MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE
DO EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO PAULO

Protocolado n. 30.014/2017

EMENTA: CONSTITUCIONAL. ADMINISTRATIVO. ACAO DIRETA
INCONSTITUCIONALIDADE. LEIS COMPLEMENTARES N° 325, DE 06
DE JANEIRO DE 2017, N° 340, DE 08 DE MARGO DE 2017 E N°
346, pbE 16 DE MAIO DE 2017, TODAS DO MUNICIPIO DE
VOTUPORANGA. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CUJA
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES NAO REPRESENTAM FUNCOES DE
ASSESSORAMENTO, CHEFIA E DIRECAO, MAS DE NATUREZA
MERAMENTE TECNICA E PROFISSIONAL. CRIACAO ABUSIVA E
SUPERFICIAL. AUSENCIA DE DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DE

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

1. E inconstitucional a criac8io de cargo de provimento em
comissdo que ndo retrata atribuicdes de assessoramento,
chefia e direcdo sendo fungdes técnicas, burocrdticas,
operacionais e profissionais a serem exercidas por
servidor publico investido em cargo de provimento

efetivo.

2. As atribuicdes ndo revestem a excepcionalidade
exigivel no nivel superior de assessoramento, chefia e
direc@io como fung¢des inerentes ao respectivo cargo de

provimento em comissdo.

3. Descricdo genérica, imprecisa e indeterminada de

atribuicdes.
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4. Cargos em excessiva quantidade. Excepcionalidade, no
vigente ordenamento constitucional, dos cargos de

provimento em comissdo.

5. Violagdo dos principios de moralidade,

impessoalidade, razoabilidade e interesse publico.

6. Constituicdo Estadual: artigos 111, 115,11 e V, e 144,

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAO
PAULO, no exercicio da atribuicdo prevista no art. 116, VI, da Lei
Complementar Estadual n. 734, de 26 de novembro de 1993 (Lei
Orgédnica do Ministério PUblico de Sdo Paulo), em conformidade com o
disposto nos arts. 125, § 2°, e 129, IV, da Constituicdo Federal, e, aindaq,
nos arts. 74, VI, e 90, lll, da Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, com
amparo nas informag¢des colhidas no incluso protocolado, vem,
respeitosamente, perante esse Egrégio Tribunal de Justica, promover a
presente ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE, com pedido
liminar, em face dos arts. 57, 58, 60 e 63, e das expressdes “Assessor de
Gabinete 17, “Assessor de Gabinete II”, “Assessor de Gabinete |lII”,
“Assessor de Gabinete IV” e “Assessor de Gabinete V”, “Diretor de
Departamento” da Controladoria Geral do Municipio, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Governo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Planejamento, “Diretor de

Departamento” da Secretaria Municipal da Fazenda, “Diretor de
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Departamento” da Secretaria Municipal da Administracdo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico,
“Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de Obras, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Cidade, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Educag¢do, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Saude, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, “Diretor de
Departamento” da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente —
SAEV Ambiental, previstas no Anexo |; das expressdes “Diretor de
Departamento da Controladoria Geral do Municipio” e “Diretor de Divisdo
da Ouvidoria Geral do Municipio”, previstas no Anexo V; da expressdo
“Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo Social de
Solidariedade” prevista no Anexo VI; das expressdes “Diretor de
Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social”, “Diretor de Divisdo
da Imprensa Oficial do Municipio”, “Diretor de Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo” e “Diretor de Divisdo de Comunicagdo Social”,
previstas no Anexo VIll; das expressdes “Diretor de Departamento de
Planejamento Urbano”, “Diretor de Departamento de Topografia e
Drenagem Urbana”, “Diretor de Departamento de Habitag¢do”, “Diretor de
Departamento de Gestdo e Projetos”, “Diretor de Divisdo de Parcelamento
do Solo”, “Diretor de Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia”, “Diretor de
Divisdo de Planejamento e Projetos de Obras Publicas”, “Diretor de Divisdo
de Arquitetura e Controle Urbano”, “Diretor de Divisdo de Projetos
Topograficos” e “Diretor de Divisdo de Levantamento Topogrdfico”,
previstas no Anexo VIll; das expressdes “Diretor de Departamento de

Contabilidade”, “Diretor de Departamento de Receita Tributdria”, “Diretor
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de Departamento de Planejamento e Execugdo Orcamentdria”, “Diretor de
Departamento de Prestagdo de Contas”, “Diretor de Divisdo de
Tesouraria”, “Diretor de Divisdo de Empenho”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Estratégico e Orcamentdrio”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Operacional”, “Diretor de Divisdo de Receita Imobiliaria”,
“Diretor de Divisdio de Divida Ativa e Cobranga”, “Diretor de Divisdo da
Receita Mobilidria” , “Diretor de Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas” e
“Diretor de Divisdo de Fiscalizagdo Fazenddria”, previstas no Anexo IX;
das expressées “Diretor de Departamento de Tecnologia da Informacdo”,
“Diretor de Divisdo de Folha de Pagamento”, “Diretor de Divisdo de

Recursos Humanos”, “Diretor de Divisdo de Compras e Cadastro”, “Diretor
de Divisdo de Administragdo da Frota”, “Diretor de DivisGo de Licitagdo e
Contratos”, “Diretor de Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais”, “Diretor
de Divisdo de Atendimento ao Piblico” e “Diretor de Divisdo de Tecnologia
da Informagdo, previstas no Anexo X; das expressdes “Diretor de
Departamento da Indistria, Comércio e Prestagdo de Servicos”, “Diretor de
Departamento de Relagdo e Fomento no Desenvolvimento Econémico”,
“Diretor de Divisdo de Desenvolvimento Rural”, “Diretor de Divisdo de
Ensino Profissionalizante”, “Diretor de DivisGo do Posto de Atendimento ao
Trabalhador (PAT)” e “Diretor de Divisdo de Ciéncia e Tecnologia”
previstas no Anexo Xl; das expressdes “Diretor de Departamento de Obras
Publicas”, “Diretor de Departamento de Fiscalizagdo de Obras”, “Diretor
de Departamento de Qualidade Rural”, “Diretor de Departamento de
Qualidade Urbana”, “Diretor de Divisdo de Obras Publicas”, “Diretor de
Divisdo de Negoécios, Contratos e Registro” e “Diretor de Divisdo
Administrativa”, previstas no Anexo Xll; das expressdes “Diretor de
Departamento de Prote¢do e Defesa do Consumidor — PROCON?”, “Diretor

de Divisdo de Coordenag¢do Administrativa”, “Diretor de Divisdo de Agbes
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Comunitarias e Defesa Civil” e “Diretor de Divisdo de Servicos ao
Cidaddo”, previstas no Anexo Xlll; das expressdes “Diretor de
Departamento de Ensino Fundamental”, “Diretor de Departamento de
Educacdo Infantil”, “Diretor de Departamento de Coordenacdo
Administrativa”, “Diretor de Departamento de Ensino Superior e
Profissionalizante” e “Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo”,
previstas no Anexo XIV; das expressées “Diretor de Departamento de
Geréncia Administrativa”, “Diretor de Departamento de Geréncia
Assistencial”, “Diretor de Departamento de Vigil@ncia em Sadde”, “Diretor
do Departamento Odontolégico”, “Diretor do Departamento Médico”,
“Diretor de Divisdo Administrativa”, “Diretor de Divisdo de Gestdo Predial
e Frota”, “Diretor de Divisdo de Recursos Humanos”, “Diretor de Divisdo de
Gestdo Farmacéutica”, “Diretor de Divisdo de Regulagdo e Controle”,
“Diretor de Divisdo Ambiental”, “Diretor de Divisdo de Vigilancia
Epidemiolégica” e “Diretor de Divisdo de Apoio e Controle de
Ambulancias”, previstas no Anexo XV; das expressdes “Diretor de
Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social),
“Diretor de Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Diviséio de Protecéio Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e
“Diretor de Divisdo de Seguranca Alimentar e Nutricional”, previstas no
Anexo XVI; das expressdes “Diretor de Departamento de Cultura” e
“Diretor de Departamento de Turismo”, previstas no Anexo XVIl; das
expressoes “Diretor de Departamento de Esportes”, “Diretor de
Departamento de Recreag¢do e Lazer” e “Diretor de Divisdo de Apoio
Administrativo”, previstas no Anexo XVIll; da expressdo “Diretor de Divisdo
de Politicas de Direitos Humanos” prevista no Anexo XIX; das expressées

“Diretor de Divisdo de Transito”, “Diretor de Divisdo de Transporte” e
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“Diretor de Divisdo de Seguranca”, previstas no Anexo XX; e das
expressdes “Diretor de Departamento Administrativo”, “Diretor de
Departamento de Engenharia”, “Diretor de Departamento Comercial”,
“Diretor de Departamento Técnico Operacional”, “Diretor de
Departamento de Meio Ambiente”, “Diretor de Divisdo de Controladoria e
Gestdo Financeira”, “Diretor de Divisdo de Pessoal e Tecnologia”, “Diretor
de Divisdo de Obras”, “Diretor de Divisdo de Projetos”, “Diretor de Divisdo
de Clientes e Faturamento”, “Diretor de Divisdo de Produg¢do e Qualidade
de Agua”, “Diretor de Diviséo de Tratamento de Esgoto”, “Diretor de
Divisdo de Operagdo e Manutengdo”, “Diretor de Divisdo de Meio
Ambiente”, “Diretor de Divisdo de Limpeza Publica” e “Diretor de Divisdo
de Licenciamento Ambiental”, previstas no Anexo XXl; todas da Lei
Complementar n° 325, de 06 de janeiro de 2017; e das Leis
Complementares n° 340, de 08 de marco de 2017 e n° 346, de 16 de

maio de 2017; todas do Municipio de Votuporanga, pelos fundamentos a

seguir expostos:
| - OS ATOS NORMATIVOS IMPUGNADOS

A Lei Complementar n° 325, de 06 de janeiro de 2017, do

Municipio de Votuporanga, prevé no que interessa:

“(...)

CAPITULO III

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 57.  Ficam mantidos os cargos de provimento em
comissdo existentes no Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo da Administragdo Direta e
da Superintendéncia de Agua, Esgotos ¢ Meio Ambiente — SAEV Ambiental na seguinte
conformidade:
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NOMENCLATURA DO CARGO
N° DE CARGOS

Administragdo Direta

Assessor de Gabinete |

Assessor de Gabinete II

Assessor de Gabinete III

Assessor de Gabinete IV

Assessor de Gabinete V

Assessor de Gestdo Administrativa

Assessor de Satde Publica

Assessor Executivo de Pessoal

Assessor de Comunicagdo em Satde

Diretor de Departamento

Diretor de Divisdo

SAEV Ambiental

Assessor de Gabinete I

Diretor de Departamento

Diretor de Divisdo

Art, 58. Ficam criados, no Quadro de Cargos de Provimento
em Comissdo da Administragdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente

— SAEV Ambiental, os seguintes cargos de provimento em comisso :

NOMENCLATURA DO CARGO
N° DE CARGOS

ADMINISTRACAO DIRETA

Assessor de Gabinete |

Assessor de Gabinete 11

Assessor de Gabinete 111

Assessor de Gabinete V

Assessor de Gestdo Administrativa

Diretor de Divisdo

SAEV AMBIENTAL

Superintendente Adjunto

Assessor de Gabinete |

()
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Art. 60. O Quadro de Cargos em Comissdo, com suas
denominagdes e quantidades, dos Orgios da Administragio 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 s3o regulados por legislagdo prépria, sdo os constantes do
Anexo I desta Lei Complementar.

(..d)

Art. 63. As atribui¢des 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.

(..d)

ANEXOI

(a gue se referem os arts. 53, 56, 60 ¢ 64 desta Lei Complementar)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA
ADMINISTRACAO DIRETA , DA SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E
MEIO AMEIENTE DE VOTUPOEANGA — SAEV AMBIENTAL E DE DIRETOR
PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PEEVIDENCTIA DO MUNICTPIO DE
VOTUPORANGA -VOTUFPREV
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SECEETARTA NOAMENCLATURA DO CARGO N*DE
CARGOS
GABINETE D PEEFEITO
Ascessor de Gabineta [ 10
Ascessor de Gabineta IT 11
Ascessor de Gabinete IT1 11
Assessor de Gabinete TV 2
Asceszor de Gabinete WV ]
Aszessor de Conmmicacdo em Sande 1
Aszzessor de Gestdo Admimistrativa 2
Aszcessor de Sande Publica 1
Ascessor Executive de Pessoal 1
FUNDC SOCTAT DE SOLTIDARTEDADE DO
MUNICIPIO “PROF* MARLA MURO POZZOBON"
Diretor de Divis3ol 1
DEPARTAMENTO DA CONTROLADORTA GERAT
DO AIUNTCTPTO
Dhretor de Departamento 1
Diaretor de Dhvisao 1
SECEETARIA MUNICIFAL DE GOVERNO
Dhiretor de Departamento 1
Dhivetor de Dhivisdo 3
SECEETARIA AMUNICIFAL DE PLANEJARAMENTO
Duetor de Departamento 4
Daretor de Dhvisdo &
SECEETARIA MUNICIFPAL DA FAFFNDA
Dhiretor de Departamento 4
Dhiretor de Dhivisdo 9
SECEETARIA AUNICIPAL DA ADAMNISTREACAD
Dhivetor de Departamento 1
Dhiretor de Dhvisao B
SECEETARIA AMUNICIFAL DE DESENVOLVIMENTO
ECOMNOMTCCr
Dhretor de Departamento 2
Daretar de Dhvisio 4
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SECEETARIA AMUNICIFAL DE OEEAS

Dirvetor de Departamento 4
Dirvetor de Dhivisdo 3
SECEETARTA MUNICIFAT D4 CTDADE
Diretor de Departamento 1
Diretor de Dhvisac 3
SECEETARTA MUNICIFAL DA EDTCACAD
Dirvetor de Departamento 4
Diretor de Dhvisio 1
SECEETARITA MUNICIFAT DA SATDE
Dirvetor de Departamento 5
Diretor de Divisdo B
SECEETARTA MUNICIFAT DE ASSISTENCIA
SOCTAT
Dirvetor de Departamento 2
Diretor de Dhvisac 3
SECEETARTA MUNICIFAL DA CTULTURAE
TUBISAO
Dhretor de Departamento 2
SECEETARTA MUNICIFAT DE ESPOETES ELATFR
Diretor de Departamento 2
Diretor de Dhvisao 1
SECEETARTA MUNICIFAL DE DIREITOS HURMANOS
Dirvetor de Dhvisio 1
SECEETARTA MUNICIFAT DE TRANSITO,
TEANSPORTE E SEGURANC A
Dirvetor de Dhvisao 3
SUPERINTENDENCIA DE AGUA ESGOTOS E METO
AMBIENTE - SAFV AMBIENTAL
Supenmntendents Adjunto 1
Aszeszor de Gabineta I 3
Diretor de Departamento 5
Diretor de Dhvisao 11
AGENTES FOLITICOS
Secretanio Mumecipal 14

EQUIPARADMS

Supenmtendente da SAEV
Ambiental

Diretor-Presidente da VOTUPEEW
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ANEXOIV
GABINETE DO PREFEITO

Descriciao de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento

Aszessor de Gabinete I Cargo em Comissdo

. Mantém o controle gquanto ao andamento dos assuntos que lhe forem confiados para subsidiar o
acompanhamento pelo assessorado;

. Assessora, prestando suporte no acompanhamento da programacio de trabalho das uvnidades
subordinadas a autoridade assistida;

] Aszessora e presta suporte na organizagio de estudos e informacdes que lhe sejam confiados pela
autoridade azsistida;

. Asszessora, prestando suporte na implementacio de planos de trabalhoe das vnidades subordinadas a
autoridade assistida;

. Exerce outras atribuicdes correlatas.
Cargo Forma de Provimento
Aszessor de Gabinete IT Cargo em Conussio

. Aszessora, prestando assisténcia na promogdo de agdes de sensibilizagio do piblico interno para o
planejamento, visando o alinhamento das onidades de apeio ao planejamento estratégice adotado;

- Assessora, prestando suporte no preparo e despacho de expedientes;

- Aszessora e assist no acompanhamento e andamento dos projetos de lei de interesse do Municipio;
] Asszessora, assistindo no atendimento as convocagdes perante a Cimara Municipal;

- Planeja e wiabiliza a presenca do assessorado em eventos onde a representacdo politica e

mstitucional do Muonicipio requeira;

. Exercer outras atribuigdes correlatas.
Cargo Forma de Provimento
Aszessor de Gabinete ITT Cargo em Comissio

. Assessora, prestando assisténcia no acompanhamento e cootrole das agbes por meio de
cronogramas gue possibilitem a visfio global do andamento do planejamento frente aos prazos e
resultados estabelecidos;

11
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- Subsidia e onenta a preparacio de projetos que inpliquem agdes integradas com outras institnigdes
piblicas e privadas;

- Assessora, assistindo no desenvolvimento de projetos e ages para a melhoria dos processos de
trabalho necessarios a consecugdo dos objetivos das vnidades subordinadas a avtoridade assistida;

- Assessora, prestando assisténeia na supervisdo, orientacdo e no acompanhamento das atividades das
unnidades subordinadas a avtoridade assistida;

. Fepresenta o assessorado, quando delegade para tal, participando de rennides internas e externas;

. Exerce outras atribnicdes correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Gabinete IV Cargo em Comissdo

- Colabora na tramitagcio de projetos. processos e outros documentos para apreciacio do Prefeito;

. Promove a lavratura de atas e preparo de agendas, simulas e correspondéncias para o Prefeito;

- Fesponsivel pelo contendo da redacio e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

- Assessora na recepgilo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

- Assessora o Preferto, em svas relacdes com as avtoridades e o pliblico em geral;

. Presta esclarecimentos ao piblico, sobre problemas do mmnicipio;

- Presta de informaces sobre programas e realizacdes da Prefertura;

- Promove a divolgaciio aos érzdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito;

- Aszessora e orienta no diagnéstico e no levantamento de informagdes wvisando A avaliacio
sitpacional, levando em conta fatores internos e externos i administragio publica mwnicipal;

. Aszessora e orienta na andlise das demandas da sociedade, identificando politicas piblicas a
agregarem ao plano de governo;

. Aszessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicacfio aproximada com os municipes e
snas representagdes a fim de viabilizar a identificagio das demandas a direcionar a implantacio das agdes;
. Subsidia e orienta a preparacio de projetos que impliquem acdes integradas com owtras institnigdes
piblicas e privadas;

. Exerce outras atribuicdes correlatas.
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Cargo Forma de Provimento
Assessor de Gabinete V Cargo em Comissio
. Assessora diretamente o Prefeito;

. Asszessora o Prefeito na promocio da direcio superior da Administragio e a busca da concretizacio
do Plane de Governo registrade na Justica Eleitoral;

. Assessora o Prefeito nas fases de geraclo, articulacio e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo, pertinentes com o projeto de governo;

. Assessora o Prefeito em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesze do governo municipal;

. Assessora o Prefeito analisando e instruindo expedientes submetidos 4 decisfo do mesmo;

. Assessora o Prefeito, na apuracio e avaliacio de indicadores de gualidade e de desempenho de
agentes e/ou orgdos vinculados, que exijam discrigio e confiabilidade;

. Asszessora o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas. das leis e
dos atos normatives municipais, no dmbito de atuacio do respectivo drgdo;

- Presta assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para promunciamento final as matérias que
lhe forem submetidas pelo Prefeito;

. Elabora e assessora o expediente oficial do Prefeito;

. Analiza previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito Municipal e colhe a assinatura
nos documentos oriundos dos diversos orgios e entidades do Poder Executivo;

. Assessora o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o
planc de governo municipal;

- Pecebe e atende o5 que o procuram para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuatos de interesse do
cidadio ou da comunidade, providenciando. quando for o caso. o sen encaminhamento as Secretarias da
area;

. Exerce outras atividades cormrelatas.

Cargo Forma de Provimento

Asszessor de Gestio Administrativa Cargo em Comissio

. Assessora e orienta no diagndstico e no levantamento de informacdes wvisando a avaliacio
simacional, levando em conta fatores internos e externos 4 administragio piblica municipal;
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- Aszessora e orienta na andlise das demandas da sociedade, identificando politicas pablicas a
agregarem ao plane de governo;

. Aszessora e orienta no estabelecimento de canais de comunicacio aproximada com os mumicipes e
suas representacdes a fim de viabilizar a identificacio das demandas e direcionar a implantacfio das acdes;
. Subsidia e onienta a preparacio de projetos que inpliquem agdes integradas com outras institnigdes
piblicas e privadas;

- Auxilia as Secretarias no planejamento estratégico para definicio e inplantacio de novas politicas
INMHCIPAIS;

. Desenvolve areas de inovagio tecnologica para auxiliar na administracio e controle das Secretarias;
. Propoe alteragdes logisticas de fluxo de documentos e recursos humanos para otimizar o
desempenho das Secretarias;

. Acompanha o desenvolvimento de novos convénios firmados entre a Prefeitura e outros entes
federados. no Ambito da sua Secretaria e integra-os as politicas de desenvolvimento mmnicipal;

. Assessora no planejamento das agdes e necessidades da equipe de trabalho com wvistas & consecucio
dos objetivos propostos;

. Coordena e supervisiona as atividades da equipe de trabalho;

. Assessora no acompanhamento e controle dos resultados do trabalho, provendo agdes de melhoria
1105 PIOCESI0S;

. Prové a coordenacdo de informacdes relevantes a melhoria dos processes;

. Fevisa instrugdes técnicas e informacdes em geral;

- Mantém fluxos de informacgdes gerenciais visando a melhoria dos processos de gestio;

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

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

- Presta suporte na gestdo de pessoas, na admunistracio de material. patrimdnio e congéneres;

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

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas gque
lhe forem determunadas.
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Cargo Forma de Provimento
Assessor Executivo de Pessoal Cargo em Comissio
. Supervisiona e coordena o atendimento de servidores, prestando esclarecimentos sobre os direitos e

deveres. conforme legislacdo vigente:
. Supervisiona a emissdo e envio de correspondéncias diversas: certiddes, memeorandos, oficios,

circulares e congéneres;

. Supervisiona e assessora na elaboragiio, controle e acionamento da Apolice de Seguro de Vida em
Grupo facultativo;

. Aszessora nos processos de conferéncia de cartdes de ponto;

. Chefia a implantagio e manutencio dos reldgios de ponto, além de orientar quanto ag manuseio dos

mesmos e seus softwares de tratamento de ponto;
. Auxilia na elaboracio de pedidos de abertura de processos licitatorios, compras de materiais,

equipamentos € servigos inerentes i area;

. Supervisiona a realizacio de recadastramentos anmais de servidores aposentados e pensiomistas;
. Supervisiona a entrega e controle de vales-transportes a servidores e estagiarios;
. Asszessora na emissdo de relatorios diversos para apoio a outras atividades: Folha de Pagamento,

Fériaz, Controle de Horas Extras e congéneres;

- Pesponsavel por realizar as avaliagdes de desempenho fincional dos servidores gque estdo sob sua
responsabilidade;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa demais atividades correlatas.

Cargo Forma de Provimento

Assessor de Sande Publica Cargo em Comissio

. Aszessora no planejamento das acbes e necessidades da equipe de trabalho com vistas 4 consecucdo
dos objetivos propostos;

. Coordena as atividades da equipe de trabalho;
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. Assessora no acompanhamente e controle dos resultados do trabalho, promovende agdes de
melhoria nos processos;

. Organiza os recursos humanos & materiais de acordo com a necessidade para o desempenbo das
atividades de sua competéncia;

. Coordena projetos para a melhoria dos processos;

. Fevisa instrugdes técnicas e informacdes em geral;

. Mantém fluxos de informacdes gerenciais visando 4 melhoria dos processos de gestio;

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

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

. Participa de reunides quando solicitado;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admuinistragio de material, patriménio e congéneres.

. Fesponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona aces, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ow em conjunto com owtros niveds hisrarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de Provimento

Aszessor de Commmicacdo em Sande Cargo em Comissio

. Supervisiona a confeccio de releases;

. Supervisiona e coordena e elaboracio de clippings;

. Fesponsavel pela comunicacfio interna e externa da Secretaria de Saude;

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

. Acompanha o Secretirio de Sainde nos eventos do municipio;

. Determina que sejam registrados os eventos da Secretaria de Sande;

. Promove o levantamento de informacgdes a serem transmitidas i imprensa;
. Planeja. elabora e coordena campanhas da Secretaria de Sande;

- Coordena a TV Prefeitura.

. Fesponsavel por realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores que estio sob spa
responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental.

