

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

XV - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

71




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

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

8 4° A Diviséo de Apoio Administrativo tem por finalidade
planejar, coordenar e desenvolver as atividades de apoio ao Departamento de Coordenagéo
Administrativa, com as seguintes atribuicdes:

| — assessorar 0s demais setores nas atividades
administrativas;

Il - supervisionar a emisséo de documentos;

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

IV - emitir pareceres;

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

VI - responder a requerimentos e demais solicitagdes;

VII - supervisionar o atendimento ao publico da Secretaria
Municipal;

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

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

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

XI - supervisionar a organizacdo de arquivos recebidos e
expedidos;

XIl - identificar necessidades de treinamento, capacitacdo e
atualizacao dos servidores;

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

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

XV - elaborar relatérios periodicos dos servigcos executados; e

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

8 5° O Setor de Patriménio tem por finalidade administrar o
patrimbnio da Secretaria Municipal da Educacdo observando as disposi¢cdes previstas na Lei
Organica do Municipio de Votuporanga e demais legislacbes aplicaveis, com as seguintes
atribuigoes:

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

Il - promover o recebimento, tombamento, identificacéo,
cadastro, avaliacdo, reavaliacdo, incorporacgéo, carga e descarga de bens patrimoniais;

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

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

V - supervisionar o controle de cessdo por empréstimo de
equipamentos e dependéncias da Secretaria Municipal,
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VI - supervisionar a elaboracdo e atualizacdo das planilhas de
patrimonio de cada unidade escolar e todo o processo de fluxo do patrimdnio da secretaria;

VII — elaborar a prestacdo de contas destinada ao Tribunal de
Contas do Estado de S&o Paulo, nos assuntos relacionados a patriménio da Secretaria;

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

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

X -prestar apoio ao Secretdrio Municipal nos assuntos
relacionados as atribui¢Ges do Setor;

X1 - supervisionar a organizagdo e arquivo de circulares,
comunicados, portarias resolucées e pareceres emanados do Secretario Municipal;

XII - gerenciar os recursos para aquisi¢do dos bens moveis das
Unidades Escolares e da sede da Secretaria Municipal da Educacao.

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

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

XV - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

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

| - supervisionar a organizacao de prontuarios dos alunos da
rede municipal de ensino e sua atualiza¢do;

Il - supervisionar a organizacao e a atualizacdo dos prontuarios
dos servidores lotados na secretaria;

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

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

V - planejar qual a classificacdo que serd dada a cada tipo de
documento ou prontuério;

VI - desenvolver acdes com a finalidade de melhorar a
organizagdo dos arquivos e otimizagao do espaco;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 7°. O Setor de Controle Orgcamentério tem por finalidade
gerencia as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da sua area
de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica, com as seguintes atribuicoes:

73




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

| - coordenar o suporte aos Diretores e demais Chefias que
necessitam fazer pedidos de materiais de consumo, equipamentos, moveis, utensilios e servigos
em geral, para manutencdo de todos os 6rgédos vinculados a esta Secretaria;

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

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

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

V - propor compras de acordo com 0s empenhos;

VI - supervisionar a conferéncia das notas fiscais e os materiais

recebidos;

VII - enviar notas fiscais aos Setores competentes;

VIIl - gerenciar relatério de consumo meédio mensal de
materiais;
) IX - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

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

XI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

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

| - coordenar a execucdo e a manutencdo do cabeamento

estruturado;

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

I11 - gerenciar 0 “Help desk” e assisténcia remota em Unidades
Escolares;

IV - assessorar 0 suporte técnico ao usuario interno;

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

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

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

VIII - supervisionar o0s estagiarios do laboratorio de
informatica;

IX - elaborar a especificacdo para aquisicdo de equipamentos e
solucBes tecnoldgicas, como sistema de gestdo e “softwares” educacionais;

X - propor e desenvolver cursos de capacitacao;

XI - desenvolver sistemas para automatizacgdo de tarefas;

XIl - coordenar o suporte e instalacbes em eventos
educacionais;
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XIII - coordenar o padrdo de configuracdo e distribuicdo de
sinal “wireless” nas Unidades Escolares;

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

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

XVI- elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

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

| - executar e manter o cabeamento estruturado;

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

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

IV - prestar suporte técnico ao usuério interno;

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

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

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

VIII - assessorar os estagiarios nos laboratorios de informatica;

IX — propor sobre a aquisicdo de equipamentos e solucdes
tecnoldgicas, como sistema de gestdo e “softwares” educacionais;

X - propor sistemas para automatizacéo de tarefas;

XI - prestar suporte na instalacdo de equipamentos de
informética em eventos da Secretaria;

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

XII1 - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

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

XV - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 10. O Setor de Manutengdo Geral tem por finalidade
coordenar, dar suporte e supervisionar as atividades do setor, com as seguintes atribuicoes:

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

I - coordenar a manutencéo e instalacdo das redes de esgotos,
agua e energia elétrica das unidades da Secretaria;

Il - supervisionar a manutencdo dos prédios das unidades da
secretaria;
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IV - coordenar as solicitacbes de reparos agendando e
enviando as equipes para a execucao do trabalho;

V - gerenciar o estoque de materiais;

VI - promover a requisi¢éo de materiais ao setor competente;

VII - solicitar os equipamentos de protecdo individual (EPI)
para os servidores;

VIII - gerenciar relatério de consumo médio mensal;

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

X - coordenar ag0es em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdao ambiental;

XI - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

§ 11. A Area de Manutengio Predial tem por finalidade a
manutencdo das unidades escolares e da Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

| — supervisionar o trabalho da equipe de manutencéo predial;

Il — realizar o controle de estoque e solicitar materiais
necessarios a execucao das atividades;

Il - solicitar os equipamentos de protecdo individual (EPI)
para o0s servidores;

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 12. A Area de Manutencio Elétrica tem por finalidade
manutencdo da rede elétrica das unidades da Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a instalacdo de equipamentos elétricos e a
operacdo de som em eventos, reunides e palestras;

Il - dar suporte e assessorar a equipe de manutencéo elétrica;

Il - identificar a necessidade de adequacdo nas instalacGes
elétricas nas unidades;

IV - realizar controle de estoque e solicitar materiais
necessarios a execucgdo das atividades;

V - solicitar os equipamentos de protecdo individual (EPI) para
0s servidores;

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

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

VIII - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

§ 13. A Area de Manutengdo Hidraulica tem por finalidade as
atividades de manutencéo hidraulica das unidades da Secretaria, com as seguintes atribuicdes:
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I - coordenar as solicitacbes de verificacdo de vazamentos,
troca de torneiras, desentupimento de vasos sanitérios, limpeza de caixa d"agua, desentupir esgoto,
e congeéneres;

Il - propor e desenvolver novas técnicas, visando a economia

de materiais;

Il - solicitar os materiais necessarios para a execucdo das
atividades;

IV - dar suporte a todas as unidades que necessitarem de
reparos;

V - solicitar os equipamentos de protecdo individual (EPI) para
os servidores;

VI - assegurar que os servidores estdo utilizando os
equipamentos de protecdo individual (EPI) corretamente;

VII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Area;

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

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 14. O Setor de Pessoal tem por finalidade a execucdo das
atividades relacionadas aos servidores da Secretaria Municipal, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar e controlar a freqiiéncia dos servidores da
Secretaria Municipal da Educacdo;

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

Il - controlar as férias, licenca prémio, licenca saude,
abonadas e afastamento em geral;

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

V - promover apoio administrativo;

VI - encaminhar documentos para arquivo;

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

VIl — receber e conferir documentos e encaminhar para o
Secretario Municipal para deferimento;
VIII - controlar e atualizar o local de trabalho de todos os

servidores da Secretaria;

IX - informar os servidores e os manter atualizados sobre toda
e qualquer alteracdo que venha a ocorrer;

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

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

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

77




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

XIII - classificar os professores e servidores por pontos, para
remocao anual;

XIV - presta informagcbes aos interessados sobre qualquer
assunto referente ao Setor;

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

XVI - coordenar o processo de remocdo de servidores da
Secretaria;

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

XVIII - elaborar e controlar documentacdo para solicitacdo de
contratacdo de servidores;

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

XX - supervisionar o controle de frequéncia dos servidores,
controle de pagamento da carga suplementar dos professores da rede municipal, e
encaminhamento para lancamento em folha de pagamento;

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

XXII - coordenar agdes em seu @mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XXIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

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

8 15. O Setor de Suprimentos tem por finalidade implementar
as diretrizes e estratégias definidas para realizar os processos de compras e contratacdes de bens e
servigos, atendendo aos requisitos de legalidade, eficiéncia, qualidade e custos, com as seguintes
atribuicoes:

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

Il - coordenar e supervisionar a execugdo das atividades de
classificacéo e pesquisa de pregos;

1l - monitorar continuamente a qualidade dos servigos e
materiais recebidos, por meio do desempenho obtido em cada fornecimento;

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

V - examinar e emitir justificativa técnica sobre 0s processos
de compra e contratacao.

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

VIl - coordenar a requisicdo de materiais e seu envio
devidamente aprovadas pelo Secretério a Divisdo de Compras e Cadastro;
VIII - receber as requisicbes de materiais autorizadas pelo

Divisdo de Compras e Cadastro;
IX - conferir notas fiscais e os materiais recebidos;
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X - elaborar estratégias de compras e estocagem;
XI - emitir relatério de consumo médio mensal de materiais e

insumos;

XII - enviar notas fiscais aos Setores competentes;

XIIl - gerenciar a emissao e 0 arquivo de documentos
diversos;

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

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

XVI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 16. A Area de Manutencéo e Distribuicdo da Merenda tem
por finalidade executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao abastecimento de géneros
alimenticios, afetas a alimentacdo dos alunos, com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar no atendimento ao publico;

Il - receber, registrar, distribuir e elaborar correspondéncias;

I11 - organizar os documentos recebidos e expedidos;

IV - executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao
abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentacdo dos alunos;

V - requisitar e controlar materiais de consumo, escritorio,
limpeza, higiene, equipamentos de protecdo individual e congéneres;

VI - solicitar reparos na estrutura ou em equipamentos da

unidade;

VIl - gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros
alimenticios;
) VIII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area,;

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 17. O Setor de Transporte Escolar tem por finalidade
gerenciar e controlar o transporte escolar a cargo do municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e prestar suporte no atendimento aos municipes
para cadastramento dos usuérios de transporte escolar;

Il - gerenciar processo descrevendo 0s gastos com o
Transporte Escolar para o Governo Estadual;

I11 - supervisionar e distribuir linhas de transporte de alunos e a
linha de classes especiais aos Agentes Operacionais VII - Dire¢do Veicular, sob a supervisao da
autoridade competente;

IV - gerenciar o transporte escolar rural, conferindo o nimero
de alunos transportados pela municipalidade ou pela empresa contratada para pagamento de
passes escolares;

V - controlar eventuais viagens realizadas por servidores da
Secretaria;
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VI — preparar a escala de trabalho dos Agentes Operacionais
VII - Direcédo Veicular,;

VII - supervisionar os boletins de utilizacdo de veiculos e os
encaminhar a Secretaria competente;

VIIl — controlar a expedicdo de  carteiras de transporte
escolar;

IX - controlar as autorizacGes de trafego;

X —responsabilizar-se pela manutengéo da frota da Secretaria;

XI — responsabilizar-se  pelo licenciamento e demais
obrigacOes dos veiculos da Secretaria;

XII —controlar se a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) e
Curso de Transporte Escolar, documentacdo exigida dos Agentes Operacionais VII - Diregéo
Veicular para o transporte escolar , estdo dentro do prazo de validade;

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

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

XV - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 18. O Setor de Fiscaliza¢do da Producédo e Distribuicdo da
Merenda tem por finalidade planejar, organizar, coordenar e executar a fiscalizagéo das atividades
relativas ao abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentacdo dos alunos, com as
seguintes atribuices:

| - assegurar o emprego de alimentacdo saudavel e adequada,
compreendendo o uso de alimentos variados e seguros aos alunos matriculados na rede municipal;

Il - contribuir para a melhoria da alimentacdo dos alunos,
mediante programas de educacdo alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de préaticas
saudaveis de vida;

Il - homologar os produtos que serdo oferecidos pelas
empresas contratadas aos alunos da rede municipal de ensino, em quaisquer das etapas da
alimentacéo escolar;

IV - supervisionar a fiel execucdo do cumprimento dos
cardapios elaborados;

V - zelar pela seguranca alimentar e nutricional, por meio de
acoes educativas;

VI - gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros
alimenticios;

VIl - analisar a aceitabilidade e avaliacdo qualitativa dos
produtos adquiridos;

VIIl - subsidiar tecnicamente na elaboracdo de licitagOes
publicas e demais modalidades de compra de produtos ou géneros alimenticios utilizados na
alimentacéo escolar;

IX - elaborar protocolo de atendimento a dietas especiais;

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

XI - coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

§ 19. O Setor de Planejamento Escolar e Matriculas tem por
finalidade coordenar e prestar suporte no atendimento aos municipes para cadastramento dos
usuarios de transporte escolar, com as seguintes atribuigdes:

| - gerenciar processo descrevendo 0s gastos com o Transporte
Escolar para o Governo Estadual;

Il - supervisionar e distribuir linhas de transporte de alunos e a
linha de classes especiais aos Agentes Operacionais VII - Direcdo Veicular;

I11 - gerenciar o transporte escolar rural, conferindo o nimero
de alunos transportados pela municipalidade ou pela empresa contratada para pagamento de passes
escolares;

IV - controlar eventuais viagens de servidores da Secretaria;

V — elaborar a escala de trabalho dos Agentes Operacionais
VII - Direcédo Veicular;

VI — elaborar o0s boletins de utilizacdo de veiculos e o0s
encaminhar a Secretaria competente;

VI - expedir as carteiras de transporte escolar;

VII - expedir as autorizacGes de trafego;

VIII - zelar pela manutencdo da frota da Secretaria;

IX — responsabilizar-se pelo  licenciamento e demais
obrigac@es dos veiculos da Secretaria;

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

XII - coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 20. O Setor de Educacdo Baésica tem por finalidade a
execucdo das atividades da Educacdo Basica, com as seguintes atribuigdes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il - assessorar os Diretores e Coordenadores e suas equipes de
trabalho;

1l - supervisionar, dar suporte e otimizar as rotinas
administrativas do setor;

IV - pesquisar, propor e participar de cursos e reunides sobre a
Educacéo Bésica;

V - acompanhar, estudar e disseminar as atualizagdes
legislativas concernentes ao setor;

VI - organizar as atividades e documentos, pela equipe de
trabalho, fluxo de dados para o planejamento escolar;

VII - zelar pelos materiais e patrimonios do Setor;

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

IX - coordenar acOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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X - elaborar relatérios periodicos dos servicos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

§ 21. A Area de Atendimento ao Publico tem por finalidade o
atendimento ao Publico da Secretaria Municipal da Educacédo presencial, telefonico ou via e-mail,
com as seguintes atribuigdes:

| - dar suporte no direcionamento das chamadas para os setores
solicitados;

Il - definir as informacdes a serem dadas no atendimento;

Il - supervisionar a atualizagdo da listagem de ramais e
telefones das demais unidades da Secretaria Municipal,

IV - solicitar reparo nas linhas telefénicas e ramais, quando
necessario;

V - coordenar a rotina diaria do atendimento ao publico;

VI - receber, protocolar, encaminhar, distribuir ao setor
competente, arquivar documentos e toda correspondéncia recebida pela secretaria.

VII - controlar o fluxo de ligacdes feitas e recebidas;

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

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

X - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 22. O Setor de Complementacédo e Atividades Escolares tem
por finalidade a organizacéo de eventos da Secretaria Municipal, com as seguintes atribuigdes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;

Il — organizar os arquivos de documentos dos alunos;

Il - promover controle de expedicdo e entrega de certificados
de cursos;

IV - organizar os eventos como Congressos, Seminarios,
Palestras e congéneres promovidos pela Secretaria Municipal e reunifes diversas referentes ao
Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coordenadoras e Alunos
guanto aos cursos que estdo sendo ministrados;

VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario de eventos;

VII —responder pela gestdo de pessoas do Setor;

VIII - zelar pelos materiais e patriménio do Setor;

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

X - coordenar a¢fes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1 - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 23. A Area de Educacio Ambiental tem por finalidade
coordenar e executar atividades de educagdo ambiental, com as seguintes atribuicoes:

| - prestar suporte no atendimento ao publico;
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Il - organizar arquivos de documentos dos alunos;

Il - promover controle de expedicéo e entrega de certificados
de cursos sobre a matéria;

IV - organizar eventos como Congressos, Seminarios,
Palestras e congéneres da Secretaria Municipal relacionados a educacdo ambiental e reunides
diversas referentes ao Setor;

V - assessorar Palestrantes, Diretores, Coordenadoras e Alunos
quanto aos cursos que estdo sendo ministrados;

VI - planejar, viabilizar e divulgar o calendario de eventos;

VII — ser responsavel pela gestdo de pessoas da Area;

VIII - zelar pelos materiais e patriménio da Area;

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

X - coordenar ag0es em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XI - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 24. O Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante
tem por finalidade com as seguintes atribuicdes:

| - propor e apoiar politicas publicas do Municipio;

Il — manter conjuntamente com a Secretaria Municipal do
Desenvolvimento Econémico, relagdes institucionais com entidades de ensino: SESI, SENAI,
SENAC, SEBRAE, SENAR, SESC, APTA, ETEC, CTMO, UNIFEV, IFSP, outras instituicdes
de Ensino Superior, Técnico e Ensino Profissionalizante e Secretarias da Educa¢do Municipais do
Noroeste Paulista;

Il — responsabilizar-se pela gestdo do arranjo de
Desenvolvimento da Educacéo do Noroeste do Estado de S&o Paulo — articulacdo da rede social,
organizacdo de Congressos Internacionais e Seminarios de Educacdo; mobilizacdo de parcerias e
convénios; organizacao de cursos; producdo de relatérios e documentos das acdes do ADE;

IV - supervisionar a gestdo da Bolsa de Estudo, elaborar e
divulgar os editais; elaborar “briefing” para imprensa, acompanhar os trabalho das reunides de
conselho e participar em reuniées com bolsistas;

V —em relacédo ao Polo UAB:

a) ser responsavel pela gestdo do Polo UAB Votuporanga
como entidade mantenedora;

b) proporcionar infraestrutura fisica e tecnoldgica adequada
para o pleno desenvolvimento das atividades referentes aos cursos ofertados conforme convénio;

Cc) apoiar e acompanhar o trabalho da coordenacgdo do polo
junto a CAPES;

d) orientar e acompanhar os trabalhos de Secretaria Escolar
junto com a Coordenacéo Interina do Pdlo;

e) orientar a elaboracdo de “briefing” para assessoria de
imprensa;

f) apoiar e acompanhar a elaboracdo de documentos relativos a
legalizagcdo do Conselho e da Associacao gestora do PDDE Polo;

g) acompanhar reunides com equipes de trabalho;
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h) apoiar e acompanhar o levantamento de demandas sociais
para novos cursos;

VI - coordenar o CEFAP - Centro de Formacdo e
Aperfeicoamento de Professores;

a) atender demanda do Departamento de EI e EF para
realizacdo de cursos de formacdo continuada de professores;

b) criar e acompanhar rotina de trabalho da secretaria do
CEFAP;

c) elaborar editais e horarios de cursos;

d) acompanhar inscricoes;

e) acompanhar os agendamentos de salas e equipamentos;

f) acompanhar a frequéncia;

g) acompanhar a expedicéo de certificados;

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

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

XV - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

Secéo XIlI

Da Secretaria Municipal da Saude

Art. 27. A Secretaria Municipal da Satde tem por finalidade a
gestdio do Sistema Unico de Saude no Municipio, responsabilizando-se  pela formulacdo e
implantacdo de politicas, programas e projetos que visem promover, proteger e recuperar a satde
da populacédo, com as seguintes competéncias:

I — o planejamento, organizagdo, articulagdo, coordenagéo,
integracdo, execucao e avaliacdo das politicas municipais de saude;

Il — o exercicio das atribuicdes previstas no Sistema Unico da
Saude;

Il — a coordenacdo e integracdo das acdes e servicos de saude
individuais e coletivas;

IV — a realizagdo da vigilancia sanitaria, epidemiologica,
toxicoldgica e farmacoldgica;

V — a promocéo, desenvolvimento e execucdo de programas de
medicina preventiva;

VI — a permanente interacdo com a Uni&o, com o Estado e com
0s municipios vizinhos visando o desenvolvimento de politicas regionais voltadas a promocéo da
salde da populacdo local e regional com a participacdo e execucdo dos programas dos governos
Federal e Estadual na area da saude publica;

VIl — a promog&o dos servigos publicos de satde voltados ao
atendimento das necessidades da comunidade;

VIII — a regulamentacdo, controle e fiscalizacdo dos alimentos,
da fonte de producdo até ao consumidor, em complementacdo a atividade federal e estadual,

IX — a promocdo , sistematica e periodicamente, de estudos e
pesquisas relativas a saude publica;
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X — a administracdo dos fundos e recursos especificos de sua
Secretaria;

XI — 0 suporte para o funcionamento de Conselho cuja area de
atuacdo esta afeta a Secretaria;

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

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

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

Art. 28. A Secretaria Municipal da Saude é composta pelos
seguintes Orgaos:

| — Departamento de Gerencia Administrativa,;

a) Divisdo Administrativa;

1. Setor Administrativo;

2. Setor de Nucleo de Informatica da Saude.

b) Diviséo de Gestéo Predial e Frota;

1. Setor de Controle de Frotas;

2. Setor de Manutencéo Predial;

3. Setor de Transporte em Salde;

c) Divisdo de Apoio e Controle de Ambulancias;

d) Divisdo de Recursos Humanos.

e) Diviséo de Gestdo Farmacéutica;

1. Setor de Suprimentos.

I1 — Departamento Médico.

I11 - Departamento Odontologico.

IV — Departamento de Gerencia Assistencial,

a) Divisdo de Regulacédo e Controle;

1. Setor de Regulacéo e Controle;

2. Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio.

V — Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Divisdo Ambiental;

1. Setor de Vigilancia Sanitaria

2. Setor de Vigilancia Ambiental

2.1. Area de Controle Nordeste;

2.2. Area de Controle Sudeste;

2.3. Area de Controle Sudoeste;

2.4. Area de Controle Noroeste;

2.5. Area de Controle Centro;

2.6. Area de Controle de Pulverizago.

b) Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica;

1. Setor de Vigilancia Epidemioldgica.

8 1° O Departamento de Gerencia Administrativa tem por
finalidade administrar as atividades relacionadas com recursos humanos, a administracdo dos
imoveis, materiais, patrimonio, compras, transportes e seguranca da Secretaria Municipal da
Saude, com as seguintes atribuicdes:
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I - assessorar 0 Secretario Municipal da Saude no
desenvolvimento das atribui¢des do cargo;

Il - propor a Divisdo Administrativa acdes visando a aquisicao,
manutencdo, alienacdo e descarte de materiais e bens patrimoniais, bem como a contratacdo de
servigcos no ambito de sua competéncia;

Il - gerir contratos de fornecimento, aluguéis, manutencdo
predial e de equipamentos, além de outros sob sua responsabilidade;

IV - coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias
do Departamento e de outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da
legislacdo especifica;

V — supervisionar e acompanhar a elaboracdo de contratos,
processos, solicitacdes e demais matérias de competéncia do Departamento;

VI - elaborar e controlar o planejamento estratégico da
Secretaria;

VII - coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos
voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

VIII - subsidiar os processos de criacdo e implementacdo dos
sistemas informatizados do Departamento;

IX — coordenar e supervisionar 0 uso eficiente dos recursos
disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

X — coordenar e supervisionar a capacitacdo profissional dos
servidores do Departamento;

XI — avaliar o desempenho funcional dos servidores que estao
sob sua responsabilidade;

XII - supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos
servidores lotados no Departamento;

XII - supervisionar o controle dos materiais e bens
patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIV — inserir, atualizar e coordenar as informacbes dos
projetos institucionais nos sistemas de informag&o do Ministério da Saude e pelo cadastramento de
emendas parlamentares;

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

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

XVII - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados;

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

8 2°. A Divisdo Administrativa tem por finalidade administrar
as atividades relacionadas com a administracdo dos imoveis, materiais, patrimoénio, compras,
transporte e seguranca da Secretaria, com as seguintes atribuicoes:

| - dar suporte no atendimento de fornecedores e ao publico
interno e externo;

I1- coordenar e supervisionar os processos licitatérios da
Secretaria em conjunto com a Secretaria Municipal da Administracao;

Il - supervisionar recursos e despesas efetivadas pela
Secretaria;
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IV - assessorar o Secretario e Departamento de Gerencia
Administrativa no desenvolvimento de suas atribuigdes;

V - supervisionar e coordenar as rotinas administrativas da
Secretaria;

VI - planejar e propor reunides e eventos de interesse da
Secretaria;

VIl - controlar e executar procedimentos administrativos
relativos a capacitacdo dos servidores da Secretaria;

VIII - dar suporte as entidades através do Conselho Municipal
de Salde;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade do Departamento;

X - participar de ComissGes e conselhos correlatos as
atividades desenvolvidas;

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

XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 3° O Setor Administrativo tem por finalidade a execucao
das atividades as atividades relacionadas com a administracdo dos imoveis, materiais, patriménio,
compras, transporte e seguranca da Secretaria, relacionadas a administragdo, com as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar o atendimento de fornecedores e ao publico
interno e externo;

Il - controlar os processos licitatérios da Secretaria em
conjunto com os Orgdos da Secretaria Municipal da Educacéo ;

Il - acompanhar as rotinas administrativas da Secretaria;

IV - organizar reunides e eventos de interesse da Secretaria;

V - dar suporte no almoxarifado de materiais, arquivo de
documentos, controle de patrimdnio, manutencao predial, frota, tecnologia da informacédo e outras
congéneres;

VI - administrar a agenda do Departamento de Gerencia
Administrativa;

VIl — elaborar e encaminhar as comunicacGes oficiais do

Setor;

VIIlI - controlar e executar procedimentos administrativos
relativos a capacitacao dos servidores;

IX — responsabilizar-se pelas solicitagdes e demais

procedimentos de despesas de viagem e diarias da Secretaria;

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

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

XI1 - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

XII - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 4% O Setor de Nucleo de Informatica da Saude tem por
finalidade a manutencdo e o gerenciamento da &rea tecnoldgica da Secretaria, com as seguintes
atribuicoes:

| — realizar “backup” do banco de dados da Secretaria
Municipal de Saude;

I1 — controlar a rede de computadores;

Il - supervisionar e dar suporte na formatacdo e manutencao
de computadores;

IV - coordenar as instalacdes de computadores nas unidades de
salde;

V — ser responsavel pela implantacdo de novos sistemas bem
como pelo treinamento e integracao;

VI — planejar e propor Projetos de Inovacao;

VII - supervisionar os estagiarios da area de informatica;

VIII — controlar o uso da “internet”;

IX —avaliar o desempenho funcional dos servidores que estéo
sob responsabilidade do Setor;

X - coordenar ag0es em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental;

X1 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 5° A Divisdo de Gestdo Predial e Frota tem por finalidade
planejar, coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo predial e frota da Secretaria
Municipal da Saude, com as seguintes atribuicdes:

I — manter os veiculos em condicGes de atender as normas que
regulamentam os servigos de transportes e as obrigacdes legais de trafegabilidade;

Il - controlar a utilizacéo de veiculos através de relatorios;

Il — controlar permanentemente os gastos com manutencgdo da
frota;

IV - supervisionar a distribuicdo da frota municipal da salde,
quando da realizacao de eventos especiais;

V — manter atualizados os licenciamentos e seguros
obrigatdrios da frota da Secretaria de Saude;

VI — coordenar a avaliagdo dos servigos executados pelas
oficinas autorizadas pelo Setor de Controle de Frota;

VIl — gerenciar o programa que acompanha as manutencgdes
preventivas e corretivas da frota, procedendo a avaliacdo dos defeitos apontados;

VIII — providenciar a renovagdo de seguros obrigatérios de
veiculos e dos proprios municipais, quando necessario;

IX - supervisionar o controle do processo de ressarcimento de
multas de trénsito;

X - supervisionar o controle de autorizacgdes e habilitacdo dos
servidores municipais para utilizar os veiculos da frota da Secretaria;

XI - supervisionar e assessorar 0 agendamento do transporte na
area da salde;

XIl - coordenar a manutencdo dos prédios publicos
pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;
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XIII - administrar e coordenar a reparacdo e manutencdo de
bens moveis para suprir as necessidades imediatas da Secretaria;

XIV - propor normas relativas a administracdo da manutencao
predial e de frota;

XV - controlar os recursos orgcamentarios e financeiros dos
projetos e atividades referentes a despesa com contratos de manutencdo, aluguéis, agua, luz e
telefone dos diversos 6rgaos da Secretaria;

XV —exercer o controle das viagens através do SUS - Sistema
Unico de Saude;

XVII — responsabilizar-se pelo licenciamento e demais
obrigac@es dos veiculos da Secretaria;
XVIII — responsabilizar-se por inspecionar se as Carteiras

Nacionais de Habilitacdo e os Cursos de Transporte de Emergéncia e demais documentos exigidos
para dirigir veiculos do transporte de emergéncia, por parte dos Agentes Operacionais VII
Direcdo Veicular estdo dentro do prazo de validade;

XIX — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade desta Divisdo;

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

XXI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 6° O Setor de Controle de Frotas tem por finalidade a
execucdo das atividades de manutencdo da frota da Secretaria Municipal da Saude, com as
seguintes atribuices:

| - controlar permanentemente os gastos com manutencdo da
frota;

Il - coordenar a distribuicdo da frota municipal, quando da
realizacdo de eventos especiais;

Il - manter atualizados os licenciamentos e seguros
obrigatdrios da frota da Secretaria de Saude;

IV - proceder a avaliagdo dos servicos executados pelas
oficinas autorizadas;

V - programar e acompanhar as manutencfes preventivas e
corretivas, procedendo & avaliacdo dos defeitos apontados;

VI - providenciar renovacdo de seguros obrigatorios de
veiculos e dos préprios municipais utilizados pela Secretaria, quando necessario;

VIl - controlar o processo de ressarcimento de multas de
transito;

VIII - controlar as autorizagOes e habilitacdo dos servidores
para utilizar os veiculos da frota geral da Secretaria;

IX - coordenar o agendamento do transporte saude;

X - coordenar o preenchimento de requisi¢cOes de materiais;

X1l — responsabilizar-se pela manutencdo de controle e
verificacdo do prazo de validade das Carteiras Nacionais de Habilitacdo e dos Cursos de
Transporte de Emergéncia e demais documentos exigidos para dirigir veiculos do transporte de
emergéncia, dos Agentes Operacionais VIl Dire¢cdo Veicular;
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XII —avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo
sob responsabilidade deste Setor;

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

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 7° O Setor de Manutencdo Predial tem por finalidade
coordenar a execucao de servicos de manutencdo elétrica, hidraulica, pintura e congéneres nos
proprios municipais utilizados pela Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| — executar servigos preventivos e corretivos de manutencao
elétrica, hidraulica, pintura e congéneres para assegurar o funcionamento ininterrupto dos 6rgaos
da Secretaria;

Il - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patrimonio e congéneres.

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

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

V — responsabilizar-se  pelo cadastro e controle de
movimentacao de bens patrimoniais da Secretaria e Unidades de Salde;

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 8% O Setor de Transporte em Saude tem por finalidade a
execucdo do transporte de pacientes e servidores da Secretaria em cumprimento das requisi¢des
efetuadas, com as seguintes atribuicdes:

I - conservar e manter em boas condi¢cbes o0s veiculos
pertencentes a frota da Secretaria;

Il - administrar as escalas de trabalho dos Agentes
Operacionais VII Direcdo Veicular;

Il - gerenciar o transporte de pacientes, atendendo as
requisi¢Oes internas ou aos pedidos de transporte autorizados para tratamento fora do Municipio;

IV - gerenciar o transporte de servidores em Seus
deslocamentos a servico;

V - gerenciar 0 transporte de materiais, equipamentos,
documentos, medicamentos e material bioldgico;

VI — administrar verbas referentes a viagens, aquisicdo de
pecas e prestacao de servigos referentes a veiculos;

VII - gerenciar o controle de estoque de materiais e pegas para
veiculos;

VIIlI — responsabilizar-se  pela manutencdo de controle e
verificacdo do prazo de validade das Carteiras Nacionais de Habilitacdo e dos Cursos de
Transporte de Emergéncia e demais documentos exigidos para dirigir veiculos do transporte de
emergéncia, dos Agentes Operacionais VIl Direcdo Veicular;

X — avaliar o desempenho funcional dos servidores que estéo
sob responsabilidade do Setor;
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XI - coordenar acbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 9°. A Diviséo de Apoio e Controle de Ambulancias tem por
finalidade o controle do transporte local e intermunicipal de doentes, com as seguintes atribuicdes:

| — gerenciar e controlar 0 agendamento das ambuléancias para
viagens locais e intermunicipais;

Il - realizar controle e regulacéo das viagens de onibus para as
cidades pertinentes a tratamento médico;

Il — orientar e montar processo do TFD - Tratamento Fora de
Domicilio para pacientes que necessitam realizar tratamentos fora do domicilio;

IV - supervisionar o atendimento ao publico, com as devidas
orientacdes e direcionamentos;

V - coordenar a liberagcdo de eventuais passagens de empresa
conveniada para paciente em tratamento medico fora do municipio;

VI - manter contato com hospitais da regido e unidades de
salide de Votuporanga;

VIl - gerenciar o agendamento e confirmagdo de consultas ou
procedimentos, quando o paciente ndo apresenta comprovante.

VIIl — responsabilizar-se pela confirmacdo de casos de
internacao;

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

X - coordenar a¢Ges em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacao ambiental.

Xl — realizar o Atendimento ao publico que necessita de
transporte sanitario; e

XII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 10. A Divisdo de Recursos Humanos tem por finalidade o
gerenciamento dos recursos humanos da Secretaria e zelar pelo cumprimento das politicas
publicas relacionadas aos servidores publicos municipais a serem implementadas por decisdo do
Prefeito, com as seguintes atribuicdes:

I - promover capacitagOes, treinamentos e demais eventos
internos da Secretaria;

Il — encaminhar os cartbes de ponto com 0s apontamentos
necessarios a Divisdo de Folha de Pagamento;

Il — cadastrar, controlar e atualizar os dados do sistema de
informatizagéo dos servicos de recursos humanos;

IV - dar suporte as Unidades de Salde quanto ao
funcionamento do sistema informatizacdo dos servicos, sua configuracdo e formatacdo, inclusive
aos colaboradores contratados atraves de eventual Convénio com a Santa Casa de Misericordia de
Votuporanga como Organizacao Social de Saude;

V — aprovar e reprovar os requerimentos solicitados pela
INTRANET;
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VI — cadastrar e excluir os servidores para registro do ponto no
reldgio de ponto digital, mediante supervisdo de autoridade competente;

VII — receber, distribuir, enviar e conferir o controle de jornada
dos servidores estaduais e federais cedidos para a Secretaria bem como do Projeto VVotuporanga
em Acao e Estagiarios;

VIII — receber e enviar os crachas de identificagdo funcional,
credencial sanitaria, carteira do Convénio Medico da Prefeitura , uniformes de servidores, e
atender as solicitacGes emitidas pelos setores e unidades de Salde;

IX - prestar suporte para elaboracdo da avaliacdo de
desempenho semestral dos servidores federais;

X —avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo
sob responsabilidade da Divisao;

XI — responsabilizar-se pela elaboracdo da escala de cobertura
dos setores que estdo sob sua responsabilidade, organizar horarios, jornadas de trabalho e
alteracdes necessarias para 0 bom andamento das atividades;

XI1 - supervisionar os servigos de telefonia;

XIII - supervisionar e assessorar o atendimento ao publico
interno da Secretaria de Salde e servidores;

XIV — responsabilizar-se pela solicitacdo ao Setor competente
a divulgacéo de informagGes aos servidores publicos municipais da Secretaria;

XV - prestar informagBes para compor 0 processo para
prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

XVI — responsabilizar-se pelos processos de remocéo,
readaptacdo e congéneres dos servidores da Secretaria;

XVII — coordenar, supervisionar e ser responsavel pela
manutencdo, organizacao e atualizacdo dos prontudrios dos servidores;

XVIII — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estéo sob responsabilidade deste Setor;

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

XX - elaborar relatérios periodicos dos servi¢cos executados; e

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

8 11. A Divisdo de Gestdo Farmacéutica tem por finalidade o
planejamento, organizacdo e gestdo da assisténcia farmacéutica municipal, com as seguintes
atribuicdes:

| —solicitar as compras de medicamentos;

Il - fornecer as informagdes necessarias a elaboracdo de editais
para licitacdo para compra de medicamentos;

I11 - gerenciar o controle de estoque dos suprimentos;

IV — controlar a elaboragédo de protocolos clinicos;

V - supervisionar a elaboracdo de prestacdo de contas pela
assisténcia farmacéutica;

VI - prestar suporte no atendimento a pacientes bem como a
membros do Poder Legislativo Municipal;

VII - promover reunides com os Especialistas em Saude VII
Farmécia e Bioquimica para orientacdes e troca de informacdes;

VIII — atender fornecedores;
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IX — elaborar justificativa de inclusdo de medicamentos;

X - prestar suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patrimonio e congéneres;

X1 — avaliar o desempenho funcional dos servidores que estao
sob responsabilidade da Divisao;

XII - coordenar a¢cdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XII- coordenar as atividades dos farmacéuticos da Atencédo a
Saude;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 12. O Setor de Suprimentos tem por finalidade solicitar e
distribuir materiais hospitalares, de higiene e limpeza, copa e cozinha, insumos para diabéticos,
preservativos, dentre outros, com as seguintes atribuicdes:

| — controlar os estoques;

Il — garantir o correto armazenamento conforme instrucfes dos
fabricantes;

Il — conferir se os produtos adquiridos estdo de acordo com
as especificacbes do edital de licitacdo, se estdo dentro do prazo de validade e a quantidade
entregue;

IV - planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a
aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo da Secretaria.

V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo
sob responsabilidade do Setor;

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 13. O Departamento Médico tem por finalidade promover,
desenvolver e executar os programas de medicina preventiva e de recuperacdo da saude da
populagéo assistida pelo Sistema Unico de Saude — SUS, com as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar as agdes relacionadas a assisténcia
médica, estabelecendo diretrizes, normas, parametros de avaliacdo e controle de resultados, sob
supervisdo da autoridade competente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes & area
médica nas unidades administrativas e de saude da Secretaria, otimizando a distribuicdo dos
recursos humanos existentes e promovendo sua integragéo;

Il - avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos da &rea
médica, analisar e padronizar suas especificacdes, distribui-los , supervisionar seu uso, detectar
necessidades de manutencdo ou atualizacdo e recomendar outras providéncias quando necessario;

IV - avaliar a qualidade e o uso dos materiais utilizados no
atendimento meédico, analisar e padronizar suas especificacdes, suas grades de distribuicéo,
supervisionar seu uso e recomendar outras providéncias quando necessario;

V - analisar os dados de producéo e produtividade da area;
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VI - detectar a necessidade de aprimoramento profissional e
treinamento técnico das categorias profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos
Orgaos competentes sua realizacdo;

VIl - participar do planejamento, elaboracdo do material, na
coordenacao e realizacdo de palestras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integragcdo com instituicGes de
ensino que oferecam formacdo profissional relativa a Medicina;

IX - detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no
sentido de sana-las;

X - supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais
Médicos;

XI - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas
a area Medica;

XII — avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo
sob responsabilidade do Departamento;

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

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servi¢cos executados; e

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

8 14. O Departamento Odontologico tem por finalidade
implementar as a¢des relacionadas a saude bucal pelo municipio com as seguintes atribuicdes:

| — planejar e coordenar as acOes relacionadas a satde bucal,
estabelecendo diretrizes, normas, parametros de avaliacdo e controle de resultados, sob supervisao
da autoridade competente;

Il - alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes a area
odontoldgica nas unidades administrativas e de salde da Secretaria, otimizando a distribuicédo dos
recursos humanos existentes e promovendo sua integragéo;

Il - avaliar a qualidade e o uso dos equipamentos
odontolégicos, analisar e padronizar suas especificagdes, distribui-los , supervisionar seu uso,
detectar necessidades de manutencdo ou atualizacdo e recomendar outras providéncias quando
necessario;

IV - avaliar a qualidade e o0 uso dos materiais odontoldgicos,
analisar e padronizar suas especificacfes, suas grades de distribuicdo, supervisionar seu uso e
recomendar outras providéncias quando necessario;

V - analisar os dados de producéo e produtividade da area;

VI - detectar a necessidade de aprimoramento profissional e
treinamento técnico das categorias profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos
Orgdos competentes sua realizacéo;

VII - participar do planejamento, elaboracdo do material, na
coordenacdo e realizagdo de palestras, cursos e reciclagens;

VIII - promover atividades de integracdo com instituicbes de
ensino que oferecam formacao profissional relativa a Odontologia;

IX - detectar demandas reprimidas e direcionar agdes no
sentido de sana-las;

X - supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de
Odontologia;
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XI - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas
a Odontologia;

XII —avaliar o desempenho funcional dos servidores que estao
sob responsabilidade do Departamento;

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

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 15. O Departamento de Geréncia Assistencial tem por
finalidade a integracdo das areas técnicas inter-setoriais e 0 apoio técnico no desenvolvimento dos
programas de atencdo a salde implementados pela Secretaria, com as seguintes atribuigdes:

| - assessorar 0 Secretario da Saude na tomada de decisdes de
gerenciamento assistencial;

Il - ser responsavel pela integracdo das areas técnicas;

I11 — desenvolver a integracao inter-setorial;

IV - apoiar tecnicamente a equipe de vigilancia epidemiolégica
e sanitaria e as equipes do Programa Salude da Familia;

V - propor e promover reunides para discussao do processo de
trabalho;

VI —elaborar os relatérios de gestdo anual da Secretaria;

VIl - coordenar a elaboracdo de planos de satde plurianual,
bem como o Programa Anual de salde;

V111 - participar de Camaras Técnicas;

IX - participar do Colegiado de Gestdo Mensal;

X - apoiar tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto
Aprender Melhor e Unidade de Avaliacéo e Controle;

X1 - coordenar o Programa Salde na Escolg;

XII — realizar, analisar e divulgar os indicadores da Salde;

X1l — elaborar as escalas para substituicdo de médicos nas
unidades de saude;

X1V — avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

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

XVI1 - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 16. A Divisdo de Regulacdo e Controle tem por finalidade
controlar, através de revisdo administrativa e técnica, a producdo ambulatorial e hospitalar
apresentada pelos prestadores de servigos de saude conveniados ou contratados com o SUS, com
as seguintes atribuicdes:

| - realizar visitas e contatos freqiientes com os prestadores de
servicos de satde conveniados ou contratados com o Sistema Unico de Salide, com o objetivo de
prestar orientacdo técnica e administrativa, referente a normatizacéo do Ministério da Salde;

Il - supervisionar o cadastramento de unidades e servicos,
obedecendo a legislacdo especifica;
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Il - manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IV - rever e atualizar os convénios e contratos com prestadores
de servicos de saude do SUS;

V - supervisionar o cumprimento das normas e diretrizes de
atendimento aos pacientes pelo SUS, desenvolvendo e implantando normas e resolucdes oficiais,
emitindo pareceres técnicos, e orientando os prestadores quando necessario;

VI - fiscalizar aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e
qualidade dos servicos de saude e satisfacdo do usuario, sem prejuizo das acOes realizadas pela
Controladoria Geral do Municipio;

VII - fiscalizar o cumprimento das normas pactuadas entre 0s
03 niveis de gestdo do SUS;

VIIl - fiscalizar o cumprimento das normas e contratos
firmados com prestadores de servicos;

IX - aferir de modo continuo a adequacéo, eficiéncia, eficacia e
0s resultados dos servicos de saude;

X - identificar distor¢des, promover correcGes e buscar o
aperfeicoamento do atendimento médico hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor
relacdo custo/beneficio na politica de atendimento das necessidades do paciente;

X1 - promover processo educativo com vistas & melhoria da
qualidade do atendimento na busca da satisfacdo do usuario;

XII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que estio
sob responsabilidade da Divisao;

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

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 17. O Setor de Regulacdo e Controle tem por finalidade a
execucdo das atividades de regulacdo e controle da Divisdo de Regulacdo e Controle, com as
seguintes atribuices:

| - assessorar no atendimento ao publico;

Il - coordenar a comunicagdo de agendamento de consultas,
internacOes e exames;

Il - elaborar relatérios sobre a producdo ambulatorial e
hospitalar apresentada pelos prestadores de servigos de salde conveniados ou contratados com o
SUS;

IV - efetuar o cadastramento de unidades e servicos,
obedecendo a legislacdo especifica;

V — participar da revisdo ou atualizagdo dos convénios e
contratos com prestadores de servigos de satde do SUS;

VI - elaborar os relatorios de afericdo das adequacdes,
eficiéncia, eficacia e os resultados dos servicos de salde;

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

VIII — coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigcos executados; e
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X - desempenhar outras atividades necessarias ao cumprimento
de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 18. O Setor de Faturamento, Cadastro e Convénio tem por
finalidade supervisionar e conferir o faturamento, o cadastro das unidades de salde e a execucéo
dos servicos burocraticos dos convénios, com as seguintes atribuicdes:

| — conferir a producéo ambulatorial e hospitalar apresentada
pelos prestadores de servicos de saude conveniados ou contratados com o SUS;

Il - cadastrar as unidades e servicos, obedecendo a legislacao
especifica;

Il - manter atualizado o Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude;

IV - assessorar na fiscalizagdo do cumprimento das normas
pactuadas entre os 03 (trés) niveis de gestdo do SUS;

V - promover a conferéncia do faturamento das unidades de
salude, UPA - Unidade de Pronto Atendimento e SAMU — Servico de Atendimento Movel de
Urgéncia;

VI - exportacdo do faturamento para o Ministério da Salde,
sob a supervisao da autoridade competente;

VII - inserir dados no sistema SIAB -Sistema de Informacdes
Ambulatoriais da Atencdo Baésica, do cadastramento no sistema das familias visitadas pelos
agentes de saude;

VIIl - cadastrar os profissionais, alteracfes, inclusdes no
sistema CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salde;

IX - avaliar o desempenho funcional dos servidores que estéo
sob responsabilidade do Setor;

X — coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 19. O Departamento de Vigilancia em Salde tem por
finalidade o planejamento, coordenacdo e supervisdo das acOes referentes aos assuntos
epidemioldgicos e sanitarios do municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - assessorar 0 Secretario nos assuntos epidemiologicos,
sanitarios e de planejamento em salde, nos planos e projetos propostos ou em desenvolvimento;

Il - supervisionar os trabalhos das Divisdes que compdem o
Departamento;

Il - consolidar e analisar a ocorréncia de doencas de
notificagdo compulséria para conhecimento da situacdo epidemioldgica do municipio, propondo e
executando medidas de controle;

IV - analisar e controlar a cobertura vacinal,

V - planejar e coordenar campanhas nacionais, estaduais e
municipais de vacinagao;

VI - detectar precocemente a ocorréncia de surtos ou
epidemias, propondo e executando medidas de controle;

VIl - organizar e realizar atividades educativas relativas a
doencas de notificacdo compulséria, imunizagdo e outros agravos a salde coletiva, dirigidas aos
profissionais da area de salde e a populacdo em geral;
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VIIl - divulgar os dados epidemiologicos e de cobertura
vacinal;

IX - coordenar acgdes especificas de controle de doencas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS e respectiva imunizacao;

X - coordenar acdes especificas no controle de doencas nao
programaticas, distribuidas nas &reas de zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infec¢do
hospitalar e doencas sexualmente transmissiveis;

X1 - produzir e analisar estatisticas vitais, atraves da coleta,
tabulacdo e analise de dados e da divulgacdo dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o
planejamento, gestéo e avaliagdo das atividades desenvolvidas;

XII - realizar inquéritos epidemioldgicos quando necessario;

XIHI - investigar subnotificagdo de doencas através do
cruzamento entre as notificacdes recebidas e os atestados de obito e de notificacdo laboratorial;

XIV - inserir dados no SINAN Sistema Nacional de Agravos
de Notificacdo, repassando dados para niveis superiores;

XV - investigar os casos de 6bito em mulheres em idade fértil
e em menores de um ano atraves do Comité Municipal de Mortalidade Materna e Infantil,
avaliando sua evitabilidade;

XVI - manter acbes integradas com outros servigcos para
controlar os agravos a saude;

XVII - participar do planejamento da Secretaria no que se
refere as questdes de vigilancia epidemioldgica e assuntos afins;

XVIII - organizar e coordenar as acdes desenvolvidas pelo
plantdo de vigilancia epidemiol6gica;

XIX - desenvolver ou colaborar com o desenvolvimento de
pesquisas na area de Vigilancia Epidemioldgica;

XX - fiscalizar servicos Hospitalares e Ambulatoriais; Servicos
de Hemodidlise; Bancos de Sangue; Laboratérios de Analises Clinicas; Clinicas de Radiologia
Médica e Odontoldgica; Consultérios Médicos com ou sem a realizacdo de procedimentos;
Clinicas Médicas e de Vacinacdo; Consultérios e Clinicas Odontoldgicas; Estabelecimentos
Veterinarios como clinicas, hospitais, ambulatorios, “pet shops”; Farmacias, Drogarias e
Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de Medicamentos, Correlatos,
Saneantes Domissanitarios, Perfumes e Cosmeéticos; Laboratérios de Prétese Odontoldgica;
Unidades de Ensino; Unidades Bésicas de Salde;

XXI - rubricar Livros de Registro de Medicamentos
controlados;

XXII - inutilizar medicamentos controlados com validade
vencida, lavrando termo circunstanciado;

XXII - distribuir e controlar a numeracdo de Notificagédo de
Receita B e TalGes de Receita A,

XXIV - coletar amostras para Analise Fiscal e de Orientag&o;

XXV - protocolar e despachar peticdes de Autorizacdo de
Funcionamento de Empresa junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

XXVI - receber e despachar peticdes de Autorizacdo Especial
de Funcionamento de Estabelecimentos junto a Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria;

XXVII - fiscalizar estabelecimentos industriais e comerciais de
Géneros Alimenticios;
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XXVIII - fiscalizar clubes esportivos e academias esportivas
em geral, suas piscinas e estrutura fisica;

XXIX - executar Programas de Fiscalizacdo de Rotina em
hortas, padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel, carne, 4gua de coco, amendoim, e
congéneres;

XXX - fiscalizar ambulantes e estabelecimentos em eventos
temporarios tais como feiras agropecuarias, feiras culturais, festividades, e congéneres;

XXXI1 - fiscalizar locais de trabalho onde se exercam
atividades industriais, comerciais e de prestacdo de servigos;

XXXII - apreender e inutilizar medicamentos, alimentos,
material bioldgico e outros julgados inadequados para 0s usos a que se destinam, utilizando
formulérios numerados e controlados rigorosamente;

XXXII - interditar estabelecimentos que ndo atendam as
normas sanitarias necessarias para seu funcionamento, sob a supervisdo da autoridade competente;

XXXIV - executar acdes definidas no &mbito do ProAgua -
Programa de Controle e Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de
Séao Paulo;

XXXV - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade do Departamento;

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

XXXVII - elaborar relatérios peridédicos dos servicos
executados; e

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

8 20. A Divisdo Ambiental tem por finalidade as acOes
voltadas ao combate e controle ao “Aedes aegypti” e outros vetores, com as seguintes atribuicdes:

| - avaliar a densidade larvaria do “Aedes aegypti”, realizando
a identificacdo de larvas e determinando o indice de Breteau do municipio;

Il - supervisionar o cadastro, as visitas periodicas e a
realizacdo do controle do “Aedes aegypti” nos imoveis cadastrados como Pontos Estratégicos,
controle mecanico, tratamento focal e perifocal;

Il - coordenar as visitas casa a casa, de todos os imoveis do
municipio ndo cadastrados como Ponto Estratégico e efetuar controle mecanico, com utilizacdo de
larvicidas ou medidas alternativas;

IV - propor agOes diferenciadas no controle do “Aedes
aegypti” em imoveis especiais como igrejas, bancos, areas de recreacdo e congéneres;

V - determinar a realizacdo de bloqueio de casos suspeitos ou
confirmados de Dengue, realizando controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imdveis
circunscritos a area do bloqueio;

VI - atuar quando ha notificacdo de presenca de escorpides,
solicitando a investigacdo dos casos, visando capturar escorpides e orientar 0 municipe;

VIl - promover campanhas educativas através de eventos,
feiras e exposicoes;

VIII - sensibilizar a comunidade para a questdo do combate aos
vetores, atuando junto a associacdes de moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis ou
comunitarias;
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IX - coordenar acGes para reducdo do numero de recipientes
criadouros de vetores, realizando arrastes e/ou mutirdes no municipio conforme situagao
epidemioldgica;

X - propor tratamento focal e perifocal no controle de
pernilongos “Culex” conforme situacdo epidemioldgica;

XI — consolidar os dados entomol6gicos do municipio;

XII - planejar e executar acfes de vigilancia epidemioldgica
em zoonoses e de trabalhos educativos;

XIII - controlar a raiva animal no municipio, vacinando cées e
gatos, controlando a populacdo urbana de cdes, gatos e morcegos e executando agfes de
investigacdo epidemiolodgica e de educacdo em saude;

XIV - controlar outras zoonoses, executando acgbes de
investigacdo epidemiolodgica e de educacdo em saude;

XV - controlar a populagdo de roedores, buscando e
eliminando focos criadouros e executando acdes de investigacdo epidemioldgica e de educacdo em
salde;

XVI - controlar a populacdo de animais considerados
incobmodos, buscando e eliminando focos criadouros e executando acdes de investigacéo
epidemioldgica e de educacao em salde;

XVII - controlar as populacbes de animais de estimacao,
executando controle reprodutivo cirdrgico e da saude e bem estar dos animais.