. Define diretrizes. planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

- Executa demais atividades correlatas.
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ANEXO VW
DEPARTAMENTO DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Descricio de atribuicées de cargos em comissio e funcies de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento
Diretor de Departamento da Controladeoria Geral do | Cargo em Comiss3o
Municipio

. Assegura gque o3 Controladores Internos atwem de forma independente na execucio de suas
atribuigbes definidas na legislagio e demais atos nommativos;

. Atende as consultas relacionadas nas questdes de ordem administrativa e contabil da Administragio
Direta e Indireta do Municipio:

- Determina medidas que visem a melhoria do servigo piblico mmnicipal. comeo: a expedicio de
portarias, mstrugdes normativas, orientacdes técnicas, recomendacdes, pareceres e publicaces de demais
normas para uniformizar os procedimentos relacionados acs registros, & guarda, ao uso, & movimentacso e
ao controle de bens e valores, e de outros assuntos de sua competéncia;

. Preveni e detecta irregulanidades, erros on falhas, através de anditorias normais, de carater continuo,
rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias especiais ou extraordinarias, para apurar
demincias ou suspeitas;

. Procede ao controle e a fiscalizacio com atuagdes prévias., concomitantes e posteriores aos atos
administrativos visando i avaliacio da acdo governamental e da gestio fiscal dos administradores por
mtermédio da fiscalizacio contabil financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial guanto a
legalidade. a legitimidade. 4 economicidade. a aplicacdo das subvencdes e i renfincia de receitas;

. Promove a apwragio, de oficio ov mediante provecagiio, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesfio ou ameaga de lesio ac patriménio publice;

. Pequisita a instauragio de sindicdncia, procedimentos e processos administrativos sempre gue
verificar omissde de autoridade competente. inclusive promovendo a aplicacde da penalidade
administrativa cabivel;

. Verifica a aplicacio comreta dos recursos financeiros dispondveis, bem como, a probidade e a
regulanidade das operacbes realizadas;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracdo de material, patrimomo e etc.

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;
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. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental.
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.

- Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels ierdarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de Provimento

Diretor de Divisiio da Cuvidoria Geral do Municipio Cargo em Comissio

. Coordena o recebimento e a apuracio de denfincias, reclamagoes, criticas, comentarios e pedidos de
mformagio sobre atos considerados ilegais comussives eloun omissives, arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ou que contrariem o interesse poblico, praticados por servidores publicos do nmnicipio de on
agentes piblicos;

. Determina a realizagiio de dilizéncias junto as vmidades da Admunistracio competentes para a
solicitar informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados, objeto de reclamagdes ou pedidos de
informacio;

. Fesponsavel por manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamages ou denincias, bem como
sobre sua fonte;

. Defini quais informacdes serfo fornecidas ao interessado, quanto as providéncias adotadas em razdo
de seu pedido. excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

. Propde aos orgdos da Administracio a adogio de mecanismos gque dificultem e impegam a violagio
do patrimdnio piblico e outras irregularidades comprovadas;

. Fesponsavel por elaborar relatorio de suas atividades e avaliar a qualidade dos servigos piblicos
nmnicipais;

. Promove cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de interesse da
Administracdo Municipal no que tange a melhoria da qualidade na prestacio de servigos piblicos;

. Coordena agdes integradas com os diversos orgdos da mumcipalidade, a fim de encanunhar, de
forma mtersetonal, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de wm orgdo da administragio
direta e indireta;

. Conmnica o orgdo da administragio competente para a apuragio de todo e gualguer ato lesivo ao
patriménio piblico de gue venha a ter ciéncia em razio do exercicio de suas fongdes, mantendo

atmalizado arquive de documentagio relativo as reclamagdes, denfiincias e representagdes recebidas;

. Fequisita de gqualguer orgdo municipal, informacdes, certiddes ow copias de documentos
relacionados com as reclamacdes ou demincias recebidas, na forma da lei;

. Propée a adogiio de providéncias que entender pertinentes, mecessarias ao aperfeicoamento dos
servigos prestados a populagio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na admimistracdo de material, patnménio e ete.

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

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

Ihe forem determinadas.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
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ANEXO VI
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO
“PROE.” MAETA MTURO POZZOBON"

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de Provimento
Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo ae Fundo | Cargo em Comissio
Social de Solidariedade

. Planeja. gerencia e promove a adequada execugfio das atividades relativas: suprimentos e apoio a
gestio de contratos, administracdo patrimonial, infra-estrotura e gestio da documentaciio técnmica e
adminiztrativa;

. Assessora a Presidente do Fundo Social de Solidaredade no desempenho de suas fungdes, inclusive
nas relagdes com os orgios de comunicacio e da administracfio municipal. estadual e federal;

. Prepara informagdes gerenciais para subsidiar as decisdes da Presidente e demais antoridades;

. Colabora no desenvolvimento de projetos, programas e atividades de interesse do Fundo Social de
Solidanedade;

. Fesponsavel por acompanbar e analisar a execucio da programacio do Fundo Social de
Solidariedade, identificando problemas e propondo alternativas de solugdo. bem como avaliar os
resultados;

. Supervisiona e coordena atividades especificas do Fundo Social de Solidariedade, bem como, as
atividades relacionadas 4 organizacio dos eventos ofictais. manifesta-se nos processos e expedientes que
lhe forem encaminhados. zelando por sua adequada instrogdo;

. Analiza as necessidades do Fundo Social de Solidanedade, propondo providéncias que julgar
convenientes;

. Desenvolve trabalhos com vista & solugio de problemas de carater organizacional existentes. bem
come analisar propostas relativas 4 matéria dessa natureza;

. Fealiza estudos e desenvelve atividades que se caracterizem como apoio técnico & execugdo. ao
controle e a avaliacio das atividades do Fundo Social de Solidariedade;

. Elabora relatorios periddicos sobre as atividades do Fundo Social de Solidariedade do Municipio.

. Propée a adocio de providéncias que entender pertinentes, mecessarias ao aperfeicoamento dos
servigos prestados a populagio;
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. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistragio de material, patnmonio e etc.

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legass;

- Coordena ages para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

(..d)

ANEXOVID
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Desericio de atribuicdes de eargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Cerimonial e Conmnicacio | Cargo em Comissio
Social
- Supervisiona e participa de promogdes, eventos e cerimdnias, no Ambite da Administracio

Municipal;

. Promove contatos com o piblico externo e interno, prestando informagées de interesse coletivo;

. Coordena a recepgiio, elaboracio e expedicio de convites e lista de presenca;

. Presta azsezsoria a Divizio de Comunicacio Social e ao Gabinete Civil;

. Mantém articulacio com os servigos homélogos das prefeituras, érgdoes do Governo do Estado e
Governo Federal, além de entidades vinculadas;

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

. Supervisiona a elaboragio de roteiros para documentarios, videos e demais produgdes em andio e
video, bem como de material impresso.

. Acompanha a gravagio de andios de material publicitirio ou informativo;

. Acompanha a gravacio e produz o programa radiofonico "Conversa com o Prefeito”.

- Presta suporte na gestio de pessoas, na admimistracio de material patriménio e congéneres.

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels lierargquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdio da Imprensa Oficial do Municipie | Cargo em Comissdo

. Fesponsavel pela publicagio dos atos dos poderes Executivo e Legislative do Municipio de
Votuporanga.
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. Fesponsavel pela integridade do contetido das publicacdes oficiais do municipio;

. Dirige. supervisiona e coordena todas as publicagdes oficiais do municipio;

- Supervisiona o cadastro, alteracbes e exclusdes dos responsaveis pelas publicacdes oficiais;

. Supervisiona a conferéncia da poblicacio encaminhada, guanto aos padrdes textvais oficials
adotados;

. Fesponsavel pela capacitacio dos servidores cadastrados responsaveds pelas publicagdes oficiais;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracio de material, patriménio e congéneres.

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis herarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Expediente Administrative e | Cargo em Comissdo
Legislativo

. Fesponsavel pelo recebimento de minmtas, de sua preparacio. formalizacio e encaminhamento de
projetos de Lei, Decretos, Portarias e congéneres;

. Supervisiona a elaboracio de Oficios e demais commnicacdes oficiais;

. Supervisiona o protocole, distribuigio de correspondéncias e arquive de documentos;

. Supervisiona ¢ controle de publicagdes oficiais do Municipio e seu arquivamento;

. Assessora o Prefeito Municipal sobre os documentos elaborados.

. Presta suporte na gestdo de pessoas. na administracio de material patriménio e etc.

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

- Executa diretamente o em conjunto com outros niveis Merarquicos outras atividades correlatas que
Ihe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Commnicagio Social Cargo em Comissio

Supervisiona a producio de tode o contetdo jormalistico para imprensa, site, intranet, pOblico

interno e externo;

Supervisiona os estagidrios dos cursos correlatos a area;
Coordena o atendimento as solicitagdes da imprensa;
Assessora na organizacio de entrevistas coletivas;

Promove cobertura jormalistica de eventos da Prefeitura com atendimento & imprensa e TV

Prefeitura (matérias em videos que ficam no site da Prefeitura);

Coordena a producio de fotos de eventos e rennides para ilustrar as matérias produzidas;
Supervisiona o envio de releases para imprensa;

Assessora quanto ao contetdo disponibilizado no site da Prefeitura de Votuporanga;
Coordena o recolbimento, redagdo. registro através de imagens e de sons.

Promove a interpretagiio e a organizagio de informagdes e noticias a serem difiondidas, expondo,

analizando e comentando oz acontecimentos.

Supervisiona a selegfo. revisfo e preparo definitive das matérias jornalisticas a serem divolgadas

em jornais, revistas, televisio, radio, internet assessorias de imprensa e guaisquer outros meios de

COMMUMICACAD,

Presta suporte na gest3o de pessoas. na administragio de material, patrimdnio e congéneres;
Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando

politicas de mmdanca;

Executa diretamente ou em conjunto com ovtros nivels lierarquicos outras atividades correlatas que

lhe forem deternunadas.
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ANEXO VIO
SECRETARIA MUNICTPAL DE PLANEJAMENTO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, € forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Planejamento Urbano Cargo em Comissdo

- Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento urbano do Municipio;

. Aprovacio de projetos de loteamentos;

. Pesponsavel pelos pareceres enmutidos sobre a aprovacdo. ou ndo, dos projetos de edificacdo,
loteamentos, de uso e ocupacio do solo urbano, apresentados ao Municipio;

. Promove o cumprimento das disposigbes do Codigo de Obras, da Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo. do Codigoe de Posturas, do Plano Diretor, e de outros dispositivos legais que tratem
do planejamento e desenvolvimento urbano;

. Desenvolve estudos para o desenvolvimento urbano do Municipio, apresentando as sugestdes e
propostas, ao Secretanio de Desenvolvimento Urbano;

. Coordena andiéncias publicas de Estudo de Impacto de Vizinhanga;

. Presta assessoria aos demais drgfios da Administraciio Municipal nas guestdes de planejamento e
desenvolvimento do Municipio;

. Eesponsavel pela coordenaciio do arquive, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

- Asszessora na elaboracio de planos, programas e projetos de desenvolvimento do municipio;

. Promove a elaboracio de PPA (Plano plurianmal);

. Contribui tecnicamente na elaboracio de instrumentos legislativos:

. Supervisiona, coordenacio e presta suporte na aprovacio de projetos de obras particulares, “habite-
se”, uso do solo e congéneres;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administraciio de matenial. patriminio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona ages. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Topografia e Drenagem | Cargo em Comissio
Urbana

. Coordena e sppervisiona a execugio de todo e gualquer tipo de levantamento topografico
(planialtimétrico, geométrico e congénere) para elaboracio de projetos ou implantacio de obras;

. Determina a organizacio os desenhos pertinentes ao Departamento e a elaboracio de mapeamentos
através de imagens geoprocessadas;

. Supervisiona a elaboracio de laundos e memoriais descritivos de desapropriaciio;

. Designa profissionais para a fiscalizacio de levantamentos topograficos e desenhos terceinizados;

. Pesquiza, através de levantamentos topograficos, tracados convenientes para rodovias e wvias
mmnicipais;

. Fesponsdvel pela emissdo de lavdos, levantamentos topograficos, levantamentos de interferéneias e
relatonio de propriedades de dreas para projetos geométricos;

- Assinar, juntamente com as estruturas subordinadas, o3 calewlos, lavdos e desenhos;

. Supervisionar locagio de obras de terraplenagem. pavimentacdo, galeria pluvial, obras de arte,
obras civis e demais implantacdes necessarias para execugio de obras;

. Determina levantamentos para fins de desapropriagio, revisio de areas e cadastros;

- Determuna as corregdes e ajustes necessarios para reproduzir a sttvagio de campo;

. Sugeri modificacdes em tracados, galerias, "greides” e projetos em geral;

] Eesponsavel por zelar pela guarda e manutencio de todos os equipamentos topograficos;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnumistragio de material, patrimonio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acdes. monitorandoe resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com ontros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Habitagfo Cargo em Comissdo
. Responsavel pelo gerenciamento e efetivagio de programas habitacionais;

. Responsavel pela elaboragio de projetos de loteamentos habitacionais;

. Supervisiona as retificagdes de areas diversas;

. Fesponsdvel por supervisionar a desafetaciio de dreas publicas;

. Besponsavel pelo agmpamento e desdobramento de areas publicas;

. Supervisiona a elaboragio de loteamentos industriais;

. Participada elaboracio de leis urbanisticas e de desenvolvimento urbano;

- Presta suporte no atendimento ao piblico sobre demandas habitacionais;

- Preside o Conselho Municipal do Fundo de Habitagio;

. PRealiza interface junto a Caixa Economica Federal e CDHU (Companhia de Desenvolvimento
Habitacional e Urbano);

. Responsavel pelo planejamento de eventos habitacionais e supervisiona a realizacio de: mscrigdes,
sorteios, assinatura de convénios e montagens de dossiés;

. Fesponsavel pela regularizacio fondiaria;

. Fesponsdvel pelo Programa de Planta Popular téenica;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material. patrimdnio e congéneres;

. Besponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservagio ambiental;

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ou em conjuato com ontros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gestio de Projetos Cargo em Comissdo

. Supervisiona e controla o cronograma de trabalho dos projetos de engenharia e arquitetura,
distribmindo-os, avaliando sens resultados, solucionando distorgdes e vertficando a qualidade;
. Planeja e distribui projetos a serem executados, prestando soporte, quando necessario;
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- Coordena a execugio total de projeto, liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho da
equipe sob sua responsabilidade;
- Organiza, coordena, avalia, acompanha e apdia as agdes de projetos ormindos do planejamento

estratégico;
. Articnla parcenias que viabilizem as atividades do Departamento de Gestio de Projetos;
- Pesponsavel por fazer orcamento dos projetos solicitados;

. PFesponsavel pela conferéncia das informagdes constantes nos editais de processos licitatorios;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Parcelamento do Solo Cargo em Comissdo

. Pesponsavel pelos processos de retificacio, desdobramento, agmpamentos. desapropriacbes e
permutas de dreas;

. Supervisiona a elaboraciio de memorandos desecritivos;

- Supervisiona e presta suporte na elaboracio de “CROQUIS™ para diversas Secretarias;

. Pesponsavel pelo sistema de Georreferenciamento de areas, determinando posteriormente a
implantacio de cadastros municipais no mapa;

. Aszzessora na analise de escrituras;

. Determina a baixa no INCEA (Instituto Nacional de Colonizacio e Reforma Agraria.);

. Inclusfio de perimetro urbano;

. Pesponsavel pelas imagens de satélite cadastral;

. Coordena a elaboragiio de mapas (perimetro);

- Supervisiona a abertura de matriculas;

. Assessora no atendimento ao piblico;

E Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracio de material, patrimdnio e congéneres;
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. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja. coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis lmerarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divizdio de Cadastro Fisico e Topografia Cargo em Comissdo

. Supervisiona a elaboraciio de apresentacdes de impugnacio de IPTU (Imposto Predial e Temritorial
Urbano);
. Supervisiona, coordena e presta suporte a equipe da Divisio;

. Determina o emplacamento residencial;
- Promove a conferéncia prévia de loteamento;
. Fesponsavel pela criacio de codigos para as ruas e bairros apds a sua aprovacio;

. PFesponsavel pele cadastro de desdobro. agmpamento. gleba para incinsio de perimetro urbano e
loteamento para sua criagio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas. na administracdo de material. patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe. qualidade e preservacio ambiental

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis lmerarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Planejamente e Projetos de | Cargo em Comissido
Obras Publicas

. Supervisiona a elaboracdo, conferéneia e adequacbes nos projetos de pavimentacfio asfiltica dos
novos loteamentos protocolados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;
. Solicita o mapeamente dos locais que necessitam dos servigos de pavimentacdo asfaltica nos

loteamentos antigos;
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. Supervisiona a execugdo dos servicos de pavimentacio e recapeamento asfaltico;

. Determina a realizacio do calculo do valor para langamento individwval (ac proprietanio do
loteamento) do asfalto quando na execugio do servige nido for whlizado recurso proprio;

- Planeja, analisa, determina a medigcio e a confeccio dos mapas de contas de conovénios e
informacgdes de obras diversas;

. Solicita a impressdo de projetos (plotagem), visando a prestagio de contas de convénios e
informacio de obras diversas;

. Elabora respostas aos questionamentos e indicagdes de vereadores no que tange a pavimentagio
asfiltica.

- Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patrimonio e etc.

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de pmdanca.

. Execuota diretamente ou em comjunto com outros nivels erarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Arquitetura e Controle Urbano Cargo em Comissio

. Determina e supervisiona a elaboragdo de oficios e memorandos;

- Supervisiona e assessora no atendimento ao pablico;

- Determina, supervisiona € assessora nas vistorias externas de iméveis alugados;

. Eesponsavel por coordenar o controle e pagamento de avxilio moradia;

. Determina a realizagio de pesquisa de imdveis para alugpel junto as imobilianas, durante o
processo de desfavelamento;

. Supervisiona os processos dos mutndries CDHU (Companhia de Desenvolvimento Habitacional e
Urbano);

. Participa do acompanhamento dos processos para prestar informagdes junto ao Conselho do Fundo
Deliberativo de Habitagdo;
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. Fesponsavel pela coordenacic dos seguintes processos: inserigio, agendamento, sorteio e
preparacio de dossiés dos contemplados e titolares dos conjuntes habitacionais do Programa Minha Casa
Minha Vida da Caixa Econdmica Federal;

. Participa de reunifes promovidas pela CDHU e Caixa Econdémica Federal;

- Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material, patriménio e congéneres.

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garanfir higiene e segurancga no trabalhe, qualidade e preservagiio ambiental.

. Define diretnizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanca.

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis Merarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Projetos Topograficos Cargo em Comissdo

. Amnalise de ART/EET e lando tecnico para licenciamento de empresas;

. Supervisiona a execucio técmica de trabalhos profissionais, bem como onentar e coordenar equipes
de execugio;

. Supervisiona a aplicacfio de normas técnicas concernentes aos respectivos processos de trabalho;

. Analize de processos da prefeitura de regularizaciio. constmgio e ampliaciio;

- Deferimento ou indeferimento dos processes subscrito;

. Fesposta aos commnicados das analises, maximo cince (3) por processos;

. Solicitagdo de processos antigos no arquive e busca dos mesmos;

. Atendimento técnico referente ao C.O.E. e outras dovidas.

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

. Analize e participacio em aundiéncias piblicas de EIV;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agoes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos owtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio de Levantamento Topografico Cargo em Comissio

. Pesponsavel pela coordenacio e supervisfo das analises e aprovagbes de: agmpamento e
desdobramento;

. Determina a realizacio de vistorias em processos de ouvidoria, habite-se e outros;

. Elabora laudos de vistoria quanto a midos e acessibilidade;

. Promove a conferéncia de certiddes de habite-se, demolicdo, legalizacfo. acréscimo e reformas e
congéneres;

. Supervisiona e assessora no atendimento ao poblico;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material. patriménio e congéneres;

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

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

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

(-..)
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ANEXOIX
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Descrigiio de atribuicdes de cargos lpm comissiio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Contabilidade Cargo em Comissdo

. Elabora as pecas de planejamento: PPA (Plano Plurianual), TDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias),
LOA (Lei Orcamentaria Anual);

- Promove as alteragdes das pecas de planejamento. gquando necessario;

. Fesponsavel pela elaboracio do balanco anual da Prefeitura do Municipio de Votuporanga;

. Supervisiona a elaboracio e o encaminhamento de todos os dados do AUDESP (Auditoria
Eletrdnica de Orgiios Piblicos do Estado de Sio Paulo);

" Supervisiona a elaboragiio e o envio do SIOPE (Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Pablicos
em Educacio) e SIOPS (Sistema de Informagbes sobre Orcamentos Publicos da Sande);

. Supervisiona a elaboracfio dos relaténios do SISTN (Sistema de Coleta de Dados Contabeis de
Estados e Municipios) (B.GF - Eelatorio de Gestio Fiscal) e EREQ (Felatorio Fesumido da Execucdo
Orcamentaria);

. Supervisiona ¢ acompanhamento da movimentacio contabil didria;

. Supervisiona, analisa e assina as documentagdes da meovimentacio contabil didna, tals como:
empenhos, balancetes, boletins de caixa, prestacio de contas, dentre outros;

. Presta informacgdes as secretarias municipais referentes a execugdo orgamentaria;

. Responsavel pela conciliagio bancaria;

. Fesponsavel por prestar informagdes as inspegdes i loco do Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo.

- Presta suporte na gestdo de pessoas, na adnunistragio de material, patrimonio e congéneres;

] Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

] Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acbes, momtorando resultados e fomentando
politicas de omdanca;
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- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis erarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Feceita Tributiria Cargo em Comissdo

. Supervisiona as atividades desenvolvidas pelas divisdes de: Fiscalizagio Geral. Fiscalizacio
Fazendana, Feceita imobiliaria, Feceita Mobiliaria e Divida Ativa;

. Fesponsavel pelo acompanhamento das receitas de IPTU (Imposto Territonial e Urbane), ITBI
(Imposto de Transmissdo de Bens Imdveis), ISSQN (Imposto sobre Servigos de Qualgquer Natureza),
ICMS (Imposto sobre operacdes relativas 4 Circulacio de Mercadorias e sobre prestagdes de Servigos de
transporte interestadual internmnicipal e de comunicagio). ITE (Imposte Territorial Fural) e Divida
Ativa;

. Promove os meios necessarios a fim de desenvolver junto as divisdes subordinadas possibilidades
de anmento de receita;

- Homologa os langamentos de taxas de foncionamento para inicio do exercicio, de lancamentos de
mmltas diversas, inclusive advindas de processo licitatorio;

. Supervisiona o atendimento ao contribuinte nas divisdes subordinadas;

. Supervisiona a emissio de Certiddes Negativas, Positivas. Negativas com efeito de Positivas, tempo
de inscnigdo, existéncia de empresas e demais certiddes pertinentes ao departamento, através de processo
administrativo ou por solicitacio on-line;

. Emite alvards de licenca para a Indistria, Comércio, Prestaciieo de servipos, Ambulantes
Auntdnomos, Profissionais Liberais e Eventuais. através de processo administrative ou solicitacio on-line;
. Coordena o desenvolvimento das ocorréncias registradas na ouvidoria direcionadas as divisdes
subordinadas;

- Presta suporte no atendimento ac publico nas questdes mais complexas;

. Presta suporte técmico tributario ac Prefeitc e Secretinio de Financas, Controladena e
Modernizacio, quando solicitado;

. Homologa e despacha processos de andlise prévia de cancelamento:

- Supervisiona a expedigio de relatorios, memorandos, cartas comunicados e oficios;
- Pesponsavel por conferir e assinar faturas e notas fiscais de materiais e servigos contratados para o
departamento;
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. Fesponsavel pelos lancamentos de alienacio de bens imdveis e ocupagio de imoveis publicos;

. Coordena os lancamentos de Imposto Sobre Servigo de Qualguer Namreza (ISSQN). Imposto
Predial e Territorial Urbano (IPTU) e Imposto Sobre Transmissdo de Bens Imoveis (TTBI);

- Coordena acdes pertinentes ao convémo do Imposto Territerial Fural (ITE);

. Coordena as implantacdes em Divida Ativa, bem como inscricdo no livro;

. Gerencia a emissao de execucdes fiscais;

. Presta informagoes ao Tribunal de Contas do Estado;

. Supervisiona ¢ fincionamento & execugiio do sistema de tributacfo administrativa (SAT);

. Supervisiona os processos de abertura, alteracdo e encerramento de empresas, atraves de processo
administrativo e solicitacio on-line;

. Gerencia o convénio do Via Bapida Empresa — VEE com parceria com a JUCESP (Junta Comercial
do Estado de Sfo Paulo), Bombeiros, CETESE (Companhia Ambiental do Estado de 5o Paule) e VISA
— Vigilincia Sanitaria, atendendo a todos os itens a ele pertinentes;

. Ezmda propostas de alteracio na legislac3o pertinente ao Codigo Tributario Municipal e Codigo de
Posturas Municipais;

. Acompanha a legislacio Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributacio.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patriménio e congéneres;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservaciio ambiental:

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de pmdanga;

] Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento de Planejamente e Execucdo | Cargo em Comissdo
Orcamentiria

. Pesponsavel pelas atividades relacionadas com a elaboracio do Plano Plunamual diretrizes
orcamentanas e do orcamento anmal, bem como. a execucdo desses instrumentos.