XVIII - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade desta Diviséo;

XIX - coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XX - elaborar relatérios periédicos dos servigos executados; e

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

8 21. O Setor de Vigilancia Sanitaria tem por finalidade a
coordenacdo da execucao das acOes de fiscalizacdo dos servicos de satde inclusive os veterinarios
para verificar o cumprimento da legislacdo e demais atos normativos, com as seguintes
atribuicdes:

I — coordenar a fiscalizagdo dos servigcos Hospitalares e
Ambulatoriais; Servicos de Hemodialise; Bancos de Sangue; Laboratorios de Analises Clinicas;
Clinicas de Radiologia Médica e Odontoldgica; Consultorios Médicos com ou sem a realizacéo
procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinacdo; Consultérios e Clinicas Odontoldgicas;
Estabelecimentos veterindrios englobando clinicas, hospitais, ambulatérios e “petshops”;
Farmacias, Drogarias e Distribuidoras de Medicamentos; Industrias e Distribuidoras de
Medicamentos, Correlatos, Saneantes Domissanitéarios, Perfumes e Cosméticos; Laboratérios de
Protese Odontologica; Unidades de Ensino; Unidades Basicas de Saude;

Il - controlar a distribuicdo e o controle da Numeragéo de
Notificacdo de Receita B e Talbes de Receita A,

Il - solicitar a coleta de amostras para Analise Fiscal e de
Orientacéo;

IV - coordenar a fiscalizacdo de estabelecimentos industriais e
comerciais de Géneros Alimenticios; clubes esportivos e academias esportivas em geral, suas
piscinas e estrutura fisica;
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V - promover Programas de Fiscalizacdo de Rotina em hortas,
padarias, feiras, sucos, industrias de alimentos, mel, carne, &gua de coco, amendoim, e congéneres;

VI - coordenar a fiscalizacdo de ambulantes e estabelecimentos
em eventos temporarios (feiras agropecudrias, feiras culturais, festividades, etc.);

VII - determinar a fiscalizacdo de locais de trabalho onde se
exercam atividades de industriais, comerciais e de prestacédo de servigos;

VIII - apreender e inutilizar medicamentos, alimentos, material
bioldgico e outros julgados inadequados para 0s usos a que se destinam mediante a utilizacdo de
formularios numerados e controlados rigorosamente;

IX - solicitar a interdicdo de estabelecimentos que ndo atendam
as normas sanitarias necessarias para seu funcionamento, sob a supervisdo da autoridade
competente;

X - executar a¢des definidas no ambito do ProAgua - Programa
de Controle e Vigilancia da Qualidade da Agua para Consumo Humano no Estado de S&o Paulo;

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

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

XIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 22. O Setor de Vigilancia Ambiental tem por finalidade
apoiar e executar as aces de combate ao “Aedes aeggypti” e outros vetores, com as seguintes
atribuicdes:

| — efetuar a avaliacdo da densidade larvaria do “Aedes
aegypti”, realizando a identificagio de larvas e determinando o indice de Breteau do municipio;

Il — efetuar o cadastro, as visitas periodicas e a realizacdo do
controle do “Aedes aegypti” nos imoveis cadastrados como Pontos Estratégicos, do controle
mecanico, tratamento focal e perifocal,

Il - dar suporte nas visitas casa a casa de todos 0s imdveis do
municipio ndo cadastrados como Ponto Estratégico e efetuando controle mecanico, com utilizacdo
de larvicidas ou medidas alternativas;

IV - acompanhar as ag¢Oes diferenciadas no controle do “Aedes
aegypti” em imoveis especiais como igrejas, bancos, areas de recreacdo e congéneres;

V - acompanhar a realizacdo de blogueio de casos suspeitos ou
confirmados de Dengue, realizando controle mecénico, tratamento focal e perifocal nos imoveis
circunscritos a area do bloqueio;

VI - participa da investigacdo de casos, visando capturar
escorpides e orientar o municipe;

VII - assessorar na promogéo de campanhas educativas através
de eventos, feiras e exposicoes;

VIII - atuar sensibilizando a comunidade para a questdo do
combate aos vetores, em especial junto a associagdes de moradores de bairros, escolas e outras
sociedades civis ou comunitarias;

IX - acompanhar ag¢fes para reducdo do nimero de recipientes
criadouros de vetores, realizando arrastdes ou mutirbes no municipio conforme situacao
epidemioldgica;
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X - propor e acompanhar tratamento focal e perifocal no
controle de pernilongos Culex conforme situacao epidemioldgica;

XI - elaborar planilhas com dados entomologicos do
municipio.

XII - participar e executar acdes de vigilancia epidemioldgica
em zoonoses e de trabalhos educativos;

XII - atuar no controle da raiva animal no municipio,
vacinando cées e gatos, controlando a populagédo urbana de cées, gatos e morcegos e executando
acOes de investigacdo epidemioldgica e de educacdo em saude;

XIV - executar o controle de outras zoonoses, executando
acOes de investigacdo epidemioldgica e de educacdo em salde;

XV - atuar no controle da populagdo de roedores, buscando e
eliminando focos criadouros e executando acGes de investigacdo epidemioldgica e de educacdo em
salde;

XVI - controlar a populacdo de animais considerados
incobmodos, buscando e eliminando focos criadouros e executando acdes de investigacdo
epidemioldgica e de educacao em saude;

XVII - controlar as populacbes de animais de estimacéo,
executando controle reprodutivo (cirdrgico) e da saude e bem estar dos animais.

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

XIX - coordenar as a¢cdes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XX - elaborar relatérios periédicos dos servigcos executados; e

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

§ 23. As Areas de Controle Nordeste, Sudeste, Sudoeste,
Noroeste e Centro tem por finalidade executar os trabalhos de visitas aos imoveis e levantamento
de dados, com as seguintes atribuicdes:

| - requisitar os materiais inerentes a prestacdo dos servigos;

Il - elaborar o quadrante para visitacdo dos Técnicos de Saude

I11 - conferir os boletins de visita diarios;

IV - encaminhar as notificacbes da leishmaniose para
investigacéo;

V - supervisionar 0os Técnicos em Saude | nas quadras que
estdo visitando;

VI - supervisionar o trabalho na campanha de vacinacdo anti-
rabica;

VII - coordenar a vistoria dos imoveis fechados;

VIII — realizar entrevistas com as pessoas com suspeita de
dengue;

IX - propor ao morador o remanejo ambiental do seu quintal;

X - supervisionar a comunicacdo ao morador do resultado do
exame de leishmaniose e a solicitagdo da assinatura no termo de eutanasia.

Xl - coordenar o trabalho dos Técnicos em Saude I Combate
de Endemias; no combate a endemias;
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XIl - coordenar a pesquisa em imoveis cadastrados que se
encontram desabitados para contatar e agendar visitas posteriores;

XIII - participar de eventos, campanhas de vacinacdo anti-
rabica animal entre outras ligadas ao setor;

XIV - propor estratégias e acoes;

XV - promover o cadastro de animais de estimagéo, caes e
gatos, no Programa Diagnostico Ambiental,

XV1 - conferir os boletins e elaborar os relatorios dos servigos
diarios e encaminhar para Secretaria Municipal da Saude;

XVII — adotar providencias em relagéo as notificagdes geradas
pelos Técnicos em Saude I, Ouvidoria e Secretaria Municipal da Saude;

XVIII - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade da Area;

XIX - coordenar agOes para garantir higiene e seguranca no
trabalho, qualidade e preservacao ambiental,

XX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 24. A Area de Controle de Pulverizacio tem por finalidade a
execucdo dos trabalhos de pulverizagdo para combate da proliferacdo do “Aedes aegypti”, com as
seguintes atribuices:

| - organizar o fluxo dos carros da SECEZ - Setor de Controle
de Endemias e Zoonoses;

Il — coordenar e supervisionar 0s Agentes do DEZIM
(pulverizadores de veneno) em campo e quando necessario participar como agente de DEZIM para
coberturas de eventuais faltas no quadro de pessoal;

I11 - supervisionar o Agente de Endemias em campo;

IV — responsabilizar-se  pelos EPI’s — Equipamento de
Protecdo Individual e Uniformes dos Agentes de Endemias;

V - responsavel pelo fluxo de coleta de material bioldgico
animal, notificacdes de escorpides e demais endemias.

VI - supervisionar equipe eventualmente terceirizada e
contratada para prestacdo de servicos como Agentes de Endemias;

VII - colaborar nas agBes dos profissionais de Informagéo,
Educacéo e Comunicacao;

VIl — dar suporte ao Diretor do Departamento;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade da Area;

X — coordenar agBes em seu d&mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

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

8 25. A Divisdo de Vigilancia Epidemiologica tem por
finalidade a consolidacdo e analise de ocorréncias de doencas de notificagdo compulsoria para
conhecimento da situacdo epidemiolégica do municipio, propondo e executando medidas de
controle, com as seguintes atribuigdes:

| - coordenar a cobertura vacinal;
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I - coordenar campanhas nacionais, estaduais e municipais de
vacinacéo; e

I11 -detectar precocemente a ocorréncia de surtos ou epidemias,
propondo e executando medidas de controle;

IV - organizar e realizar atividades educativas relativas a
doencas de notificagdo compulsoria, imunizacdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas as
profissionais da area de salde e a populacdo em geral;

V — ser responsavel por solicitar a divulgacdo dos dados
epidemioldgicos e de cobertura vacinal;

VI - coordenar acBes especificas de controle de doencas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS e respectiva imunizagao;

VIl - coordenar acbes especificas no controle de doengas ndo
programaticas, distribuidas nas seguintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares,
infecgdo hospitalar e doengas sexualmente transmissiveis;

VIII - produzir e analisar estatisticas vitais, através da coleta,
tabulacdo e andlise de dados e da divulgacdo dos fatos vitais, contribuindo com subsidios para o
planejamento, gestdo e avaliacdo das atividades desenvolvidas;

IX - realizar inquéritos epidemiol6gicos quando necessario;

X - Investigar subnotificacdo de doencas através do
cruzamento entre as notificacdes recebidas e os atestados de 6bito e de notificacdo laboratorial;

XI - Inserir dados no SINAN Sistema Nacional de Agravos de
Notificacdo, repassando dados para niveis superiores;

XII - investigar os casos de 6bito em mulheres em idade fértil e
em menores de um ano;

XIII - propor e manter a¢cfes integradas com outros servigos
para controlar os agravos a saude;

XIV - participar do planejamento da Secretaria no que se refere
as questdes de vigilancia epidemioldgica e assuntos afins;

XV - organizar e coordenar as acbes desenvolvidas pelo
plantdo de vigilancia epidemiol6gica;

XVI - colaborar com o desenvolvimento de pesquisas na area
de Vigilancia Epidemioldgica.

XVII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estdo sob responsabilidade da Diviséo;

XVIII — coordenar agfes em seu &mbito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIX - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 26. O Setor de Vigilancia Epidemiologica tem por finalidade
a supervisdo e execucdo das medidas de controle de doencas programaticas e ndo programaticas,
com as seguintes atribuigdes:

| - acompanhar a cobertura vacinal;

Il - assessorar nas campanhas nacionais, estaduais e municipais
de vacinagéo;

Il — executar medidas de controle quando ha ocorréncia de
surtos ou epidemias;
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IV - participar das atividades educativas relativas a doencas de
notificagdo compulsdria, imunizacdo e outros agravos a saude coletiva, dirigidas aos profissionais
da area de saude e a populacdo em geral,

V — executar acles especificas de controle de doencas
programaticas como tuberculose, hanseniase, hepatite e AIDS e respectiva imunizag&o;

VI — executar acles especificas no controle de doencas ndo
programaticas, distribuidas nas seguintes areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares,
infecgdo hospitalar e doengas sexualmente transmissiveis;

VIl - participar de inquéritos epidemiologicos quando
Necessario;

VIII - auxiliar na Investigacdo de subnotificacdo de doencas
através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e os atestados de Obito e de notificacdo
laboratorial;

IX - inserir dados no SINAN - Sistema Nacional de Agravos
de Notificacdo, repassando dados para niveis superiores;

X — supervisionar as acOes desenvolvidas pelo plantdo de
vigilancia epidemioldgica;

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

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

X111 - elaborar relatérios periddicos dos servi¢os executados; e

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

Secéo XII1

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 29. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social —
SEASO, tem por finalidade:

| - executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo
a parceria com as organizacgdes da sociedade civil;

Il - atender as acOes socioassistenciais de carater de
emergéncia;

I11 - prestar 0s servicos socioassistenciais de que trata o art. 23
da Lei N° 8.742, de 07 de dezembro de 1993, e a Tipificacdo Nacional dos Servi¢os Socio-
assistenciais;

IV - regulamentar e coordenar a formulagéo e a implantacdo da
politica municipal de assisténcia social, por determinacdo e sob a supervisdo da autoridade
competente;

V - realizar o monitoramento e avaliagdo da politica de
assisténcia social;

VI - gerir de forma integrada, os servigos, beneficios e
programas de transferéncia renda;

VII - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIII - formular e implementar politicas e planos de seguranca
alimentar e nutricional, por determinacao e sob a supervisdo da autoridade competente;

IX - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade da Secretaria;

105




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

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

XI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1l - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

Art. 30. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é
composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira;

a) Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira;

1. Setor de Coordenagdo Administrativa e Controle
Orcamentario.

a) Area de Manutenc3o de Frota e Patriménio.

Il — Departamento de Gestdo do SUAS.

a) Divis&o de Protegdo Social do SUAS;

1. Setor de Protecdo Social Basica;

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

3. Setor de Beneficios Eventuais;

4. Setor de Projetos de Enfrentamento a Pobreza;

5. Setor de Controle Social.

I11 - Divisdo de Seguranca Alimentar e Nutricional;

a) Setor de Controle de Banco de Alimentos;

b) Setor de Projetos Especiais.

8 1°. O Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira
tem por finalidade gerenciar os processos administrativos e financeiros da Secretaria, com as
seguintes atribuices:

I - acompanhar e orientar o desenvolvimento das atividades
pertinentes a Divisdo e Setor vinculadas ao Departamento;

I - monitorar a movimentacao das receitas e despesas afetas ao
orcamento do 6rgao;

Il - conduzir os tramites administrativos para a execucao
orcamentaria do orgao gestor e dos fundos especiais a ele vinculados;

IV - monitorar e orientar a operacionalizacdo da aplicacdo dos
recursos proprios e de conveénios;

V - participar do processo de elaboragéo do Plano Municipal
de Assisténcia Social, do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e
da Lei Orgamentéria Anual — LOA, em conjunto com as demais instancias da Secretaria, e decisdo
da autoridade competente;

VI - elaborar cronograma de desembolso anual para a
execucdo orcamentaria, em conjunto com as demais areas e sob a determinacdo da autoridade
competente;

VIl - acompanhar, controlar e manter atualizado dados
referentes a execucao orgamentaria;

VIIl - promover o recebimento, sistematizacdo, envio e
arquivo da documentacdo da Secretaria, leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais;

IX - administrar os procedimentos relativos a despesas com
plano de viagens e adiantamentos;
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X - acompanhar e subsidiar a Secretaria e demais 0rgaos
competentes da administragdo municipal, a execucao das atividades e procedimentos referente a
politica de Recursos Humanos.

XI - viabilizar a infra-estrutura para o funcionamento dos
Servigos, programas, projetos e acdes da Secretaria, dos conselhos e fundos administrativamente
vinculados ao 6rgao;

XII - viabilizar a infra-estrutura para a organizacao de eventos
e conferéncias afetos a politica de assisténcia social;

XI - monitorar os processos licitatérios que afetam a
secretaria;

XIV - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade do Departamento;

XV — coordenar a¢Ges em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XVI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

2°. A Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira tem por
finalidade coordenar os processos administrativos e financeiros da Secretaria, com as seguintes
atribuicdes:

| - viabilizar suporte financeiro as acdes da Secretaria;

Il - controlar os empenhos e liberacbes efetuados em cada
exercicio;

Il - promover e monitorar os procedimentos pertinentes aos
tramites financeiros, para a execu¢do dos convénios, contratos de fornecedores e servicos;

IV - solicitar justificativas de despesas ndo previstas ou valores
acima do previsto e, se necessario, efetuar os procedimentos para recolhimento ao cofre publico;

V - elaborar e monitorar as planilhas de custos dos servicos
executados pelo 6rgédo;

VI - elaborar o cronograma anual de desembolso, em conjunto
com as diretorias;

VII - controlar a execucdo orcamentaria, conforme o
cronograma de desembolso previsto, e solicitar as alteraces necessarias;

VIII - elaborar relatério de execugdo orcamentaria, conforme
solicitacdo dos 6rgéos de controle social;

IX - monitorar o processo de liquidacdo, pagamento e saldos
das contas bancérias afetas a Secretaria;

X - informar dados referentes a execucéo or¢camentaria;

Xl - avaliar o desempenho dos servidores que estdo sob
responsabilidade da Divis&o;

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

X111 - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 3% O Setor de Coordenagdo Administrativa e Controle
Orcamentario tem por finalidade executar os processos das requisi¢es dos materiais e do controle
orcamentario, com as seguintes atribuigdes:
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| - realizar solicitagdes para aquisicdo de materiais de consumo
e equipamentos, com recursos proprios e com recursos externos oriundos de convénios, de acordo
com as demandas apresentadas pelas unidades da Secretaria, Diretorias e Conselhos vinculados a
Secretaria;

I - emitir as requisicdes e empenhos de todos os materiais de
consumo, material permanente e servicos adquiridos em processos licitatérios com recursos
préprios ou de convénios externos;

Il - controlar a execugdo das compras item a item de cada
material de consumo, material permanente e servi¢os de cada convénio da Secretaria com outros
entes da Federacdo, em todas as suas fases, até o envio das respectivas notas fiscais para
pagamentos;

IV - acompanhar e controlar a distribuicdo dos materiais de
consumo de estoque nas unidades requisitantes das Diretorias da Secretaria;

V - realizar solicitagbes de compras para reposicdo de
materiais de estoque, de acordo com os pedidos e demandas das Diretorias da Secretaria;

VI - manter controle atualizado para informar sempre que
solicitado as Chefias acerca da situacdo das compras dos pedidos da Secretaria em processos
licitatorios;

VII - manter o arquivo de copias de notas fiscais e empenhos
de materiais de consumo e equipamentos referentes a Conveénios;

VIII - efetuar a distribuicdo de materiais no prédio sede da
Secretaria;

IX - informar ao publico interno e externo da Secretaria 0s
assuntos relativos a entregas e compras de materiais;

X - realizar pesquisas de precos de mercado, com vistas a
orientacdo de processos licitatorios, para a aquisicdo dos materiais de consumo, equipamentos e
servicos da Secretaria;

X1 - controlar a distribuicdo dos materiais de consumo e
equipamentos relativos aos conveénios, entregando nas unidades, de acordo com 0s respectivos
planos de aplicacdo, trabalho ou orientagcdes da DGAF;

XIl - especificar todos os itens de materiais de consumo e
equipamentos, no ato de emissdao das solicitacfes de materiais, de maneira clara, objetiva, sem
direcionamentos e respeitando a legislagdo em vigor, os quais serdo adquiridos pela Secretaria
Municipal da Administracdo em processos licitatorios;

XII - auxiliar nas pesquisas de pregos de mercado e
especificacbes dos materiais de consumo e equipamentos, com a finalidade de orientar a
elaboracdo de projetos para fins de captagédo de recursos;

X1V - realizar estimativas para registros de precos de materiais
de consumo e equipamentos;

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

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

XVII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;

XVIIlI - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas
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§ 4°. A Area de Manutengo de Frota e Patriménio tem por
finalidade a geréncia operacional, com as seguintes atribuicdes:

| - encaminhar as solicitacbes de servicos ao Orgéo
responsavel pela manutencdo da frota da Administragio Municipal ou aos Orgdos da
administracdo indireta, para execucdo de servicos relacionados a manutencdo e conservacao das
unidades da Secretaria e acompanhar a resolugéo do problema que originou a demanda;

Il - controlar, organizar, através de planilhas, a transferéncia de
bens entre as unidades da Secretaria, viabilizar a manutencéo e funcionamento dos equipamentos,
observando os prazos de garantia, mantendo atualizado o cadastro de bens moveis pertencentes a
Secretaria, conforme orientages do Orgéo municipal responsavel;

[l - acompanhar e controlar, junto ao Orgdo responsavel da
Administracdo Municipal, a manutencéo dos veiculos utilizados nos servicos da Secretaria, bem
como administrar, em conjunto com as chefias, a sua distribuico e uso nos servigos;

IV - elaborar, emitir, controlar e arquivar formularios,
relatorios, planilhas, guias e demais documentos relativos a manutencdo e conservacdo dos
equipamentos, veiculos e edificacOes;

V - planejar e controlar a manutencdo e funcionamento das
redes légicas de computadores e de telefonia, em parceria com 0rgaos responsaveis;

VI - monitorar e controlar os contratos firmados pela
Administracdo Municipal, para manutencdo dos espacos fisicos da Secretaria, tais como locagdo
de imdveis, vigilancia, alarme monitorado, dedetizacdo e desratizacdo, servicos de limpeza predial
e de caixa d’agua, chaveiro, recarga de extintores e outros;

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

VIII — coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 5% O Departamento de Gestdo do SUAS tem por finalidade
organizar e coordenar o Sistema Municipal de Assisténcia Social - SUAS, com as seguintes
atribuicdes:

| - conduzir a elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia
Social, sob a supervisdo e determinacdo da autoridade competente;

Il - elaborar diagnostico municipal da cobertura de servicos da
Politica de Assisténcia Social,

Il - elaborar e acompanhar a execuc¢édo do Plano Plurianual -
PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, Lei Orcamentaria Anual — LOA, em conjunto com
a Diretoria de Gestdo Administrativa e Financeira, garantindo ampla participacdo das areas da
Secretaria e Conselhos, sob a supervisdo e determinacdo da autoridade competente;

IV — submeter o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e a Lei Orgcamentaria Anual LOA , relativos a politica de assisténcia social
e unidades vinculadas a Secretaria, & aprecia¢do dos Conselhos afetos;

V - manter base de dados atualizada, em relagdo as areas
disponiveis, reservadas a Secretaria e emitir pareceres referentes a concessdo de areas publicas e
vincula-los a projetos;

VI - acompanhar as propostas dos Conselhos de politicas
publicas e de direitos afetos a sua area de competéncia;
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VIl - prestar 0 assessoramento técnico e operacional aos
conselhos administrativamente vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
VIII - participar da elaboracdo do cronograma de desembolso

relativo as unidades orgamentérias vinculadas a Secretaria;

IX - coordenar e acompanhar o trabalho da equipe das divisdes
vinculadas, assegurando a realizacao de supervisdes sistematicas;

X - articular-se as demais areas para a sistematizacdo das
informacOes geradas pelas diversas areas da Secretaria em relatorio anual qualiquantitativo de
gestdo da politica municipal de assisténcia social e para o planejamento das acdes, sob a
supervisdo e determinacdo da autoridade competente;

XI - promover a articulacdo da rede socio-assistencial com
demais 6rgdos da administracdo direta e indireta, sob a supervisdo da autoridade competente;

XII - planejar, organizar e promover a capacitacdo continuada
da equipe vinculada ao Departamento, de acordo com a demanda detectada nas supervisoes; e

XIII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que estao
sob responsabilidade do Departamento;

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

XV - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 6° A Divisdo de Protecdo Social do SUAS tem por
finalidade organizar e coordenar a integralidade da oferta dos servigos, programas, projetos e
beneficios da assisténcia social, com as seguintes atribuicOes:

| - acompanhar a tramitacdo e atualizacdo de leis ou projetos
de lei afetos a area de assisténcia social, nas esferas municipal, estadual e federal;

Il - assessorar e acompanhar a elaboracdo de prestacdes de
contas e relatorios da divisdo;

Il - assessorar as unidades administrativas da Divisdo na
aplicacdo do planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e
atualizacao;

IV - coordenar o recebimento e a distribuicdo dos expedientes
encaminhados a divisao;

V - coordenar todos os servigos administrativos e atividades de
competéncia da divisdo;

VI - encaminhar para publicacéo, através do 6rgdo competente,
o0s atos administrativos de competéncia da respectiva Divisdo;

VII - elaborar as minutas da correspondéncia oficial, projetos
de lei, convénios e demais atos administrativos da respectiva divisao;

VIII - orientar o atendimento de pedidos de informaces e
pareceres em projetos de lei;

IX - organizar e manter o arquivo de documentos oficiais;

X - acompanhar a execugdo or¢camentaria;

Xl - acompanhar os processos licitatérios que afetam a
Diviséo, por determinacdo da autoridade competente;

XI1 - acompanhar o controle de gastos da divisao;

XIIl - coordenar e assessorar, de modo geral, os assuntos
administrativos do Orgao;
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XIV - prestar assessoria técnica aos  Conselhos
administrativamente vinculados a Secretaria;

XV - participar da organizacdo de conferéncias e eventos
afetos a politica de assisténcia social e areas afins;

XVI - estabelecer o fluxo de informacdes interna e externa da
Secretaria;

XVII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que
estédo sob responsabilidade da Divisao;

XVIII — coordenar acgBes em seu ambito para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 7°. O Setor de Protecdo Social Basica tem por finalidade
organizar e coordenar os servigcos e beneficios especificos de protecdo social basica, com as
seguintes atribuices:

| - planejar e acompanhar a execucdo dos servicos e beneficios
socio-assistenciais de atendimento direto e indireto , sob a supervisdo e por determinacdo da
autoridade competente;

Il - exercer apoio operacional a coordenagdo dos servigos de
Protecdo Social Basica no municipio;

Il - apoiar a realizagdo de supervisbes periddicas com as
coordenacdes de ambito da protecdo social basica;

IV - elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos
servicos do Ambito de sua competéncia ao Departamento de Gestdo do SUAS e a outros Orgaos
afetos;

V - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo dos
servicos, programas, projetos e beneficios sdcio-assistenciais a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com a
Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social e sob a supervisao da autoridade
competente;

VI - promover discussbes e acOes sobre a politica de
assisténcia social, de forma integrada na perspectiva da protegdo social basica com outras
diretorias, secretarias, 0rgaos e entidades;

VII - elaborar e acompanhar conjunto com as coordenagdes de
areas a execucdo do plano de capacitagdo continuada das equipes da protecédo social béasica;

VIIlI - acompanhar e executar as propostas dos Conselhos
afetos a sua area de competéncia, sob a supervisdo da autoridade competente;

IX - articular com as Diretorias de Gestdo Administrativa e
Financeira e de Gestdo do SUAS, a viabilizacéo de infra-estrutura, para garantia do funcionamento
dos servigos e beneficios no &mbito de sua competéncia;

X - acompanhar o processo de insercdo, remanejamento,
permanéncia e capacitagdo dos estagiarios vinculados a area de protecédo social basica;

X1 - avaliar o desempenho funcional dos servidores que estao
sob responsabilidade do Setor;

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

XII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e
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XIV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 8% O Setor de Prote¢do Social Especial de Média e Alta
Complexidade tem por finalidade organizar e coordenar os servicos especificos de protecéo social
especial de média e alta complexidade, com as seguintes atribuigdes:

| - planejar e acompanhar a execu¢do dos servigos socio-
assistenciais especializados de atendimento direto e indireto ao publico alvo da politica de
assisténcia social, sob a superviséo da autoridade competente;

Il - exercer apoio operacional a coordenagdo dos servigos de
Protecdo Social Especial no municipio;

Il - apoiar a realizacdo de supervisbes periddicas com as
coordenacdes de &mbito da protecéo social especial,

IV - promover discussbes e acles sobre a politica de
assisténcia social, na perspectiva da protecdo social especial, de forma integrada com outras areas,
secretarias, 6rgdos e entidades;

V - elaborar e encaminhar relatérios qualiquantitativos dos
servicos do ambito de sua competéncia ao Departamento de Gestdo do SUAS e a outros 6rgaos
afetos;

VI - participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo dos
servicos, programas, projetos e beneficios sdcio-assistenciais a partir das diretrizes da politica
municipal de assisténcia social, do Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com a
Diretoria de Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social e sob a supervisdo e por
determinacéo da autoridade competente;

VIl - promover discussdes e acbes sobre a politica de
assisténcia social, de forma integrada com outras diretorias, secretarias, 6rgdos e entidades, sob a
supervisdo da autoridade competente;

VIII - elaborar e acompanhar conjunto com as coordenacfes de
areas a execucao do plano de capacitagdo continuada das equipes da prote¢do social especial, sob
a supervisdo da autoridade competente;

IX - acompanhar as propostas dos Conselhos afetos a sua area
de competéncia;

X - articular com as Diretorias de Gestdo Administrativa e
Financeira e de Gestdo do SUAS para viabiliza¢do de infra-estrutura, com o objetivo de garantir o
funcionamento dos servi¢os no ambito de sua competéncia;

XI - acompanhar o processo de inser¢do, remanejamento,
permanéncia e capacitacdo dos estagiarios vinculados a area da protecéo social especial;

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

X1 — coordenar agfes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 9% O Setor de Beneficios Eventuais tem por finalidade
organizar e coordenar os beneficios especificos da assisténcia social, com as seguintes atribuigdes:

| - viabilizar e manter estrutura de atendimento e oferta dos
beneficios socio-assistenciais aos individuos e as familias em situacdes de vulnerabilidade
provisoria;
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Il - realizar a recepcdo e identificacdo de individuos e/ou
familias usuarias de atendimentos emergenciais, que se dirigirem a sede da Secretaria, nos CRAS,
CREAS e demais Unidades Municipais de Assisténcia Social, procedendo os encaminhamentos
Necessarios;

Il - avaliar as condicGes socio-familiar e econémica das
pessoas e familias demandatarias de beneficios eventuais e emitir parecer técnico para concessao,
conforme critérios pré-estabelecidos;

IV - supervisionar e orientar tecnicamente os profissionais dos
CRAS, CREAS e demais Unidades Municipais de Assisténcia Social para a avaliacdo e o
cadastramento de potenciais usuarios de beneficios eventuais;

V - gerir, em conjunto com o Setor da Protecdo Social Basica,
a destinacdo dos recursos para a concessdo de beneficios eventuais;

VI - promover estudos e avaliagbes das informacdes obtidas,
por meio da avaliacdo social realizada por profissionais que atuam nos CRAS, CREAS e demais
unidades de atendimento socio-assistencial, com vistas a assegurar a efetividade da concessao do
beneficio;

VII - participar de reunides peridédicas com representantes da
rede complementar de assisténcia social e de protecdo social basica e especial, visando contribuir
na avaliacdo da cobertura da demanda e o acompanhamento do beneficiario eventual;

VIII - avaliar o desempenho funcional dos servidores que estéo
sob responsabilidade do Setor;

IX — coordenar acbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X- elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

810. O Setor de Projetos de Enfretamento a Pobreza tem por
finalidade organizar e coordenar as a¢des de incluséo produtiva, com as seguintes atribuigdes:

| - realizar o planejamento das a¢6es dos Programas e Projetos
de Enfretamento a Pobreza, definir as acGes a serem executadas e as prioridades, por parte da
Secretaria, relativas as acfes de articulacdo necessarias, sob a supervisdo e por determinacdo da
autoridade competente;

Il - garantir a execugdo das atividades dos Programas e
Projetos de Enfretamento a Pobreza;

Il - monitorar o cumprimento das metas pactuadas no Plano
Municipal de Assisténcia Social;

IV - gerenciar 0s gastos dos programas e projetos e sua
descentralizacdo, quando for o caso;

V - executar atividades de mobilizagcdo, encaminhamento e
monitoramento da trajetoria dos usuarios dos programas e projetos de enfrentamento a pobreza;

VI - articular com as demais politicas publicas setoriais
implicadas no enfrentamento a pobreza;

VII - atuar em grupos com foco no fortalecimento de vinculos
e desenvolvimento de atitudes e habilidades visando a melhoria das condigdes gerais de
subsisténcia, elevacdo do padrdo da qualidade de vida, a preservagdo do meio-ambiente e sua
organizacéo social;
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VIII - promover apoio necessario as pessoas com deficiéncia e
suas familias para o reconhecimento e fortalecimento de suas potencialidades e habilidades a
integracdo ao mundo do trabalho e sociedade;

IX - articular com as Diretorias de Gestdo Administrativa e
Financeira e de Gestdo do SUAS para viabilizacao de infra-estrutura, com o objetivo de garantir o
funcionamento dos servigos no &mbito de sua competéncia;

X - executar programas e projetos de forma articulada com os
servicos e beneficios sdcio-assistenciais;

XI - elaborar e encaminhar relatérios e informacgoes
qualiquantitativos das acdes do ambito de sua competéncia ao Departamento de Gestdo do SUAS
e a outros Orgaos afetos;

Xl1- avaliar o desempenho funcional dos servidores que estdo
sob responsabilidade do Setor;

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

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigcos executados; e

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

8 11. O Setor de Controle Social tem por finalidade oferecer
suporte técnico e operacional para os Conselhos municipais , com as seguintes atribuicées:

I - elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a
documentacao do Conselho;

Il - expedir correspondéncias e arquivar documentos;

Il - prestar contas dos seus atos as Presidéncias dos
respectivos Conselhos, informando-as de todos os fatos que tenham ocorridos nos mesmos;

IV - informar os compromissos agendados a Presidéncia dos
respectivos Conselhos;

V - manter os conselheiros informados das reunides e da pauta
a ser discutida, inclusive no &mbito das Comissfes Tematicas;

VI - lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e
submeté-las a apreciacao e aprovacao dos Conselhos, encaminhando-as aos conselheiros;

VIl - apresentar, anualmente, relatério das atividades dos
Conselhos;

VIII - receber, previamente, relatorios e documentos a serem
apresentados na reunido, para o fim de processamento e inclusdo na pauta;

IX - providenciar a publicacdo dos atos dos Conselhos no
Diéario Oficial do Municipio;

X - exercer outras funcbes correlatas que lhe sejam atribuidas
pelos Presidentes ou pelos Plenarios dos Conselhos;

Xl - informar os Orgdos governamentais e organizacdes da
sociedade civil das faltas dos conselheiros;

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

XIII — coordenar agdes em seus ambitos para garantir higiene
e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e
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XV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 12. A Diviséao de Seguranga Alimentar e Nutricional tem por
finalidade organizar e coordenar politica de seguranca alimentar e nutricional, com as seguintes
atribuicoes:

I - planejar e articular a politica de seguranca alimentar
nutricional e abastecimento, sob a supervisao e determinacao da autoridade competente;

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

Il - planejar e monitorar acGes de educacdo alimentar e
orientagdo para 0 consumo para a populacdo em geral e como suporte aos diversos programas
publicos de seguranca alimentar nutricional;

IV - sistematizar dados dos atendimentos prestados a
populacéo;

V - garantir suporte administrativo e técnico ao Conselho
Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional Sustentavel;

VI - monitorar a execucdo de suas agoes;

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

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

IX — coordenar acbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X - elaborar relatérios periddicos dos servigcos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 13. O Setor de Controle de Banco de Alimentos tem por
finalidade coordenar equipamento publico de seguranca alimentar e nutricional, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar o Banco de Alimentos “Lazara Candida do
Carmo Leite de Carvalho” e assegurar o cumprimento de sua fungdo estratégica de adquirir e
captar doacOes de alimentos pereciveis, semi-pereciveis e outros, e de distribui-los as familias
usuarias dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, Centros de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS e outros programas sociais implementados pelo
Municipio ou por entidades socio-assistenciais, de acordo com as diretrizes do SUAS e do Sistema
Nacional de Segurangca Alimentar e Nutricional — SISAN, sob a orientacdo da autoridade
competente;

Il - implementar agdes educativas em Seguranga Alimentar e
Nutricional junto as familias atendidas com alimentos adquiridos e/ou captados pelo Banco,
articulando a¢fes emergenciais e acfes emancipatorias;

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

IV - proceder & aquisicdo de alimentos semi-pereciveis,
pereciveis e outros, visando compor as cestas de alimentos distribuidas pelo Banco e por outros
programas sociais do Municipio, sob a supervisao e determinacdo da autoridade competente;
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V - propor e implementar acdes que canalizem para 0s projetos
sociais os alimentos adquiridos pelo municipio, em especial os captados e recebidos em doacao;

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

VIl - dar publicidade mensal as doacGes de alimentos
recebidas e a destinacdo dada aos mesmos, prestando contas a sociedade mensalmente por meio do
site da Prefeitura, através da Divisao de Comunicacdo Social da Secretaria Municipal de Governo;

VIIl - coordenar, planejar e acompanhar 0s programas e
atividades educativas e comunitarias na area de Seguranca Alimentar e Nutricional em toda a rede
socio-assistencial da SEASO, bem como a mobilizacdo da sociedade para tratar de questdes
especificas de Seguranca Alimentar e Nutricional e combate ao desperdicio de alimentos, em
conjunto com a Divisdo de Comunicagdo Social da Secretaria Municipal de Governo ;

IX - coordenar e monitorar 0s convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;

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

XI - elaborar relatério anual de atividades e apresenta-lo ao
setor competente da Secretaria de Assisténcia Social;

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

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

XIII - elaborar relatérios periodicos dos servicos executados; e

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

8 14. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade
organizar e coordenar programas e projetos de seguranca alimentar e nutricional, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar a Cozinha Comunitaria de VVotuporanga e outros
equipamentos de seguranca alimentar, assegurando o cumprimento do papel estratégico destes
servicos de fornecer alimentacdo equilibrada e saudavel aos usuéarios, reduzindo a inseguranca
alimentar e nutricional e garantindo o Direito Humano a Alimentacdo Adequada, de acordo com
as diretrizes do SISAN,;

Il - elaborar, implementar, monitorar e avaliar programas,
projetos, servicos e acdes na area de Seguranca Alimentar e Nutricional, sempre que possivel em
parceria com a sociedade civil e com 0s grupos comunitarios, sob a orientacdo e determinacao da
autoridade competente;

Il - planejar e implementar a¢Ges comunitarias na area de
Seguranca Alimentar e Nutricional, sob a orientacdo e determinacdo da autoridade competente;

IV - providenciar em conjunto com a Divisdo a concepcao e a
confec¢do dos instrumentos e meios audiovisuais a serem usados em processos socio-educativos
na area de Educacdo Alimentar e Nutricional,

V - coordenar, planejar e acompanhar 0S programas e
atividades educativas e comunitarias na area de Seguranca Alimentar e Nutricional em toda a rede
socio-assistencial da Secretaria, bem como a mobilizacdo da sociedade para tratar de questdes
especificas de Seguranga Alimentar e Nutricional, sob a orientacdo da autoridade competente;

VI - coordenar e monitorar 0s convénios, contratos e
instrumentos congéneres sob sua responsabilidade;
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VII - acompanhar e controlar as metas fisicas e financeiras dos
instrumentos legais firmados;

VIII - registrar dados e informacGes, encaminhando-as ao
Orgdo competente para efeito de avaliagio e de composigdo de indicadores sociais da Secretaria
de Assisténcia Social;

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

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

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

XII — coordenar ac¢des em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X111 - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

Secéo XIV

Da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo

Art. 31. A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo tem por
finalidade promover o fortalecimento e afirmacdo da identidade cultura local, respeitando a sua
diversidade e apoiando a producdo cultural e a preservacdo do patrimonio cultural de
Votuporanga, bem como o incentivo a promocao de eventos e formular, coordenar, executar,
acompanhar e avaliar a politica do desenvolvimento turistico do Municipio, com as seguintes
atribuicoes:

| — planejar, executar e acompanhar a politica cultural, sob a
orientacdo da autoridade competente;

Il — mapear, difundir e reforcar a identidade cultural do
Municipio em conjunto com outras Secretarias;

Il — desenvolver atividades de preservacdo do patriménio
historico cultural e artistico no ambito do Municipio;

IV— promover a realizacdo de eventos e festejos populares
culturalmente significativos mediante calendario aprovado pela autoridade competente;

V — realizar atividades de incentivo ao folclore e todas as
formas de cultura popular;

VI — desenvolver projetos e propostas de trabalho que
reforcem o turismo cultural no Municipio;

VIl — coordenar agdes de estimulo ao desenvolvimento
produtivo do setor turistico;

VIII — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a

esta Secretaria;

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

Art. 32. A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo é
composta pelos seguintes 6rgéos:
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| — Departamento de Cultura;

a) Setor de Biblioteca;

b) Setor de Retransmissédo de TV,

c) Setor de Museu e Patrimdnio Historico;

d) Setor de Eventos Culturais;

e) Setor de Educagéo Musical.

Il — Departamento de Turismo;

a) Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo.

8 1°. O Departamento de Cultura tem por finalidade planejar e
gerenciar atividades desenvolvidas no &mbito cultural, com as seguintes atribuices:

| - planejar e definir o calendério oficial de eventos artisticos e
culturais do municipio, sob a orientacdo da autoridade competente;

Il - desenvolver acBes e incentivos originarios da Lei de
Incentivo a Cultura;

Il - desenvolver acBes consoantes a Lei de Preservacdo do
Patrimonio Histérico e Cultural;

IV - planejar e gerenciar atividades desenvolvidas no ambito
cultural;

V - promover oficinas artistico-culturais;

VI - planejar e supervisionar a organizagdo de Festivais e
Mostras culturais;

VII - incentivar a organizacdo e formacdo de grupos teatrais,
de folclore, de artes plasticas e congéneres;

VIII - promover a divulgacdo em periddicos das atividades
culturais realizadas pelo Departamento de Cultura, através da Divisdo de Comunicacdo Social da
Secretaria Municipal de Governo;

IX - promover o resgate, difusdo, manutencéo,
desenvolvimento, aprimoramento e divulgacdo da cultura em todas as suas formas de
manifestacdo, bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a preservacdo da
memoria do povo, da educacdo das pessoas e das comunidades e a imagem do Municipio;

X — contribuir na captacdo e aplicacdo de recursos para a
instalacdo e a manutencgéo de espacgos culturais no Municipio;

XI - criar instrumentos para a defesa e o0 resgate do patriménio
historico, artistico e cultural do Municipio;

XII - incentivar a pesquisa no campo das artes e da cultura;

XIII - preservar o folclore e as tradi¢des populares regionais e
locais, assim como patrocinar espetaculos congéneres;

XIV - realizar promocgOes destinadas a integracdo social da
populacdo, visando a elevacdo de seu nivel cultural e artistico e a conscientizagdo sobre a
importancia de sua historia, de seus costumes e de sua tradicéo;

XV - realizar palestras para alunos da rede municipal de
ensino;

XVI - colaborar com as pesquisas dos alunos e professores do
Municipio, em conjunto com Orgaos da Secretaria Municipal da Educac&o;

XVII - colaborar com Monumento ou Obelisco historico;

XVIII — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a
este Departamento;
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XIX - coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XX - elaborar relatérios periodicos dos servicos executados; e

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

8 2°. O Setor de Biblioteca tem por finalidade gerenciar,
conservar e difundir o acervo, de acordo com as normas, recomendacfes e protocolos técnicos,
com as seguintes atribuigoes:

| - gerenciar, conservar e difundir o acervo, de acordo com as
normas, recomendacdes e protocolos vigentes;

Il - proporcionar instrumentos de informacdo para a
atualizacdo e producdo do conhecimento;

Il - propiciar o estudo e a investigacdo em fontes de
informacdo cientifica e cultural;

IV - gerenciar as atividades e 0s recursos disponiveis;

V - promover o aperfeicoamento continuo da politica de
desenvolvimento de cole¢des e elaborar a relacdo de titulos a serem adquiridos para o acervo;

VI - divulgar o patriménio cultural, técnico, cientifico e
artistico atraves da Divisdo de Comunicacao Social da Secretaria Municipal de Governo;

VII - difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso
da informac&o em conjunto com Orgéos da Secretaria Municipal da Educacéo;

VIII - preservar e disseminar o conhecimento;

IX - formular e implementar politicas para o desenvolvimento
de servigos da biblioteca;

X - promover programas de leitura e eventos culturais;

X1 - planejar politicas para os servicos da biblioteca, definindo
objetivos, prioridades e servicos, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Secretaria
Municipal da Cultura e Turismo;

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

XIII - coordenar a¢bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 3% O Setor de Retransmissdo de TV tem por finalidade a
operacdo de sinais de TV, com as seguintes atribuicdes:

I - promover e assessorar a operacionalizacdo dos
equipamentos retransmissores de TV;

Il - supervisionar a manutencdo dos equipamentos elétricos e
eletronicos;

Il - supervisionar, controlar, informar e dirigir os sinais de
audio e video para as Emissoras de TV, em conjunto com a Divisdo de Comunicacdo Social da
Secretaria Municipal de Governo;

IV - identificar novas tecnologias de operacionalizacéo;

V — executar o controle de sinais;

VI — adotar as providencias necessarias em caso de problemas
nos sinais e outros congéneres;
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VII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 4° O Setor de Museu e Patrimbnio Historico tem por
finalidade o gerenciamento, protecdo e conservacdo do patrimoénio e dos bens histéricos do
Municipio, com as seguintes atribuices:

| - elaborar projetos e atividades de acdo educativa, em
conjunto com Orgéos da Secretaria Municipal de Educac&o;

Il —elaborar relatorios mensais de atividades;

I11 - elaborar projetos de tombamento;

IV - realizar inventario cultural;

V - coordenar as atividades de monitoria, quando da visita de
alunos ao Museu;

VI - realizar catalogacdo dos objetos e obras existentes no
museu;

VII- promover o adequado acondicionamento dos objetos ou
obras;

VIII - supervisionar a limpeza do Museu;

IX - atualiza e adicionar dados no sistema de projetos;

X - elaborar roteiros culturais;

XI - realizar palestras sobre 0 Museu e Patrimo6nio Historico;

XI1- coordenar orientacdo de pesquisa;

XIII - supervisionar o atendimento ao publico;

XIV — fomentar parcerias com IPHAN - |Instituto de
Patrimdnio Historico e Artistico Nacional, IBRAM - Instituto Brasileiro de Museus, SISEM -
Sistema Estadual de Museus;

XV - propor parcerias com museus regionais;

XVI - coordenar exposi¢Oes temporarias locais,de circulacdo
regional e congéneres;

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

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

XIX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 5% O Setor de Eventos Culturais tem por finalidade a
execucdo das acOes voltadas aos eventos culturais realizados pela Secretaria, com as seguintes
atribuigoes:

| - assessorar na definicdo do calendario oficial de eventos
artisticos e culturais do municipio;

Il - elaborar orcamentos para execucdo de planos de acéo;

I1l - coordenar acBes e incentivos originarios da Lei de
Incentivo a Cultura;
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IV - promover a divulgacdo de agdes consoantes a Lei de
Preservacgdo do Patriménio Histérico e Cultural;