. Fesponsavel pela elaboracio do projeto de lei do orcamento anual;
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. Geréneia em conjunte com outros Orgios mmwndcipais a elaboracdo do Plamo Plurianual (PPA),
Diretrizes Orcamentanias (LDM) e Let Orcamentaria Anual (LOA);

. Pealiza estudos e pesquisas wvisande o aperfeicoamento das técmicas orcamentanas da
Administragio Municipal;

. Acompanha a evolugio da despesa, auxiliando aos demais orgios da Prefeitura na reformmlacio
oramentaria de programas de trabalho, bem como analisar pedidos de abertura de créditos adicionais
especials e suplementares;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material patrimonio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis erarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Prestacio de Contas Cargo em Comissdo

. Pesponsavel por providenciar toda documentagio exigida pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE)
atraves da Instrogio 02/2008 para concessdo de subvengio e convénios;

. Coordena a emissdo dos empenhos globais e inchu no sistema cada repasse;

- Coordena e libera 03 repasses més a més s Entidades, dos recursos: federal. estadual e nmnicipal;

. Supervisiona a consulta de cada repasse junto aos orgdos competentes tedas as entidades gue
recebem recursos publicos quanto 4 swa adimpléncia e situacio cadastral (certidbes negativas: FGTS
(Fundo de Garantia do Tempo de Servigo), INS5 (Instituto Nacional de Segunidade Social), Trbutos
Federais e Municipais);

. Asszessora e supervisiona as entidades durante a execugio dos Planos de Trabalhos apresentados;

. Gerencia e analisa todos os processos de prestagio de contas de todas as entidades que receberam
recursos a cada exercicio;

. Pesponsavel por avtenticar com o original toda documentacio recebida;

- Supervisiona todos os processos de prestacio de contas segmindo as exigéncias comtidas na
Instrugdo do TCE (Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo);
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. Emiti parecer final e providencia todos os documentos exigidos quanto ao encerramento de cada
concessie, conforme Instrucio 02/2008;

- Coordena a insercdo de todos os dados pertinentes aos repasses ao Terceiro Setor dentro do SISETS
(Sistema de Repasse Pablico ao Terceiro Setor);

. Gerencia os processos de cada convénio firmado com os Mimisténios, Secretanias Estaduais e demais
Orgins;

- Participa de todos os procedimentos pertinentes a cada comvénio firmado, desde o processo
licitatorio até o recebimento por parte do drgio concessor de sua total aprovacdo quanto i sua execugdo e
prestacio de contas;

. Controla as datas de vigéneias e prazos de prestacio de contas cada convénio firmado;

- Acompanha e encaminha cada repasse, providenciando para gue sejam emitidas as notas fiscais,
quitagio e prestar contas periciais para que sejam liberadas as demais parcelas de cada convénio;

. Apoia e presta suporte as Secretarias gestoras dos convénios quantos aos recursos sob a sua
responsabilidade;
. Coordena os langamentos e o processo de contas de todos os repasses concedidos;

. Presta informacgoes aos Conselhos Municipais sobre todos os procedimentos de cada Convénio,
apresentando planilhas com as despesas e receitas, para aprovagio por parte do conselho competente;

. Supervisiona a inclusio no portal dos convénios, todas as informacdes pertinentes ac andamento de
cada convémo;

. Aszessora os servidores das secretanias envelvidas com o SICONV (Sistema de Repasse Poblico ao
Terceiro Setor) gquanto a correta inclusdo de propostas objetivando a aprovacgio no encerramento de cada
CONVEMID;
. Presta contas dos recursos concedidos pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacgdo) junto ao SIGPC (Sistema de Gestdo de Prestagio de Contas) e acompanha os pareceres dos
conselhos competentes junto ao SIGCON (Sistema de Gestio de Convénios);

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patrimonio e congéneres;

. Peesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices owtras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio de Tesouraria Cargo em Comissdo

. Eesponsavel por controlar o saldo bancario;

. Coordena a conferéncia e assina notas de empenhos pagas no dia;

. Supervisiona o atendimento aos fornecedores;

. Presta suporte no fechamento do caixa e disponibilizacdo a contabilidade;

. Fesponsavel pela verificacfo da antenticachio dos depésitos;

. Conferi & assina gunias de retencdo no ato do pagamento (INSS (Instituto nacional de Seguridade
Social), ISSON (Imposto sobre Servigo de Cualguer Natureza) e IERF (Imposto de Fenda Fetido na
Fonte) entregando a via do fomecedor;

. Propde junto aos bancos as aplicacdes dos valores em conta;

. Assessora o Secretario na liberacio de pagamentos;

. Supervisiona os langamentos diarios na planilha de débitos e créditos bancarios;

. Besponsavel pela emissio de relatorios de pagamentos por data de vencimento dos fornecedores
para liberacio de pagamento;

. Supervisiona o langamento dos valores pagos aos componentes da Banda, no programa especifico,
para transferéncia bancaria;

. Supervisiona a conferéncia e a transferéncia, através de relatdrios da Felha de Pagamento, dos
valores vinculados — recursos estadual e federal;

. Supervisiona o lancamento do pagamento aos componentes do Programa Bolsa Atleta;

. Supervisiona a elaboragio de oficios sobre a folha de pagamento. Jar (Junta Admunistrativa de
Becursos de Infragdes), Banda Musical e Bolsa Atleta para o Banco;

. Fesponsavel pela emissio de pagamentos atraveés de sistema bancario BE Empenho (Fundeb
(Fundo de Manutencio e Desenvolvimento da Educacio Basica e de Valonzacio dos Profissionais da
Educacdo), FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia Social), congéneres;

. PFesponsavel pela emissdo de pagamentos através SICONWV (Sistema de Gestio de Convénios e
Contratos de repasse do Governo Federal);
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- Pesponsavel por solucionar pendénmcias existentes entre a Prefeitura de Votnporanga e seus
Fomecedores;

. Pesponsavel por assinar cheques de pagamento de fornecedores;

. Pesponsavel pela assinatura de ordem de pagamentos e TED (Transferéncia Eletronica Disponivel)
bancarios;

. Controla o argquivo de geias ndo retiradas por fornecedores;

] Presta suporte na gestio de pessoas. na administracdo de material, patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental:

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Empenho | Cargo em Comissio

- Coordena o recebimento e a conferéncia das notas fiscais apresentadas;

- Pesponsavel pela emissdo de guias de ISS (Imposto sobre Servige). de acordo com as atividades e
aliquotas para notas de prestacdo de servigos;

. Promove a conferéncia da validade das notas de material no site da Secretaria da Fazenda:

. Pesponsavel por verificar as respectivas tributacdes para cada tipo de servigo prestado (INS5 —
Institnto Nacional de Seguridade Social, IS5 — Imposto sobre Servico e IREF — Imposto de Fenda Fetido
na Fonte);

- Coordena a liquidagio de todas as despesas do Municipio;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracdo de material. patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels hierarguices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisdo de Planejamento Estratégico e | Cargo em Comissdo

Orcamentario

- Supervisiona a elaboragio de relatorios para tomada de decisio e a alocagdo dos recurses

organiFacienals com eficiéncia;

. Coordena e participa em conjuatoe com as Secretarias Municipais a elaboracio do Plano Plurianual
(PPA), Le1 de Diretrizes Orcamentarias (LD} e Led Orcamentaria Anual (LOA);

. Promove estudos e pesguisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentirias da
Administraciio Municipal;

. Acompanha a evolugio da despesa, auxiliando os demais orgios na reformmulagiio orcamentaria de
programas de trabalho, bem comeo providenciar os ajostes dos créditos orcamentarios;

. Eesponsavel por prestar informacdes as Secretarias Municipais referentes a execucio orcamentaria;
. Coordena e sistematiza a produgio de informagdes para a agio governamental;

. Propde medidas que modemizem o controle de processos administrativos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na admimistragdo de material, patrimonio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Planejamento Operacional Cargo em Comissdo

. Eesponsavel por acompanhar e avaliar as despesas antes da execugio orcamentaria. considerando a
dispontbilidade financeira da administragio mumcipal;

. Presta suporte ao Secretanio Municipal;

. Eesponsavel pela analise prévia das solicitagdes de despesa, em conformidade com a legislagio e as
normas técnicas aplicaveis;

- Propde medidas de operacionalizacio dos custos mmunicipais;
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. Presta suporte as secretarias mmmicipais nas solicitagbes de despesas e procedimentos referente a
siztemas informatizados;

. Pealiza analise sistematica de mformaces orcamentirias, para maior agilidade no processo de
COMPTas;

. Responsavel por avaliar as despesas antes da execugdo orcamentaria considerando a disponibilidade
financeira da Administracio Municipal;

] Procede a analise prévia das solicitacdes de despesa. em conformidade com a legislacio e as normas
técnicas aplicaveis;

] Propée medidas de operacionalizacio dos custos mumicipais;

. Auxilia as Secretarias. sob supervisio da auvtoridade competente, nas solicitaces de despesas e
procedimentos com sistemas;

. Analiza sistematicamente as informacdes orcamentarias para mator agilidade das compras pelos
orgios competentes;

. Elabora relatorios periodicos dos servigos executados;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

. Fesponsdvel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveds hierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisiio de Receita Imobiliaria Cargo em Comissdo

- Coordena, orgamiza, planeja e da suporte ao setor de avaliagtes visando dimimuir a inadimpléncia e
a burocracia, de medo a dinanuzar e agilizar os trabalhos desta divisdo;

. Coordena o lancamento de Imposto Predial e Territorial Urbane (IPTU), Imposto Territorial Urbano
(ITU) e Imposto de Transmissdo Bens Intervivos (ITBI);

. Coordena e homologa a elaboracio. confeccio e impressio dos carnés de imposto municipais
relativos a imovels;

. Promove as atnalizacdes de dados obtidos pelo setor de avaliacdes na Planta de Valores Genéricos;
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. Coordena a transcrigio dos dados dos imoveis no sistema;

. Supervisiona e assessora nas isencdes do Imposto Predial e Territorial Urbano;

. PResponsavel pela conferéneia dos langamentos de IPTLT,;

. Promove o controle de arrecadacéo;

. Coordena as attvidades do setor e presta suporte aos servidores da area;

. Supervisiona o atendimento acs contnbuintes;

. Supervisiona os despachos em certiddes e processos administrativos do mmobiliano.

" Presta suporte no atendimento aos cootnibuintes, aos servidores da Divida Ativa, Divisio de
Atendimento e Procuradornia Geral do Municipio;

. Acompanha a legislagio Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes a tributagio do IPTU e
ITEL

. Estuda propostas de alteracio na legislacio pertinente ae Codigo Tributario Municipal relativas a
tributagio imobiliaria.

. Presta suporte técmico tributario ao Prefeito e Secretaric de Finangas, Controladoria e
Modernizagio, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatomos, memorandos, notificagdes, cartas, comumnicados e oficios do
. Supervisiona o vso e a manutencio do veiculo do setor de Beceita Imobiliaria.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material. patrimonic e congéneres;

. Fesponsdvel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanga;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Divida Ativa e Cobranca Cargo em Comissdo

. Orienta, acompanha, controla e disciplina os procedimentos relativos a tramitacio de processos
administrativos de débitos nio inscritos;
. Promove a arrecadacio dos débitos ndo inscritos em Divida Ativa;
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. Supervisiona a elaboracio e encaminhamento de memorandos e oficios;

. Responsavel por promover, gerenciar e controlar a arrecadacdo da divida ativa;

. Promove o acompanhamento da evelugio do estoque de divida ativa;

. Promove a cobranga administrativa dos deébitos ndo inscritos, na forma autorizada pela Procuradoria
Geral do Municipio;

] Promove junte 4 Procuraderia Geral do Municipio, o plansjamento e coordenacio de atividades
referentes ao arquivo eletronico nos processes judiciais de cobranca;

. Responsavel pelo gerenciamento de cobranga admimistrativa, através de cartas telefone, notificagbes
e afins;

. Eesponsavel pela emissdo do livro de divida ativa, bem como supervisiona as inscriges;

. Prepara e julza os processos adnunistrativos de contencioso fiscal. inclusive nos casos de pedidos
de parcelamento de créditos fiscais tributarios e nio tributarios inseritos em divida ativa;

. Promove analises, presta informacdes, elabora pareceres técnicos em processos administratives de:
baixa. cancelamentos, restituigoes. estormos, entre outros;

. Coordena e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Divisdo de Cobranca de Divida Ativa;

. Supervisiona, controla e sugeri alteragdes no Sistema de Trbutagio — SAT;

- Gerencia a conferéncia dos relatorios de baixa emitidos pelo Departamento de Contabilidade na
hipotese de pagamentos referente a débitos inscritos em divida ativa rejeitados;

. Gerencia a emissdo de relatorios mensais a contabilidade, informando o3 débitos inscritos dentro do
més com o3 débitos gue foram cancelados;

. Fesponsavel pela emissio de certiddes ao Tribunal de Contas do Estado, bem como, prestar todos
03 esclarecimentos necessarios;

. Encanunha para a Procuradoria Geral do Mupnicipio os dados relativos aos créditos fiscais ndo
pagos no devido vencimento que devam ser inscritos em divida ativa;

- Mantém custodiado ¢ procedimento admunistrative gque tiver dado ongem ao cadastramento do
crédito fiscal para efeito de inscriciio na Divida Ativa, em local de facil acesso e localizacio, a disposigio
da Procuradornia Geral do Municipio;

. Prepara e julga os processos do contencioso fiscal, inscritos em divida ativa, com a representagio da
Procoradoria Geral do Muonicipio;
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. Cumpre as determinagdes da Procuradoria Geral do Municipio em relacio aocs créditos fiscais
mscritos em divida ativa;

. Gerencia, controla e promove a arrecadacdo de divida ativa na forma determinada pela Procuradonia
Geral do Municipio;

. Acompanha a evolugio da Divida Ativa;

. Promove a realizagio de pesguisas e estudos para aperfeigoamento de métodos quanto ao processo
de cobranca. com a finalidade de aumentar a arrecadacio;

. Presta suporte ao Cartorio local (Distribmdor e SAF — Servigo de Anexo da Fazenda);

] Besponsavel pela emissdo das certiddes de divida ativa (CDA. — Certidio de Divida Ativa), emissio
de relatorios de contribuintes inadimplentes, emissdo de relatorios referente a todos os debitos que estio
na condigiio “subjudice”, para andlize e acompanhamento; emissfo de relatorios referente a débitos
menores que B$ 100,00 s3o encaminhados para o devido cancelamento;

. Coordena as visitas nas residéncias dos contribuintes inadimplentes por vm fiscal, comeo também
nos agendamentos das visitas, levantamentos dos debites, emissdo dos extratos, calculos de honorarios e
etc.

] Presta suporte na gestio de pessoas, na adounistracio de material, patriménio e congéneres.

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

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divizdo da Feceita Mobiliaria Cargo em Comissdo

. Coordena e dirige o atendimento ao piblico prestade pele setor de lancadoria, referente 4 abertura,
alteracdo, cancelamento das empresas mumicipais e dos profissionais liberais;

. Coordena as atividades de atendimento aos mototaxistas, lancamento de débitos, emissio de alvara
de licenca, preenchimento de ficha de mscricio cadastral, langamento de mmltas de infracdo,
cadastramento de firmas, controlando as desvinculagfes dos mototaxistas das empresas;
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. Coordena e supervisiona as aberturas e as alteragbes, incluindo os langamentos de débitos, tais
come, taxa de licenca, taxa de alteraciio. nmltas de infracio, limpeza de lote, cancelamento de débitos,
encerramento de empresas, solicitados através do ICAD, Via Rapida Empresa (VEE) (feitas ex-oficio);

. Emiti pareceres, coordena e supervisiona quanto ao langamento tributanio, cancelamentos, 1sengdes,
revisdo de area, etc.;

. Amnaliza quanto ao defenmento oun indeferimento, alvaras das empresas gquando regularizadas no
sistema ICAD e alvaras solicitados pelo comtribuinte através do setor de atendimento de profissionais
liberais;

- Coordena e analisa a implantacio e o licenciamento junto ac Municipio das inscrigdes exportadas
no sistema Via Fipida Empresa (VEE);

. Emite alvards de licenca para feiras, festas e eventos, solicitando e amalisando os documentos
NECEITATIOS;

. Coordena e supervisiona o levantamento de todas as multas emitidas;

. Coordena e supervisiona todas as notificagtes, venficando limpeza de lote, calcadas, materiais
reciclaveis, corte de arvores piblicas, para foturo lancamento de multas;

- Coordena e assessora sobre as denincias feitas na ovvidoria municipal de empresas que funcionam
SEMl INSCTICAD;

. Supervisiona o5 despachos em certiddes e processos administratives do mobiliario;

. Presta suporte oo atendimento aos contribuintes, aos servidores da Fiscalizacfio, Divisfo de
Atendimento e Procuradoria Geral do Municipio;

. Acompanha a legislacio Federal Estadual e decisfes de Tribunais referentes i taxas de
funcionamento de empresas.

. Estuda propostas de alteragdo na legislagio pertinente ao Codigo Trbutario Municipal relativas
cadastro mobiliario.

. Presta suporte técmico tributinio ao Prefeito e Secretirio de Finangas, Controladoria e
Modernizacio, quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatdrios. memorandos, notificacdes, cartas. comunicados e oficios do
mobiliario;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistragdo de material, patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental
- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona ages, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

- Executa diretamente ou em conjunto com owtros niveis hierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Fiscalizacio de Posturas Cargo em Comissdo

. Supervisiona, assessora e da suporte nas fiscalizacdes de: abertura de firma, alterages e
cancelamentos;

. Supervisiona, distribui e coordena as atividades dos agentes fiscais;

. Orienta e di suporte no gue se refere 4 legislacio aplicavel:

. Determina a fiscalizacio e a autuacio em caso de infracio em: feiras-livres. empresas de mototaxi,
ambulantes, ponto de taxi e congéneres;

. Coordena a realizacio de inspegiio comercial, induvstrial e de prestadores de servigo;

. Elabora resposta 4 Ouvidoria Municipal;

- Determina a fiscalizacio de: horarios de atendimento comercial, bancos, entregas de camés
devolvidos pela langadoria e congéneres;

- Asszessora no atendimento ao piblico;

. Promove a atpalizacio das inscricbes municipais;

. Assessora na Implantacio das notificacdes feitas pelos fiscais;

. Fesponsavel pelas orientagdes aos agentes fiscais quanto ao cuomprimento de Leis;

. Supervisiona e coordena quanto a: abertura, alteracdo e cancelamento pelo sistema on-line (via
rapida);

. Planeja a atuacio da fiscalizagio;

. Emite relatorios de foncionamento e fiscalizaciio das inscrighes municipais.

- Supervisiona o5 despachos em certiddes e processos administrativos fiscais.

. Presta suporte no atendimente aos contribuintes da Divisdo de Atendimento, Feceita Mobiliaria e
Procoradoria Geral do Municipio;

. Esmda propostas de alteragio na legislacio pertinente ao Codigo de Posturas Munieipal

- Presta suporte técnico ao Prefeito e Secretano da Fazenda, quando solicitado;
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. Supervisiona e assina relatdrios, memorandos, notificagdes, cartas, comunicados e pertinentes a
fiscalizacio;

. Presta suporte na gestdo de pessoas. na administracdo de material, patriménio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanga;

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

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisdo de Fiscalizagio Fazendaria Cargo em Comissio

. Presta onentacio aos contribuintes;

- Presta suporte aos Agentes Fiscais Tributarios. ao Setor de Atendimento; ao Setor de Controle e
Lancamento Tributario e ao Setor da Divida Ativa e Cobranca;

. Supervisiona a elaboragio e encamuinhamento de documentos oficiais;

. Analisa, fornece informacdes, apresenta pareceres em processos de: abertura e encerramento,
alteracdes, revisdo. restimicdo dentre outros da fiscalizacio fazendaria;

. Supervisiona e da suporte no atendimento do plantio do ISS (Imposto sobre Servigos);

. Ordena e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Fiscalizacio Fazendaria;

- Eesponsavel pelo controle das empresas optantes pelo Simyples Nacional;

. Da suporte ao acompanhamento do ICMS (Imposto sebre Circulacio de Mercadorias e Prestagio de
Servigos) para apuragio do indice de participagio do Municipio;

. Responsavel pele controle dos contribuintes imegulares através de analizes de relatorios de
inconsisténcias;

. Fesponsavel pela emissio de Ordens de Servigos aos Agentes Fiscais Tnibutanios;

. Aszessora o Secretirio da Fazenda nas decistes de primeira instincia adnunistrativa em relagio aos
contribuintes do ISS (Imposto sobre Servico de qualguer natureza);

. Supervisiona a elaboracio de termos de intimagdes das decisdes de processo administrativos sobre
I55;

. Fealiza pesquisas constantes, a fim de propor mudancas na legislacdo do IS5;
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. Supervisiona e controla as adaptagdes necessarias no sistema de tributacio e no sistema de
declaracdo eletronica do [S5;

. Coordena e homologa os lancamentos do IS5 anuval e IS5 estimado quando da enussio dos carnés
no inicio de cada exercicio;

- Supervisiona o uso € a manwtengdo do veiculo do setor do IS5;

. Promove a verificaciio dos relatdrios de baixa emitidos pela contabilidade na hipdtese de
pagamentos referente ao IS5 rejeitados;

. Supervisiona o5 despachos em certiddes e processos administrativos tributarios.

. Acompanha a legislagio Federal, Estadual e decisdes de Tribunais referentes & tributacio.

. Ezmda propostas de alteracio na legislacio pertinente ao Codigo Tributirio Municipal.

. Presta suporte técmico tributirio ac Prefeito e Secretirio de Finangas, Controladomia e
Modernizacio. quando solicitado;

. Supervisiona e assina relatérios, memeorandos, notificagdes, cartas, communicados e oficios;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patrimonio e congéneres;

. Besponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservaciio ambiental;

- Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanga;

- Executa diretamente ou em conjunte com ovtros niveis hierarquicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

(-..)
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ANEXOX
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Tecnologia da Informagio | Cargo em Comissdo

- Pesponsavel pela revisdo dos contratos e licitaces na area de tecnologia e informacio;
. Pesponsavel pelo gerenciamento de tecnologia de telecomunicagio e informacio;

. Fesponsavel pela gestio de suprimento;

. Propdem treinamentos, capacitagdes e atualizacded aos servidores;

- PFesponsavel pela gestio de processos e procedimentos;

. Fesponsavel pela gestio e monitoramento de todas as redes da prefeitura;

- Pesponsavel pela gestio de impressoras, sistemas e internet;

. Supervisiona o suporte técnico ao vsuario e gestio do site;
. Pesponsavel pela gestio do banco de dados mumicipais;

- Pesponsavel pela implantacio de novas tecnologias;

. Pesponsavel pela Gestio de seguranca tecnologica;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material patriménio e congéneres;
. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanga;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Diviséo de Folha de Pagamento Cargo em Comissdo

. Dirige o processamento da Folha de Pagamento (Férias, 13° salario e mensal, estagiarios, bolsistas,

Projeto Trabalho — Votnporanga Aciio, Complementos de Aposentadorias e Pensdes);
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. Dirige o processamento das Fotinas para Fecolhimento de Encargos Sociais (IN55 — Instituto
Wacional de Seguro Social), (FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo). (IBEF — Imposto de
Renda Fetido na Fonte), Contribuicdes Sindicais e congéneres;

- Supervisiona a emissdo o Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED);

. Dirige as Fotinas Anmais (Declaracio de Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIEF), Felacio Anual
de Informacdes Sociaiz - RAIS);

] Supervisiona a elaboragio e controle da Apolice de Seguro de Vida em Grupo - obrigatorio;

. Supervisiona as alteracdes funcionais de empregados (Transferéncia, Alteracio Salarial. etc.);

. Coordena a emussio de correspondéncias diversas (Certidbes, oficios, memorandos, comunicados e
etc.);

- Dirige oz lancamentos de valores de participacio do Plano de Saide, arquiva demonstrativos da
folha de pagamento e outros;

. Coordena o atendimento de servidores com a finalidade de prestar esclarecimentos a respeito de
direitos e deveres dos mesmos, inerentes aos pagamentos;

. Dirige o atendimento & fiscalizagcio trabalhista e previdenciaria;

. Coordena o preparo de docwmentos para a juntada em contestagiio de Acdes Trabalhistas;

- Fepresenta a Administraciio Piblica como preposto junto a Justiga do Trabalho;

. Acompanha e divielga legislagio pertinente a drea (irabalhista previdencidria e outras), assegurando
sua aplicacio na Administracio Poblica;

. Dirige a emussdo de documentos e prepara processos para atendimento ao Tribunal de Contas do
Estado;

- Supervisiona a integracio com o5 sistemas contibeis com migracdo de valores de folha de
pagamento;

- Elabora previsdo de folha de pagamento, férias, 13° Salario e rescisdes de contrato de trabalho.

- Presta suporte na gestio de pessoas, na administraco de material, patnimdnio e ete.

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

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

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanga.

48



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisiio de Recursos Humanos Cargo em Comissio

. Identifica as necessidades para a gestio de pessoas, desenvolve recomendacdes de melhoria e
elabora planos de agiio. em relagiio aos objetivos legals e estratégicos estabelecidos pela Administracdo
MMunicipal;

. Acompanha o cemprimento das agdes implementadas. procedendo a ajustes, quando necessdrio;

. Indica, quando necessario, a possibilidade de simgplificacio e aperfeicoamento de processos e
métodos de trabalho, bem como, desenvolve politicas de gestio de pessoas buscando maior eficiéneia e
gqualidade dos servigos publicos;

. Analiza e pesquisa as necessidades dos servidores e as expectativas deles em relacio ao sen trabalho
e 4 Administracio Mumicipal;

. Aplica e orienta o cumprimento da legislacio de pessoal:

. Procede ac exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros
aspectos do regime juridico de pessoal, solicitando o parecer juridico, quando necessario;

. Mantém e atualiza documentos inerentes &s rotinas e politicas de pessoal;

. Disponibiliza informagdes que facilitem a tomada de decisfo dos gestores municipais, a fiscalizacio
dos drgdos de controle e a transparéncia da gestio publica aos cidaddos e sociedade civil organizada;

- Colabora nos projetos de lei pertinentes as rotinas e politicas de pesseal. acompanhados de
fundamentacio técnica e legal pertinente;

. Solicita a emissfio de regulamentos relativos as rotinas e politicas de pesseal para os drgios da
Administracio Direta;

. Planeja, coordena e avalia programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal.

. Pesponsavel pelas atividades relacionadas 4 avaliagio de desempenho dos servidores, fornecendo
o5 subsidios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos.

- Planeja, com a drea afim. a revisdo e a manutengio do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras;

- Pesponsavel por supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e seleglio através de

concurso publico e processos seletivos, de acordo com as necessidades detectadas nos diversos drgios da
Prefeitura.
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. Fesponsavel pela organizacio e elaboraglo de programas para concursos piblicos, bem como,
determina a publicacio dos editais e informacdes, bem como dos respectives resultados.

. Analisa os processos de remoc¢do de servidores e outros relacionados aos Becursos Humanos da
Prefeitura;

. Controla a situaciio do pessoal a disposicio;

. Solicita a elaboraciio de projeto de lei para criacio de cargos publicos, bem como alteracio de
referéncia e descrigio de cargos;

. Encaminha emiti e publica todos os atos administratives inerentes a readaptacio funcional;

. Solicita a elaboraciio de pesguisas salariais e outros;

. Pesponsavel por realizar apresentagdes aos servidores publicos mmumicipais sobre legislacio de
pessoal e congéneres;

. Fesponsavel pelo programa "Café da Manhd com o Prefeito”, Integracio de novos servidores,
Entrevista de desligamento, Descontos corporativos, Programa de Pos Graduacio e congéneres;

. Coordena agoes voltadas a qualidade de vida do servidor piblico;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admimstragdo de material, patrimdonio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

- Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

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

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisdo de Compras e Cadastro Cargo em Comussdo

. Pesponsavel pela amalizacio do cadastro de fornecedores, bem comeo sen registro ou certificado de
registro cadastral;

. Presta informacoes, esclarece dividas de editais via telefone, email, balcio.

. Supervisiona a emissdo de Certificado de Registro Cadastral;

. Coordena o cadastro e atvalizagio do banco de dados do cadastro de produtos/ bens/ servigos;

. Participa do pregio presencial, além de elaborar termo de adjudicacio/ homologagdo, publicagdes e

SeD arguvamento;
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. Eesponsavel pela aguisicio de materiais e a contratagio de servigos;

. Auntentica documentos necessarios a habilitacio dos fornecedores para participacio em processos
licitatorios;

. Levanta informagdes sobre a regularidade fiscal dos fornecedores;

] Assina e encaminha ao departamento contabil os pedidos de empenho, juntamente com os
of¢amentos e contrates, quando necessario;

. Presta informagdes as Secretarias solicitantes do andamento do processo de compras e encaminhar
o empenho apds ser processado para que a secretaria requisitante conclua a compra;

] Encanunha as notas fiscais recebidas do almoxarifado e das secretarias para o responsavel de
liguidacio no setor contabil; bem como separar as oriundas de licitagfio para copias e arguivo No processo
licitatorio;

. Gera relatorios gque dispombilizam informagdes sobre a compra piblicas, bem come a econonua
alcancada nas sessdes de pregdes presencials;

. Acompanha e sppervisiona as atividades da equipe de trabalho do setor de compras e cadastro,
avxiliando e esclarecendo dividas inerentes ao processo de compras;

. Encaminha as solicitagdes de materiais. ao almoxarifado mmnicipal.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patriménio e congéneres

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, meonitorando resultados e fomentando
politicas de pmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis Merargquicos outras atividades correlatas gque
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfo de Administracio da Frota Cargo em Comissio

. Administra a frota de veiculos;

. Controla o consumo de combustiveis e Iubrificantes dos veiculos gque integram a frota da
Administragio Municipal;

. Pesponsavel por providenciar a mamitencio e reparos da frota de veiculos;
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. Acompanha a vigéncia e a execugio dos contratos firmados referentes a seguro, abastecimento e
consumo de combustiveis e lobrificantes, reposigio de pegas, manutencio e reparo da frota de veicunlos e
COMEEneres;

- Acompanha a regularidade da frota dos veiculos guanto ao licenciamento anwal & pagamento de
demais tributos, taxas e impostos;

. Propor a4 Secretania competente a alienaciio ou a doacdo de veiculos obsoletos e inserviveis, e,
concluido o processo, promover, em conjunto com o Setor de Patnimoénio Fisico, a respectiva baixa da
frota:
- Pesponsavel por inspecionar se a documentacio exigida para o transporte dos Agentes Operacionais
WII - Diregio Veicular esta dentro do prazo de validade (CWNH — Carteira Nacional de Habilitacio e
Cursos obrigatorios);

] Supervisiona a frecepgdo e ¢ encaminhamento dos produtos e as Notas Fiscais para as Secretarias
competentes;

. Supervisiona o atendimento ao piblico;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patriménio e congéneres;

. PFesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis lierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisiio de Licitagio e Contratos Cargo em Conussio

. Pesponsavel pela definigdo da compra ou qual modalidade de licitagio a ser adotada na aquisigio
de materiais e equipamentos ou execugio de servigos ou obras;

. Elabora processos de licitagdo;

. Elabora Editais, Minuta de contratos, anexos e demais documentos de todas as modalidades de
licitagdes;

. Atpa como pregoeiro, e integrante da equipe de apoio a comussao de licitacdo;

. Supervisiona a insergdo de dados no sistema interno existente;
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. Emite parecer técnico;

. Eesponsivel pela publicacio das licitacdes nos jornais, local, grande cirenlacio, Estado e Unido;

. Supervisiona e presta suporte na emissio de guias de recolhimento para compra de editais;

. Supervisiona e da suporte no atendimento ao piblico interno e externo;

. Defini oz membros da Comissio de Licitacio, e nomeacio de pregoeiro e equipe de apoio para
realizacio do Pregfo;

. Eesponsivel pela realizacio de pregio presencial;

. Eesponsavel pela solicitacio de disponibilidade de recursos financeiros junto 4 area gestora para a
liberagio de compras;

. Fesponsivel pela amalizacio do banco de dados de fornecedores e pregos:

. Antoriza o fornecimento de documentacio de processos de compras para fornecedores;

. Orienta sobre o3 procedimentos licitatdrios aos interessados;

. Supervisiona a enumeracio e regularizacio dos processos licitatorios;

. Presta suporte na gestdo de pessoas. na administracfo de material patriménio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Suprimentos e Servigos Gerais Cargo em Comissio

. Besponsivel pela coordenacio e controle das atividades de Patriménio. Almoxarifado e Arquive;

. Administra os recursos humanes e materiais disponiveis nas areas. solicitando readequacio quando
NeCcessario;
. Presta suporte no contato com fornecedores referente entrega de materiais;

. Supervisiona o controle de necessidade de materiais e servigos por secretarias para compras diretas
ou licitagdes;

. Participa de licitacdes referentes 4 compra de materiais para estoque e equipamentos diversos;
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. Fesponsavel pelo controle e acompanhamento dos servidores guanto ao monitoramento eletrdnico
dos prédios da Prefeitura;

. Pesponsavel pelo controle de solicitagbes para manutengio elétrica hidraulica, condicionadores de
ar e prediais, de acordo com as necessidades;

. Planeja a execuciio de inventarios periodicos e anmais de bens patrimoniais moveis;

. Fesponsavel pela elaboraciio de informacdes e execugdes periddicas de leilfio para venda de bens
MServivels e sucatas;

. Elabora planilhas e presta informagdes referentes aos veiculos, para licitagdes de seguro;

. Controle do contrato dos servigos de copias das diversas secretarias;

. Coordena o contrato de fornecimento de leite. dguma mineral e gas engarrafado para diversas
secretarias;

. Controla o sistema de informatica existente nos moduolos de materiais e patriménio (problemas de
desenvolvimento e congéneres);

. Supervisiona o cadastro de motoristas, veiculos e centro de custos da prefeitura no sistema de
informatica existente;

. Fesponsavel pela obtencio e controle de licenca ambiental para sistema de abastecimento proprio
de veiculos da frota da prefeitura;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental;

. Deefine diretrizes. planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
peoliticas de nmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Atendimento ao Pablico Cargo em Comissio

. Promove a integracio entre os setores da prefeitira, para possibilitar melhor atendimento ao
publico;
. Coordena, presta suporte e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pela Divisfio;

54



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

- Fesponsavel pelo controle através de planithas de atendimento por atendente;

. Fesponsavel pela atmalizaciio e organizacio das informacdes e procedimentos utilizados, inclusive
sobre os novos procedimentos e alteragdes de legislagio;

- Planeja e coordena reunides para divulgacio das informacgdes e recebe sugestdes dos servidores da
Divisdo;

] Supervisiona e presta suporte no atendimento ao piblico por telefone, e-mail e presencial;

. Analiza e revisa as respostas nos processos/requerimentos relativos aocs servidores da Divisdo;

. Defini diretrizes, da sugestdes e auxiliar na atvalizagio, manutengio e evolugio nos programas de
software de tributagio. trimite de processos e senhas para espera com finalidade de facilitar, implementar
e melhorar o atendimento, o controle e o cadastro;

. Propde analises e estudos para propor alteragdes na legislagio pertinente;

. Supervisiona ¢ langamento de débitos e emissio de boletos referente a aluguel de espago publico;

. Supervisiona ¢ lancamento e emissdo de boletos referentes ao Seguro e Plano de Sande conforme
solicitacio da Divisiic de Folha de Pagamento;

. Supervisiona ¢ langamento e notificagiio de débitos (Taxa licenca, ISS edificacio, Limpeza de lote e
mmita de infracio);

. Supervisiona a conferéncia e 0 aneXo o3 Processos oF comprovantes de lancamento de ISS —
Imposto sobre Servigo de edificacio, multa por infracic e impeza de lote;

. Fesponsavel pela conferéncia dos relatorios da contabilidade de baxas com diferenca e pagamentos
recusados, e distribuicio para os setores competentes e apds devolugio conferir as providéncias tomadas
encanunhar de volta a contabilidade;

. Eesponsavel pelo controle e formalizacie dos protocolos online de projetos e lancamento das taxas;
. Gerencia a distribnigio dos processos aos respectivos sefores;

. Assessora e sugeri acs setores com vinculo no Setor de Atendimento melhorias nos procedimentos
utilizados;

. Coordena o controle da expedicdo de comunicados referente ao parecer dos processos e do
arquivamento;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adounistragdo de material patrimonio e congéneres;

] Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena agdes para gagantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
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. Define diretrizes, planeja, coordena e sopervisiona acdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Tecnologia da Informacio Cargo em Comissio

. Pesponsavel pelo monitoramento e gerenciamento de infra-estrutura, servidores e links;

. PFesponsavel pela conferéncia e checagem de Backup;

. Pesponsavel pelo “check-up” geral de infra-estmutura, dos servidores e links;

. PResponsavel pelo “check- vp™ dos servidores;

. Prestar suporte técnico;

. PResponsavel pela elaboracio de projetos de tecnologia e informagio;

- Presta suporte na gestio de pessoas. na adnunistracdo de material, patnmonio e congéneres;

] PResponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
] Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos oviras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Funcio de Confianca Forma de provimento

Chefe de Setor de Controle de Freqiiéncia de Pessoal Funcio de Confianca

. Pesponsavel pelo processe de admissdo/nomeacio e implantacio de novos servidores no sistema de
folha de pagamento;

. Chefiar o processo de rescisiio de contrato de servidores;

. Controla o processo de emussio do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados - CAGED;

] Asszessora na elaboracio de requisiciio de cestas basicas para o Programa Emergencial — Auxilio
Desemprego, “Votuporanga em Acio — Projeto de Trabalho™;

. Supervisiona a elaboragio do relatomo do SISCAA (Sistema de Controle de Admissio e
Agposentadonia’ Pensio — TCE-5P — Tribtunal de Contas do Estado de S50 Paulo;
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. Coordena a inclusdo dos créditos mensais nos cartdes magneticos de alimentaciio dos servidores
OIMICIpals;

. Assessora na atualizacio dos dados cadastrais dos servidores;

- Responsavel pelo processo de inclusie de servidores pensionistas/inativos e complementos de
aposentadoria‘pensio;

. Chefia a elaboragio e atualizacio do Quadro de Pesseal do Municipio;

. Aszzeszora na inclusio de novos Servidores no Plano de Sande;

. Assisti o cadastramento de PIS/PASEP — Programa de Integragio Social’ Programa de Formacio de
Patriménio do Servidor Pablico;

. Planeja e supervisiona a orgamzacio do arguivo de prontudrios e outros;

. Coordena a enussdo de relatorios diversos para apoio a outras atividades;

. Pesponsavel por prestar informagdes 3 AUDESP - Anditoria Eletronica de Grgﬁos Publicos / TCE-
5P
. Chefiar oz processos de conferéncia de cartdes de ponto;

. Promover reunides com a finalidade de orientar, esclarecer e definir os procedimentos do controle
de fregiiéncia de pessoal.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragio de material, patnménio e congéneres;

. PResponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

()

57



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Descriciio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento
Digetor de Departamento da Industria. Comeércio e | Cargo em Comissdo
Prestagio de Servigos

Supervisiona o atendimento ao piblico;

Analiza processos sobre doacgdes de areas nos Distrites Empresariais;

Supervisiona o controle dos processos de doagiio de areas nos Distritos e fora deles;
Supervisiona a elaboracio de documentos para a renovacio de licenca de ambulantes;
Coordena o atendimento aos feirantes;

Supervisiona o controle de frota da patrulha agricola;

Coordenar as rennides dos Conselhos Muonicipais de Desenvolvimento Econdmico (COMDE) e

Conselho da Agricoltura;

Elabora oficios, memorandos, cartas, declaragdes, comunicados, avisos, congéneres;

Coordena o atendimento e a entrega de decumentos do INCEA;

Supervisiona ¢ arquive de documentos e processos;

Besponsavel pelo acompanhamento dos convénios PAT (Posto de Atendimento ao Trabalhador),

INCEA (Instituto MNacional de Colonizagiio e Feforma Agrara), Banco do Povo Paulista, Espaco
Empresarial, Poupatempo e Galeria Central;

Fesponsavel pelo acompanhamento das locagdes de imoveis feitos pela Secretaria.

Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patrimonio e congéneres;
Besponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagio ambiental.
Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorande resultados e fomentando

politicas de nmdanca;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguicos ovtras atividades correlatas que

lhe forem determinadas;
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Relacio e Fomento no | Cargo em Comissdo
Desenvolvimento Econdmico

. Fesponsavel pela execociio de politicas para o Desenvolvimento Econémico, Ciéncia e da
Tecnologia;

. Propor aperfeicoamente e ampliacio das relacdes do mmmicipio com empresarios, entidades
publicas e privadas;

. Desenvolver projetos de empreendedonisme, capacitacio e de inclusio no mercado de trabalho;

. Supervisiona o atendimento ao publico;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracdo de material patrimonio e congéneres;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas

que lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Desenvolvimento Fural Cargo em Comissio

. Supervisiona as visitas nas propriedades rorais por técnicos designados para esta finalidade;

. Fesponsavel pelo os servigos da patrulha agricola;

. Coordena a administracio de materiais e servicos para a manutencdo da(s) pa(s)-carregadeira e dos
tratores.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patnmonio e etc.

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental:

) Define diretrizes. planeja. coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierargquicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio de Ensino Profissionalizante Cargo em Conissio

Fesponsdvel pelas atividades desenvolvidas pelo Centro de Treinamento de Mao de Obra (CTMO);
Supervisiona as atividades dos servidores publicos municipas;

Pesponsavel pela requisicio de materiais, servigos de manutengio, patrimdnio e congéneres;
Pealiza pesquisa sobre cursos profissionalizantes;

Propde novas modalidades de cursos;

Coordena os cursos, determinando quais cursos serdo abertos, carga horaria e horano de realizagio;
Pesponsavel pelos convénios e parcerias firmados;

Pesponsavel pela divelgacio e controle das inscrigdes para os cursos profissionalizantes;
Supervisiona o banco de dados dos alonos do CTMO;

Promove o controle de freqgiiéncia dos alunos;

Supervisiona a expediciio de cedfificados;

Pesponsavel pelo planejamente das Formaturas;

Participa no desenvolvimento do programa PRONATEC (SENAIL SENAC e [F5F);

Presta suporte na gestio de pessoas. na admunistragio de material, patrimonio e congéneres;
Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nwdanca;

- Executa diretamente ow em conjunto com owtros niveis lierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisdo do Posto de Atendimento ao | Cargo em Comussdo

Trabalhador (PAT)

Pesponsavel pela intermediagio entre empregadores e trabalhadores desempregados, captando

novas vagas de trabalho.

Dirige a prestacdo de informacdes sobre seguro desemprego;
Promove a inscricio e o encaminhamento para empresas;

Coordena a captacio de vagas com empresas;
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. Chefia a emissio de Carteira de Trabalho (1% e 27 via);

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material patrimdnio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanga;

. Executa diretamente ou em comjunto com outros nivels Merargquicos outras atividades correlatas gque
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Ciéneia e Tecnologia Cargo em Comissdo

. Formula, fomenta e executa as agdes de politica ommnicipal de desenvolvimento cientifico,
tecnolégico e de inovagio;

. Promove e apéia agdes e atividades de incentivo 4 cifncia. 4s acdes de ensino superior, pesqudsa
cientifica e extensio;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material, patrimdmo e congéneres;

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

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente ou em comjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

(-..)
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ANEXO XTI
SECRETARIA MUNICTPAL DE OBRAS

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Obras Pablicas Cargo em Comissio

. Dirigi o Departamento de Obras Pablicas;

. Responsavel por planejar, projetar, executar e manter obras, ac qual compete também a
implantacio, manutencio e fiscalizacio dos servigos da rede de iluminagio piblica;

. Supervisiona a elaboraciio de especificacdes e orgamentos para execuciio de obras piblicas;

. Determina as medigdes mensais das obras;

. Fizcaliza convénios, contratos. todos o3 servigos técmicos e admunistrativos, concermentss a:
levantamentos, estudos, projetos, construgdo. reconstrucdo, ampliacio, reparos e melhoria dos proprios
nInicipais;

. Promove o apeto técnico aos demais drgies da administracfio publica municipal;

. Fesponsavel pela elaboracdo de Termos de Recebimento Provisorios e Definitivos das obras
contratadas;

. Determinag a expedicio de ordem de servico para o inicio das obras licitadas;

. Supervisiona o arquive de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

. Acompanha as mediges de obras e informacdes em processos destinades a liberagio de
pagamento, apos a fiscalizacio e vistoria;

. Promove o acompanhamentoe do cronograma fisico-financeiro;

. Orienta sobre as novas instalagfes e manutencio das ja existentes;

. Pesponsavel pelos landos de responsabilidades técnicas e ART s dos eventos piblicos promovidos
pela Prefeitura;

. Supervisiona e coordena o3 servicos de iluminacio publica dos proprios municipais;

. Supervisiona, informa e decide em processos referentes a projetos de ampliacdo da rede de
iluminagio;

. Fesponsavel pelas instalacdes e manutencdes nos proprios municipais;
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. Supervisiona o controle de ligacdes da rede de ilwmunacio piblica, reparagio ou substitnigio de
limpadas, disjuntores. reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminacio pablica de
responsabilidade do municipio;

. Planeja e organiza a elaboragio de projetos de obras e elétricos, bem como seus respectivos
ofcamentos;

. Supervisiona a emissio de landos técnicos pertinentes as obras e a manutencio, instalagdo elétrica e
projetos elétricos de reforma e ampliagies de prédios publicos e de loteamentos;

. Emite pareceres técnicos sobre obras e servigos de fluminacdo publica em projetos, implantacdo e
ampliagio de redes e manutencio da iluminacio pablica;

. Determina e controla as substitnicdes de limpadas, reatores pertinentes a iluminacdo publica de ruas
e pragas de acordo com a regulamentacio da ANEL, bem como a prestacdo de servigos por parte da
empresa terceirizada.

] Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracio de material, patrimdomo e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanea;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Fiscalizacio de Obras Cargo em Comissio

. Dinigi o Departamento de Fiscalizacio de Obras,

. Pesponsiavel pela fiscalizaciio de constugdes, reformas, ampliacio, melhorias e proprios
mmnicipais, além de todas as obras de execucdo e recuperacio de galeras de aguas pluviais, obras de
infra-estrutura urbana, come: guias, sarjetas e pavimentacio asfaltica;

. Supervisiona, coordena, acompanha e controla as agdes fiscalizacdo de obras pertinentes i execugdo
de obras e servigos de infra-estmitura wrbana em projetos de: galerias de agpas ploviais, guias, sarjetas,
pavimentacio asfaltica recapeamento, terraplanagem em obras piblicas e congéneres;

. Gerencia os projetos de execugdo dos servigos de galenia juntamente com a Secretaria de

Desenvolnimento Urbano (Departamento de Topografia e Drenagem Urbana);
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Planeja, organiza e controla o levantamento topografico e demarcacio para execugdo dos servigos

de terraplanagem pavimentaciio asfaltica e recapeamento;

Fesponsivel pela fiscalizacdo das obras de infra-estrotura urbana e projetos de desenvolvimento e

unplantacio de loteamentos e condominios, levantamentos topograficos. terraplanagem. galerias, Zudas,

sarjetas e pavimentacio asfaltica;

Supervisiona a emissdo de pareceres técnicos sobre obras de infra-estrutura wrbana; (pavimentacio

asfiltica e recapeamento, guias, safjetas, galerias de aguas pluviais e congéneres);

Solicita providéncias quanto & sinalizacio de trinsito (pintura de selo e placas de sinalizacio) &

Secretaria Municipal de Transito. Transporte e Seguranca;

Determina a verificacio e atendimento de solicitagdes de nwnicipes de demandas ligadas 4 infra-

estrotura;

Presta suporte na gestio de pessoas, na admimistracio de material patriménio e congéneres;
Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanca;

. Executa diretamente o em conjunto com owtros nivels Merarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento de Qualidade Fural Cargo em Comissdo

Dinigi o Departamento de Qualidade Pural;

Besponsavel pela implantacio e manutencio das obras em wias piblicas murais, mamtencio de

mata-burre, execugiio de limpeza de caixa de contengfio de aguas fluviais em estradas murais, reparos de

tapa buracos, limpeza e poda de arvores nas vias rogais, execngdo de galerias e temmaplenagem de obras;

Coordena a organizacio da execugdio dos processos de trabalho,

Supervisiona a limpeza dos terrenos e abertura de moas;

Supervisiona a execucio de terraplanagem em areas do municipio, quando necessario;
Adnounistra a realizacdo de Lmpeza e construgio de caixas nas estradas;

Determiina a realizacio de podas das arvores e rocagem de grama nas estradas rugais;

Gerencia, coordena e presta suporte nas instalacdes e aterros de mata-burros;
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. Coordena a emissdo de relatdérios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os
mstmmentos e equipamentos limpes e guardados em locais apropriados.

. Controla a organizaciio dos arquivos de registros e documentagdes, informa e controla todas as
ocorréncias laborais pertinentes a equipe de trabalho.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes. monitorando resultados e fomentando

politicas de mmdanca;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Qualidade Urbana Cargo em Comissdo

. Dirigi ¢ Departamento de Qualidade Urbana;

. Fesponsavel pela implantacio e manutencio das obras de pavimentacdo em wias publicas,
mamtengio de passeios publicos em pracas e areas publicas, reparos nas vias urbanas, plantio de gramas,
rocagens, limpeza e despraguejamento de avenidas, rogagens de terrencs, poda de arvores e manutengio
predial em proprios municipais;

. Determina a execugdo de servigos de acorde com cronograma de trabalho estabelecido;

. Coordena a organizagio da execogdo dos processos de trabalho,

. Coordena a execucdo dos servigos de tapa buraco e rocagens didrias das vias publicas inclusive no
Distrito de Simonsen e Vila Carvalho;

. Coordena os belsistas do Projeto “Votuporanga em agio™.