V — coordenar e executar as atividades desenvolvidas no
ambito cultural;

VI - supervisionar as oficinas artistico-culturais;

VII - coordenar a organizacao de Festivais e Mostras culturais;

VIII - organizar e formar grupos teatrais, folcloricos, musicais,
de artes pléasticas e congéneres;

IX - assessorar a divulgacdo em periodicos das atividades
culturais realizadas pelo Departamento de Cultura, sob a coordenacéo da Divisdo de Comunicagdo
Social da Secretaria Municipal de Governo;

X - direcionar a pesquisa no campo das artes e da cultura,
conforme a demanda;

XI - realizar palestras para alunos da rede municipal de ensino;

XII - colaborar com as pesquisas dos alunos e professores da
cidade em conjunto com Orgao da Secretaria Municipal da Educacéo;

XIII - selecionar e viabilizar locais para realizacdo de Eventos;

XIV - elaborar oficios, memorandos e demais comunicacgdes
oficiais;

XV - realizar pesquisas, buscando novos eventos;

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

XVII - coordenar a¢bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XVIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados;

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

8 6% O Setor de Educacdo Musical tem por finalidade o
desenvolvimento dos Projetos “Musica na Escola” e “Escola de Artes” e outros que venham a ser
implantados, com as seguintes atribuicdes:

| - prestar contas a Secretaria Municipal da Cultura e Turismo,
através do Departamento de Cultura;

Il - atender as solicitacbes da Prefeitura do Municipio de
Votuporanga e da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo;

Il - manter informado o Departamento de Cultura sobre os
acontecimentos e mudancas referente aos Projetos “Musica na Escola” e “Escola de Artes”, bem
como o desenvolvimento, necessidades e realizagdes;

IV - coordenar o Projeto “Musica na Escola”;

V - elaborar e organizar toda a documentacdo referente ao
Projetos “Musica na Escola” e “Escola de Artes”;

VI — efetuar o controle do Termo de Responsabilidade de
Patriménio Publico, Termo de Responsabilidade do Instrumento quando emprestado para o aluno
e empréstimo de livros, videos e DVD para os alunos;

VII - planejar e administrar o horario dos professores e alunos
em seu ambito;

VIII - atender e manter contato com pais e professores em seu
ambito;
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IX - promover o controle de justificativas referentes a falta de
alunos e professores;

X - desenvolver e organizar material pedagogico solicitado
pelos professores e dos programas de cursos para que tenham o mesmo direcionamento em seu
ambito;

XI - agendar e coordenar as apresentacdes, bem como, som,
iluminacdo, reserva do local, divulgacéo, convite e programacéo;

XII - agendar e definir o tema da apresentacdo do ano, como
também o relatdrio, de acordo com a apresentacgdo, sob a orientacdo da autoridade competente;

XII - supervisionar a limpeza da Escola Municipal de Artes
“Joao Cornachione (Oscarito)” e da Concha Acustica “Professor Geraldo Alves Machado”, para
realizacdo dos eventos;

XIV - realizar pesquisa sobre formacao musical e pedagogica
em seu ambito;

XV - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor

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

XVII - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados;

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

8 7° O Departamento de Turismo tem por finalidade o
fomento da atividade de turismo no municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - definir as diretrizes para o desenvolvimento econdmico
tendo como principal indutor a atividade turistica, sob a orientacdo da autoridade competente;

Il - promover o turismo dando o suporte institucional para a
integracdo social e econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a
capacitacdo dos recursos voltados para a atividade;

I11 - planejar, organizar e executar as agdes na area do turismo,
de forma integrada com as demais Secretarias e instituicGes publicas e privadas, sob a orientacéo
da autoridade competente;

IV - administrar tecnicamente a politica municipal do turismo
incorporando a mesma, novos conceitos tecnoldgicos e cientificos, sob a orientagdo da autoridade
competente;

V - elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta
turistica do Municipio, em parcerias com as demais esferas de governo bem como as institui¢cdes
que atuam e representam o setor, mantendo um sistema de informacdes atualizado e funcional,

VI - promover a articulagdo com as Secretarias responsaveis
pela infra-estrutura e manutencdo da cidade, com vistas a manter as areas turisticas
permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras;

VII - articular com os setores envolvidos na atividade turistica
na busca de identificacdo das dificuldades e definigdes de solugdes a serem adotadas no sentido de
superar 0s entraves existentes e, a0 mesmo tempo, potencializar solugdes e resultados;

VIII - promover e manter um calendario de eventos turisticos,
artisticos, culturais, esportivos e sociais, integrando todos os setores envolvidos, de forma a
valorizar as manifestacoes e producdes locais, sob a orientacdo da autoridade competente;
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IX - planejar a captacdo de investimentos publicos e privados
para a melhoria da infra-estrutura turistica, facilitando o desenvolvimento de parcerias para a
viabilizacdo de empreendimentos, sob a orientacdo e determinacdo da autoridade competente;

X - planejar eventos e atividades que promovam a economia,
principalmente atraves do turismo;

XI - estruturar, em parceria com as demais Secretarias
Municipais diretamente envolvidas, projetos que visem a melhoria e a adequacdo da infra-
estrutura do Municipio;

XIl - promover a qualificacdo profissional em parceria com
instituicbes especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da mao-de-obra nas
atividades envolvidas com o turismo em conjunto com as demais Secretarias;

XIII - proceder, no &mbito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Prefeito;

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

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

XVI - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8% O Setor de Desenvolvimento de Atividades do Turismo
tem por finalidade proceder o planejamento, implementacdo e regulacdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio, com as seguintes atribuicdes:

| - manter cadastros e bancos de dados relativos as areas de
atuacdo da Secretaria;

Il - formular diretrizes e promover a implantacdo e execucao
de planos, programas, projetos e acdes relacionadas ao turismo, sob orientacdo e determinacdo da
autoridade competente;

Il -organizar e promover 0s diversos eventos, promocgoes e
programas do Departamento de Turismo;

IV - promover, isoladamente ou em parceria com outras
entidades publicas ou privadas, acbes destinadas a incrementar o turismo como fator de
desenvolvimento, geracdo de riqueza, trabalho e renda, sob orientagdo da autoridade competente;

V - propor, de forma continuada, medidas que objetivam a
organizacao e expansao do turismo no Municipio;

VI - elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos
turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

VII - criar e manter atualizado sistema de informacao turistica
do municipio, sob a coordenacdo da Divisdo de Comunicacdo Social da Secretaria Municipal de
Governo;

VIIl - assegurar a protegcdo, conservacdo, recuperacdo e
valorizacdo dos recursos turisticos no Municipio;
IX - coordenar as atividades turisticas em datas

comemorativas;
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X — responsabilizar-se por acdes que visem a seguranca dos
motoristas, pedestres e congéneres em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Transito,
Transporte e Seguranca,

XI - coordenar as atividades do Centro de Informacoes
Turisticas;

XIl - supervisionar a organizacdo do Festival e eventos do
calendario turistico do municipio;

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

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

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

Secéo XIV

Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 33. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem por
finalidade o planejamento, coordenagdo, supervisdo e execucdo da politica municipal voltada ao
desenvolvimento da pratica esportiva e do lazer da populacdo,sob a supervisdo da autoridade
competente, com as seguintes atribuicdes:

| - planejar, coordenar e acompanhar a execucdo da politica
de esportes e lazer, sob orientacdo da autoridade competente;

Il — mapear, difundir e reforcar a pratica de esportes e as
atividades de lazer;

Il — desenvolver atividades de esportes e lazer no ambito do

Municipio;

IV— promover a realizacéo de eventos esportivos e de lazer;

V — realizar atividades de incentivo aos esportes;

VI — desenvolver projetos e propostas de trabalho que
reforcem a préatica dos esportes e o lazer pela populagéo;

VIl — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a

esta Secretaria;

VIII - coordenar agBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

Art. 34. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer &
composta pelos seguintes érgaos:

| — Departamento de Esportes;

a) Divisao de Apoio Administrativo;

1. Setor de Desenvolvimento Esportivo;

b) Setor de Esporte Amador.

1. Area de Recreagio Esportiva.

c) Setor de Projetos e Informatizacdo do Esporte.

Il — Departamento de Recreacdo e Lazer;

a) Setor de Promocéo de Eventos;

b) Setor de Programas Recreativos;
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c) Setor de Esporte Coletivo;

1. Area de Espaco Esportivo.

8 1°° O Departamento de Esportes tem por finalidade a
coordenacdo e supervisdo de eventos esportivos da Secretaria, sob a supervisdo da autoridade
competente, com as seguintes atribuicdes:

| - supervisionar a elaboracdo de memorandos, oficios e
demais comunicacdes oficiais para diversos 0rgaos;

Il - planejar a participagdo de atletas do Votuporanga nos
eventos da Secretaria de Esportes e Lazer e Juventude do Estado;

I11 - controlar as despesas da Secretaria;

IV - supervisionar o processo de solicitacdo de despesas de
viagens, diarias, miudas e congéneres;

V - propor e coordenar reunides com servidores para definicdo
de metas a serem atingidas principalmente em eventos esportivos;

VI - coordenar reunides com responsaveis de modalidades da
Secretaria para definir a participagcdo nos eventos;

VII - participar das audiéncias publicas da Secretaria;

V111 - dar suporte e supervisionar o atendimento ao publico em
geral;

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

X - coordenar a¢Ges em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

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

8 2°. A Divisdo de Apoio Administrativo tem por finalidade
coordenar e executar as aces da administracdo geral da Secretaria, sob a supervisdo da autoridade
competente, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar os atendimentos telefonicos, do publico em geral
e das Secretarias Municipais;

Il - assessorar 0 Secretéario, diretores, setores e areas;

Il - coordenar a organizacdo da agenda do Secretario e de
utilizacdo de logradouros publicos para a realizacéo de eventos da Secretaria;

IV - supervisionar a elaboragdo de requisicdo de materiais da
Secretaria;

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

VI - elaborar oficios, memorandos e demais comunicacgdes
oficiais;

VIl — prestar informagGes ao Secretdrio em relacdo aos
servidores vinculados a Secretaria;

VIII - prestar contas de despesas miudas;

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

X — assessorar na organizacdo de eventos promovidos pela
Secretaria;
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XI - prestar informacGes as Secretarias, Sindicatos,
Vereadores, Imprensa e outros Orgdos sempre que solicitado e autorizado;
XIlI — receber e decidir sobre os requerimentos de faltas

abonadas e férias, atestados e outras solicitacOes realizadas pela INTRANET;

XIII - conferir os controles de ponto dos servidores;

XIV - conferir horas extras dos servidores;

XV - convocar servidores da Secretaria para trabalharem em
eventos;

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

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

XVIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados;

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

8 3% O Setor de Desenvolvimento Esportivo tem por
finalidade propor e planejar

acOes de desenvolvimento esportivo visando ampliar as
atividades da Secretaria, com as seguintes atribuigoes:

| - coordenar eventos esportivos, tais como jogos regionais e
abertos;

Il - desenvolver projetos e programas esportivos em diversas
modalidades;

Il - propor e coordenar as atividades esportivas conforme
calendério da Secretaria;

IV - supervisionar a arbitragem em eventos esportivos;

V - supervisionar 0s campeonatos de artes marciais locais,
regionais ou estaduais;

VI - promover e incentivar o desenvolvimento esportivo;

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

VIII - coordenar agBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 4° O Setor de Esporte Amador tem por finalidade fomentar
a iniciacdo esportiva, a formacao e o treinamento de esportistas, com as seguintes atribuicoes:

| - coordenar os grupos operacionais dos eventos esportivos de
amadores;

Il -promover o amplo envolvimento dos profissionais e clubes
amadores, para a programacao e realizacdo conjunta de atividades, eventos esportivos e torneios;

Il - providenciar a realizacdo de pesquisas e levantamentos
estatisticos, de modo a apurar os esportes de interesse comunitario;

IV — promover, apoiar e auxiliar na realizacdo de torneios e
campeonatos amadores dos mais variados esportes;
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V - promover o desporto de participacdo, de modo voluntario,
compreendendo as modalidades desportivas praticadas com a finalidade de contribuir para a
integracdo dos praticantes na plenitude da vida social, na promocdo da salde e educacdo e na
preservagdo do meio ambiente;

VI - executar a politica de apoio esportivo em favor das
criancas, adolescentes, jovens, idosos e portadores de necessidades especiais, sobretudo de
comunidades carentes, visando seu desenvolvimento psicomotor e sua integracéo social,

VI - organizar competi¢Ges desportivas amadoras locais;

VIII - assessorar na mobilizacdo da opinido pablica no sentido
da indispensével participagdo comunitaria nos programas esportivos do Municipio;

IX - guardar os materiais esportivos utilizados para o
desenvolvimento de suas modalidades;

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

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

XII - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 5°. A Area de Recreacio Esportiva tem por finalidade
promover e coordenar o desenvolvimento de atividades recreativas e esportivas, assegurando o
planejamento, 0 acompanhamento e a avaliacdo das acBes previstas, com as seguintes atribuicdes:

I - controlar o estoque de materiais para a realizacdo das
atividades;

Il - determinar a organizacdo dos materiais;

Il - controlar o quadro de horarios e da frequéncia aos
projetos;

IV - supervisionar as atividades juntos aos profissionais;

V - zelar pelo espaco publico de esporte e lazer e abertura e
fechamento dos espacos;

VI - desenvolver  atividades esportivas e recreativas
promotoras da sociabilidade, da cultura local e do respeito a diversidade visando o acesso da
populacéo a pratica esportiva e lazer recreativo;

VIl - organizar eventos e realizar registros das oficinas e
atividades externas;

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

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

X - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 6°. O Setor de Projetos e Informatizagdo do Esporte tem por
finalidade, com as seguintes atribuigdes:

| - planejar e propor a informatizacdo de dados da Secretaria e
demais envolvidos;

127




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

Il - prestar suporte e supervisionar a manutencéo de hardwares,
softwares e redes;

I11 - encaminhar solicitacdo de inclusdo de informacgdes no site
da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas nas competicdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas nas competicoes
esportivas;

VI - supervisionar e controlar a elaboracdo de requisicédo de
materiais;

VIl - participar como integrante da Delegacdo dos Jogos
Regionais e Abertos;

VII1I- avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

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

X - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 7°. O Departamento de Recreacdo e Lazer tem por finalidade
planejar e supervisionar as atividades correlatas a area de recreacdo e lazer, desenvolvidas pela
Secretaria, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar o cadastramento dos atletas Votuporanguenses
nos eventos oficiais da Secretaria da Juventude Esportes e Lazer do Estado de Sdo Paulo, como:
jogos regionais, jogos abertos do interior, Copa de Futsal do Estado, jogos abertos da juventude,
jogos regionais dos idosos e congéneres;

I - promover a prestacdo de contas da Secretaria;

Il - requisitar e controlar a aquisicdo de materiais esportivos
para as escolinhas de esportes;

IV - coordenar e incentivar a realizacdo de eventos esportivos,
como corridas de pedestres, campeonatos de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de
natagdo e congéneres;

V - desenvolver o esporte amador;

VI - elaborar e assessorar em programas de desenvolvimento
esportivo em conjunto com o Departamento de Esportes;

VIl — efetuar as prestagbes de contas e solicitacdo de
adiantamentos ao Secretario;

VIII — enviar solicitagbes de ambuléncias e policiamento em
eventos da

Secretaria;

IX - requisitar materiais, géneros alimenticios, higiene e
limpeza para diversas areas da Secretaria;

X — ser responsavel pela alimentacdo da delegacdo de
Votuporanga nos Jogos Regionais e Jogos Abertos;

XI - coordenar e participar de todos 0s eventos promovidos
pela Secretaria Municipal do Esporte e Lazer;

XII - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;
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XIII - coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XIV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8% O Setor de Promocdo de Eventos tem por finalidade
desenvolver projetos e promoc¢édo de eventos, com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar a coordenagdo dos alunos atletas nos
treinamentos;

Il - incentivar a realizacdo de eventos esportivos para criangas,
adolescentes, adultos e idosos;

Il - promover eventos esportivos e de lazer para a populagao
como o Dia do Desafio, Encontro de capoeira e congéneres;

IV - supervisionar 0s programas de eventos esportivos
oferecidos pelo municipio;

V - supervisionar e gerenciar as aulas de ginastica localizada,
aerobica, alongamento, hidroginastica e congéneres;

VI - propor e elaborar projetos esportivos e de lazer;

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

VIII - coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

8 9° O Setor de Programas Recreativos tem por finalidade
incentivar e promover atividades recreativas as crianca, adultos e idosos, com as seguintes
atribuicdes:

| - coordenar os festivais de Inverno e de Verdo, que consistem
em apresentacdes artisticas dos alunos dos programas da Prefeitura do Municipio de VVotuporanga;

Il - idealizar e instituir novas modalidades de recreacdo, assim
como para alunos especiais;

1l - coordenar e supervisionar 0s cursos de dangas da
escolinha de “Ballet “classico, “jazz” e *“ baby-class”, da Secretaria;

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 10. O Setor de Esporte Coletivo tem por finalidade o
desenvolvimento das acOes que assegurem o desenvolvimento de esportes coletivos, com as
seguintes atribuices:

I - supervisionar a coordenagdo dos alunos atletas nos
treinamentos;

Il - formar os times;
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Il - requisitar o local e os materiais necessarios as praticas
esportivas coletivas, tais como Basquetebol, Futebol, Futsal; Handebol, VVoleibol e congéneres;

IV - supervisionar o cadastramento de atletas nas competicdes;

V - coordenar o acompanhamento dos atletas nas competicoes
esportivas;

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

VIl - coordenar agOes para garantir higiene e seguranga no
trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

VIII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 11. A Area de Espaco Esportivo tem por finalidade o
controle de agendamento para utilizacdo de dependéncias da Secretaria, com as seguintes
atribuicoes:

I - controlar o agendamento para utilizacdo de dependéncias da
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

Il - supervisionar e coordenar 0s servicos de limpeza,
manutencdo e vigilancia das dependéncias da Secretaria;

Il - requisitar materiais e equipamentos para as praticas
esportivas;

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

Secdo XVI

Da Secretaria Municipal de Direitos Humanos - SMDH

Art. 35. A Secretaria Municipal de Direitos Humanos —
SMDH, tem por finalidade a definicdo, a articulacdo e a operagdo de politicas de preservagéo e
ampliacdo de agOes voltadas aos direitos humanos em Votuporanga, tematicas de género e raciais,
contemplando os grupos vulneraveis , na medida dos recursos disponiveis, respeitando as
finalidades dos demais oOrgdos do Executivo Municipal e em articulagio com oérgdos da
administracdo federal, estadual e municipal, bem como com entidades ndo governamentais,
entidades privadas e a sociedade civil, sob a orientacdo e determinacao da autoridade competente,
com as seguintes atribuicdes:

| — coordenar e controlar as politicas publicas relativas a:

a) género, enfatizando o feminino;

b) etnia, enfatizando o negro;

c) livre orientacdo sexual, enfatizando os homossexuais;

d) idade, enfatizando os idosos;

e) egressos do sistema prisional,

f) demais grupos vulnerdveis no ambito do Municipio de
Votuporanga;
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Il — articular-se com os diversos 6rgdos e Conselhos do
Municipio de Votuporanga referentemente a aplicacdo das politicas de direitos humanos;

Il — desenvolver politicas transversais que garantam 0s
direitos das pessoas com doencas sexualmente transmissiveis, das pessoas com sofrimento
psiquico, dos idosos, das criancas e dos adolescentes, das pessoas em situacdo de rua, da
populacdo indigena, dos egressos do sistema prisional, dos profissionais do sexo e das populagdes
em situacdo de vulnerabilidade social, articulando- se com os demais 6rgdos do Municipio de
\otuporanga, para viabilizar a implantac&o de tais politicas;

IV — gerir 0s recursos financeiros alocados no Fundo
Municipal dos Direitos Humanos sob controle e fiscalizagdo do Conselho Municipal de Direitos
Humanos;

V- realizar a cada dois anos ordinariamente Conferéncia
Municipal de Direitos Humanos com caréater avaliativo e propositivo;

VI — promover oficinas, cursos, seminérios e encontros com
vista a formacdo e a capacitacdo de pessoas para serem agentes promotores e divulgadores de
direitos humanos;

VIl — oferecer atendimento, encaminhamento e
acompanhamento de denuncias de violagbes de direitos humanos, politicas afirmativas de
promocdo da igualdade e servicos de apoio as vitimas de violéncias;

VIl — desenvolver projetos de resgate da memoria dos
diversos grupos sociais e sua interse¢cdo com as memadrias coletivas, projetos de geracdo de renda,
salde, educacéo e outros;

IX — desenvolver rede de controle social de politicas de
direitos humanos e resgatar vinculos de solidariedade e auto-organizacdo das sociedades, bem
como acompanhamento dos meios de comunicacdo social contra a difusdo e a reproducdo de
preconceitos e discriminacdes de qualquer espécie;

X — garantir o suporte técnico e operacional para
funcionamento do Conselho Municipal de Direitos Humanos;

XI — exercer outras atividades que guardem relacdo técnica
com a finalidade bésica da Secretaria, por solicitagdo formal do Prefeito;

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

XII - coordenar acBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

Art. 36. A Secretaria Municipal de Direitos Humanos ¢é
composta pelos seguintes érgaos:

| — Diviséo de Politicas de Direitos Humanos;

a) Setor de Projetos Especiais;

b) Setor de Direitos Humanos; e

c) Setor de Protecdo ao Deficiente.