. Fesponsivel pelo atendimento de solicitagdes/reclamacdes dos municipes sobre a qualidade wrbana;
. Coordena a emissio de relatorios para registros relativos as atividades pertinentes, mantém os
instrumentos e equipamentos limpos e guardados em locais apropriados;

. Coordena a organizacio dos argquivos de registros e documentacdes, informa e controla todas as
ocorréncias laborais pertinentes & equipe de trabalho;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patrimomnio e congéneres;

. FResponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
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. Coordena acdes para garantir hizgiene ¢ seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmudanga;

- Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels erargquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio de Obras Pablicas Cargo em Comissio

. Controla as agbes quanto a execugdo de obras e servigos de iluminagio publica em projetos,
unplantacdo e ampliacdo de redes. bem como as demais demandas existentes;

. Acompanha a execucio de projetos de obras, hidranlicos e elétricos;

. Verifica se as execugdes dos projetos estio em conformidade com os landos técnicos pertinentes as
obras e a manutencio, instalacdo elétrica e projetos elétricos de reforma e ampliacdes de prédios poblicos,
e na aprovagio de projeto elétrico de loteamentos;

. WVisita e acompanha a execugdo de obras e da parte elétrica em obras licitadas;

- Solicita a emissd3o de pareceres técnicos sobre obras e servicos de iluminagfio piblica em projetos,
implantagdo e ampliacio de redes e manutencio da iluminacio publica;

. Presta suporte na execucdo de novas instalagdes e manmtencio das ja existentes;

. Administra o recebimento e organiza o armazenamento & movimentacio de insumos;

] Inspeciona a conformudade de processos de trabalho, libera produtos e servigos.

. Organiza a execugio dos processos de trabalho;

. Encamunha as solicitagdes de substimigdes de limpadas, reatores pertinentes a iluminagio pablica
de mas e pragas de acordo com a regulamentacdio da ANEL, bem como a prestaciio de servigos por parte
da empresa terceirizada;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material, patrimdnio e congéneres;

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

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

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmudanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels erarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisiio de Negdcios, Contratos e Fegistro | Cargo em Comiss3o

. Supervisiona a juntada de documentos para montagem dos processos de solicitagio de recursos de
convénios no ambito Estadual e Federal;

. Gerencia a elaboracio de documentaciio para regulamentaciio de dreas publicas; (cadastro da obra
jquote a Receita Federal, averbagio de construgdo na matricula do imdvel do SEIA (Servigo de Fegistro de
Imadwveis e Anexos);

. Gerencia os tramites para recebimento definitive da infra-esttutura de loteamento de forma
articulada com as secretarias e departamentos envolvidos;

. Solicita a elaboracio de termo de liberacio total ou parcial de caungio (garantia da infra-estrutura
por parte do loteador);

. Supervisiona as atvidades da Secretaria Municipal de Obras quanto a: digitacio de landos, juntada
de documentos e elaboracio de relatorios de prestacio de contas;

. Fesponsavel por providenciar licenciamento ambiental (CETESB (Companhia Ambiental do
Estado de Sio Paulo)DAEE (Departamento de Agua e Energia Elétrica) em conjunto com o
Departamento de Topografia e Drenagem Urbana e SAEV Ambiental (Projeto de Eecuperacio
Ambiental) referentes a intervengio em area de preservacio permanente, corte de drvores isoladas oun
supressdo de vegetacdio nativa, em area rural ou urbana;

. Determina a solicitagfio de materiais de consumeo, suprimentos diversos ou pedidos de abertura de
licitagio para aquisigio de materiais e obras diversas;

. Presta suporte no agendamento e ou na elaboragio de atestado de Vista Técnica;

. Fesponsavel pela gestio da Comissio de Contribuigio de Melhoria relativa a infra-estmtura
embasada na condi¢iio socioecondmica dos proprietarios de imdveis anteriormente loteados;

. Supervisiona o envio des recibos para a contabilidade, bem come pagamento dos servigos de firmas
e autenticagdes e abertura de matriculas, averbagdes. registros e demais servigos SPIA (Servigo de
Fegistro de Imdvels & Anexos);

- Fesponsavel por determinar o levantamento, identificacio e cadastro em planilhas dos iméveis
publicos (dreas verdes, sistema de lazer e areas mmstitucionads) para subsidiar o processo de avaliacdo
mmobiliaria em atendimento as normas brasileiras de contabilidade aplicada ao setor publico.

. Coordena agdes para garantis higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

67



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

- Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracdo de material, patnmonio e congéneres;

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

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanca.

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio Admimstrativa Cargo em Comissio

- Presta suporte no atendimento ao piblico interno e externo;

- Fesponsdvel pelo controle das despesas e prestacio de contas da Secretaria Municipal de Obras;

- Determina a elaboragio de relatorios, planilhas, memorandos e oficies, inclusive sobre o controle de
estogque;

- Pesponsavel pela solicitagdo de compra de veiculos, equipamentos e materiais da Secretaria;

- Supervisiona as cotagdes, recebimentos de pegas. envio para empenho e congéneres;

. Gerencia as atividades administrativas.

- Presta suporte na gestio de pessoas, na admimnistragdo de material, patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinades conforme os ditames legais;

- Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservaciio ambiental;

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

- Executa diretamente oo em conjunto com outros nivels hieranquicos outras atividades correlatas que

lhe forem deterninadas.

(-..)
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ANEXO XTIO
SECRETARTA MUNICIPAL DA CIDADE

Descricio de atribuicdes de cargos em comissioe funcoes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Dirstor de Departamento de Protegio e Defesa do | Cargo em Comissdo
Consumidor - PROCON

Coordena o atendimento ao piblico;

Promove a mediagio de conflitos e a realizacio de andiéncias;

Atna como gestora do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor;

Promove a realizacdo de Palestras de Educaciio para o Consumo, em orgios de classe e orientacdes

tecmicas;

Supervisiona a coleta e divulgacio de pesquisa de prego;
Coordena a fizcalizacio dos estabelecimentos comerciais;
Coordena campanhas de conscientizagiio, comemorativas e congéneres;

Supervisiona a elaboracio do cadastro de reclamacdes fundamentadas e sua divelgacio conforme

Art 44 do Cadigo de Defesa do Consumidor;

Coordena a expedicio de notificagdes aos fornecedores;

Elabora despachos e emiti parecer em processos administratives, como instincia de julgamento;
Atende as convecacoes da Fundacio Procon/SE;

Promove relagdes instimcionais com a Fundacfio Procon e drgios reguladores;

Planeja e propde atividades para desenvolvimento da politica de Defesa do Consumidor no ambito

MMumicipal;

Pesponde as indicacdes enviadas pela Camara Municipal:
Coordena os estagiarios do Curso de Direito;

Supervisiona e assessora no controle de atendimentos e relatdrios analitico e estatistico 4 Fundacio

Procon/SP com base no SINDEC;

Presta suporte na gestdo de pessoas. na adnunistraco de material, patrimdnio e congéneres;
Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;
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. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente on em conjunto com outros niveis hierargquicos outras atividades correlatas que
Ihe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Coordenacio Admimistrativa Cargo em Comissio

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

. Assessora o Secretario, diretores, setores e dreas;

- Coordena a organizagio da agenda do Secretario e anditorio;

. Supervisiona a elaboracio de requisicio de materiais da Secretania da Cidade e de todos os orgios
vinculados;

- Promove o controle de notas fiscais, jontamente com os empenhos e dar seguimento;

. Elabora oficios, memorandos e demais commumicacoes oficials;

. Presta informagdes sobre os servidores ao Secretario Municipal;

- Eesponsavel pela prestacio de contas de mindas;

. Mantém contate com outras secretarias e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

. Aszessofa na ofganizacdo de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informacdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e oufros orgios sempre gque
solicitado;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na admimstracdo de material. patrimonio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservagiio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels erarquicos outras atividades correlatas que
Ihe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Agdes Conmmnitarias e Defesa | Cargo em Comussao
Civil

] Participa da conclusdo do 2° Ciclo de Cidades Resilientes;
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. Atendimento ao publico interno e externo;

. Articula, coordena e gerencia as agdes de defesa civil em nivel mmnicipal;

. Mantém atualizadas e disponivets as informacdes relacionadas com a defesa civil;

. Elabora e implementa planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de operages, bem
come programas e projetos relacionados com o assunto;

. Provisiona recursos orcamentarios proprios necessarios as agdes assistenciais, de recuperacdo ow
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislacio vigente;

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

. Promove a inclusio dos principios de defesa civil, nos curriculos escolares da rede estadual de
ensino meédio e fimdamental, proporcionando todo apeio a commmnidade docente no desenvolvimento de
material pedagdgico-didatico para esse fim;

. Propde a avtoridade competente a homologacdo de sitwacio de emergéneia e de estade de
calamidade publica, de acordo com critérios estabelecidos pelo CONDEC - Sistema Nacional de
Informagdes de Defesa do Consumidor - e, em cases excepcionais, defimdos pelo CONDEC - Sistema
Wacional de Informacdes de Defesa do Consumidor, a sua decretacio;

. Apoia a coleta, a distribnigio e o controle dos suprimentos necessérios ao abastecimento da
populacio atingida em siteacio de desastres;

. Promove nos Municipios., em articulagio com as COMDECs - Coordenadorias Municipais de
Defesa Civil ow érgios comrespondentes, a organizacio e a implementagiio de comandos operacionais a
serem ptilizados como ferramenta gerencial para comandar, contrelar e coordenar as agdes emergencials,
em circunstincias de desastres;

. Capacita e apoia os Municipios a procederem & avaliagdo de danos e prejuizos nas areas atingidas
por desasires;

. Participa dos Sistemas: de Informacdes sobre Desastres no Brasil, de Monitoragio de Desastres, de
Alerta e Alarme de Desastres, de Fespostas aos Desastres, de Auxilio e Atendimento a Populacio, e de
Prevencdo e Feconstrucio. no ambito do SINDEC - Sistema Macional de Informagdes de Defesa do
Consumidor - como também, promover a criacio e a interligacio de centros de operagdes;

. Orienta as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervengio preventiva, o 1solamento

e a evacuacio da populagio de areas e de edificagdes vulneraveis;
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. Fealiza exercicios sinmlados para tremamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de
contingéncia;

. Da prioridade ao apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a muininuzacdo de desastres.

- Coordena agdes que previnem sitnacdes de nisco, protegendo pessoas e patrimdnios de sifvacdes de
EIIETEENCia.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admimistracio de material, patrimonio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisiio de Serviges ao Cidaddo Cargo em Comissdo

. Coordena o atendimento ao piblico e as Secretarias Municipais;

s  Supervisiona os Setores e Areas: Terminal Rodovidrio, Cemitério e Velério, Controle de Orgiios
Conveniades, Protegiio e Serviges ao Cidadio e Informatica Publica, Limpeza Urbana, Controle de
Centros de Controle e Cidadania e Controle de Pessoal;

. Aunxilia na coordenacio e gerenciamento das agdes de defesa civil em nivel municipal;

. Participa da conclusio do 2° Ciclo de Cidades Fesilientes;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administrag3o de material, patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Execuota diretamente ou em conjunto com outros niveis erarguicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

()
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ANEXO XTV
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcées de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento de Ensino Fundamental Cargo em Comissdo

Assegura o cumprimento das politicas piblicas do municipio para a educagio;
Acompanha projetos desenvolvidos pelas vmidades escolares;
Elabora. da suporte, acompanha e avalia as propostas pedagogicas das vnidades escolares;

Supervisiona semanalmente, através de rennides com diretores e gquinzenalmente com assessores

pedagogicos das unidades escolares a proposta pedagdgica;

Planeja, organiza & desenvelve em conjunto com o Secretario Municipal eventos da Secretaria

MMumicipal da Educagio;

Fetransmiti conhecimentos adquiridos em cursos de atuvalizacdo pedagdgica e administrativa aos

demais profissionais do magistério;

Presta suporte no atendimento ao publico;
Supervisiona as unidades escolares;
Acompanha, avalia e controla o desenvolvimento da prpgramacio do curriculo:

Assisti e assessora o Secretirio Municipal da Educagiio na programaciio global e nas tarefas de

organizacio escolar, recrutamento, selegdo e avaliagio do pessoal;

Solicita abertura de sindicincia no caso de descumprimento das regras propostas;
Elabora estudos técnicos a cerca do ensino municipal;

Supervisiona a elaboragio e implantacio dos planos de ensino;

Seleciona e formece materiais didaticos;

Coordena e programa a execugdo das atividades de recuperacio dos alunos;

Planeja e desenvolve em conjunto com o35 assessores pedagogicos e assessores de coordenadoria

pedagdgica as onentacdes didatico-pedagdgicas para os profissiomais do magistério. relativas a

organizagio do trabalho;

Da suporte aos professores assegurando a eficiéncia e a eficicia do desempenho dos mesmos;
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. Coordena, acompanha, avalia e comtrola as atividades cuorricnlares no dmbito das Unidades
escolares;

. Auxilia na elaberacio, homologa e superviziona o cumprimento do calendanio escolar;

. Analisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagogicos.

. Defim demandas prioritarias para formacio continuada dos profissionais do magisterio;

] Oferece subsidios para que a equipe gestora desenvolva as competéncias necessanas para fongio;

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

. Elabora estudos técnicos a cerca do ensino municipal;

. Utiliza os indicadores de avaliacdo para reorganizacio e “feedback”™ do trabalho desenvolvido pelas
unidades escolares e Secretana da Educacdo;

. WVerifica o cumprnimento das metas estabelecidas;

. Implementa protocolos de funcionamento das nnidades escolares;

. Apresenta demanda para criagio de normas para as nnidades escolares;

. Assessora na implantacdo das normatizagbes;

- Executa apbes propostas pela Secretaria Municipal da Educacio;

. Assessora nas solicitagdes de compra;

. Participa da elaboracio da visfo e missdo institucional;

. Planeja as metas e objetivos educacionais;

. Oferece mmsumes para nortear politicas publicas relativas ao ensino fundamental por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

. Participa de reunides com a equipe da Secretana;

. Integra agoes pedagogicas e admmistrativas;

. Subsidia a equipe do Departamento de Ensino Fundamental no trabalho de orentagio e
acompanhamento das agdes pedagdgicas das escolas;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnumistracdo de material, patnmémo e congéneres;

. PResponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garanfir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.
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. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguicos owtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Educagio Infantil Cargo em Comissio

. Assegura o cumprimento das peliticas piblicas do municipio para a edocaciio;

. Awxilia, di suporte, acompanha e avalia a elaboracio da proposta pedapogica das umidades
ezcolares;

. Acompanha projetos desenvolvidos pelas umdades escolares;

. Coordena reunides gquinzenalmente com diretores e assessores de coordenadoria pedagogicos das
unidades escolares sobre a proposta pedagogica;

. Coordena rennides semanais com a equipe pedagogica da SME para acompanhamento e orientagdo
das atividades direcionadas as escolas;

. Planeja. organiza ¢ desenvolve em conjunto com o Secretirio Municipal eventos da Secretaria
Municipal da Educacio;

. Retransmiti conhecimentos adguiridos em corsos de atpalizacio pedagdgica aos profissionais do
magisterio;

. Presta suporte no atendimento ao publico;

- Supervisiona as nmidades escolares;

. Defini demandas prioritarias para formacio continnada dos profissionais do magistério;

. Acompanha a implementacio dos Projetos Politicos Pedagogices e sogerir nmdancas quando
NECeIsario;

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

. Organiza material para apoio pedagogico;

. Planeja e desenvolve em conjunto com o3 assessores pedagogicos e assessores de coordenadoria
pedagogica as orientagdes didatico-pedagdgicas para o3 profissionais do magistério, relativas a
organizacio do trabalho;

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

. Propde projetos priontarios para as atividades de ensino;
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- Orienta e defini prioridades por meio de metas a curto, médio e longo prazo com a equipe gestora
assessores de coordenacio pedagogica;

. Amnalisa, da parecer e homologa os Projetos Politicos Pedagogicos;

- Defini indicadores de avaliagio que permutam conhecer a qualidade das vnidades de Educacio
Infantil. & suas demandas;

- Utiliza os indicadores de avaliagdo para reorganizacdo e “feedback™ do trabalho desenvolvido pelas
unidades escolares e Secretana da Educacdo;

. Verifica o cumprimento das metas estabelecidas;

. Implementa protocolos de foncionamento das unidades escolares;

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

. Assessora a implantacio das normatizagdes;

. Executa agoes propostas pelo Secretaria Municipal da Educagiio;

. Asseszora na andlise das solicitagbes de compra;

. Participa da elaboracio da visdio e missdo institucional;

. Traga junto a equipe as metas e objetivos educacionais;

. Oferece insumos para nortear politicas poblicas relativas a educacio infantil por meio do
levantamento das necessidades educacionais;

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

] Integra agdes pedagogicas e administrativas;

. Subsidia a equipe do Departamento de Educagiio Infantil no trabalhe de orientagiic e
acompanhamento das agdes pedagdgicas das escolas;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistragio de material, patrimomio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mudanca;

. Executa diretamente on em conjunto com outros nivels lierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.
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Cargo Forma de provimento

Digetor de  Departamento  de  Coordenacdo | Cargo em Comissdo
Administrativa

. Assessora o Secretario Municipal da Educaciio;

. Supervisiona e assessora no atendimento, acompanhamento da frequéncia, notas dos alunos
beneficiados, atualizacio de cadastros e informacdes e nas inscrigdes dos beneficiarios do PROMAE
(Programa Municipal de Auxilio Eduecagio);

. Supervisiona © encaminhamento mensal da relacio dos Beneficidrios de PROMAE para
pagamento;

. Supervisiona a elaboracdo de oficios, memorandos e commmicamos pertinentes a Secretaria da
Educacio e PFEOMAE;

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

. Promove apoio e assessoria administrativa a todos os setores.

. Presta mformacdes aos interessados sobre qualguer assunte abordado referente ao Departamento.

- Acompanha os processes de atendimento das solicitagdes. requerimentos, providencias enviados a
esta secretaria;

- Orga e gerencia custos e despesas destinadas 4 viagem do secretario e servidores;

. Presta contas a cerca das despesas de viagem;

. Assessora o secretirio municipal nos documentos a serem despachados;

] Supervisiona os servigos de higiene e limpeza, manvtenciio e congéneres;

] Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material patriménio e congéneres;

. Besponsivel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, momitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente o em conjunto com outros niveis Merarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Ensino Suvperior e | Cargo em Comissdo
Profissionalizante

] Propde e apdia politicas poblicas do Municipio;
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. Pesponsivel por manter conjuntamente com o responsavel na Secretaria Mupnicipal de
Desenvolvimento Econdmico relagdes institucionais com entidades de ensino: SESI (Servigo Social da
Indiastria), SENAI (Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial). SENAC (Servigo Nacional de
Aprendizagem Comercial), SEBRAE (Service Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas),
SENAFR (Servigo Macional de Aprendizagem Bural), SESC (Servigo Social do Comércin), APTA
(Agéncia Paulista de Tecnologia dos Agronegocios), ETEC (Escola Técnica Estadual), CTMO (Centro de
Treinamento de Mio de Obra), UNIFEV (Centro Universitario de Votmporanga), IFSP (Instituto Federal
de Ciéncia, Educagio e Tecnologia), outras Institmigdes de Ensino Superior, Técnico e Ensino
Profissionalizante e Secretarias da Educacdo Municipais do Noroeste Paulista;

. Fesponsavel pela gestio do arranjo de Desenvolvimento da Educacdo do Noroeste do Estado de
Sdo Paulo — articulacio da rede social;

- Pesponsavel pela organizacde de Congressos Internacionais e Semindnos de Educacio
mobilizacfo de parcerias e convémios;

. Pesponsavel pela organizacio de cursos; preducio de relatorios e documentos das acdes do ADE
{Arranjo de Desenvolvimento da Educagio);

. Supervisiona a gestio da Belsa de Estudo — elaboracio e divulgacio de editais; elaboracfio de
briefing para imprensa; acompanhamento do trabalho das rennides de conselho e participagcic em
reunides com bolsistas;

- Pesponsavel pela gestio do Pole UAB Votnporanga (entidade mantenedora): proporcionar
infraestrutura fisica e tecnologica adequada para o pleno desenvolvimento das atividades referentes aos
cursos ofertados conforme convénio;

. Da suporte & acompanha o trabalho da coordenacio do polo junto a CAPES (Coordenacio de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior);

] Presta orientacdes e acompanhamento dos trabalhos de secretaria escolar junto com a Coordenacio
Interina do Palo;

- Aprova os “briefing” elaborados pela assessoria de imprensa;

. Supervisiona a elaboracio de documentos relativos legalizacio do Conselho e da Associacio
gestora do PDDE (Programa Dinheiro Direto na Escola) Pélo;

] Acompanha reunides com equipes de irabalho, acompanhamento de cursos; apoie e
acompanhamento no levantamento de demandas sociais para noves cursos;

78



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

. Coordena o CEFAP — Centro de Formagio e Aperfeicoamento de Professores: atender demanda do
Departamento de Educacio Infantil e Ensino Fundamental para realizacfio de cursos de formacdo
continuada de professores; criar e acompanhar rotina de trabalbo da secretania do CEFAP; elaboragiio de
editais e horarios de cursos; acompanhamento de mscrigdes; acompanhamento dos agendamentos de salas
e eguipamentos; acompanhamento de frequéncia; acompanhamento da expediciio de certificados;

- Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragio de material patrimdnic & congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis erarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Apoio Adnunistrativo Cargo em Comissio

. Planeja, coordena e desenvolve os setores administrativos da Secretaria Municipal da Educagio;

. Aszessora os demais setores nas atividades administrativas;

. Supervisiona a emissdo de documentos;

. Asszessora ¢ secretario municipal nos documentos a serem despachados;
- Emiti pareceres;

. Acompanha a normatizacio a cerca de assuntos correlatos a educagio;
. Fesponde a requerimentos e demais solicitagbes;

. Executa outras atividades correlatas a Administracio da secretaria.

. Supervisiona o atendimento ao piblico da Secretaria;

. Participa e promove reunides com o5 diversos setores, visando a melhoria do atendimento ao
publico e dos servigos administrativos;

. Aszessora os demais setores nas atividades administrativas;

. Supervisiona a emissio de documentos;

. Aszessora ¢ Secretario municipal no despacho do expediente;

. Conhece a normatizacio acerca de assuntos relacionados a Educacio;

. Fesponde requerimentos e demais solicitagdes;

. Orienta diretores, coordenadores e secretarios das nmdades e demais intereszados sobre oz direitoz e
deveres doz servidores e dos docentes;

- Supervisiona a organizacio de arquivos recebidos e expedidos;

- Identifica necessidade de treinamento. capacitacdo e atnalizacdo dos servidores;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracdo de material, patrimdnio e congéneres;

* Besponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

* Coordena agbes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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ANEXO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, € forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento de Gerencia Administrativa | Cargo em Comissdo

. Asszessora o Secretario de Sande

. Adminiztra as atividades relacionadas com a administragiio dos imdveis, materiais, patrimonio,
compras, transportes e seguranca da Secretaria de Safde;

. Propée a Divisdo Administrativa acdes visando d agquisicio, manutencdo, alienacio e descarte de
maateriais e bens patrimoniais, bem como A contratagio de servigos no ambito de sua competéncia;

. Gernir contratos de fornecimento, alugpéis, manutencio predial e de equipamentos, além de outros
sob sua responsabilidade;

. Coordena, dirigi e avalia o exercicio das competéncias do Departamento e de outras compativeis
com sua area de amacdo, observando o cumprimento da legislacio especifica;

. Acompanha e despacha sobre contratos, processos, solicitagdes e demais matérias de competéncia
do Departamento;

. Elabora e controla com a participagio dos servidores representantes das vnidades orgamizacionais,
vinculadas ao Departamento o planejamento estratégico da Secretaria;

. Coordena o desenvolvimento e a execugiio de projetos veltados ao aperfeicoamente de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacio;

. Subsidia os processos de criagio e implementacio dos sistemas informatizados do Departamento;

. Adminiztra o use eficiente dos recursos disponiveis, estimmlando o desempenho das egquipes, a
autonomia e a responsabilidade gerencial;

. Pesguisza e solicita capacitagio para os servidores do Departamento;

. Supervisiona a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;

. Supervisiona ¢ controle dos materiais e bens patrimomais sob sua responsabilidade;

. Pesponsivel por imserir, atoalizar e coordenar as informacdes dos projetes institucionais nos

sistemas de informacio do Ministério da Safide e pelo cadastramento de emendas parlamentares.
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. Acompanha, monitora e avalia os indicadores de safnde juntamente com o3 demais departamentos e
o Secretario de Sande.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patrimdnio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis ierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gerencia Assistencial Cargo em Comissio

. Assessora o Secretario da Sande;

. Eesponsavel pela integracio das dreas técnicas;

. Desenvolve intepracio intersetorial;

. Apoia tecnicamente a eguipe de wigilincia epidemiolégica e sanitana e as equipes do Programa
Sande da Familia;

. Propde e promove reunifes para discussio do processo de trabalho;

. Eesponsavel pelos relatdnios de gestio anual;

. Coordena a elaboracio de planos de saide (plurianual), bem como o Programa Anual de sande;

. Participa da Camara Técnica;

. Participa do Colegiado Gestdo Mensal;

. Apoia tecnicamente o Projeto Melhor em Casa, Projeto Aprender Melhor e Unidade de Avaliacio e
Controle;

. Coordena o Programa Saude na Escola;

. Eesponsavel por realizar. analisar e divulgar os indicadores da Sande;

- Fesponsavel pela elaboragio das escalas para substituicio de médicos nas vnidades de sande;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragio de material, patrimdnio e congéneres;

. Fesponsdvel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.
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- Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hietargquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Vigilincia em Saiade Cargo em Comissio

. Assessora o Secretario nos assuntos epidemiologicos, sanitarios e de planejamento em sadde nos
planos e projetos propoestos ou em desenvelvimento;

. Supervisiona os trabalhos das Divisdes gque compdem o Departamento, tais como:

. Consolida e analisa a ocorréncia de doencas de notificacdo compulsoria para conhecimento da
sifuagio epidemiologica do municipio, propondo e executando medidas de controle;

. Amnaliza e controla a cobertura vacinal;

. Planeja e coordena campanhas nacionais, estaduats e municipais de vacinagio;

. Detecta precocemente a ocorréncia de surtos efou epidemias, propondo e executando medidas de
controle;

. Organiza e realiza atividades educativas relativas a doencas de notificacio compulsonia, imumzacdo
e outros agravos a satde coletiva, dirigidas a profissionais da area de sande e a populagio em geral;

. Divulga os dados epidemioldgicos e de cobertura vacinal;

- Coordena agdes especificas de controle de doencas programaticas (tuberculose, hanseniase, hepatite
e AIDS) e respectiva immnizacio;

- Coordena acdes especificas no controle de doencas nio-programaticas, distribvidas nas segointes
dreas: zoomoses, respiratorias, hidricas e alimentares, infecgfio hospitalar e doengas sexualmente
transmissiveis;

. Produz e analisa estatisticas vitais, através da celeta, tabulacio e analise de dades e da divulgacdo
dos fatos wvitais, contribuindo com subsidios para o planejamento, gestio e avaliacde das atividades
desenvolvidas;

- Fealiza inquéritos epidemiclogicos quando necessdrio;

. Investiga subnotificagio de doencas através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e os
atestadoz de obito e de notificacio laboratorial;
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- Insere dados no S5INAN - Sistema Nacional de Agravos de Notificacio, repassando dados para
niveis superiores;

. Investiga os casos de dbito em mmlheres em idade fértil e em menores de um ano através do Comité
Wunieipal de Mortalidade Matema e Infantil, avaliando sua evitabilidade;

. Mantém agdes integradas com outros servigos para controlar os agraves a sadde;

. Participa do planejamento da Secretaria no que se refere as questdes de vigilineia epidemioldgica e
assuntos afins;

. Organiza e coordena as agdes desenvolvidas pelo plantio de vigilaneia epidemiologica;

. Desenvobre elov colabora com o desenvolvimento de pesqoisas na area de Vigilancia
Epidemioldgica;

. Fizcaliza servigos Hospitalares e Ambulatonais; Servigos de Hemodialise; Bancos de Sangune;
Laboratérios de Analises Clinicas; Clinicas de Fadiologia Médica e Odontologica; Consultorios Médicos
com ow sem a realizaciio procedimentos; Clinicas Médicas e de Vacinago; Consultérnios e Clinicas
Odontologicas; Estabelecimentos veterindrios (clinicas, hospitais, ambulatorios, pet-shops); Farmacias,
Droganias e Distribuidoras de Medicamentos: Indistrias e Distribnidoras de Medicamentos, Correlatos,
Saneantes Domissanitanios, Perfomes e Cosméticos; Laboratorios de Protese Odontologica; Unidades de
Ensino; Unidades Basicas de Sande;

] Fubrica Livros de Registro de Medicamentos controlados pela Portana 344/98;

. Inutiliza Medicamentos Controlados;

. Distribui e controla Numeracdo de MNotificacio de Receita B e Taldes de Receita A;

. Coleta amostras para Analise Fiscal e de Orientacdo;

. Protocola e despacha peticbes de Autorizacio de Funcienamento de Empresa junte 4 Agéncia
Wacional de Vigilaneia Sanitdria;

. Fecebe e despacha petigdes de Autonizacio Especial de Funcionamento de Estabelecimentos junto a
Apgéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria;

. Fizcaliza estabelecimentos industriais e comerciais de Géneros Alimenticios;

- Fiscaliza clubes esportivos e acadendas esportivas em geral (piscinas e estrutura fisica);

. Executa Programas de Fiscalizagio de Fotina (hortas, padarias, feiras, swcos, mdistrias de

alimentos, mel. carne. agua de coco, amendoim e congéneres);
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. Fizcaliza ambulantes e estabelecimentos em eventos tempordrios (feiras agropecudrias, feiras
culturais, festividades, e congéneres);

. Fiscalizar locais de trabalho onde se exercam atividades de industriais, comerciais e de prestacio de
SETVICOS;

. Apreende e inptiliza medicamentos, alimentos, material biologico e owtres julgados inadequados
para o5 Bsos a que se destinam;

. Interdita estabelecimentos que nfo atendam &5 normas sanitirias necessarias para  sen
funcionamento;

- Executa acdes definidas no zmbito do Pro-Agua - Programa de Controle e Vigilincia da Qualidade
da Agua para Consume Humano no Estado de Sio Paulo;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na adnunistragfo de material, patrimdnio e congéneres;

. Pesponsdvel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Ezxecuta diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor do Departamento Odontolégico Cargo em Comissdo

- Coordena as agdes relacionadas a sande bucal estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros de
avaliacio e controle de resultados;

] Aloca servidores ocupantes dos cargos inerentes i area odontolégica nas unidades administrativas e
de safde da Secretaria. otimizando a distribuicfie dos recursos humanos existentes e promovendo sua
mtegracio;

. Avalia a gualidade e o uwso dos eguipamentos odontologicos, analisando e padronizando suas
especificagbes. distribuindo-os, supervisionando sew wso, detectando necessidade de manuvtencio on
atralizacio e recomendando ovtras providéncias, quando necessario;

] Avalia a gqualidade e ¢ wvso dos materiais odontologices, analisando e padronizando suas
especificagbes, suas grades de distribuicio, supervisionando sen vuse e recomendando ovtras providéncias,

gquando necessano;
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- Analisa oz dados de producio/produtividade da area;

. Detecta a necessidade de aprimoramento profissional e/on treinamento técnico das categorias
profissionads relacionadas ao Departamento, solicitando aos orgios pertinentes sua realizagio;

- Participa no planejamento, elaboragio do material. na coordenagfio e realizagio de palestras, cursos
e reciclagens;

. Promove atividades de integracio com instituigdes de ensino que oferecam formacio profissiomal
relativa a Odontologia;

. Detecta demandas reprimidas e direcionar agdes no sentido de sana-las;

- Supervisiona tecnicamente a atividade dos profissionais de Odontologia;

. Assessora tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas 3 Odontologia.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administrag3o de material. patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga;

- Execuota diretamente ou em conjunto com outros niveis hierargquicos outras atividades cormrelatas que
lhe forem determinadas;

Cargo Forma de provimento

Diretor do Departamento Meédico Cargo em Comissdo

. PBesponsavel por promover, desenvolver e executar os programas de medicina preventiva e de

recuperacio da sainde da populaciio assistida pelo Sistema Unico de Saide — SUS;

. Planeja e coordena as acdes relacionadas a assisténcia meédica, estabelecendo diretrizes, normas,
pardmetros de avaliacio e controle de resultados, sob supervisfo da autoridade competente;

. Fesponsavel por alocar servidores ocupantes dos cargos inerentes a area médica nas voidades
administrativas e de sande da Secretaria, otimirando a distribuiciio dos recursos mmanos existentes e
promovendo sua integracio;

. Avalia a qualidade e o uso dos equipamentos da drea médica, amalisa e padroniza swas
especificacdes, determina sua distribuiciio, supervisiona seu use, detecta as necessidades de manutencdo
ou de atvalizacio e recomenda owvtras providéncias, quando necessario;

. Analisa os dados de producio e prodotividade da area;
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. Detecta a necessidade de aprimoramento profissional e treinamento técnico das categorias
profissionais relacionadas ao Departamento, solicitando aos orgios competentes sua realizacio;

. Participa do planejamento, da elaboracio do material, na coordenacio e realizacio de palestras.
cursos e reciclagens;

. Promove atividades de integracio com institnigdes de ensino que oferegam formagio profissional
relativa a Medicina;

- Pesponsdvel por detectar demandas reprimidas e direcionar agGes no sentido de sana-las;

. Supervisiona tecnicamente a atividade dos profissionais Médicos;

. Asszessora tecnicamente a Secretaria nas questoes relativas a area Medica;

. Supervisiona a elaboragdo de relatorios periddicos dos servigos executados;

. Presta suporte na gestiio de pessoas, na administracio de material patrimdnio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisiio Administrativa Cargo em Comissio

. Da suporte no atendimento de fornecedores e ao pablico interno e externo;

. Pesponsavel pelos processos licitatorios da Secretaria de Sande;

. Supervisiona recursos e despesas efetivadas pela Secretaria Municipal de Saide;

. Asszessora ¢ Secretario Municipal de Sande e Departamento de Gerencia Administrativa;

. Supervisiona e coordena as rotinas adnmunistrativas da secretaria;

. Planeja e propdes reunides e eventos de interesse da Secretaria de Satde;

. Confrola e executa procedimentos admunistrativos relatives a capacitacdo dos servidores da
Secretaria;

. Da suporte as entidades através do Conselho Municipal de Saide;

- Participa de Comissdes e conselhos correlatos as atividades desenvolvidas;

- Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracio de material, patriminio e congéneres;
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. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanga.

- Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels ierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisfio de Gestio Predial e Frota Cargo em Comissio

. Planeja, coordena e supervisiona as atividades de manutencio predial e frota da Secretaria de
Sande;

. Fesponsdvel por manter os veicules em condicdes de atender &s normas que regulamentam os
servigos de transportes e as obrigagbes legais de trafegabilidade;

. Controla a utilizacio de veiculos através de relatorios;

- Fesponsdvel pelo controle permanente dos gastos com mamutencio da frota;

- Supervisiona a distribuicio da frota muenicipal, quande da realizacio de eventos especiais;

- Pesponsavel por manter atualizados os licenciamentos e seguros obnigatones da frota da Secretana
de Sande;

- Encaminha o responsavel pelo Setor de Controle de Frota para avaliar os servicos executados pelas
oficinas autorizadas;

- Pesponsavel pelo gerenciamento do programa goe acompanha as manotencdes preventivas e
corretivas, procedendo a avaliacio dos defeitos apontados;

. Providencia renovacio de seguros obnigatorios de wveiculos e dos proprios mumicipais, quando
NECessario;

. Supervisiona ¢ controle do processo de ressarcimento de mmultas de transito;

. Supervisiona o controle de antorizacdes e habilitacio dos servidores municipais para vhilizar os
veiculos da frota da Secretaria;

. Supervisiona e assessora o agendamento do transporte sande;

. Coordena a manutencdo dos prédios piblicos pertencentes a Secretaria de Satde;

. Administra e coordena a feparacio e manutencio de bens movels para suprir as necessidades
imediatas da Secretara;
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- Propde normas relativas i administracio da manutencio predial e de frota;

. Contrela os recursos ergamentarios € financeiros dos projetos e atividades referentes a despesa com
contratos de manutencdo, aluguéis, dgna, loz e telefone dos diversos drghos da Secretaria;

- Responsivel pelo controle das viagens do SUS (Sistema Unico de Sande);

. Eesponsavel pelo licenciamento e demais obrigagoes dos veiculos da Secretaria;

- Fesponsavel por mmspecionar se a docomentacdo exigida para o transporte de emergéncia dos
Apgentes Operacionais VI - Direciio Veicular estio dentro do prazo de walidade (CNH e Curso de
Transporte de Emergéneia);

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material, patriménio e congéneres;

- Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinadoes conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de smdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarguicos outras atividades correlatas gque
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisdo de Fecursos Homanos Cargo em Comissdo

. Fesponsavel pela conferéncia de documentos diversos;

- Promove capacitagdes, treinamentos e demais eventos internos da Secretaria de Sande;

- Fesponsavel por encaminhar o5 cartdes de ponto com os apontamentos necessarios a Divisdo de
Folha de Pagamento;

. Fesponsavel pelo cadastro, controle e amalizacio de dados do sistema “Millepinm™;

. Di suporte as Unidades de Sadde guanto ao funcionamento do sistema “Milleninm”, sua
confizuracio e formatagio, mnclusive aos colaboradores contratados através de Convénio com a Santa
Casa de Sadde (Organizacio Social de Saide);

. Fesponsavel pela aprovagio e reprovacio dos requerimentos solicitados pela INTEANET;

. Fesponsavel pelo cadastro e exclusdio dos servidores para registro do ponto no reldgio de ponto;

. Supervisiona o recebimento. distibuicio. envio e conferéncia do controle de jomada dos servidores
estaduais e federais cedidos para o Mupnicipio bem como do Projete Votuporanga em Acfo e Estagiarios;
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. Supervisiona o recebimento e envio de cracha de idenmtificacfo foncional credencial sanitdria,
carteira do Convénio Médico da Prefeitura, wniformes de servidores, e atendimento das solicitagdes
emitidas pelos setores e vnidades de Sadde;

. Presta suporte para elaboracio da avaliacio de desempenho semestral dos servidores federais;

. Pesponsavel por realizar a escala de cobertura dos setores que estdo sob sua responsabilidade,
organizando horarios, jornadas de trabalho e alteragdes necessarias para o bom andamentos das
atividades;

. Supervisiona os servigos de telefonia;

. Supervisiona e assessora o atendimento ao piblico interno da Secretaria de Saude e servidores;

. Fesponsavel por solicitar ao Setor competente a divulgacio de informacdes aos servidores piblicos
mmicipais da Secretaria de Saide;

. Presta informacdes para compor o processo para prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sio Paulo;

. Fesponsavel pelos processos de remogio. readaptacio e ete dos servidores da Secretaria;

. Pesponsavel por manter organizado e atualizado os prontudrios dos servidores.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels Merdrgquicos outras atividades correlatas gque
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Gestio Farmacéutica Cargo em Comissio

. Pesponsavel por fornecer as informacdes necessarias a elaboragio de editais para licitacho para
compra de medicamentos;

. PFesponsavel pela solicitagdo de compras de medicamentos;
. Gerencia o controle de estoque dos suprimentos;
. PFesponsavel pelo controle de elaboracio de protocolos clinicos;

. Supervisiona a prestacio de contas a serem prestadas junto & assisténeia farmacéutica;
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. Pesponsavel pelo planejamento e organizacdo da assisténcia farmacéutica municipal;

. Presta suporte no atendimento a pacientes bem como membros do poder legislative municipal.

- Promove revmides com o3 Especialistas em SaGde VII - Farmacia e Bioguimica para orientagdes e
troca de mformagdes;

- Fesponsavel pelo atendimento de fornecedores;

. Fesponsavel pela elaboracio de justificativa de inclusio de medicamentos;

] Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patriménio e congéneres

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divizio de Repulacio e Controle Cargo em Comissdo

. Controlar, através de revisio administrativa e técnica, a produgio ambulatorial e hospitalar
apresentada pelos prestadores de servigos de saide conveniados/contratados com o STJS;

] Pealiza wisitas e contatos frequentes com o5  prestadores de  servigos de  sande
conveniados/contratados com o Sistema Unico de Sande, com o objetive de prestar orientacdo técnica e
administrativa, referente a normatizacio do Ministério da Sande;

. Supervisiona o cadastramento de unidades e servigos, obedecendo a legislagio especifica;

. Mantém atnalizado o Cadastro MNacional de Estabelecimentos de Sande;

. Fever e/on atnaliza o3 convénios e contrates com prestadores de servigos de sande do STUS;

. Supervisiona o cumprimento das nommas e diretrizes de atendimento aos pacientes pelo SUS,
desenvolvendo e implantando normas e resolugdes oficiais, emitindo pareceres técnicos, e onentando os
prestadores quando necessario;

. Fiscaliza aspectos relativos a estrutura, funcionalidade e qualidade dos servigos de sande e
satisfacdo do nsuario;

. Fiscaliza o cumprimento das normas pactuadas entre os 03 niveis de gestio do 5US;

. Fiscaliza o cumprimento das normas e contratos firmados com prestadores de servigos;
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. Afen de modo continuo a adequacio, eficiéncia, eficacia e os resultados dos servigos de sande;

. Identifica distorcbes, promover cofregdes e buscar o aperfeicoamento do atendimento meédico-
hospitalar e ambulatorial, procurando obter melhor relagio custo/beneficio na pelitica de atendimento das
necessidades do paciente;

- Promove processo educativo com visitas a melhoria da gualidade do atendimento na btusca da
satisfacdo do usuario;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admunistracio de material, patrimonic e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agbes para garantis higiene  seguranca no trabalho, qualidade e preservaciio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros nivels lerarquices outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divizdo Ambiental Cargo em comissio

. Chefia a avaliacio da densidade larvana do “Aedes aegypti”, realizando a identificaciio de larvas e
determinando o “Indice de Bretean™ do nnicipio;

. Supervisiona o cadastro, as visitas periddicas e a realizacio do controle do “Aedes aegypti” nos
mmovels cadastrados como Pontos Estratégicos, controle mecanico, tratamento focal e penifocal;

. Coordena as visitas casa a casa, todos os imdveis do mmunicipio ndo cadastrados como Ponto
Estratégico e efetuando controle mecinico, com whilizacio de larvicidas ou medidas alternativas;

- Propoe agdes diferenciadas no controle do “Aedes aegypti™ em imoveis especiais (igrejas, bancos,
dreas de recreacdo e congéneres);

. Dietermina a realizaciio de blogqueio de casos suspeitos e/on confirmados de Dengne, realizando
controle mecanico, tratamento focal e perifocal nos imoveis circunscritos a area do blogueio;

. Atua quando ha notificacdo de presenca de escorpides, solicitando a investigacio dos casos, visando
capturar escorpides e orientar o mUNicipe;

. Promover campanhas educativas atraves de eventos, feiras e exposiges;

] Sensibiliza a comumidade para a questio do combate aos vetores, atnando junto a associagdes de

moradores de bairros, escolas e outras sociedades civis e/on comunitanias;
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. Coordena agdes para reducdo do namero de recipientes criadouros de vetores, realizando arrastdes
e/on mutirdes no omnicipio conforme sitnacio epidemiologica;

. Propée tratamento focal e perifocal no controle de pemnilongos (Colex) conforme situacdo
epidemiologica;

. Responsavel por consolidar os dados entomologicos do municipio.

. Planeja e executa acdes de vigilincia epidemiologica em zoonoses e de trabalhos educativos;

. Controla a raiva animal no municipio, vacinando ciies e gatos, controlando a populagio urbana de
cées, gatos e morcegos e execotando acdes de investigacio epidemiologica e de educacdo em sande;

. Confrola outras zoonoses, executando acbes de investizacio epidemiclogica e de educacio em
sande;
. Controla a populagio de roedores, buscando e eliminando focos criadouros e executando agbes de
mvestigacio epidemuclogica e de educacio em sande;

. Confrola a populagio de animais considerados incomodos, buscando e eliminando focos eriadonros
e executando acdes de mvestigacdo epidemiologica e de edocacio em sande;

. Controla as populagdes de animais de estimacho, executando controle reprodutive (cimrgico) e da
saide e bem estar dos animais.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material patriménio e congéneres;

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

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanga;

. Executa diretamente ou em conjuato com outros niveis hMierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisfo de Vigilancia Epidemiclogica Cargo em comissio

. Asszessora na consolidagio e analise de ocorréncias de doengas de motificagio compulsoria para
conhecimento da sitnacie epidemioldgica do mmnicipie, propendo e executando medidas de controle;
. Coordena a cobertura vacinal;

. Coordena campanhas nacionais, estaduais e muonicipais de vacinagio;
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. Detecta precocemente a ocorréncia de surtos efon epidemias, propondo e execotando medidas de
controle;

. Organiza e realiza atividades educativas relativas a doencas de notificacio compulsoria, imenizacio
e outros agravos A satde coletiva, dirigidas a profissionais da drea de satde e & populacdo em geral;

. Pesponsavel por solicitar a dnulgacio dos dados epidemioldgicas e de cobertura vacinal;

. Coordena agdes especificas de controle de doengas programaticas (tuberculose, hanseniase_ hepatite
e ATDS) e respectiva immnizacio;

. Coordena agdes especificas no controle de doencas nio-programaticas, distmibuidas nas segnintes
areas: zoonoses, respiratorias, hidricas e alimentares, mnfeccfio hospitalar e doencas sexualmente
transmissiveis;

. Produz e analisa estatisticas vitais, atraves da coleta, tabulacio e analise de dados e da divelgacio
dos fatos witais, contribunindo com subsidios para o planejamento, gestdo e avaliacio das atvidades
dezenvolvidas;

] Pealiza ingquénitos epidemiologicos quando necessario;

. Investiga subnotificacio de doengas através do cruzamento entre as notificagdes recebidas e os
atestados de obito e de notificacio laboratorial;

. Inserir dados no SINAN - Sistema WNacional de Agravos de Notificacio, repassando dados para
nivels superiores;

. Investigar os casos de obito em mulheres em idade fértil e em menores de m ano;

. Propor e manter agtes integradas com outros servigos para controlar os agravos a sande;

. Participa do planejamento da Secretaria no gque se refere as questdes de wigilincia epidemiologica e
assuntos afins;

. Organiza e coordena as agdes desenvolvidas pelo plantio de vigilineia epidemiclogica;

. Colabora com ¢ desenvolvimento de pesguisas na area de Vigilineia Epidemiologica.

- Presta suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material. patrimdmio e congéneres;

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

] Coordena agdes para garantic higiene & seguranca 0o trabalho, qualidade e preservacio ambiental

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.
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. Executa diretamente ou em conjuato com outros niveis lnerargquices outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Apoio e Controle de | Cargo em comissio

Ambulincias

. Gerencia ¢ agendamento das ambulineias para viagens locais e intermmnicipais;

. Fealiza controle e regulacfio das viagens de dnibus para as cidades pertinentes a tratamento médico;
. Pesponsavel pela orientaciio e montagens de processo do TFD (Tratamento Fora de Domicilio) para
pacientes necessitam realizar tratamentos fora do domieilio;

. Supervisiona o atendimento ao publico. com as devidas orientagdes e direcicnamentos;

. Coordena a liberacio de passagens da Expresso Itamarati para paciente em tratamento médico fora
do municipie;

- Fesponsavel por manter contato com hospitais da regido e unidades de sande de Volporanga;

. Gerencia o agendamento e confirmacio de consultas ou procedimentos. quando o paciente nfio
apresenta comprovante.

. Fesponsavel pela confirmagio de casos de internacio;

- Atendimento ao piblico que necessita de transporte sanitario.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistracio de material. patriménio e congéneres

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Executa ouvtras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

(-..)
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ANEXOXVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descriciio de atribuicdes de cargos em comissio e funcées de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento
Diretor de Departamento de Gestio Administrativa e | Cargo em Comissdo
Financeira

. Pesponsivel por gerenciar o3 processos administrativos e financeiros da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

. Fesponsivel por acompanhar e orientar o desenvolvimentoe das atividades pertinentes 3 Divisio de
Gestio Administrativa e Financeira e do Setor de Coordenacio Administrativa e Controle Orcamentario;

. PResponsavel pelo controle de adiantamento de viagens e didrias, bem como pela prestagiio de contas
da Secretaria e dos Conselhos Municipais;

. Fesponsiavel por participar do processo de elaboragio do Plano Municipal e da proposta
orcamentana (Plano Ploranual — PPA. Let de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Leir Orcamentaria Anual
—LOA). em conjunte com as demais instincias da Secretaria. bem como. monitorar a movimentacio das
receitas e despesas afetas ao orcamento;

. Supervisiona a elaboracio de cronograma de desembolso anual para a execugio or¢amentinia, em
conjunto com as demais dreas;

. Responsavel por acompanhar, controlar e manter atualizade dados referentes a execugio
OTCAmEntaria;

. Promove o recebimento, sistematizacdo, envio e arquivo da documentacdo da Secretaria Municipal
da Assisténcia Secial leis, decretos, portarias e demais docnmentos oficiais;

. Presta suporte as outras Secretarias sobre informacdes gerenciais, quando solicitado;

. Fesponsavel por conduzir os tramites administratives para a execugio orcamentaria do orgdo gestor
e dos fundos especiais a ele vineulados;

. Fesponsivel por monitorar e orientar a operacionalizacio da aplicagio dos recursos proprios e de
CONVENIND;

. Supervisiona o controle de planilhas balancetes. demonstrativos de gastos dos recurses financeiros
de convénios ormndos do governo estadual. federal e contrapartida da administracio municipal;

95



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

. Fesponsavel por acompanhar e subsidiar a Secretaria e demais orgios competentes da
administracio mmunicipal a execugdo das atividades e procedimentos referentes a Politica de Fecursos
Humanos;

. Coordena e define sobre os beneficios eventuaiz, como: distribuicio de cestas bdasicas e fraldas
geridtricas;

. Monitora os processos licitatorios afetos a Secretaria;

- PResponsavel por viabilizar a infra-estotora para o funcionamento dos servigos, programas, projetos
e agdes da Secretaria, dos Conselhos e fundos adounistrativamente vinculados ao orgéo;

. Fesponsavel por viabilizar a infraestrutira para a organizacio de eventos e conferSneias afetos a
politica de assisténcia social;

] Presta suporte na gestio de pessoas. na administracfo de material patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena ages para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.