8 1° A Divisdo de Politicas de Direitos Humanos tem por
finalidade o planejamento, a coordenagdo, 0 acompanhamento e a ampliacdo das acOes de
politicas publicas da Administracdo, voltadas a promocao e protecdo da cidadania e dos direitos
humanos, com as seguintes atribuigdes:
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| — assessorar 0 Secretario no desenvolvimento e cumprimento
de suas atribuicdes;

Il - garantir o suporte técnico e operacional para
funcionamento do Conselho Municipal de Direitos Humanos e outros que vierem a se formar ,
relacionados com a questdo da cidadania e dos direitos humanos;

1l — coordenar e supervisionar 0s Setores da Divisdo no
desenvolvimento de suas finalidades e competéncias;

IV — acompanhar o desenvolvimento e cumprimento de
atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho inseridos em termos de
colaboragéo, em termos de fomento ou em acordos de colaboragéo, relacionados as finalidades da
Secretaria, estabelecidos pela administracdo publica municipal com organizacdes da sociedade
civil;

V - supervisionar o desenvolvimento das acGes e programas
destinados a combater a discriminag&o racial e os preconceitos de qualquer natureza;

VI - interagir e articular com Orgdos da administracdo
municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e a¢gdes a promocdo da igualdade da
mulher;

Il - interagir e articular com Orgdos da Administracio
Municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e acGes a promocao da igualdade racial e
a inclusdo social dos negros e negras;

VIII - interagir e articular com Orgdos da Administracdo
Municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e acGes a promoc¢do dos direitos da
pessoa com deficiéncia e de sua integracdo a vida comunitaria,;

IX - interagir e articular com Orgdos da Administracio
Municipal e da sociedade, para incluir nas suas politicas e a¢des a promocdo dos direitos do idoso
e de sua integracdo a vida comunitéria;

X - interagir e articular com Orgdos da Administragio
Municipal e a sociedade, para incluir nas suas politicas e aces a promocéo dos direitos dos gays,
Iésbicas, bissexuais, transexuais e travestis, sua inclusdo social e 0 combate a homofobia;

X1 — interagir e articular com Orgdos da Administracio
Municipal e a sociedade, para incluir nas suas politicas e a¢Ges a promoc¢do dos direitos dos
egressos do sistema prisional e de sua reintegragdo ao convivio social;

XIl — coordenar e supervisionar a execugdo do programa
“Votuporanga em Ac¢do” e outros de caracteristica especial, incluindo o controle de cartbes de
ponto, faltas e substituices;

X1l — encaminhar para publicagio no Diario Oficial do
Municipio os atos oficiais da Secretaria;

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

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

XV1 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8§ 2°. O Setor de Projetos Especiais tem por finalidade o
desenvolvimento e a execucdo de projetos que contemplem agdes ndo afetas a outros Orgdos da
Secretaria, de iniciativa da administracdo municipal ou de convénios, com a Unido, o Estado de
Sdo Paulo ou outros Municipios ou, termos de colaboracdo, termos de fomento ou acordos de

132




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

GABINETE DO PREFEITO

colaboracéo, relacionados as finalidades da Secretaria, estabelecidos pela administracdo publica
municipal com organizac6es da sociedade civil, com as seguintes atribuigdes:

| - desenvolver e executar projetos que contemplem acbes e
programas destinados a protecdo dos direitos dos detentos no sistema prisional, residentes no
municipio de Votuporanga e a protecdo social de seus familiares, assim como a reinsercao social
dos egressos do sistema prisional;

Il — colaborar com os Orgdos da Secretaria da Administracdo
Penitenciaria do Estado de S&o Paulo, no cumprimento de convénios celebrados com o Municipio;

1l — elaborar relatorios e levantamentos estatisticos das
atividades de suas atividades;

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 3°% O Setor de Direitos Humanos tem por finalidade a
execucdo das acOes de prevencdo e combate a todas as formas de violagdo dos direitos humanos,
com as seguintes atribuigdes:

| - propor, desenvolver e executar projetos que contemplem
acOes e programas destinados a combater a discriminacdo racial e os preconceitos de qualquer
natureza; a defesa da  igualdade da mulher, dos direitos dos idosos, dos gays, lésbicas,
bissexuais, transexuais e travestis, sua inclusdo social e 0 combate a homofobia;

Il — apurar denlncias de violacdo dos direitos humanos no
territério do municipio ou envolvendo residentes no mesmo, propondo  ao Secretario o
encaminhamento das que forem procedentes as autoridades competentes do Estado ou da Unido;

Il — interagir com 6rgdos da mesma finalidade de outros
municipios, da Unido e do Estado de Séo Paulo;

IV — supervisionar o atendimento telefnico, via e-mail ou
presencial, ao pablico em geral e aos demais Orgéos da Administracdo Municipal;

V — exercer as atividades de planejamento, organizagdo e
coordenacdo de eventos promovidos pela Secretaria;

VI — prestar informages ao Secretario relacionadas as
informacdes requeridas por outras Secretarias, Sindicatos, OrganizagOes da Sociedade Civil e
Camara Municipal de VVotuporanga;

VIl — executar o programa “Votuporanga em A¢do”, inclusive
0 controle de ponto, faltas e substituicdes;

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

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

X - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 4° O Setor de Protecdo ao Deficiente tem por finalidade a
execucdo das agOes da Administracdo Municipal destinadas a promover em condi¢Oes de
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igualdade o exercicio dos direitos e das liberdades fundamentais por pessoas com deficiéncia
residentes no Municipio, visando a sua inclusdo social e cidadania, com as seguintes atribuicdes:

| — receber e apurar denuncias de negligéncia, discriminacéo,
exploracdo, violéncia, tortura, crueldade, opressao e tratamento desumano ou degradante a pessoa
com deficiéncia, encaminhando relatdrio ao Secretario para adocdo das medidas legais cabiveis;

Il - interagir e articular com 6rgdos da administracdo municipal
e da sociedade, para incluir nas suas politicas e acdes a promoc¢do dos direitos da pessoa com
deficiéncia e de sua integracdo a vida comunitaria,;

Il — propor acgdes voltadas a protecdo e a melhoria da
qualidade de vida dos deficientes fisicos;

IV — receber e apurar denuncias e pedidos de providéncias
relacionados a mobilidade urbana das pessoas com deficiéncia, representando ao Secretério para
encaminhamento a autoridade competente;

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

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

VII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

Secdo XVII

Da Secretaria Municipal de Transito, Transporte e

Seguranca

Art. 37. A Secretaria Municipal de Transito, Transporte e
Seguranca tem por finalidade o planejamento, gestdo, desenvolvimento e a execucédo de politicas,
planos, programas e projetos nas areas de transito, transportes e seguranca e a fiscalizacdo de
transito e transportes urbanos de competéncia do Municipio de Votuporanga, no exercicio regular
do Poder de Policia de Transito, de acordo com os principios, diretrizes e dispositivos legais e
regulamentares, competindo-Ihe:

| — em relacdo ao Transito:

a) — fiscalizar o transito do Municipio de Votuporanga, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito, fazendo cumprir a legislacdo e as normas de
transito, nos termos do art. 24, da Lei Federal n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997 — Cadigo de
Trénsito Brasileiro (CTB), seus anexos e alteragdes posteriores;

b) projetar, implantar, operar, explorar e realizar a manutencao
preventiva e corretiva do sistema de sinalizacdo de transito horizontal, compreendendo toda a
marcacgdo Vviaria, canalizacOes e alertas; vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa,
educativa, de atrativos e indicacOes turisticas, de orientacdo de destinos, de servicos auxiliares, de
obras e de identificacdo de vias e logradouros publicos; semaforica e de sistemas de fiscalizagédo
eletronica de transito no sistema viario de sua circunscrigéo;

c) orientar, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis, por infracGes de circulacdo, estacionamento e parada, por excesso de peso de cargas,
dimensoes e lotacdo dos veiculos, mediante a utilizacdo de formularios numerados e controlados
rigorosamente

d) conceder autorizacdo prévia para o fechamento e/ou
interdigdo de ruas para fins de execucéo de obras ou eventos;
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e) promover a remocdo de veiculos e objetos em vias e
logradouros publicos;

f) desenvolver programas de educacéo e seguranca de transito;

g) fiscalizar e monitorar o nivel de emissao de poluentes (gases
e fumaca) e ruidos produzidos por veiculos automotores e o seu volume de carga;

h) analisar, emitir pareceres e acompanhar, sob a Otica da
legislacdo aplicavel, as acOes, projetos e propostas dos Relatdrios de Estudos/Impacto de Transito,
elaborados por empreendedores ou por determinadas atividades;

i) fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e arrecadar multas
decorrentes de infracbes a legislacdo de transito, integrando-se a outros 6rgdos e entidades do
Sistema Nacional de Transito, para fins de arrecadacdo e compensacdo de multas, com vistas a
unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e celeridade das transferéncias de veiculos e de
prontuérios dos condutores de uma para outra entidade da Federacdo; e

j) cumprir e fazer cumprir o Cddigo de Transito Brasileiro —
CTB, sua legislacdo complementar e demais normas de transito, seja através de efetivo
fiscalizador préprio ou mediante parcerias ou concessdes firmadas pelo Municipio;

Il — em relacdo aos Transportes:

a) regulamentar,  especificar, medir e fiscalizar
permanentemente a prestacdo dos servicos de transportes urbanos, coletivo e individual de
passageiros;

b) participar dos estudos e dar parecer acerca das tarifas dos
transportes urbanos, coletivo e individual de passageiros;

c) propor ao Prefeito a extin¢do de concessdes e autorizagdes
de transportes urbanos, coletivo ou individual de passageiros, por infracGes previstas em lei, atos
regulamentares e administrativos e contratos; e

d) conceder autorizacOes e permissOes para 0S servigos de
transportes urbanos individual de passageiros por meio de taxi, moto-taxi, moto-frete, de
transportes de escolares, de aluguel e similares, mediante determinacéo da autoridade competente;

Il — em relacdo a Seguranca:

a) coordenar e chefiar a seguranca das pracas, parques, prédios
publicos e principais vias publicas;

b) planejar, projetar, implantar e manter em perfeito
funcionamento, equipamentos de monitoramento eletrénico de trafego e seguranca;

c) propor prioridades nas acdes de policiamento investigativo,
preventivo e ostensivo realizadas pelos Orgdos de Seguranca Publica do Estado e da Uni&o que
atuam no municipio de Votuporanga, por meio de intercdmbio permanente de informacdes;

d) zelar pelo relacionamento harmdnico e eficaz do municipio
com o Conselho Comunitario de Seguranga;

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

V - coordenar acGes em seu @mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

Art. 38. A Secretaria Municipal de Transito, Transportes e
Seguranca é composta pelos seguintes 6rgéos:

a) Divisao de Transito;
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1) Setor de Sinalizacéo;

2) Setor de Controle de Trafego;

b) Divisdo de Transporte;

1. Setor de Fiscalizacao;

c) Divisdo de Seguranca.

8 1° A Diviséo de Transito tem por finalidade o planejamento,
gestdo, desenvolvimento e a execucdo de politicas, planos, programas e projetos nas areas de
trénsito, com as seguintes atribuicoes:

| — assessorar 0 Secretario no desenvolvimento e cumprimento
de suas atribuicdes relativas ao transito;

Il — implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e
do Programa Nacional de Transito;

Il — planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de
veiculos, de pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca
de ciclistas;

IV — coordenar e supervisionar a fiscalizagdo de transito do
Municipio de Votuporanga, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

V - projetar e supervisionar a implantacdo e a manutengéo
preventiva e corretiva do sistema de sinalizacdo de transito horizontal, vertical, semaférica e de
sistemas de fiscalizagdo eletrdnica de transito no sistema viario do municipio;

VI — coordenar e supervisionar as acOes dos Setores de
Sinalizag&o e de Controle do Trafego;

VIl - desenvolver programas de educacdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

VIII - analisar, emitir pareceres e acompanhar, sob a 6tica da
legislacdo aplicavel, as agdes, projetos e propostas dos Relatérios de Estudos de Impacto de
Transito, elaborados por empreendedores ou por determinadas atividades;

IX - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Transito Brasileiro —
CTB, sua legislacdo complementar e demais normas de transito, seja através de efetivo
fiscalizador préprio ou mediante parcerias ou concessdes firmadas pelo Municipio;

X — exercer outras competéncias previstas no art. 24 do Codigo
de Transito Brasileiro - CTB;

Xl — exercer o controle no fornecimento de formularios
numerados de Auto de Infragcdo de Trénsito, no preenchimento, na devolugéo e no arquivamento
das vias dos utilizados e dos cancelados, requerendo a abertura de processo administrativo para
apurar qualquer ocorréncia de extravio ou destruicdo de formulario;

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

XIII - coordenar acBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 2°. O Setor de Sinalizagdo tem por finalidade a implantacéo
e a manutencdo da sinalizacdo de transito no sistema viario do municipio, com as seguintes
atribuicoes:

| - implantar, operar, explorar e realizar a manutencao
preventiva e corretiva do sistema de sinalizacdo de transito horizontal, compreendendo toda a
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marcacgdo Viaria, canalizacOes e alertas; vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa,
educativa, de atrativos e indicacOes turisticas, de orientacdo de destinos, de servicos auxiliares, de
obras e de identificacdo de vias e logradouros pablicos; semaforica e de sistemas de fiscalizagédo
eletronica de transito no sistema viério de do municipio;

Il — requisitar a compra, manter em estoque, zelar pela
manutencdo em perfeitas condi¢es de uso, dos materiais e equipamentos utilizados na execucao
dos servicos, de tintas para pintura de solo e de pecas para semaforo;

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

IV - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 3% O Setor de Controle de Trafego tem por finalidade a
execucdo dos servigos de gerenciamento e fiscalizacdo do trénsito nas vias publicas, com as
seguintes atribuices:

| — cumprir e fazer cumprir a legislagéo e normas de transito no
ambito das atribuicGes do municipio;

Il - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transitos e suas causas;

Il - estabelecer, em conjunto com Orgdo de Policia de
Transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito no municipio;

IV - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as
medidas administrativas cabiveis por infracdo de circulacdo, estacionamentos e paradas, previstas
no Caédigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

V - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e
multar por infracGes de circulacdo, estacionamento e parada previstas no Codigo de Transito
Brasileiro, notificando os infratores;

VI - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas cabiveis, relativas as infracdes por excesso de peso, dimensfes e lotacdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

VII - fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 da Lei
Federal n° 9.503, de 23 de setembro de 1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas
previstas,

VIIl - conceder autorizacdo prévia para o fechamento ou
interdi¢do de ruas para fins de execucdo de obras ou eventos;

IX- fiscalizar e monitorar o nivel de emissdo de poluentes
(gases e fumaga) e ruidos produzidos por veiculos automotores e 0 seu volume de carga;

X - promover a remocdo de veiculos e objetos em vias e
logradouros publicos;

X1 - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

XII - coordenar a¢Bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

XII - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

XIV - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 4° A Diviséo de Transporte tem por finalidade planejar,
supervisionar e executar a politica municipal relativa aos servigos de transportes urbanos coletivos
e individuais, sob orientacdo da autoridade competente, com as seguintes atribuicdes:

| - coordenar e supervisionar a fiscalizacdo permanentemente
da prestacdo dos servicos de transportes urbanos, coletivo e individual de passageiros;

Il - assessorar o0 Secretario nos estudos das tarifas dos
transportes urbanos, coletivo e individual de passageiros;

Il - propor ao Secretario a extingdo de concessbes e
autorizacbes de transportes urbanos, coletivo ou individual de passageiros, por infracdes
previstas em lei, atos regulamentares e administrativos e contratos;

IV - autorizar os servicos de transportes urbanos individual
de passageiros por meio de taxi, moto-taxi, moto-frete, de transportes de escolares, de aluguel e
similares, por determinacdo da autoridade competente;

V — vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial
para transitar e estabelecer 0s requisitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses
veiculos.

VI — apurar denincias, queixas e reclamacdes relativas a
servicos de transportes urbanos coletivos, e individual de passageiros por meio de taxi, moto-téxi,
moto-frete, de transportes de escolares, de aluguel e similares; e

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

VIII - coordenar agdes para garantir higiene e seguranga no
trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

IX - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 5° O Setor de Fiscalizagdo tem por finalidade o exercicio
do Poder de Policia do municipio nas questdes relativas ao cumprimento da legislacdo referente
aos servicos de transportes urbanos coletivo ou individual de passageiros , com as seguintes
atribuicdes:

I — exercer a fiscalizacdo permanentemente da prestacdo dos
servigos de transportes urbanos, coletivo e individual de passageiros, para coibir e punir o
descumprimento das obrigacGes por infracGes previstas em lei, atos regulamentares e
administrativos, e contratos;

Il — instruir os expedientes e processos que  sejam
encaminhados pela Diviséo de Transportes;

Il — exercer a fiscalizagdo do transporte urbano individual de
passageiros por meio de taxi, moto-taxi, moto-frete, de transportes de escolares, de aluguel e
similares;

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

VIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas
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8 6° A Divisdo de Seguranga tem por finalidade planejar,
coordenar e supervisionar as atividades da Administracdo Municipal na area da segurancga
publica, com as seguintes atribuigdes:

a) coordenar e chefiar a seguranca das pracas, parques, predios
publicos e principais vias publicas;

b) planejar, projetar, implantar e manter em perfeito
funcionamento, equipamentos de monitoramento eletronico de trafego e seguranca;

c) propor prioridades nas agdes de policiamento investigativo,
preventivo e ostensivo realizadas pelos 6rgdos de seguranca publica do Estado e da Unido que
atuam no municipio de VVotuporanga, por meio de intercambio permanente de informacdes;

d) zelar pelo relacionamento harmonico e eficaz do municipio
com o Conselho Comunitario de Seguranca;

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

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

IX - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA DAS
AUTARQUIAS MUNICIPAIS

Secéo |

DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E

MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA - SAEV

Art. 39. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente de Votuporanga ~SAEV Ambiental, criada pela Lei n° 1.057 de 05 de dezembro de
1.968, é a Autarquia Municipal com personalidade juridica propria e autonomia administrativa e
financeira que tem por finalidade, estudar, planejar e executar, diretamente ou mediante contrato
com empresas especializadas em engenharia sanitaria, as obras relativas a construcao, ampliacao,
remodelagdo e operacdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua potavel e de esgotos
sanitarios, tratamento de esgotos atraves da Estacdo de Tratamento de Esgotos — ETE, de galerias
de &gua pluviais, de recapeamento ou re-pavimentacdo de vias urbanas, de limpeza publica,
servigo de poda de arvore em passeio publico e das a¢cBes do meio ambiente.

Art. 40. A Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio
Ambiente é composta pelos seguintes 0rgaos:

| — Gabinete do Superintendente;

a) Assessoria do Gabinete do Superintendente;

I1- Departamento Administrativo;

a) Diviséo de Controladoria e Gestdo Financeira;

1. Setor de Tesouraria;

2. Setor de Compras e Licitacoes;

3. Setor de Almoxarifado e Patrimonio.

b) Diviséo de Pessoal e Tecnologia;

1. Setor de Informética;

2. Setor de Pessoal e Recursos Humanos;
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3. Setor de Servicos Gerais.

I11 — Departamento de Engenharia;

a) Divisdo de Obras;

1. Setor de Fiscalizacdo de Obras;

b) Divisdo de Projetos;

1. Setor de Topografia e Projetos

IV — Departamento Comercial;

a) Diviséo de Clientes e Faturamento;

1. Setor de Atendimento;

2. Setor de Cadastro;

3. Setor de Leitura e Corte.

V — Departamento Técnico Operacional;

a) Divisdo de Producdo e Qualidade de Agua;

1. Setor de Manutencdo Elétrica e Mecanica;

2. Setor de Operacéo de Agua.

b) Diviséo de Tratamento de Esgoto;

1. Setor de Operacao de Esgoto.

c) Diviséo de Operagédo e Manutencéo;

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

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

3. Setor de Fiscalizagdo;

4. Setor de Operacao de Maquinas;

5. Setor de Corte e Religacao.

VI — Departamento de Meio Ambiente;

a) Divisdo do Meio Ambiente;

1. Setor de Diagndstico e Projetos Ambientais;

2. Setor de Arborizacéo.

b) Diviséo de Limpeza Publica;

1. Setor de Gestdo de Residuos;

2. Setor de Gestdo de Limpeza Publica.

c) Divisdo de Licenciamento Ambiental;

1. Setor de Servigos Ambientais.

8 1° O Gabinete do Superintendente tem por finalidade
assistir o Superintendente e o Superintendente Adjunto em suas atribuicdes legais e constituir-se
como elo de integragdo entre as demandas dos municipes e a Autarquia, com as seguintes
atribuicdes:

| - examinar e preparar 0 expediente encaminhado a
consideracdo do Superintendente e do Superintendente Adjunto;

Il - coordenar:

a) os servicos de divulgacéo e representacdo, sob coordenacao
da Divisdo de Comunicacdo Social da Secretaria Municipal de Governo;

b) as atividades das unidades diretamente subordinadas ao
Superintendente, quando assim for determinado;

I1l- exercer a coordenacdo-geral, assim como orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete, organizando agendas e audiéncias do
Superintendente e do Superintendente Adjunto;

IV — assessorar 0 Superintendente e o Superintendente Adjunto
na adocdo de medidas administrativas que harmonizem as iniciativas propostas pelos diferentes
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Orgdos da Autarquia, promovendo a articulacdo institucional necessaria ao funcionamento da
mesma;

V - promover atividades de coordenacdo politico-
administrativas da Autarquia com 0s municipes pessoalmente ou por meio de entidades que 0s
representem;

VI - apoiar a articulacdo politica e as relagdes da Autarquia
com o Legislativo, apreciando as solicitacdes e sugestdes;

VII - acompanhar a elaboragdo dos projetos de lei de interesse
da Autarquia, bem como sua tramitacdo na Camara Municipal,

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

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

X - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 2°. A Assessoria do Gabinete do Superintendente tem por
finalidade assessorar o Superintendente e o Superintendente Adjunto em suas atribui¢des legais e
constituir-se como elo de integracdo entre as demandas dos municipes e a autarquia municipal,
bem como promover a articulagdo com os demais 6rgaos da administragdo municipal, visando dar
efetividade as acGes da SAEV Ambiental , com as seguintes atribuices:

I- orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete,
organizando agendas e audiéncias do Superintendente e do Superintendente Adjunto ;

Il — recepcionar, estudar e efetuar a triagem do expediente
encaminhado ao Superintendente ou ao Superintendente Adjunto;

I11 — assessorar 0 Superintendente e o Superintendente Adjunto
na adocdo de medidas administrativas que harmonizem as iniciativas propostas pelos diferentes
6rgdos da autarquia;

IV — promover atividades de coordenacdo politico-
administrativas da Autarquia com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que 0s
representem;

V- apoiar a articulacdo politica e as relagcdes da Autarquia com
0 Legislativo, apreciando as solicitagOes e sugestdes, providenciando o seu encaminhamento aos
Orgaos competentes, quando for o caso;

VI- acompanhar a elaboragdo dos projetos de lei de interesse
da SAEV Ambiental, bem como sua tramitagdo na Camara Municipal;

VIl — assessorar 0 Superintendente e o0 Superintendente
Adjunto nos assuntos relativo ao meio ambiente, bem como dos recursos necessarios a sua
implementacao;

VIII - supervisionar e coordenar o cumprimento das acoes
diretivas do Programa Municipio Verde Azul;

IX — formular propostas de politicas de meio ambiente e dos
recursos hidricos afetas a: regulacdo, gestdo e ordenamento do uSO e acesso aos recursos
ambientais e melhoria da qualidade ambiental e uso sustentavel dos recursos naturais;

X - promover estudos e propor instrumentos estratégicos para a
implementacdo das politicas publicas de meio ambiente, bem como para seu acompanhamento,
avaliacéo e controle;
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XI - desenvolver estratégias e proposicdo de solucbes de
integracdo entre politicas ambientais e setoriais, com base nos principios e diretrizes do
desenvolvimento sustentavel; e

XI1I - avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Superintendéncia;

XIII - coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

X1V - elaborar relatérios periddicos dos servigcos executados; e

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

8 3°% O Departamento Administrativo tem por finalidade e
atribuicdes, o planejamento, fiscalizagdo e controle das atividades de controle interno, gestéo
financeira, de pessoal e tecnologia e de comunicacdo social, dando suporte e montando
estratégias para melhorias de execugdo de tarefas e aplicagdo dos recursos financeiros da
autarquia e:

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

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

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

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

8 4° A Divisdo de Controladoria e Gestdo Financeira tem por
finalidade o planejamento, coordenagéo, distribuicdo e controle das atividades de tesouraria,
compras, licitacdes, almoxarifado e patrimdnio, com as seguintes atribuicdes:

| — planejar, coordenar, distribuir e controlar as atividades dos
Setores de Tesouraria, Compras, Licitacdes, Almoxarifado e Patriménio;

Il — controlar a execu¢do orcamentéria e a contabilidade da
Autarquia;

Il — executar todos os procedimentos de classificacdo contabil
e empenho.

IV - coordenar, acompanhar e controlar a movimentagéo
financeira da Autarquia;

V — planejar, controlar e administrar o fluxo financeiro de
receitas, despesas, aplicacOes, obrigacOes e investimentos;

VI — coordenar a execucdo dos servicos de
copa, cozinha e limpeza interna dos prédios;

VII — coordenar a execucdo dos servicos de PABX;

VIII — coordenar a manutencgéo da frota; e

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

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

XI - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

XIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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8 5% O Setor de Tesouraria tem por finalidade controlar e
administrar o fluxo financeiro de receitas, despesas, aplica¢des, obrigacdes e investimentos, com
as seguintes atribuicoes:

| - controlar e administrar o fluxo financeiro de receitas,
despesas, aplicacOes, obrigacdes e investimentos;

Il — conferir e controlar a movimentacdo das contas correntes
mantidas pela autarquia nas institui¢ées financeiras;

Il — propor a autoridade competente as aplicacfes dos valores
nas contas correntes junto as Instituicdes Bancarias;

IV — controlar e executar o envio e conferencia da exatidao dos
depdsitos, TED — Transferéncia Eletrénica de Dados) e pagamentos eletrénicos enviados e dos
recebidos pela autarquia; e

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

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

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 6% O Setor de Compras e Licitagcbes tem por finalidade
gerenciar o processo de compras estabelecendo estratégias de suprimento de materiais e servicos
que assegurem o funcionamento de todos os 6rgdos e gerenciar, controlar e executar 0s processos
licitatorios da Autarquia em suas varias modalidades, com as seguintes atribuicdes:

| — elaborar e formalizar os editais de processos licitatorios e
contratos da Autarquia;

Il — manter em arquivo e zelar pela integridade dos mesmos, 0s
processos licitatorios, extratos de contratos ou aditivos contratuais e suas publicacdes, em
execucao ou concluidos;

Il — controlar os prazos dos contratos e termos aditivos
vigentes;

IV — assessorar as comissoes licitatorias;

V — elaborar relatérios e informacdes solicitadas pelos
Tribunais de Contas do Estado e da Unido;

VI — proceder as publicacdes oficiais de processos licitatorios
nos termos da legislagéo;

VIl - manter o cadastro de fornecedores e prestadores de
servigos e realizar as compras de materiais e a contratacdo de servigos que dispensam licitacoes;

VIII - manter contatos com fornecedores, dando uma maior
rapidez no andamento do processo;

IX - incrementar o desenvolvimento de novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado;

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

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

XI1 - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

Xl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.
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8 7° O Setor de Almoxarifado e Patrimonio tem por
finalidade as acdes de guarda, vistoria, conservagédo e conferéncia de todos os materiais e bens da
Autarquia, com as seguintes atribuicdes:

| - examinar, conferir e receber os material adquiridos pela
autarquia;

Il - solicitar o exame prévio dos setores técnicos requisitantes
ou especializados se julgar necessario, antes do recebimento dos materiais ou bens adquiridos;

Il - atende as requisicdes provenientes de todos os 6rgdos da
Autarquia;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida de
materiais e bens sob sua guarda;

V - garantir o armazenamento adequado e a seguranca dos
materiais em estoque;

VI — promover o inventario anual de bens e materiais da
Autarquia;

VIl — elaborar relatérios e informagdes solicitados pelos
Orgéos de Administracio e Contabilidade;

VIl — realizar o cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, bem como manter o controle e distribuicéo;

IX - manter atualizado o registro de bens moveis e imoveis; e

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

XI - coordenar acbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

XII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 8°. A Diviséo de Pessoal e Tecnologia tem por finalidade
coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades relativas a administracdo de recursos humanos
e todas as acOes referentes & Informatica na Autarquia, com as seguintes atribuicoes:

| — coordenar, supervisionar e fiscalizar os trabalhos relativos
a promocdes e processo de avaliagdo de desempenho;

Il — coordenar e supervisionar 0 arquivo de documentos
referentes a pessoal,

Il — coordenar e supervisionar 0 atendimento aos servidores
ativos da Autarquia nos assuntos relativos & competéncia desta Diviséo;

IV — instruir processos relativos a direitos, deveres e beneficios
de pessoal ativo;

V — supervisionar o controle de frequéncia;

VI — instruir processos relativos a concessdo e revisdo de
aposentadoria quando solicitados pelo servidor ou pela VOTUPREV;

VIl — elaborar a folha de pagamento dos servidores ativos,
inativos e pensionistas quando for o caso;

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

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e
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XI - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 9°. O Setor de Informatica tem por finalidade a manutencéo
e 0 gerenciamento, da &rea tecnoldgica da Autarquia com as seguintes atribuigdes:

| - manutencdo preventiva e corretiva de servidores, notebooks
e micros, e de servigos de correio eletronico (e-mail).