. Executa diretamente ou em conjunto com ovtros niveis ierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Gestio do SUAS (Sistema | Cargo em Comissio
Unico de Aszisténcia Social)

- Presta assessoramento técnico na gestio da Politica Municipal de Assisténcia Social;

. Fesponsavel por coordenar a elaboracio e adequacio da proposta do Plano Municipal de
Assisténcia Social;

. Fesponsavel por analisar a elaboracio e propor a adequacio das propostas das Leis Orcamentarias
(Plano Plurianmal — PPA. Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO e Lei Orcamentaria Anunal — LOA),
gquando necessario, para decisio pela antoridade competents;

. Participa da elaboracio dos projetos de leis referente créditos suplementacfo e remanejamento
OfCamentario;

. Participa das acbes de execucio orcamentiria e financeira;
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. Presta suporte na elaboracio de termo de referéncia e projetos basicos para contratagio de bens e
SETVICDE;

. Supervisiona, coordena e di suporte técnico contimmado as equipes de referéncia da gestio e dos
SeTVigos socioassistencials ma: elaboragio de projetos, convémios, execucdo e adequacio dos servigos,
programas e projetos, vigilincia socicassistencial, gestdo do trabalho, comtrole social, protecdo social
bdsica, proteciio social especial de média complexidade (Ceatro Dia do Idoso — CDI), Protegdo Social
Especial de Alta Complexidade (Servigo de Acolhimento Instimcional para Criangas e Adolescentes) e
beneficios assistenciais;

- Supervisiona e presta apoto técnico & Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais;

. Coordena e da suporte técnico as Entidades de Assisténcia Social prestadoras de servigos mas areas
de protecio social basica e proteciio especial de média e alta complexidade;

. Orienta as entidades referenmtes ao processo de inscrigio nos conselhos e certificagio mos
nunistérios;

. Orienta as entidades referentes a implantagio, execugdo e adeguacdo na oferta dos servigos
socioassistenciais;

- Coordena o Programa de Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS Trabalho;

] Presta assessoria ao Secretario da Pasta em repmides técnicas e/ou eventos do Ministério do
Desenvoliimento Social ¢ Combate a8 Fome, Conselho Maciomal de Assisténcia Social, Secretana
Estadual de Desenvolvimento Social, Conselho Estadunal de Assisténcia Social e Frente Panlista dos
Gestores Municipais de Assisténcia Social;

. Presta assessoria ao Secretario da Pasta nos Conselhos Muonieipais;

. Promove a articulacio dos processos de gestie com owlras secretarias para o atendimento das
necessidades dos municipes;

. Supervisiona a elaboracio de relatérios, pareceres. estudos e landos sociads.

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adounistracdo de material. patrimonio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanca.
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- Executa diretamente ou em conjunto com ovtros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem deternunadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Diwvisfio de Gestio Administrativa e | Cargo em Comissdo
Financeira

- Coordenar os processos admimstrativos e financeires da Secretaria Muonicipal de Assisténcia Social;
- Viabiliza suporte financeiro as agdes da Secretaria Mumicipal de Assisténcia Social;

- Coordena a elaboraciio de empenhos em geral e a conferéncia das notas fiscais dos contratos;

» Supervisiona a elaboracdo de planilhas e relatérios de custos;

- Fealiza a solicitaciio de didrias e prestacio de contas;

- Promover e monitorar os procedimentos pertinentes aos tramites financeiros, para a execugdo de
convenios, contratos de fomecedores e servigos;

- Solicita justificativas de despesas nfo previstas ou de valores acima dos previstos e, se necessirio,
efetuar os procedimentos para recolhimento aos cofres publicos;

- Elabora o cronograma anual de desembolso, em conjunto com as diretorias;

. Controla a execugdo orgamentiria, conforme cronograma de desembolso previsto e solicita as
alteracbes necessaras;

- Participa dos pregdes presencials;

- Supervisiona a elaboracdo de correspondéncias oficiais;

. Participa do processo de elaboragio de PPA (Plano Plerianual), LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentarias) e LOA (Lei Orcamentaria Annal) da Assisténeia Social;

. Pesponsavel pelo controle contabil dos convénios de protegio social basica, especial média e de
alta complexidade, de recursos proprios e vinculados;

- Elabora relatdrio de execugiio orcamentaria, conforme solicitagiio dos orgios de controle social;

- Momnitora o processo de liquidacfio, pagamento e saldo das contas bancarias afetas 4 Secretaria
Mumicipal de Assisténeia Social;

- Elabora a execugio financeira de emendas parlamentares;

- Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material, patriménio e congéneres;

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

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental.
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| -

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

- Executa diretamente ou em comjunto com outros niveis Merdrgquicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Protegio Social do SUAS | Cargo em Comissdo
(Sistema Unico de Assisténcia Social)

. Pesponsavel por produzir, sistematizar, analisar e disseminar informagdes territorializadas;

. Elabora e atualiza, em conjuato com as areas de protecio social basica e especial, o3 diagnosticos
circunseritos aos territorios de abrangéneia dos CRAS (Centro de Feferéncia de Assisténeda Social) e
CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social);

. Colabora com o planejamento das atrvidades pertinentes ao cadastramento e a amalizacio cadastral
do Cadastro Unico em dmbito mmnicipal;

. Pesponsavel por fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos
CERAS e CEREAS, informacdes e indicadores territonalizados, extraidos do Cadastro Ijﬂifﬂ, que possam
auxiliar as acdes de busca ativa e subsidiar as attvidades de planejamento e avaliacio dos proprios
SETVIQDS;

. Pesponsavel por fornecer sistematicamente aos CRAS e CEEAS listagens termntorializadas das
familias em descumprimento de condiciomalidades do Programa Bolsa Familia, com blogueio oun
suspensfo do beneficio, @ monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas vnidades e
o registro do acompanhamento que possibilita a mterrupecio dos efeitos do descumprimento sobre o
beneficio das famulias;

. Pesponsavel por fornecer sistematicamente aos CRAS e CEEAS listagens termtorializadas das
familias beneficiarias do BPC (Beneficio de Prestacio Continmada) e dos beneficios eventuais e monitorar
a realizacfo da busca ativa destas familias pelas referidas nnidades para inserciio nos respectivos servigos;
. Pealiza a gestio do cadastro de unidades da rede socioassistencial privada no CadSUAS (Sistema
de Cadastre do SUAS);

. Coordena, em dmbito municipal, o processo de preenchimento dos questionarios do Censo STUAS,
zelando pela gqualidade das informacdes coletadas;
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. PResponsavel por contribuir na producio, sistematizacio e analise de informacdes referentes aos
atendimentos realizados pelas nmidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagio e qualidade
dos mesmos;

- Asszessora no pré-atendimento de municipes e os direciona para os orgdos competentes;

. Fesponsavel por solicitar a Divisfio de Conmmicagio Social a divilgacio das campanhas da
Secretaria, eventos, noticias e congéneres;

. PFesponsavel por solicitar os recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos de Protegio
Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

] Presta suporte na gestio de pessoas, na admnistragio de material, patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservaciio ambiental

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente on em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Segoranga Alimentar e | Cargo em Comissio

Nutricional

. Fesponsavel por organizar e coordenar a politica de seguranca alimentar e nutricional;

- Planeja e articula a politica de seguranca alimentar nutricional e abastecimento;

- Coordena a estratégia de implementacio de planos, programas e projetos de seguranca alimentar e
abastecimento;

- Planeja e monitora agdes de educacdo alimentar e orientacfio para o conswne para a populaciio em
geral e como suporte aos diversos programas publicos de segoranca alimentar nutricional;

- Sistematiza dados dos atendimentos prestados a populacio;

. PResponsavel por garantir suporte admimistrativo e técnico do Conselho Mumnicipal de Seguranga
Alimentar e Nutricional Sustentavel;

. Pesponsavel pela ampliacio das condigdes de acesso aos alimentos por meio da produgiio, em
especial da agriculiura tradicional e fanuliar;

. Pesponsavel pela conservacio da biodiversidade e a utilizacio sustentavel dos recursos;
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. Articela a promogio da sande, da nutrigdo e da alimentagiio da pepulagio, incluindo-se grupos
populacionais especificos e populacdes em situacio de vulnerabilidade social;

. Garante a gualidade bicldgica, sanitiria, nutricional e tecnoldgica dos alimentos, bem come sew
aproveitamento, estimulando praticas alimentares e estilos de vida sandiveis que respeitem a diversidade
étnica e racial e cultural da populacio;

. Implementa politicas piblicas e estratégias sustentaveis e participativas de produgio,
comercializacdo e consumo de alimentos, respeitando-se as miltiplas caracteristicas culturais do
mnnicipio;

- Presta suporte na gestio de pessoas, na admunistracdo de material, patnimonio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservaciio ambiental

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca.

. Executa diretamente ow em conjunto com outros aiveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

(-..)
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ANEXOXVIT
SECEETARTA MUNICIPAL DA CULTUREA E TURISMO

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, € forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Cultura Cargo em Comissdo

. Planeja e define o calendario oficial de eventos artisticos e culturais do nmnicipio;

. Desenvolve acdes e incentivos originarios da Lei de Incentive a Cuoltura;

. Desenvolve agdes consoantes a Lei de Preservacio do Patrimonio Historico e Cultural;

- Planeja e gerencia atividades desenvolvidas no dmbito cultural;

- Promove oficinas artistico-culturais;

. Planeja e supervisiona a organizacio de Festivais e Mostras culturais;

. Incentiva a organizacdo e formacio de grupos teatrais;

. Promove a divulgacio em periddicos das atividades culturais realizadas pelo Departamento de
Cultra;

. Promove o resgate, difusio. manutencio, desenvolvimento, aprimoramento e divulgacio da cultura
em todas as suas formas de manifestacio. bem como o aproveitamento das suas potencialidades para a
preservacio da memoria do povo, da educacio das pessoas e das commnidades e a imagem do Mupnicipio;
. Capta e aplica recursos para a instalacio e a manutencgio de espacos culturais no Municipio;

- Cna instmumentos para a defesa e o resgate do patrimdénio histdrico, artistico e cultural do
Municipio;

. Incentiva a pesquisa no campo das artes e da cultura;

- Preserva o folclore e as tradigdes populares regionais e locads, assim como patrocinar espetaculos
congéneres;

. Pealiza promogdes destinadas a integracde social da populacdo, visando a elevagio de seu nivel
cultural e artistico e & conscientizaciio sobre a importineia de spa historia, de seus costumes e de sua
tradigdo;

- Fealiza palestras para alunes da rede municipal de ensing,;

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

. Colabora com Mommento/Obelisco historico.
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. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnunistragio de material patrimomo e congéneres;

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

- Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, momitorando resultados e fomentando
politicas de pmdanca.

. Executa diretamente ow em conjuato com owtros nivels hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Turismo Cargo em Comissio

. Define as diretrizes para o desenvolvimento econdmico tendo como principal indutor a atividade
turistica;

. Promove o turismo dando o superte institucional para a integracio social e econdmica com os
demais setores da sociedade, estimwlando a dindmica e a capacitagio dos recursos voltados para a
atividade;

- Planeja, orgamza e execwta as acdes na area do tursmo, de forma imtegrada com as demais
secretarias e institnigdes publicas e privadas;

. Adounistra tecmicamente a politica municipal do turismeo incorporando 4 mesma, noves concettos
tecnologicos e cientificos;

. Elabora estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do Municipio, em parcenias com as
demais esferas de governo bem como as instimigdes que atuam e fepresentam o setor, mantendo wm
sistema de informacdes amalizado e funcional;

N Gerencia os recurses do Fundo Municipal de Turismo — FUNATUE, conforme deliberagdes do
Conselho Muomcipal de Tunsmeo, desenvelvendo agdes em toda a cadeia produtiva de turismo, gerando
oportunidades aos setores comercial, industrial e de servigo;

. Promove a articulagiio com as secretarias responsavels pela infra-estrutura e manutencio da cidade,
com vistas a manter as areas turisticas permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras;

. Articula com os setores envolvidos na atividade turistica na busca de 1dentificacio das dificuldades
e definicdes de solugdes a serem adotadas no sentido de superar os entraves existentes e, ao mesmo
tempo, potencializar solugdes e resultados;
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. Promove e mantém vm calendario de eventos turisticos, artisticos, culturais, esportivos e sociais,
mtegrando todos os setores envolvidos, de forma a valorizar as manifestacdes e produgdes locais;

. Promove a captacio de investimentos publicos e privados;

- Planeja eventos e atividades que promovam a economia. principalmente através do turismo;

] Estrutura. em parceria com as demais secretarias municipais diretamente envolvidas, projetos que
visem a melhoria e a adequacdo da infra-estrutura do Municipio;

. Planeja a captacio de investimentos publicos e privados para a melhoria da infra-estrutura turistica,
facilitando o desenvolvimento de parcerias para a viabilizacio de empreendimentos;

] Promove a qualificagio profissional em parceria com institnigdes especializadas, buscando a
permanente melhoria da qualidade da mio-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo;

. Procede, no ambito do sen {f)rgﬁo. a gestio e ao controle financeiro dos recursos orgamentirios
previstos na sua Unidade, bem como 4 gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonincia
com a3 diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na administraco de material, patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;

. Coordena agbes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
peliticas de mudanga;

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

()
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ANEXO XVIIT
SECRETARTA MUNICIPAL DE ESPORTESE LAZER

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Esportes Cargo em Comissio

. Supervisiona a coordenaciio de eventos esportivos da Secretaria Municipal de Esportes;

. Supervisiona a elaboraciio de memorandos, oficios e demais commmicagdes oficiais para diversos
orgdos;

. Fesponsivel pelo planejamento de participaco de atletas do Vomperanga nos eventos da Secretaria
de Esportes e Lazer e juventude do Estado;

. Pesponsavel pelo controle das despesas da Secretaria;

. Supervisiona o processo de solicitacio de despesas de viagens. didnas, mindas e congéneres;

. Propde e coordena reumides com servidores para definicio de metas a serem atingidas
principalmente em eventos esportivos;

. Coordena reunides com coordenadores de modalidades da Secretaria para definir a participaciio nos
eventos;

. Participa das andiéncias publicas da Secretaria;

. D suporte e supervisiona o atendimento ao publico em geral;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material, patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservacdo ambiental.

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Fecreacio e Lazer Cargo em Comissdo

. Supervisiona as atividades correlatas 4 drea de recreaciio e lazer, desenvolvidas por esta secretaria;
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. Coordena o cadastramento dos atletas Votuporanguenses nos eventos oficiais da Secretaria da
Tuventude Esportes e Lazer do Estado de 5#o Paulo, como: jogos regionais, jogos abertos do interior,
Copa de Futzal do Estado. jogos abertos da juvenmide e ete.

. Promove a prestacdo de contas da Secretaria;

. Fequisita & controla a aquisicio de materials esportivos para as escolinhas de esportes;

. Coordena e incentiva a realizacio de eventos esportives, como comridas de pedestres, campeonatos
de biribol, futebol, voleibol, basquete, festivais de natagio e congéneres;

. Deesenvolve o esporte amador;

] Elabora e assessora em programas de desenvolvimento esportivo.

. Eesponsavel pelas prestagdes de contas e solicitacdo de adiantamento de diarias do Secretano;

. Fesponsavel pelo envio (selicitagio) de ambulincias e policiamento em eventos da secretaria;

. Fesponsavel pela requisicio de materiats, de géneros alimenticios, higiene e limpeza para diversas
areas da Secretaria;

. Fesponsavel pela alimentacio da delegacio de Vomporanga nos Jogos Begionais e Jogos Abertos;

. Coordena e participa de todos os eventos promovidos pela Secretaria Municipal do Esporte e Lazer;
. Presta suporte na gestio de pessoas, na administracdo de material. patrimonio e congéneres;

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

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo Cargo em comissdo

. Coordena os atendimentos telefénicos, do poblico em geral e das Secretarias Municipais;
. Aszsessora o Secretario, diretores, setores e areas;

. Coordena a organizacdo da agenda do Secretario e logradouros publicos;

. Supervisiona a elaboragio de requisigio de materiais da Secretaria;

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

. Elabora oficios, memorandos e demais commnicagdes oficiais;
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- Presta informacdes quanto aos servidores vinculados & Secretaria, ao Secretario;

- Presta contas de nmundas;

- Mantém contato com owtras secretarias e gabinete civil para tratar de assuntos diversos;

- Aszessora na organizacio de eventos promovidos pela Secretaria;

. Presta informacdes as Secretarias, Sindicatos, Vereadores, imprensa e outros orgos sempre gue
solicitado.

- Fesponsavel pelas autorizacdes de abonadas, férias, atestados e outras solicitagdes realizadas pela
INTERANET;

. Fesponsavel pela conferéncia pela conferéncia dos controles de ponto dos servidores;

- Fesponsavel pela conferenciadas horas extras dos servidores;

- Pesponsavel pela convecacio dos servidores para trabalharem em varios eventos;

- Coordena agdes para garantir higiene e segnranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

- Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material patrimonio & congéneres;

- Fesponsivel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme o5 ditames legais;

- Coordena agdes para garantir higiene e segorancga no trabalho, qualidade e preservaciio ambiental

- Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanga.

- Executa diretamente ou em conjunto com ontros nivels hierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

()
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ANEXO XIX
SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio € funcées de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Politicas de Direitos Humanos Cargo em Comissio

] Promove oportunidades de discussio e sensibilizacio sobre a tematica dos Direitos Humanos no
dmbito dos diversos orgios e na sociedade civil em geml;

. Participa com os conselhos afins e programas sociais existentes, atuando como instromento
fomentador e facilitador dos Direitos Humanos;

. Apdia o Conselho Municipal de Direitos Humanos no monitoramento das politicas piblicas locais,
no que se refere ao respeite dos Direttos Humanes;

. Desenvolve projetos de promogio dos Direitos Humanos segundo as demandas e especificidades
locais.

. Presta suporte na gestfio de pessoas. na administracio de material patriménio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacdo ambiental;

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorande resultados e fomentando
politicas de mmdanga;

. Executa diretamente ou em conjunto com outros miveis luerargquicos owtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

()
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ANEXO XX
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E SEGURANCA

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcées de confianca, e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Trinsito Cargo em Comissio

] Gerencia o controle do Programa Transporte Cidad3o;

. Controla a requisicio materiais. inclusive quanto 4 manutencio de frota da Secretaria;

. Gerencia a fiscalizacio de taxistas da cidade;

. Aprova pela Intranet os requerimentos dos servidores e congéneres;

. Asszessora administrativamente o Diretor de Departamento e Secretario;

. Participa de processos licitatorios;

. Coordena o controle estoque de tintas para pintura solo, estoque de pecas do semaforo;

. Fesponsavel pelo controle de pedidos, através de atas;

. Distribui as atividades dos Agentes Fiscais — Fiscalizacio de Trinsito.

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracdo de material patrimdnio e congéneres;

] Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agoes, monitorando resultados e fomentando

politicas de pmdanga;

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

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Transporte Cargo em Comissio

- Supervisiona e assessora no atendimento ao piblico;

. Coordena a vistoria das motos e dos mototaxi;

. Inclui e atnaliza dados no sistema Anditor Online;

. Supervisiona a elaboracio e confeccio dos cartdes dos idosos e deficientes fisicos;
. Elabora e encaminha oficios, memorando e demais correspondéncias oficiais;

. Fealiza pesquisa para compras de materiais;
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- Coordena a fiscalizagie do transporte coletive wvrbano, transporte do alumo moral, vans para
transporte de aluno particular;

. Coordena as atividades do Programa Transporte Cidadio;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administragio de material, patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga;

. Executa diretamente ow em conjunte com ountros niveds hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisiio de Seguranca Cargo em Comissdo

. Planeja, coordena e fiscaliza todos os servigos e operagdes que forem atinentes a area de seguranca
00 M Cipio;
- Fesponsavel por manter relacionamento de cooperagdo mitua com todos os odrgdos poblicos,

principalmente com os da area da seguranga publica;

. Dirige o monitoramento eletronico na area de seguranga;
. Aszessora o Secretario de Transito, Transporte e Seguranca nos assuntos relacionados com a
seguranca publica;

. Atua em eventos danosos, em auxilio 4s autoridades competentes do municipio;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admimistracdo de material, patrimonio & congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorandoe resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ow em conjunte com ovtros nivels lierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

(...)
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ANEXO XXT
SUPERINTENDENCIA DE AGUA, ESGOTOS E MEIO AMBIENTE DE VOTUPORANGA -
SAEV AMBIENTAL

Descricio de atribuicdes de cargos em comissio e funcdes de confianca e forma de provimento

Cargo Forma de provimento

Assessor de Gabinete [ Cargo em Comissdo

. Aszessora e assistt o Supenntendente e o Superintendente Adjunto em assuntos de natoreza técnica
e admimistrativa;

. Organiza e distribm o3 expedientes;

. Gerencia a recepgiio e o pré-atendimento as pessoas gque se dirijam ao Superintendente e ao
Superintendente Adjunto, bem como assessorda-los em assuntos relacionados a sua area de atuacio.
submetendo & sva apreciaciio os atos administrativos e regulamentares;

. Promove mecanismos, por meio de sistema de mformacées, que facilitem os processos decisorios e
de avaliacdo dos resultados mstitucionais da avtarquoia;

. Propde normas e rotinas que alcancem os resultados pretendidos;

. Fesponsdvel por realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidoeres gue estdo sob sua
responsabilidade;

. Coordena agdes para garantir higiene e segoranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

- Executa demais atividades correlatas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento Administrativo Cargo em Comissdo

. Planeja, fiscaliza e controla as atividades da Divisdo de Controladoria e Gestio Financetra, Divisdo
de Pessoal e Tecnologia e Divisio de Conmnicacdo Social, dande suporte & montando estratégias para
melhorias de execucio de tarefas e aproveitamento/aplicacie de recursos financeiros;

] Presta suporte na gestio de pessoas, na administracfio de material. patriménio e congéneres;

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

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacfio ambiental;
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. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente ow em conjuato com owtros nivels erdrgquicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento de Engenharia Cargo em Comissdo

. Supervisiona os servigos de Projetos de Engenharia;

. Coordena obras em geral;

. Planeja, pesguiza, estnda a viabilidade, avalia, define diretrizes de equipes de obras  projetos;
. Participa como técnico em licitages;

. Supervisiona a qualidade de materiais;

. Coordena a operacio e manetencio dos sistemas de producio de dgua e tratamento de esgotos;

- Participa da elaboracio de normas e documentos técnicos;
- Aprimora técnicas.
. Presta suporte na gestdo de pessoas, na adoumistracio de material, patrimdnio e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agoes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservagio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente ow em conjuato com owtros nivels lerarquicos ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento Comercial Cargo em Comissdo

. Supervisiona e toma decisdes nos processos da Divisdo de Clientes, Divisio de Faturamento e
Divisdo de Leitura e Corte;

- Auteriza reparcelamentos de renegociacdes de débato;

. Amnalisa solicitacdo de acordos de pagamentos de débitos solicitados por clientes;

. Pesponde a Oficios solicitados por clientes que envolvam o Departamento;

. Acompanha e controla inadimpléncias dos clientes;

. Antoriza e verifica os pedidos de refaturamento de contas por vazamento interno nas residéncias;
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. Atende a clientes em casos complexos;

. Visita clientes em campo para esclarecimento de dividas ende envolvam o Departamento;

. Avvalia mensalmente se estfio sendo compridas as metas do Departamento;

. Emuti relaténios para gerenciamento e acompanhamento dos servigos executados pelas Divisdes
envolvidas no Departamento Comercial;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na admimstracdo de material, patrimémo e congéneres;

. Pesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca;

. Executa diretamente o e conjunto com outros nivels hierargquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Departamento Técnico Operacional Cargo em Comissdo

. Distribui fungdes aos chefes de setores;

. Delega as ordens de servigos operacionais para equipes correspondentes, monitorando o sew
andamenta;

. Acompanha o dia a dia dos servidores, verificando o bom andamento dos servigos realizados;

. Acompanha o controle de fénas, atestados e abonos dos servidores;

. Monitora as planilhas onde as ordens de servigos sfo langadas;

. Pesponsavel por todas as despesas do Departamento;

. Supervisiona e responds administrativaments por todas as atividades relacionadas ao Departamento;
. Controla entrada e saida de materiais utilizades pelas equipes, bem comeo seu estado de
Cconservacio;

. Mantém organizado todo ambiente de trabalho;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material. patrimdnio e congéneres;

. PFesponsivel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

- Coordena agdes para garantir higiene e segurancga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

] Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;
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- Executa diretamente ou em conjuato com outros niveis lierarguices ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Departamento de Meio Ambiente Cargo em Comissio

. Planeja e organiza a execugio e o controle da politica ambiental do Municipio;

. Coordena e supervisiona as Divisoes do Departamento de Meio Ambiente municipal;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na adnumistracdo de material, patrimonie e congéneres;

. PBesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de omdanca;

- Executa diretamente ou em conjuato com outros niveis lierarguices ovtras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisio de Controladona e Gestio | Cargo em Comissio

Financeira

. Planeja, coordena, distribui e controla as atividades dos Setores de Tesourania, Compras, Licitagbes,
Almoxarifado e Patrimdnio;

. Administra os recursos disponiveis nas areas, solicitando readequacio quando necessario;

. Controla os imites existentes de despesas. desenvolvendo providéncias para redocio de gastos e
aumento de recursos para a autargqoia;

. Coordena os servigos de copa e cozinha, impeza interna dos prédios, PABX e manutencio da frota
em perfeitas condigdes de uso;

. Confrola o consumo de produtos, ligagdes e contas telefonicas;

. Asszessora e controla a qualidade das correspondéncias oficias da antarquia;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na adnumistracdo de material, patrimonic e congéneres;

. PBesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalhe, qualidade e preservacio ambiental;

] Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;
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. Executa diretamente on em conjunto com outros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisfo de Pessoal e Tecnologia Cargo em Comissdo

. Dirigi as rotinas administrativas de Folha de Pagamento, assegurando o comprimento das normas e
procedimentos, bem como as legislacdes pertinentes (Estatuto dos Servidores Piblicos, Conselidacio das
Leis do Trabalho, Convengdes Coletivas de Trabalho, Legislacio Previdenciiria e Assisténcia Social,
entre outras), amando como facilitador nas relacdes de trabalho;

. Direciona o suporte no atendimento de servidores prestando esclarecimentos a respeito de direitos e
deveres dos mesmos;

. Acompanha e divelga legislagio pertinente & drea trabalhista previdenciaria e outras, assegurando
sua aplicacfio na administragio;

. Acompanha prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Panlo;

. Supervisiona envio de arguivos junto aos orgios competentes, tals como: Feceita Federal, Instituto
Wacional do Seguro Social, Votuprev, entre outros;

. Acompanha Processos de Sindicincia e Processos Administrativos;

. Presta suporte na gestdo de pessoas, na adounistracdo de matenial, patrimonio & congéneres;

. Fesponsivel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

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

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona acdes. monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanca;

. Executa diretamente ow em conjunto com outros niveis herargquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Obras Cargo em Comissdo

. Planeja e controla orcamentos e consumo de materiais;

. Acompanha, a execugiio e fiscaliza a elaboracio dos projetos realizados por empresas contratadas
verificando o cumprimento das obrigagdes contrateais. normas e critérios técnicos adotados;

. Fesponsdvel manter e atualizar o mapa whano das redes e ramais do mmnicipio, com insercho de

dados técmeos do sistema de agva e esgoto, em meio digital;
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. Cadastra obras de saneamento executadas pela Saev e terceiros;

. Fizcaliza as obras contratadas sobre o regime de empreitada;

- Conmnica ao departamento eventuais irregularidades verificadas na execugio de obras contratadas
com terceiros;

- Procede a medicio de todos os trabalhos executados por empreitada, instroindo os respectivos
processos de pagamento;

. Fiscaliza e notifica a execuclio de obras de sistemas de abastecimento de dgwa e esgotamento
sanitirio, em loteamentos e conjuntos residenciais;

] Presta suporte na gestio de pessoas. na admunistracio de material, patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores suberdinados conforme os ditames legais;

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

. Define direirizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

. Executa diretamente ou e conjunto comm outros nivels hierarguicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Projetos Cargo em Comissio

. Supervisiona a elaboragio de projetos com os engenheiros de redes de distribuigio de agua e rede
coletora de esgoto, adutora e enussano;

- Supervisiona a elaboragio planilhas de custos e materiais para execugio de redes de distribuicio de
agua e rede coletora de esgoto;

. Presta suporte ao Engenheiro em obras, ne campo e na area documental e Técnica.