Il - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do
6rgdo, levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagfes ou noticias de interesse do
servico publico;

Il — planejar e promover treinamento em softwares para 0s
usudrios, solucdes gerais de rede e internet, criacdo de contas e administracdo de servidores
Windows e rede.

IV - planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores;

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

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

VII - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

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

8 10. O Setor de Pessoal e Recursos Humanos tem por
finalidade a execucdo das atividades relativas a administracdo de recursos humanos, com as
seguintes atribuices:

I — organizar, arquivar e manter em arquivo documentos
referentes a pessoal,

I1 — expedir certid@es;

1l — centralizar o atendimento aos servidores ativos da
Autarquia;

IV — expedir crachas e documentos de identidade funcional;

V — instruir processos relativos a direitos, deveres e beneficios
de pessoal ativo;

VI — controlar a freqliéncia dos servidores;

VIl — elaborar a folha de pagamento dos servidores ativos,
inativos e pensionistas quando for o caso;

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

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

X - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

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

§ 11. O Setor de Servigos Gerais tem por finalidade, a
manutencdo e a zeladoria nas areas de copa e cozinha, limpeza predial e externa e ainda:

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

Il - coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;
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I11 - elaborar relatorios periodicos dos servicos executados; e

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

8 12. O Departamento de Engenharia tem por finalidade a
coordenacao dos Projetos de Engenharia e obras em geral, com as seguintes atribuicoes:

| - planejamentos, pesquisas, estudos de viabilidade,
orcamentos, diretrizes de equipes de obras e projetos;

Il - supervisdo de qualidade de materiais empregados nas
obras;

I11 - elaborar normas e documentos técnicos;

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

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

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

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

8 13. A Diviséo de Obras tem por finalidade o controle da
fiscalizacdo e elaboracdo de projetos, gerenciamento e fiscalizacdo de obras contratadas ou
executadas pela Autarquia, com as seguintes atribuicdes:

| - acompanhar, executar e fiscalizar a elaboracédo dos projetos
realizados por empresas contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais,
normas e critérios técnicos adotados;

Il - manter e atualizar o0 mapa urbano das redes e ramais do
municipio, com insercao de dados técnicos do sistema de agua e esgoto, em meio digital,

Il - cadastrar obras de saneamento executadas pela Saev e

terceiros;

IV - fiscalizar e gerir as obras contratadas sobre o regime de
empreitada;

V- proceder a medi¢cdo de todos os trabalhos executados por
empreitada,

VI - supervisionar a fiscalizagdo e notificar a execugdo de
obras de sistemas de abastecimento de dgua e esgotamento sanitario, em loteamentos e conjuntos
residenciais; e

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

VIII - coordenar agBes em seu &mbito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

IX - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 14. O Setor de Fiscalizagdo de Obras tem por finalidade
auxiliar a Engenharia em obras, campo e &rea documental e técnica, com as seguintes atribuicoes:

| - organizar visita as obras, controles de necessidades das
obras de infra-estrutura, das redes de distribuicdo de &gua, coletora de esgotos, adutoras e
emissarios;
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Il - realizar rigorosa vistoria, fiscalizacdo e emissao de Autos
de Infragdo, com amparo legal e na desobediéncia de normas técnicas e padrfes da Autarquia ou
em processos administrativos especiais;

Il - atuar nos projetos e na execugdo dos servicos de meio
ambiente; Executar outras atribuicdes afins;

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

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

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8 15. A Divisdo de Projetos tem por finalidade a elaboracao de
projetos junto a Engenharia, elaboragdo de planilhas de custos e materiais, com as seguintes
atribuicoes:

| - elaborar planilhas de custos e materiais para execucdo de
redes de distribuicdo de agua e rede coletora de esgoto;

Il — atuar no auxilio a Engenharia, em obras, no campo e na
area documental e Técnica;

Il - organizar projetos de obras, das redes de distribui¢do de
agua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios;

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

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

VI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

8 16. O Setor de Topografia e Projetos por finalidade a
coordenacdo da execucdo de Projetos técnicos e arquitetdnicos referente a manutencdo oda rede de
agua, rede coletora de esgotos alem de projetos que envolvam reforma e ampliagdes de
construcdes e paisagismo da autarquia, assim como a coordenacéo de levantamentos topogréaficos,
planialtimétricos, com as seguintes atribuigdes:

| - acompanhar servicos de nivelamentos de redes coletoras de
esgotos;

Il - levantamentos Batimétricos, locagcdes de greides, projetos
de terraplenagem em geral;

Il — analisar e dar parecer acerca de projetos de entrega de
loteamentos novos;

IV - levantar e conferir se 0 projeto esta de acordo com o que
foi executado.

V - coordenar e gerenciar o acompanhamento do levantamento
de dados para elaboracéo de projetos;

VI - elaborar os projetos basicos para as contratacdes
referentes as obras, reformas e aos servi¢cos complementares da Autarquia;

VIl - acompanhar a aprovacdo de projetos junto a Caixa
Econdmica Federal, ainda que se julgue necessario a busca de documentos em érgdos como por
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exemplo Cartorio de Registro de Imoveis, manter atualizado os projetos referentes aos sistemas de
abastecimentos existentes;

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

IX - coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservagdo ambiental,

X - elaborar relatérios periodicos dos servigcos executados; e

X1 - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 17. O Departamento Comercial tem por finalidade a
Supervisdo e a tomada de decisdo nos processos da Divisdo de Clientes e Faturamento, o
atendimento a clientes nos casos complexos a avaliagdo de metas e as seguintes atribuigdes:

| - autorizar re-parcelamentos de renegociacGes de débito, sob
a orientacdo da autoridade competente;

Il - analisar solicitacdo de acordos de pagamentos de débitos
solicitados por clientes e responder a Oficios solicitados por clientes;

I11 - acompanhar e controlar inadimpléncias dos clientes.

IV - autorizar e verificar os pedidos de re-faturamento de
contas por vazamento de dgua nas residéncias;

V - atender a clientes em casos complexos;

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

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

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

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

8 18. A Divisdo de Clientes e Faturamento tem por finalidade
0 acompanhamento e melhoria no atendimento ao cliente e a coordenacdo da area de Faturamento
da autarquia, com as seguintes atribuigdes:

| - supervisionar e acompanhar ligacdes de telemarketing;

Il - elaborar planilhas de custos para cobranca das tarifas e
receitas contidas em Decreto Municipal,

Il - analisar e autorizar todas as solicitacdes efetuadas pelos
clientes de re-parcelamento de debitos, sob orientacdo da autoridade competente;

IV — coordenar as alteracbes e elaboracdo do Decreto
normativo da SAEV Ambiental;

V- fazer levantamento e diagnostico dos servigcos de agua e
esgoto;

VI — elaborar melhorias de processos, reducdo de gastos e
oportunidade de receitas;

VII — supervisionar a execucdo dos servigos de cadastramento,
levantamento de indices econémicos, de faturamento e inadimpléncia bem como de todo tipo de
indice cadastral;

V111 — conferir cobrancas e gerenciar o cadastramento de todas
as ordens de servico;

IX — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;
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X — coordenar acdes em seu ambito para garantir higiene e
segurancga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental; e

XI - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

X1l — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 19. O Setor de Atendimento tem por finalidade,
supervisionar o atendimento presencial e esclarecer duvidas relacionadas ao servico prestado por
esta autarquia e mais:

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

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

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

IV-  desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 20. O Setor de Cadastro tem por finalidade o cadastramento
de novos loteamentos, ruas, bairros e clientes, com as seguintes atribuicdes:

| — cadastrar cobranca dos novos pontos de gua e esgoto;

Il — realizacdo de vistorias externas de imdveis para inclusao
de tarifa social

Il — cadastrar imoveis locados pela Prefeitura Municipal e
emitir multas por violagbes ou fraudes utilizando formul&rios numerados e rigorosamente
controlados;

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

V — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental,

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

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

8§ 21. Setor de Leitura e Corte tem por finalidade, o
fechamento mensal do faturamento a coordenacdo dos trabalhos de leitura e ordem de corte com
as seguintes atribuicoes:

| — acompanhar baixas de débito automatico bem como os
langcamentos de pagamentos ndo identificados e outros servicos correlacionados a area de leituras e
faturamento de agua, esgotos e servicos.

Il — distribuir as leituras nos ‘“smartphones” que serdo
realizadas diariamente, conforme cronograma;

Il - executar o fechamento dos grupos de faturamento e
impresséo de critica das leituras coletadas em campo;

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

V — coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

VIl — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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8 22. O Departamento Técnico Operacional tem por finalidade
a delegacédo e de ordens de servigos operacionais a equipes correspondentes a coordenagdo dos
servidores e verificacdo do andamento dos servicos operacionais, com as seguintes atribuicoes:

| — gerir custos e todas as despesas do Departamento;

I1 — supervisionar os trabalhos operacionais de campo;

Il — controlar entrada e saida de materiais utilizados pelas
equipes, bem como seu estado de conservacao;

IV — manter organizado todo ambiente de trabalho;

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

VI — coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

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

§ 23. A Divisdo de Producdo e Qualidade de Agua tem por
finalidade, o gerenciamento das atividades gerais de manutencao e controle de producédo de agua,
com as seguintes atribuigdes:

| - gerir custos e todas as despesas da Divisao;

Il — controlar e planejar aquisigdes e licitagbes de materiais
utilizados pela Divisao;

Il — avaliar e observar resultados das andlises e possiveis
alteracdes no processo de producdo;

IV — providenciar reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras
melhorias;

V — observar e orientar os servidores da &rea;

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

VIl — coordenar a¢bes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

IX — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 24. O Setor de Manutencdo Elétrica e Mecanica tem por
finalidade, 0 acompanhamento, supervisdo e orientagdo técnica de manutencdo referente a parte
elétrica e mecanica, tais como: motores, bombas, painéis elétricos (quadro de comando), bombas
dosadoras de cloro e fluor, painéis de automacdo, paineis de telefonia; limpeza dos reservatorios
de agua elevados e semi enterrados; limpeza das torres de resfriamentos dos pogos profundos, com
as seguintes atribuicoes:

I — acompanhamento e orientacdo técnica de servicos gerais
elétricos, mecénicos e hidraulicos tais como: instalagdo e troca de interruptores, tomadas,
ventiladores, motores, telefones, disjuntores, quadro de distribuicdo, ldampadas, reatores, cabos
elétricos e telefonicos;

Il — inspecionar a troca de encanamentos internos dos sistemas
de tratamento de agua, reparos e trocas de valvulas e registros de agua; manutencdo de cabine de
forca de média tenséo e nos transformadores; e

Il — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;
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IV — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

V - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

VI — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

§ 25. O Setor de Operagdo de Agua tem por finalidade,
operacgdes, manutencdo e controle do sistema de dgua nos processos de producdo, acompanhando
todos processo de tratamento de &guas com as seguintes atribuicoes:

| — elaboracdo de Processos de melhoria continua de eficiéncia
dos equipamentos;

Il — determinacdo das rotinas de calibracdo dos equipamentos e
Coleta de &gua;

Il — supervisionar manutencdo preventiva, bem como realizar
orcamentos necessarios;

IV — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

V — coordenar agbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VI - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

VIl — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 26. A Diviséo de Tratamento de Esgoto tem por finalidade,
gerenciar atividades gerais de operagdes, manutencdo e controle de producdo e qualidade de
esgotos nos processos de producdo com as seguintes atribuicdes:

| — gerir custos e todas as despesas da Divisao;

Il — avaliar e observar resultados das analises e possiveis
alteracfes no processo;

Il — coordenar e executar todos 0S servigos e operacOes
desenvolvidas na Estacdo de Tratamento de Esgotos — ETE

IV — providenciar reformas, inovagdes tecnoldgicas e outras
melhorias; e

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

VI — coordenar a¢cdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 27. O Setor de Operagdo de Esgoto tem por finalidade,
gerenciar e executar todo processo de tratamento de tratamento de esgotos junto a Estacdo de
Tratamento de Esgotos — ETE, com as seguintes atribuicoes:

I — processo de melhoria continua de eficiéncia dos
equipamentos;

Il - controle de estoque de produtos quimicos utilizados no
tratamento;

Il — determinacédo das rotinas de calibracdo dos equipamentos
e coleta de esgotos;
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IV — supervisionar manutencdo preventiva, bem como realizar
orcamentos necessarios;

V — avaliar resultados das analises laboratoriais e ajustes de
dosagens de produtos do tratamento;

VI — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

VIl — coordenar acbes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VIII - elaborar relatérios periddicos dos servigos executados; e

IX — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 28. A Divisdo de Operagdo e Manutencdo tem por
finalidade o acompanhamento das equipes externas, o agendamento e operacao dos trabalhos de
campo, coordenando as rotinas diarias de trabalho dos servidores, e ainda as seguintes
atribuicoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

Il — coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

§ 29. O Setor de Plantio de Redes de Agua e Esgoto tem por
finalidade acompanhar as equipes de plantdo, monitorando os servigos executados e aconselhando
as melhores manobras a serem realizadas, otimizando melhorar o tempo e a produtividade do
setor, e exercer ainda as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

§ 30. O Setor de Manutencio de Redes de Agua e Esgoto tem
por finalidade acompanhamento e orientacdo sobre abertura e fechamento de vala,
acompanhamento do servigo executado na rede dgua e esgotos, assim como 0 acompanhamento
de servigos de compactacéo do solo, e exercer ainda as seguintes atribuicoes:

I — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatorios periodicos dos servicos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.

8 31. O Setor de Fiscalizagéo tem por finalidade a verificagéo
da quantidade de servicos feitos, tanto na vistoria como na fiscalizacdo a orientacdo aos fiscais e a
verificacdo de planilhas de orientacéo e vistoria, e exercer ainda as seguintes atribuicodes:
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| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

§ 32. O Setor de Operacdo de Méaquinas tem por finalidade, o
acompanhamento e orientacdo técnica aos operadores nas manobras de execucdo de servicos e
garantir o bom funcionamento e conservagdo das mesmas e exercer ainda as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatorios periddicos dos servicos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 33. O Setor de Corte e Religacdo tem por finalidade, a
coordenacao do corte e religacdo de agua assim como a respectiva programacao e exercer ainda
as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

IV. — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 34. O Departamento de Meio Ambiente tem por finalidade
planejar e organizar a execucao e o controle da politica ambiental do Municipio e coordenar e
supervisionar as divisdes do Departamento de Meio Ambiente municipal, e exercer ainda:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Departamento;

Il — coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatérios periodicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 35. A Divisdo do Meio Ambiente tem por finalidade
coordenar o cumprimento das agdes diretivas do Programa Municipio Verde Azul, realizar estudos
e levantamentos quali-quantitativos sobre os residuos sélidos gerados no municipio e representar o
municipio no CBHTG (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo-Grande) e no Consoércio
Intermunicipal de Meio Ambiente e exercer ainda:

I — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

Il — coordenar agOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e
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IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 36. O Setor de Diagnostico e Projetos Ambientais tem por
finalidade os levantamentos e os diagndsticos ambientais que antecedem a elaboragdo de projetos
visando a busca de recursos para a implantacdo dos mesmos, com as seguintes atribuicdes:

I — responsabilizar-se  pelo cadastramento de propriedade
rurais e captacdo de seus proprietarios, com potencial de nascentes e mananciais;

Il - responsabilizar-se pelo Programa Vida ao Marinheirinho;

Il - responsabilizar-se pelos Projetos das aguas do corrego do
Marinheirinho (Caixa Federal) e Olhos D’Agua (ANA);

IV - contribuir para o cumprimento das acdes diretivas do
Programa Municipio Verde Azul; e

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

VI — coordenar acBes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

VIl — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 37. O Setor de Arborizagdo tem por finalidade orientacéo
sobre plantio e poda em area urbana, vistorias de pedidos de supressao de arvores e a elaboracdo
de laudos e pareceres técnicos, com as seguintes atribuicdes:

| — emitir manifestacdo ambiental para empresas.;

Il — analisar e aprovar projetos ambientais dos novos
loteamentos, sob a orientacdo da autoridade competente;

I11 — acompanhar e fiscalizar as manutencdes da arborizacao de
novos loteamentos;

IV — emitir Declaracdo de Recebimento Definitivo de
Arborizacao de passeios publicos e areas verdes;

V — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

VI — coordenar a¢cdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VII - elaborar relatorios periddicos dos servigos executados; e

VIIl - desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

8 38. A Divisdo de Limpeza Publica tem por finalidade a
fiscalizacdo dos servicos relativos a Limpeza Publica, das acOes e servigos prestados pelos
Ecotudos e equipes de limpeza de areas de reflorestamentos e de servicos gerais e exercer ainda
as seguintes atribuicdes:

I — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Divisao;

Il — coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas
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8 39. O Setor de Gestdo de Residuos tem por finalidade gerir o
Programa Adote o Verde, o controle das ordens de servi¢os de rogagem terceirizada, assim como
conferir a qualidade dos servigos e das metragens, fazer a conferencia da Coleta Seletiva e das
relagbes com a Coopervinte, dos servicos prestados de “containers” e lixeiras e exercer ainda:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Setor;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatérios periddicos dos servicos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessérias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8§ 40. O Setor de Gestdo de Limpeza Publica tem por finalidade
atender ao publico em geral sobre questdes relacionadas ao Departamento de Meio Ambiente, a
elaboracdo de laudos, vistorias e conferéncia sobre documentagdo de prestadores de servicos de
coleta de lixo, coleta seletiva, varricdo, descarte de residuos especiais, aterro sanitario, cagambas
dos Ecotudos, poda de arvores e Programa Sementes do Futuro, e exercer ainda as seguintes
atribuicoes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

Il — coordenar acOes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periddicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 41. A Divisdo de Licenciamento Ambiental tem por
finalidade o controle dos Termos de Compromisso de Recuperacdo Ambiental — TCRA, a
elaboracdo de laudos e pareceres, assim como orientacdo técnica de plantios, tratos culturais e
Fitossanitarios e exercer ainda as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Diviséo;

Il — coordenar acGes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas

8 42. O Setor de Servicos Ambientais tem por finalidade
dirigir as equipes de campo de servicos ambientais e dar suporte no processo das obras e
empreendimentos proprios da Autarquia e exercer ainda as seguintes atribuigoes:

I — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a esta
Area;

Il — coordenar agfes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

I11 - elaborar relatdrios periodicos dos servigos executados; e

IV — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que Ihe forem delegadas.
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Secéo Il

Do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga

-VOTUPREV

Art. 41. O |Instituto de Previdéncia do Municipio de
Votuporanga — VOTUPREYV, criado pela Lei Complementar n® 199 de 21 de dezembro de 2011, é
Autarquia Municipal, com personalidade juridica propria e autonomia administrativa e financeira,
que tem por finalidade assegurar aos servidores titulares de cargo efetivo do Municipio e seus
dependentes, mediante contribuicdo, meios de subsisténcia em casos de incapacidade, idade
avancada, inatividade e falecimento, com as seguintes competéncias:

| — o gerenciamento do sistema de previdéncia dos servidores
publicos municipais efetivos;

I1 —a administracdo dos recursos financeiros;

Il — a aplicacdo dos recursos financeiros na forma da politica
e das diretrizes de aplicagdo dos recursos financeiros do VOTUPREYV aprovada pelo Conselho de
Administracdo;

IV — avaliar o desempenho dos servidores subordinados a este
Instituto;

V — coordenar agdes em seu ambito para garantir higiene e
seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

VI - elaborar relatorios periodicos dos servigos executados; e

VII — desempenhar outras atividades necessarias ao
cumprimento de suas finalidades, bem como outras que lhe forem delegadas.

Art. 42. A criagdo, extincdo, estruturacdo, finalidade e
atribuicBes dos 6rgdos do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga — VOTUPREV
sdo os constantes da Lei Complementar n°® 199 de 21 de dezembro de 2011, suas alteraces e leis
complementares que a sucederem.

CAPITULO A\ N
DA ALTERACAO DE DENOMINACAO E DA
EXTINCAO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS

Secéo |

Da Alteracdo de Denominacéo de Secretarias Municipais

Art. 43. Ficam modificadas as denominagdes, finalidades e
atribuigOes das seguintes Secretarias:

| — de Gabinete Civil, para Secretaria Municipal de Governo;

Il — de Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano,
para Secretaria Municipal de Planejamento;

1l — de Secretaria Municipal de Finangas, Controladoria e
Modernizagéo, para Secretaria Municipal da Fazenda;

IV — de Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa para
Secretaria Municipal da Administracéo.

Secéo Il

Da Extingéo de Secretarias e Orgéos

Art. 44. Fica extinta a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, sendo suas atividades e acervo transferidos para a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 45. Ficam extintos todos os Orgdos da Administragio
Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental que n3o
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constarem expressamente desta lei complementar, excluidos os do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga - VOTUPREV e os da Procuradoria Geral do Municipio, que séo
regulados por legislacédo propria.

TITULO I

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E
EQUIPARADOS, DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Art. 46. Nos termos do incisos Il e V do art. 37 da
Constituicdo Federal os cargos em comissdo e as funcbes de confianca, destinam-se apenas as
atribuices de direcdo, chefia e assessoramento.

Paragrafo unico. Pelo menos trinta por cento (30%) dos cargos
em comissdo constantes do Anexo | desta lei complementar serdo obrigatoriamente preenchidos
por servidores puablicos municipais detentores de cargos ou empregos efetivos.

CAPITULO II

DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS E
DOS EQUIPARADOS AOS CARGOS DE
SECRETARIOS MUNICIPAIS

Secéo |

Dos Cargos de Secretarios Municipais

Art. 47. Os Secretarios Municipais sdo agentes politicos,
auxiliares diretos e da confianca do Prefeito, de sua livre nomeacdo e exoneracdo, e Serdo
responsaveis pelos atos que praticarem ou referendarem no exercicio do cargo, bem como por
retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio.

Paragrafo Unico — O numero de cargos de Secretarios
Municipais sdo 0s constantes do Anexo | desta lei complementar.

Art. 48. O subsidio dos Secretarios Municipais serdo fixados
pela Camara Municipal de Votuporanga na forma prevista na Constituicdo Federal e na Lei
Orgénica do Municipio.

Art. 49. S&o atribuicdes de todos e de cada um dos Secretarios
Municipais ou equiparados:

I - promover a administracdo geral da Secretaria, com
verdadeiro comprometimento politico e fidelidade com relagdo as diretrizes estabelecidas, em
estreita observancia das disposic¢Ges legais e normativas da Administracdo Publica Municipal e,
quando aplicavel, da estadual e da federal,

Il - exercer a lideranca politica e institucional da &rea de
abrangéncia pela Pasta, promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos
diferentes niveis governamentais;

Il - assessorar 0 Prefeito e os outros Secretarios Municipais
em assuntos da competéncia da Secretaria;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - fazer indicagOes, ao Prefeito, para o provimento de cargos
em comisséo e fungdes de confianga no ambito da Secretaria;
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VI -propor ao Prefeito a declaracdo de inidoneidade de
pessoas fisicas e juridicas, que, na prestacdo de servicos, fornecimento ou execucdo de obras,
tenha-se desempenhado de forma prejudicial aos interesses do Municipio ou em descumprimento
a legislacéo;

VIl -atender as solicitacbes e convocacOes da Camara
Municipal de Votuporanga, buscando, antes, a orientagdo do Prefeito;

VIII - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no
ambito da Secretaria, ouvindo sempre a autoridade cuja deciséo enseje recurso;

IX - emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre 0s assun-
tos submetidos a sua deciséo;

X —encaminhar a Secretaria Municipal da Administracdo as
solicitacGes de compras e abertura de processos licitatorios referentes a Secretaria;

XI —encaminhar a proposta orcamentaria anual, as alteracfes
e ajustamentos que se fizerem necessarios, e a proposta da programacdo a ser executada pela
Secretaria e pelas entidades a ela vinculadas, para decisao pelo Prefeito;

XI1I - expedir resolugdes sobre a organizagéo interna da Secre-
taria, ndo envolvida por atos normativos superiores e sobre a aplicacdo de leis, decretos e outras
disposicdes de interesse da Secretaria;

XIII - apresentar, periodicamente, ao Prefeito, relatorio critico-
interpretativo das atividades da Secretaria;

XIV - promover reunides periodicas de coordenacao entre 0s
diferentes escaldes hierarquicos da Secretaria;

XV -referendar todos os atos do Poder Executivo
concernentes a Pasta;

XVI - promover a prestacdo da promessa legal e dar posse aos
servidores nomeados ou comissionados em cargos da estrutura da Secretaria;

XVII - designar, entre assessores e dirigentes de unidades da
Secretaria, representante para solenidades e efemérides; e

XVIII - desempenhar outras tarefas compativeis com as suas
atribuicoes e as determinadas pelo Prefeito.

Art. 50. Os Secretarios Municipais fardo declaracdo publica de
bens, no ato da posse e no término do exercicio do cargo, que serdo publicadas no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio de Votuporanga — DOV, e terdo 0os mesmos impedimentos estabelecidos
na Lei Organica do Municipio para os Vereadores, enquanto permanecerem em suas funcdes.

Secéo 11

Dos Cargos Equiparados ao de Secretarios Municipais

Art. 51. Sdo equiparados aos cargos de  Secretarios
Municipais, 0s cargos:

| - de Superintendente da Superintendéncia de Agua, Esgotos
e Meio Ambiente de Votuporanga- SAEV Ambiental;

Il - de Presidente da Diretoria Executiva do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Votuporanga— VOTUPREV; e

I11 — de Procurador Geral do Municipio.

Art. 52. A equiparagéo obriga:

I - ao mesmo subsidio fixado pela Camara Municipal para os
Secretarios Municipais, inclusive quanto a reajustes e aumentos;
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Il — aos mesmos deveres, direitos e obrigaces dos Secretarios
Municipais;

Il - aentrega de declaracdo publica de bens, no ato da posse
e no término do exercicio do cargo, que serdo publicadas no Diario Oficial Eletrénico do
Municipio de Votuporanga — DOV; e

IV - aos mesmos impedimentos estabelecidos na Lei Organica
do Municipio de Votuporanga para os Vereadores, enquanto permanecerem no exercicio do cargo.

Subsecao |

Do Cargo de Superintendente e de Superintendente

Adjunto da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio

Ambiente de Votuporanga - SAEV Ambiental

Art. 53. Os cargos de Superintendente e de Superintendente
Adjunto, da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV
Ambiental sdo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito e
constam do Anexo | desta lei complementar.

Art. 54, Sdo atribuicbes do Superintendente da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente de Votuporanga — SAEV Ambiental:

I — o gerenciamento e coordenacdo de todas as acdes da
Autarquia, com o auxilio do Superintendente Adjunto;

Il - o acompanhamento do fluxo de receitas e despesas
visando manter a autarquia rentavel,

I11 — a supervisdo das diversas a¢bes desenvolvidas,;

IV — a representacdo da Autarquia junto a entidades publicas e
privadas com o objetivo de realizar suas funcdes e metas, sob supervisdo da autoridade
competente;

V — a representacdo da Autarquia ativa e passivamente, em
Juizo ou fora dele, em suas atividades e relacbes com entidades publicas, privadas, pessoas fisicas
ou juridicas e ainda a comunidade, podendo ao mesmo tempo, delegar tais atribuicdes por meio de
portaria, a um de seus diretores ao qual a matéria em aluséo esteja mais ligada ou relacionada;

VI — a coordenacdo das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
fins e meio da Autarquia visando o atendimento de seus objetivos;

VIl — o ordenamento de despesas da Autarquia e sua
realizacéo;

VIl — a designacdo de funcionérios do quadro efetivo da
Autarquia para funcdes de confianca de chefia de Setores e Areas, das unidades administrativas
integradas de sua estrutura;

IX — a comunicacdo ao Corregedor-Geral da Procuradoria
Geral do Municipio a ocorréncia de fatos que ensejam a instauracdo de sindicancia ou de processo
administrativo para a apuracao de fatos e atos lesivos aos interesses da SAEV Ambiental ;

X — a autorizagdo, homologacdo, revogacdo e anulagdo de
processos de licitacdo, em todas as suas modalidades, de acordo com a legislacdo vigente e nos
interesses da Autarquia;

Xl — a elaboracdo de proposta de celebracdo de convénios,
acordos, ajustes e contratos com as diversas entidades e empresas publicas ou privadas e seu
encaminhamento a apreciacdo do Prefeito;
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XIl - a elaboragdo de proposta de alteracdes estruturais,
organizacionais, administrativas e criacdo de cargos ou fungdes e seu encaminhamento a
apreciacdo do Prefeito;

X1 —a concessdo de autorizacdo para o pagamento de diarias
ou a concessdo de adiantamentos aos servidores da Autarquia;

XIV — a elaboracdo de estudos e a proposicdo a autoridade
competente da revisao das tarifas e precos publicos cobrados pela Autarquia;

XV — a determinacdo para abertura de contas bancarias em
nome da Autarquia, suas movimentagdes inclusive aplicacBes financeiras, em conjunto com o
servidor autorizado;

XVI — a elaboracdo e encaminhamento de proposta de
aquisicdo, alienagdo, arrendamento, cessdo, oneracdo ou gravame de bens imdveis da Autarquia,
para decisdo pelo Prefeito;

XVII — a autorizagdo , na forma da lei, para celebracdo de
contratos, caucgdes, convénios, transacdes, acordos e renuncias de direitos, “ad referendum” do
Prefeito;

XVIII — a promocdo de campanhas para resgate dos valores
néo recolhidos pelos servicos prestados pela Autarquia para recuperacao de passivos;

XIX - a coordenacdo da elaboracdo da prestacdo de contas, do
balango geral e do relatorio de atividades da Autarquia referente ao exercicio anterior de cada ano,
até a data fixada pela Secretaria Municipal da Fazenda , submetendo-os a apreciacao do Prefeito;

XX — o encaminhamento ao Prefeito , até a data fixada pela
Secretaria Municipal da Fazenda, da proposta orcamentaria anual da Autarquia para o exercicio
seguinte;

XXI - a formulacdo e execucdo, com sua equipe de
assessores, Superintendente Adjunto, Diretores de Departamentos e Divisfes, Chefes de Setores e
Areas e servidores, das estratégias e politicas gerais da autarquia, promovendo sua sadde
financeira, bons servicos, crescimento e melhor desempenho;

XXIl — a manutencdo de intercAmbio com empresas
congéneres, universidades, institutos, fundagdes, autarquias diversas do mesmo setor e atividade
ou ndo, Orgdos especializados, ONG’s, associagdes e comunidades, sempre visando o
desenvolvimento cientifico da Autarquia, e aprimoramento técnico nas areas consideradas do
interesse publico, em conjunto com a Divisdo de Ciéncia e Tecnologia da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

XXl — a emissdo de atos de demissdo, nomeagéo,
exoneracdo, de servidores e cargos comissionados ou funcGes de confianca, com ciéncia prévia ao
Prefeito, exce¢do ao cargo de Superintendente Adjunto que é de livre nomeacéo e exoneragdo pelo
Prefeito;

XXIV —aexpedicdo e publicacdo dos atos administrativos de
sua competéncia e da Autarquia no Diario Oficial Eletrénico do Municipio - DOV;

XXV — a determinacdo para a elaboracdo de projetos e
especificacbes, ou realizacdo diretamente, supervisionando , planejando e coordenando a
execucdo e funcionamento dos servicos e obras de saneamento basico, bem como construgdes,
reformas e ampliacbes de prédios necessarios as atividades da Autarquia, sob supervisdo da
autoridade competente;

XXVI1 — o desenvolvimento de estudos, projetos e pesquisas
relacionados as construgdes, reformas e ampliagdes aplicadas no sistema de abastecimento d’agua
e/ou esgotos, inclusive as implicagdes junto ao meio-ambiente que devera ser preservado;
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XXVII — a emissdo de laudos e pareceres, mediante apoio de
pessoal qualificado e técnico do 6rgdo ou contratado para tal fim, promovendo a realizacdo de
pericias e arbitramentos relativos a especialidade;

XXVIII — a realizagdo de supervisfes técnicas periodicas nas
unidades de trabalho da Autarquia, objetivando identificar problemas fisicos estruturais, propor
mudangas e adaptacOes, opinar sobre manutencdo e exigir providéncias por ordem direta e/ou
relatorios;

XXIX — a elaboragdo com sua equipe da proposta de
programacdo plurianual de investimentos da Autarquia;

XXX — a participagdo na definicdo de indices de controle
operacionais e gerenciais que permitam avaliacdo criteriosa das atividades desenvolvidas pela
Autarquia;

XXXI — a elaboracdo , analise e proposicao de reformulactes
nos projetos técnicos de sistemas de &gua e esgotamento sanitario, coleta e destino de residuos
solidos, coleta de aguas pluviais, drenagem, controle de vetores e melhorias sanitarias
domiciliares, sempre com o acompanhamento e colaboracdo dos Orgdos Técnicos da Autarquia e
de outros Orgdos da Administracdo Municipal;

XXXIlI — a elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e
econbmica, com vistas a apresentacdo de propostas, a apreciacdo do Prefeito, para a obtencédo
junto a organismos nacionais e internacionais, de fonte de recursos para financiamento de
construcdo, ampliacdo e reformas do sistema de abastecimento de agua e esgotamento sanitario,
coleta e destino adequado dos residuos sélidos, coleta de aguas pluviais, drenagem, controle de
vetores e melhorias sanitarias domiciliares;

XXXIII — a promogédo e estimulo das agdes de controle da
qualidade da 4gua de abastecimento publico e dos esgotos coletados com destino final adequado;

XXXIV — a elaboracdo de programacdo de manutencédo
preventiva das estacGes de tratamento de agua e esgoto, elevatdrias, redes e ramais, maquinas e
equipamentos;

XXXV — a elaboragcdo em conjunto com o Superintendente
Adjunto, Assessoria e Diretores de Departamentos e Divisfes , da proposta de programacao
anual de supervisao técnica e administrativa, e encaminhamento ao Prefeito;

XXXVI — a elaboracdo e 0 encaminhamento de proposta ao
Prefeito Municipal, para fins de transformacdo em Projeto de Lei, alteragdes no Regimento Interno
ou a edicdo de normas complementares em funcdo do interesse e do desenvolvimento da
Autarquia; e

XXXVII — a execucdo de todas as atribuicdes correlatas ao
desempenho de suas fungdes de Superintendente da Autarquia , e as demais que se facam
necessarias ao exercicio de direcéo.

Art. 55. S&o atribui¢des do Superintendente Adjunto:

| - auxiliar o Superintendente na direcdo do Orgéo;

Il - exercer atividades de coordenagdo, orientagéo,
acompanhamento e controle, especialmente no que concerne ao desenvolvimento dos programas e
das acdes da Autarquia;

Il - desempenhar outras tarefas compativeis com as suas
atribuicOes e as determinadas pelo Superintendente; e

IV - substituir o Superintendente, em seus impedimentos, e
na vacancia do cargo, por designacao do Prefeito, até nova nomeagéo.
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Subsecéo 11

Do Cargo de Presidente do Instituto de Previdéncia do

Municipio de Votuporanga - VOTUPREV

Art. 56. O cargo de Presidente da Diretoria Executiva do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga é de provimento em comissdo, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Prefeito e consta do Anexo | desta lei complementar.

Paragrafo Unico - A forma de nomeacdo, as competéncias e
atribuicbes do cargo de Presidente da Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga — VOTUPREV, sédo as constantes do art. 85 da Lei Complementar n°
199 de 21 de dezembro de 2011, suas alteracdes e outras que a sucederem.

CAPITULO I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 57. Ficam mantidos os cargos de provimento em
comisséo existentes no Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo da Administracdo Direta e
da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental na seguinte
conformidade:

NOMENCLATURA DO CARGO N° DE CARGOS

Administracdo Direta

Assessor de Gabinete |

Assessor de Gabinete 11

Assessor de Gabinete 111

Assessor de Gabinete IV

Assessor de Gabinete V

Assessor de Gestdo Administrativa

Assessor de Saude Publica

Assessor Executivo de Pessoal

Rkl o|o|o

Assessor de Comunicacdo em Saude

Diretor de Departamento

W
—| 0o

Diretor de Divisao

SAEV Ambiental

Assessor de Gabinete | 1

Diretor de Departamento 5

Diretor de Divisao 11

Art. 58. Ficam criados, no Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo da Administracdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente
— SAEV Ambiental, os seguintes cargos de provimento em comissao :

| NOMENCLATURA DO CARGO | N° DE CARGOS |
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ADMINISTRACAO DIRETA

Assessor de Gabinete |

Assessor de Gabinete 11

Assessor de Gabinete 111

Assessor de Gabinete V

Assessor de Gestdo Administrativa

gl P|PrIOIO| &~

Diretor de Divisao

SAEV AMBIENTAL

Superintendente Adjunto 1

Assessor de Gabinete | 2

Art. 59 — Ficam extintos no Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo da Administracio Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente
— SAEV Ambiental, os seguintes cargos de provimento em comissao:

| - da Administracdo Direta: noventa e quatro (94) cargos de
Chefe de Setor, vinte e um (21) cargos de Chefe de Area, trés (3) cargos de Assessor de Imprensa,
trés (3) cargos de Chefe de PAS, um (1) cargo de Diretor de Departamento do Contencioso, um
(1) cargo de Diretor de Divisdo de Assuntos Juridicos, um (1) cargo de Chefe de Setor Juridico
Trabalhista, trés (3) cargos de Diretor de Divisdo e cinco (5) cargos de Diretor de Departamento;

Il — da SAEV Ambiental: vinte e seis (26) cargos de Chefe de
Setor, dois (2) cargos de Assessor de Gabinete I11, um (1) cargo de Assessor de Gestdo Ambiental,
um cargo de Diretor de Departamento e cinco (3) cargos de Diretor de Divisao.

Art. 60. O Quadro de Cargos em Comissdo, com suas
denominacdes e quantidades, dos Orgdos da Administracdo Publica Municipal direta e da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental , excluidos os do
magistério, os do Instituto de Previdéncia do Municipio de Votuporanga - VOTUPREYV e os da
Procuradoria Geral do Municipio, que sdo regulados por legislacdo propria, sdo os constantes do
Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 61. Ficam extintos, no Quadro dos respectivos Orgios e
Entidades da Administracdo Publica Municipal direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Meio Ambiente — SAEV Ambiental, excluidos os do Magistério, os do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga — VOTUPREV e os da Procuradoria Geral do Municipio, que sdo
regulados por legislagéo propria, todos os Cargos em Comisséo, ndo constantes do Anexo | desta
Lei Complementar.

Art. 62. Séo atribui¢cbes comuns aos cargos de provimento em
comissdo da Administracdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente -
SAEV Ambiental:

| — de Diretor de Departamento:

a) subsidiar as decisdes do Secretario Municipal em atividades
inerentes ao campo de atuacdo do Departamento;

b) planejar, coordenar e implementar as acdes na area de
competéncia do respectivo Departamento, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes
governamentais ;

c) fomentar a boa atuagcdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a area;
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d) atuar como articulador e difusor de informacGes,
assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras areas;

e) promover a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos, e
implementar acdes na esfera de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da
atuacdo da Administracdo Municipal direta e indireta;

f) realizar a integragdo funcional do Departamento com as
demais unidades administrativas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acdo do Departamento;

h) manter articulagdo com Orgdos e entidades publicos e
privados que atuem em areas de interesse do Departamento;

1) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuacdo;

J) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugédo
das acdes integrantes do plano de metas do Departamento;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacéo
e aperfeicoamento profissional dos servidores integrantes do Departamento;

I1 — de Diretor de Diviséo:

a) subsidiar as decisbes do Secretario Municipal e do Diretor
de Departamento em atividades inerentes ao campo de atuacéo da Diviséo;

b) planejar, coordenar e implementar as acfes na area de
competéncia da respectiva Divisdo, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes
governamentais ;

c) fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados na Diviséo de
modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados;

d) atuar como articulador e difusor de informacdes,
assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outros érgdos da Administracdo Municipal;

e) promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e
implementar acdes na esfera de competéncia da Divisdo, visando o aperfeicoamento da atuacéo da
Administragdo Municipal direta e indireta;

f) realizar a integracdo funcional da Divisdo com as demais
unidades administrativas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acao do Diviséo;

h) manter articulagdo com oOrgdos e entidades publicos e
privados que atuem em areas de interesse da Divisdo;

1) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuacéo;

J) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo
das acdes integrantes do plano de metas da Diviséo;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagéo
e aperfeicoamento profissional dos servidores integrantes da Divisao;

Art. 63. As atribuicGes especificas e a forma de provimento
dos cargos a que se refere o art. 60, sdo as constantes dos Anexos IV a XXI desta lei
complementar.
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CAPITULO IV

DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 64. O Quadro de FuncBes de Confianca, com suas
denominacdes e quantidades, dos Orgdos da Administracdo Publica Municipal direta e da
Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV Ambiental , excluidas os do
magistério, os da VOTUPREYV e os da Procuradoria Geral do Municipio, que sdo regulados por
legislacdo prépria, sdo as constantes do Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 65. Ficam extintas, no quadro dos respectivos Orgaos e
Entidades da Administracdo Publica Municipal direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e
Meio Ambiente — SAEV Ambiental, excluidas as do Magistério, as do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Votuporanga — VOTUPREV e as da Procuradoria Geral do Municipio, que sdo
reguladas por legislacdo propria, todas as fungbes de confianga, ndo constantes do Anexo | desta
Lei Complementar.

Art. 66. S&o atribuicbes comuns as Funcdes de Confianga da
Administracdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV
Ambiental:

| — de Chefe de Setor:

a) organizar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo das
atividades do Setor;

b) subsidiar as decisdes dos Diretores de Departamento e de
Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo do Setor;

c) implementar as acGes na area de competéncia do respectivo
Setor, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes governamentais;

d) fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados no Setor de
modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para 0 mesmo;

e) atuar como articulador e difusor de informacdes,
assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outros Orgéos da Secretaria;

f) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acao do Setor;

1) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuacdo;

J) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugédo
das acdes integrantes do plano de metas do Setor;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacéo
e aperfeicoamento profissional dos servidores integrantes do Setor;

I) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico,
relatério técnico de desempenho das suas atribuigdes, baseado em indicadores qualitativos e
quantitativos;

Il — de Chefe de Area:

a) organizar, orientar, supervisionar e avaliar a execucao das
atividades da Area;

b) subsidiar as decisbes dos Diretores de Departamento, de
Divisdo e Chefes de Setor em atividades inerentes ao campo de atuacéo da Area;

c) implementar as acdes na area de competéncia da respectiva
Area, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes governamentais;

d) fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Area de
modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para 0 mesmo;
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e) atuar como articulador e difusor de informacdes,
assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outros Orgéos da Secretaria;

f) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acdo da Area;

i) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuacao;

J) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo
das agOes integrantes do plano de metas da Area;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacao
e aperfeicoamento profissional dos servidores integrantes da Area;

I) apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico,
relatério técnico de desempenho das suas atribuicdes, baseado em indicadores qualitativos e
quantitativos;

Art. 67. As atribuicBes especificas e a forma de provimento
das funcdes de confianca a que se refere o art. 64, sdo as constantes dos Anexos IV a XXI desta
lei complementar.

TitTuLom
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |

AS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68. O enquadramento dos cargos de provimento em
comisséo e das funcdes de confianca nas referencias de que trata o art. 69, sdo os constantes do
Anexo Il desta lei complementar.

Art. 69. A tabela de referéncias de remuneracdo dos cargos de
provimento em comissdo e das funcGes de confianca € a constante do Anexo Il desta lei
complementar.

Art. 70. Os Conselhos Municipais sdo partes integrantes da
Organizacdo Administrativa do Municipio, com atribuicdes propositivas, consultivas, de
acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagdo das politicas municipais relacionadas as suas
finalidades.

Paragrafo Unico — A partir da entrada em vigor desta lei,
somente terdo atribui¢bes deliberativas os Conselhos Municipais que a legislacdo federal
expressamente determinar e nos limites nela fixados.

Art. 71. Os créditos or¢camentarios necessarios a execugao
desta lei complementar serdo através dos recursos alocados para o exercicio de 2017 para a
estrutura prevista na Lei Complementar n° 220 de 21 de dezembro de 2012.

Art. 72. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a
promover, mediante decreto as modificacbes orcamentarias que se fizerem necessarias ao
cumprimento desta lei complementar, inclusive a abertura de créditos adicionais, respeitados 0s
valores globais constantes do orgamento em vigor.

Art. 73. Esta lei complementar entrara em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 74. Ficam revogadas as Leis Complementares n® 220 de
21 de dezembro de 2012, n° 231 de 6 de margo de 2013, n° 235 de 24 de abril de 2013, n° 239 de
6 de junho de 2013, n°® 240 de 25 de junho de 2013, n° 247 de 19 de setembro de 2013, n° 254 de
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22 de novembro de 2013, n° 272 de 25 de novembro de 2014, n° 283 de 17 de marco de 2015, e 0
art. 2° da Lei Complementar n°® 226 de 19 de setembro de 2013.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida Neves”, 6 de
janeiro de 2017

/"‘ s / i //)
~ /'/ ¢ /.) - = >
JOAO/EDUA’RDO_ DADOLEITE DE CARVALHO

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Divisio de Expediente
Administrativo e Legislativo da Prefeitura Municipal, data supra.
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ANEXO |

(a que se referem os arts. 53, 56, 60 e 64 desta Lei Complementar)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA
ADMINISTRACAO DIRETA , DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E
MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL E DE DIRETOR
PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE
VOTUPORANGA - VOTUPREV

SECRETARIA NOMENCLATURA DO CARGO N° DE
CARGOS
GABINETE DO PREFEITO
Assessor de Gabinete | 10
Assessor de Gabinete |1 11
Assessor de Gabinete |11 11
Assessor de Gabinete IV 2
Assessor de Gabinete V 5
Assessor de Comunicacdo em Salde 1
Assessor de Gestdo Administrativa 2
Assessor de Saude Piblica 1
Assessor Executivo de Pessoal 1
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO
MUNICIPIO “PROF* MARIA MURO POZZOBON”
Diretor de Divisao 1
DEPARTAI\/J ENTO DA CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisdo 6
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisao 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
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ECONOMICO
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisdo 4
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
Diretor de Departamento 4
Diretor de Diviséo 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE
Diretor de Departamento 1
Diretor de Divisao 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO
Diretor de Departamento 4
Diretor de Divisdo 1
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE
Diretor de Departamento 5
Diretor de Divisao 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisdo 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURAE
TURISMO
Diretor de Departamento 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Diretor de Departamento 2
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS
Diretor de Divisao 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA
Diretor de Divisdo 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO
AMBIENTE — SAEV AMBIENTAL
Superintendente Adjunto 1
Assessor de Gabinete | 3
Diretor de Departamento 5
Diretor de Divisao 11
AGENTES POLITICOS
Secretario Municipal 14
EQUIPARADOS
Superintendente da SAEV 1
Ambiental
Diretor-Presidente da VOTUPREV 1

169




GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VOTUPORANGA

ANEXO |

FUNCOES DE CONFIANCA DA ADMINISTRACAO DIRETA E DA
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE
VOTUPORANGA - SAEV AMBIENTAL

SECRETARIA NOMENCLATURA DA N° DE

FUNCAO DE CONFIANCA FUNCOES
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO
“PROF* MARIA MURO POZZOBON”

Chefe de Setor 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Chefe de Setor 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Chefe de Setor 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAQAO

Chefe de Setor 8
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Chefe de Setor 2
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Chefe de Setor 9
SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADE

Chefe de Setor 5

Chefe de Area 3
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Chefe de Setor 11

Chefe de Area 8
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Chefe de Setor 11

Chefe de Area 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Chefe de Setor 8

Chefe de Area 1
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA E TURISMO

Chefe de Setor 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Chefe de Setor 6

Chefe de Area 2
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Chefe de Setor 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPORTE E SEGURANCA

Chefe de Setor 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO
AMBIENTE - SAEV AMBIENTAL

Chefe de Setor 24

ANEXO II

(a que se refere o art. 68 desta lei complementar)

ENQUADRAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E
DAS FUNCOES DE CONFIANCA CONSTANTES DO ANEXO | DESTA LEI

COMPLEMENTAR
NOMENCLATURA DO CARGO REFERENCIA
ASSESSOR DE GABINETE | cc-1
ASSESSOR DE GABINETE Il CcC-2
ASSESSOR DE GAB INETE IlI CC-5
ASSESSOR DE GABINETE IV cC-7
ASSESSOR DE GABINETE V CcC-9
ASSESSOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA CcC-8
ASSESSOR EXECUTIVO DE PESSOAL cc-3
ASSESSOR DE SAUDE PUBLICA cc-3
ASSESSOR DE COMUNICACAO EM SAUDE cc-3
DIRETOR DE DEPARTAMENTO CC-6
DIRETOR DE DIVISAO CcC-4
SUPERINTENDENTE ADJUNTO DA SAEV CcC-9
NOMENCLATURA DA REFERENCIA
FUNCAO DE CONFIANCA
CHEFE DE AREA FC-1
CHEFE DE SETOR FC-2
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ANEXO Il
(a que se refere o art. 69 desta lei complementar)

TABELA DAS REFERENCIAS DE REMUNERACAO DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA
ADMINISTRACAO DIRETA E DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E
MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA - SAEV Ambiental

CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
REFERENCIAS |REMUNERACAO
CC-1 1.574,50
CC-2 2.128,74
CC-3 2.493,04
CC-4 3.516,61
CC-5 3.596,68
CC-6 4.779,95
CC-7 5.342,81
CC-8 6.041,28
CC-9 7.088,98
FUNCOES DE CONFIANCA
REFERENCIAS | REMUNERACAO
FC-1 1.419,09
FC-2 2.098,57
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