. Coordena a organizacdo de projetos, visitas em obras, controles de necessidades das obras de infra-
estruturas, das redes de distribuicdo de agua, coletora de esgotos, adutoras e emissarios.

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material. patriménio e congéneres;

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define direirizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;
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Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis lerarguicos outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento
Digetor de Divisio de Clientes e Faturamento Cargo em Comissdo

Emite relatorios mensais para acompanhamento das metas e melhorias da Divisdo de Clientes;
Confere valores e cadastramento nas solicitagdes de ligacdes de agua e esgoto;

Supervisiona e acompanha ligacdes de telemarketing;

Elabora planilhas de custos para cobranga das tarifas e recettas contidas no Decreto Municipal;
Analisa e autoriza todas as solicitagBes efetuadas pelos clientes de reparcelamento de débitos.
Coordena proposta de alteracdes e elaboragdo do Decreto normativo da Saev Ambiental;
Calenla e emite planilhas e tabelas de precos anexas ao Decreto;

Colabora nas melhorias e aprimoramentoe do software sistema;

Solicita levantamentos e diagnostice dos servigos de agua e esgoto;

Elabora melhorias de processos. reduciio de gastos e oportunidade de receitas;

Supervisiona a execugdo dos servigos de cadastramento;

Faz levantamento de indices econémicos, de faturamento e inadimpléncia bem como de tedo tipo

de indice cadastral;

Cadastra novos loteamentos, ruas, batrros, clientes e cobranca dos noves pontos de agua e esgoto;
Supervisiona a realizacio de cadastramento, alteragdes, remanejamentos e correcdes cadastrais;
Supervisiona a enussio de ordem de servigo;

Acompanha a conferéncia de cobranca e cadastramento de todas as ordens de servigo;

Coordena a emissdo e o fechamento de relatorios de corte de agoa;

Supervisiona a emissdo e o envio cartas de tarifa social, multas e comunicados gerais;

Promove vistorias e andlise nos contratos de locagio da Prefeitura Municipal e avaliacio nas multas

por violagdes ou frandes;

Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material. patrimonio e congéneres;
Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme oz ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservagio ambiental.
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- Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de nmdanga.

- Executa diretamente op em conjuato com outros nivels lierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdio de Produgio e Qualidade de Agua | Cargo em Comissao

. Gerencia atividades gerais de operacbes, manutencio e controle de producio e qualidade de agua
nos processos de producio;

. Gerencia e responde administrativamente por todas as attvidades, bem como as fongdes designadas
sobre sua responsabilidade (horarios. férias efow anséncia de funciondrios);

. Geréncia custos e todas as despesas da divisao;

. Controla e planeja aquisigdes e licitagdes de materiais vtilizados pela divisdo;

. Avalia e observa resultados das analises e possiveis alteragdes no processo;

. Providencia reformas, inovagdes tecnologicas e outras melhorias;

. Controla materiais patrimomais da diviso;

- Observa e orienta os servidores da area;

] Presta suporte na gestio de pessoas, na administragdo de material, patriménio e congéneres;

. Eesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

] Coordena agdes para garantir higiene e seguranca no trabalho. qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes, planeja. coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrgquicos owvtras atividades correlatas que lhe

forem determinadas.
Cargo Forma de provimento
Diretor de Divisdo de Tratamento de Esgoto Cargo em Comissio

- Gerencia atividades gerais de operages, mamutencio e controle de producio e qualidade de esgotos
nos processos de producio;

- Gerencia e responde administrativamente por todas as atividades, bem come as fungdes designadas
sobre sua responsabilidade (horarios, fénas efon auséncia de servidores);

- Gerencia custos e todas as despesas da divisio;
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- Controla e planeja aquisigdes e licitagdes de materiais vtilizados pela divisio;

. Avalia e observa resultados das analises e possiveis alteracdes no processo;

. Providencia reformas, inovagdes tecnolégicas e outras melhorias;

. Controla materiais e o patriménio da divisio;

. Ohszerva e orienta o3 servidores da drea;

. Presta suporte na gestio de pessoas. na adounistracdo de material, patriménio e congéneres

. Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legas;

. Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando respltados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis herarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Digetor de Divisfio de Operacio e Manutencio Cargo em Comissio

. Controla as equipes externas, acompanha a saida e a chegada do pessoal para mia;
. Fizcaliza ordens de serviges a serem realizadas e no seu retorno conferir ordens de servigos ja

executadas;

. Fizcaliza o agendamento em planilhas;

. Ohbserva e orienta os servidores da drea;

. Solicita manutengio de equipamentos;

. Determiina a execucdo das rotinas diarias;

. Supervisiona atividades pertinentes ao setor;

. Presta suporte na gestio de pessoas, na administrag3o de material. patriménio e congéneres;

- Fesponsdvel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legass;

- Coordena acdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

. Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona a¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mmdanca.

. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.
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Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Meio Ambiente Cargo em Comissio

Coordena o cumprimento das acdes diretivas do Programa Municipio Verde Azul
Realiza estudos e levantamentos qualiquantitativos sobre os residuos solidos gerados no municipio.

Representa o municipio no CBHT (Comité de Bacias Hidrograficas Turvo- Grande) e no Consércio

Intermunicipal de Meio Ambiente.

Presta suporte na gestdo de pessoas, na admunistracdo de material, patrimonic e congéneres;
Fesponsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena acdes para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de pmdanca;

- Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierarquices outras atividades correlatas que
lhe forem determunadas.

Cargo Forma de provimento

Digretor de Divisiio de Limpeza Pablica Cargo em Comissdo

Fizcaliza os servigos relativos a Limpeza Poblica.

Fesponsavel pelos Ecotmdos Norte e Sul e outros que vierem a ser implantados;

Coordena equipe de limpeza de areas de reflorestamentos e de servigos gerais;

Contribui para o Programa Municipio Verde Azul.

Presta suporte na gestio de pessoas, na administracio de material patriménio 2 congéneres;
Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;
Coordena agdes para garantir higiene e seguranga no trabalho, qualidade e preservacio ambiental.

Define diretrizes. planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de nmdanca;

- Execupia diretamente ou em conjunto com owtros niveis hierarquicos outras atividades correlatas que
lhe forem determinadas.

Cargo Forma de provimento

Diretor de Divisdo de Licenciamento Ambiental Cargo em Comissio

Responsavel Técnico pelos Termos de Compromisso de Recuperacio Ambiental (TCERA);

Supervisiona a elaboracio de landos e pareceres;
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- Presta suporte técnico de: plantios, tratos culturais e Fitossanitarios;

. Supervisiona a elaboracio de especificagio técnica;

. Coordena o Projeto Sementes do Future, Licenciamento Ambiental para contribuir para o Programa
Municipio Verde Azl

. Presta suporte na gestio de pessoas. na administracio de material. patriménio & congéneres;

. Fesponsavel por avaliar ¢ desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames legais;

. Coordena aches para garantir higiene e seguranca no trabalho, qualidade e preservacio ambiental;

. Define diretrizes. planeja, coordena e sppervisiona agdes. monitorando resultados e fomentando

politicas de omdanca;
. Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis erarguices outras atividades correlatas que

lhe forem determinadas.

()"

Posteriormente, a Lei Complementar n° 340, de 08 de marg¢o de
2017, do Municipio de Votuporanga, que “Dispée sobre alteragdo do Anexo
XIV da Lei Complementar n° 325, de 06 de fevereiro de 2016, para tornar
exclusivo dos docentes da classe permanente da carreira do magistério
municipal o preenchimento dos cargos de provimento em comissdo de Diretor
de Departamento de Ensino Fundamental e de Diretor do Departamento de
Educacdo Infantil, e reconhece serem cargos de suporte pedagdgico”, assim

previu:

“(.)
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O Anexo XIV Lei Complementar n° 325 de 06 de

fevereiro de 2017 passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

Cargo Forma de Provimento

Diretor ~de Departamento de Ensino | Cargo em Comissdo, de suporte pedagdgico,

Fundamental exclusivo de docente da classe permanente da
carreira do magistério municipal

Cargo Forma de Provimento

Diretor de Departamento de Educagdo Infantil | Cargo em Comissdo, de suporte pedagdgico,
exclusivo de docente da classe permanente da
carreira do magistério municipal

Art. 2°.  Aplica-se aos ocupantes dos cargos de provimento em
comissdo de Diretor de Departamento de Ensino Fundamental e de Diretor de Departamento de
Educagdo Infantil o disposto no art. 63 da Lei Complementar n° 215 de 05 de julho de 2012, na
redagdo dada pela Lei Complementar n® 327 de 06 de janeiro de 2017.

Art. 3°. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, produzindo efeitos a partir de 01 de margo de 2017.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

()"

Por fim, a Lei Complementar n° 346, de 16 de maio de 2017, do

Municipio de Votuporanga, que “Dispée sobre a criagdo de cargos de

provimento em comissGo de Diretor do Centro de Prote¢do da Vida Animal e

de dois cargos de Assessor de Gabinete Ill, e extingue um cago de Assessor

de Gabinete V ”, assim dispds:

“(...)

Art. 1° Ficam criados no Quadro de Cargos de Provimento em Comissfo da
Administragdo Direta ¢ da Superintendéncia de Agua, Esgotos ¢ Meio Ambiente — SAEV
Ambiental, os seguintes cargos de provimento em comissio:

NOMENCLATURA DO CARGO N°DE CARGOS
CRIADO
ADMINISTRACAO DIRETA
Diretor do CPVA 1
Assessor de Gabinete IT1
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Art. 2° Fica extinto no Quadro de Cargos de Provimento em Comissio da
Administragdo Direta e da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente — SAEV
Ambiental, o seguinte cargo de provimento em comissio:

NOMENCLATURA DO CARGO N° DE CARGOS
EXTINTO
ADMINISTRACAO
DIRETA
Assessor de Gabinete V 1

Art. 3°. O Anexo I da Lei Complementar n° 325 de 06 de janeiro de 2017, mantidos os
cargos em comissdo ¢ fungdes de confianca ndo alterados por esta lei complementar, passa a
vigorar com as seguintes alteragdes:

I - inclusio no Gabinete do Prefeito de 2 (dois) cargos de Assessor de Gabinete IIT;

I1 - exclusdo no Gabinete do Prefeito de 1 (um) cargo de Assessor de Gabinete V; e

T - inclusdo no Fundo Social de Solidariedade de 1 (um) cargo de Diretor de Divisfo.

SECRETARIA NOMENCLATURA N’ DE
DO CARGO
CARGOS

GABINETE DO PREFEITO

Assessor de Gabinete III 13

Assessor de Gabinete V 4
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO
MUNICIPIO “PROF* MARIA MURO POZZOBON”

Diretor de Divisdo 2

Art. 4°. O Anexo XVI da Lei Complementar n® 325 de 06 de janeiro de 2017, passa a
vigorar com a seguinte inclusio:
ANEXO XVI

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO MUNICIPIO
“PROF* MARIA MURO POZZOBON”

Descricdo de atribuicdes de cargos em comissiio e funcoes de confianca, e forma de

provimento
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Cargo Forma de Provimento
Diretor do CPVA Cargo em Comissfio

o Coordena e supervisiona agdes para acabar com o abandono e 0s maus-tratos de animais;

¢  Determina o encaminhamento de animais doentes para serem assistidos pelo profissional de
medicina veterinaria, quando necessario;

® Propde a realizagdo de campanhas educativas para a guarda responsavel dos animais e para
erradicagdo dos maus tratos aos animais;

° Determina a realizagdo do censo animal, com informacdes sobre os animais e seus respectivos
tutores;

® Supervisiona o langamento dos dados referentes aos animais e seus tutores em cadastro
eletrénico;

e Coordena a implantagio do Plano de controle populacional, basecado nos parimetros da
Organizago Mundial de Saude (OMS), sob supervisdo da autoridade competente;

® Acompanha o processo de castracio, microchipagem e vacinagio e coordena as demais
a¢Bes, visando a protegdo e o bem estar dos animais;

° Coordena o atendimento, recolhimento, recebimento de dentincias, fiscalizages referentes a
maus tratos ¢ abandono de animais;

e Propde agdes e campanhas para incentivar a adogio de animais abandonados, sob supervisio
da autoridade competente;

. Colabora na elaboragio de legislagdes relacionadas a protegdo da vida animal;
e Supervisiona os processos e rotinas de trabatho;
o Presta suporte na gestdo de pessoas, na administragio de material, patrimonio e congéneres.

*  Responsavel por avaliar o desempenho dos servidores subordinados conforme os ditames
legais;

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

° Define diretrizes, planeja, coordena e supervisiona agdes, monitorando resultados c
fomentando politicas de mudanga;

*  Executa diretamente ou em conjunto com outros niveis hierdrquicos outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

° Elabora relatorios periddicos das atividades exercidas a autoridade competente.

Art. 5°. As despesas decorrentes da execugio desta lei complementar correrfio a conta
de dotagBes proprias consignadas no Orgamento Anual de 2017, suplementadas se necessario.

Art. 6°. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagio.

()"
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Il — O PARAMETRO DA FISCALIZACAO ABSTRATA DE
CONSTITUCIONALIDADE

Os dispositivos normativos impugnados contrariam frontalmente a
Constituicdo do Estado de Sdo Paulo, & qual estd subordinada a produgdo
normativa municipal ante a previsdo dos arts. 1°, 18, 29 e 31 da

Constituigdo Federal.

Os preceitos da Constituicdo Federal e da Constituicdo do Estado
sdo aplicdveis aos Municipios por forca de seu art. 144, que assim

estabelece:

“Artigo 144 - Os Municipios, com autonomia politica,
legislativa, administrativa e financeira se auto-
organizardo por lei orgdnica, atendidos os principios
estabelecidos na Constituicdo Federal e nesta

Constituicdo”.

“Artigo 111 — A administragdo publica diretq,
indireta ou fundacional, de qualquer dos Poderes do
Estado, obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, finalidade, motivagdo, interesse

publico e eficiéncia.
(-e0)

Artigo 115 — Para a organizagdo da administragdo
publica direta ou indireta, inclusive as fundagdes
instituidas ou mantidas por qualquer dos Poderes do
Estado, é obrigatério o cumprimento das seguintes

normas:
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(..r)

I - a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovagdo prévia, em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as
nomeagdes para cargo em comissdo, declarado em

lei, de livre nomeacdo e exoneragdo;

(..d)

V - as fungdes de confianga, exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condicdes e percentuais minimos previstos em lei,
destinam-se apenas das atribuicdes de diregcdo, chefia

e assessoramento.”

a) Da Falta de Descrigéio das Atribuicoes dos Cargos de Provimento em

Comissdo

Ndo hd na Lei Complementar n° 325, de 06 de janeiro de 2017, do
Municipio de Votuporanga, descricdo das atribuicdes dos cargos de
provimento em comissdo de “Diretor de Departamento” da Controladoria
Geral do Municipio, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal
de Governo, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de
Planejamento, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal da
Fazenda, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal da
Administragdo, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, “Diretor de Departamento” da Secretaria
Municipal de Obras, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal
da Cidade, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal da

Educacdo, “Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal da Sadde,
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“Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
“Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo,
“Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer,
“Diretor de Departamento” da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio

Ambiente — SAEV Ambiental.

Na verdade, a Lei Complementar n° 325/17, do Municipio de
Votuporanga, traz descricdo vaga, genérica, equiparando as atribui¢es
relativas aos cargos de provimento em comissdo de “Diretor de

Departamento” e “Diretor de Divisdo”, sem especificd-los, vejamos:

(-..)

Art. 62. S#o atribuigdes comuns aos cargos de provimento em
comissdo da Administragdo Direta ¢ da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente -
SAEV Ambiental:

I — de Diretor de Departamento:

a) subsidiar as decisdes do Secretario Municipal em atividades
inerentes ao campo de atuagdo do Departamento;

b) planejar, coordenar e implementar as a¢des na area de
competéncia do respectivo Departamento, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes
governamentais ;

c) fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados para a édrea;

d) atuar como articulador e difusor de informagdes,
assegurando a integragéo de sua equipe e desta com outras éreas;

e) promover a elaborag@io de estudos, pesquisas e projetos, e
implementar agdes na esfera de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da
atuagdo da Administragdo Municipal direta e indireta;

f) realizar a integra¢do funcional do Departamento com as
demais unidades administrativas de forma a garantir a realizagdo 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;

i) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuagdo;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugéo
das agdes integrantes do plano de metas do Departamento;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitag@o
e aperfeigoamento profissional dos servidores integrantes do Departamento;
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II — de Diretor de Divisgo:
a) subsidiar as decisdes do Secretario Municipal e do Diretor
de Departamento em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo;

b) planejar, coordenar e implementar as a¢des na drea de
competéncia da respectiva Divisdo, assegurando o cumprimento e fidelidade as diretrizes
governamentais ;

¢) fomentar a boa atuagio dos servidores lotados na Divisdo de
modo a viabilizar o alcance dos resultados planejados;

d) atuar como articulador e difusor de informagdes,
assegurando a integra¢@o de sua equipe e desta com outros érgéos da Administragdo Municipal;

e) promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e
implementar agdes na esfera de competéncia da Divisdo, visando o aperfeicoamento da atua¢do da
Administra¢@io Municipal direta e indireta;

f) realizar a integragdo funcional da Divisdo com as demais
unidades administrativas de forma a garantir a realizagio das metas institucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
agdo do Divisdo;

h) manter articulagdo com Orglos e entidades publicos e
privados que atuem em dreas de interesse da Divisdo;

i) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na
sua area de atuagio;

j) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugo
das agdes integrantes do plano de metas da Divisdo;

k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagéo
¢ aperfeigoamento profissional dos servidores integrantes da Divisdo;

(..)”

Tal omissdo vulnera o principio da legalidade ou reserva legal e o
art. 115, incisos |, Il e V da Constituicdo Estadual, cuja aplicabilidade a

hipétese decorre do art. 144 da Carta Estadual.

Com efeito, o principio da legalidade impde lei em sentido formal
para disciplina das atribuicdes de qualquer fungdo publica lato sensu
(cargo ou emprego publicos). Embora distintos seus regimes juridicos, cargo
e emprego significam o lugar e o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades determinadas na estrutura  organizacional, com
denominagcdo proépria, criado por lei, sujeito & remuneracdo e a
subordinagdo hierdrquica, provido por uma pessoa, na forma da lei, para
o exercicio de uma especifica fungdo permanente conferida a um servidor.

Ponto elementar relacionado & criagdo de cargos ou empregos puiblicos é
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a necessidade de a lei especifica — no sentido de reserva legal ou de lei
em sentido formal, ou, ainda, de principio da legalidade absoluta ou
restrita, como ato normativo produzido no Poder Legislativo mediante o
competente e respectivo processo - descrever as correlatas atribui¢des. A
criagdo do cargo publico imp&e a fixagdo de suas atribuicdes porque todo
cargo pressupde fungdo previamente definida em lei (Maria Sylvia Zanella
Di Pietro. Direito Administrativo, Sdo Paulo: Atlas, 2006, p. 507; Odete
Medauar. Direito Administrativo Moderno, Sdo Paulo: Revista dos Tribunais,
1998, p. 287; Marcal Justen Filho. Curso de Direito Administrativo, Sdo
Paulo: Saraiva, 2005, p. 581).

Neste sentido, € ponto luminoso na criagdo de cargos ou empregos
publicos a necessidade de que lei especifica descreva as correlatas

atribui¢des, consoante expde licida doutrina:

“(...) somente a lei pode criar esse conjunto inter-
relacionado de competéncias, direitos e deveres que
é o cargo publico. Essa é a regra geral consagrada
no art. 48, X, da Constituicdo, que comporta uma
ressalva & hipdtese do art. 84, VI, b. Esse dispositivo
permite ao Chefe do Executivo promover a extingdo
de cargo publico, por meio de ato administrativo. A
criaogdo e a disciplina do cargo publico faz-se
necessariamente por lei no sentido de que a lei
deverd contemplar a disciplina essencial e
indispensdvel. Isso significa estabelecer o nicleo das
competéncias, dos poderes, dos deveres, dos direitos,
do modo da investidura e das condi¢des do exercicio
das atividades. Portanto, ndo basta uma lei

estabelecer, de modo simplista, que ‘fica criado o
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cargo de servidor publico’. Exige-se que a lei
promova a discriminagdo das competéncias e a
insercdo dessa posicdo juridica no d&mbito da
organizag¢do administrativa, determinando as regras
que ddo identidade e diferenciam a referida posi¢do
juridica” (Margal Justen Filho. Curso de Direito

Administrativo, Sdo Paulo: Saraiva, 2005, p. 581).

Somente a partir da descricdio precisa das atribuicdes do cargo
puUblico serd possivel, a bem do funcionamento administrativo e dos direitos
dos administrados, averiguar-se a completa licitude do exercicio de suas
fungbes pelo agente publico. Trata-se de exigéncia relativa & competéncia
do agente puUblico para a prdtica de atos em nome da Administragdo
Publica e, em especial, aqueles que tangenciam os direitos dos
administrados, e que se espraia a afericdo da legitimidade da forma de
investidura no cargo publico que deve ser guiada pela legalidade,

moralidade, pela impessoalidade e pela razoabilidade.

Nem se alegue, por oportuno, que ao Chefe do Poder Executivo
remanesceria competéncia para descricdo das atribuicdes dos empregos
publicos, sob pena de convalidar a invasdo de matéria sujeita
exclusivamente a reserva legal. A possibilidade de regulamento auténomo
para disciplina da organiza¢do administrativa ndo significa a outorga de
competéncia para o Chefe do Poder Executivo fixar atribui¢des de cargo
pUblico e dispor sobre seus requisitos de habilitacdo e forma de
provimento. A alegacdo cede & vista do art. 61, § 1°, I, a, da Constituicdio
Federal, e do art. 24, § 2°, 1, da Constituicdio Estadual que, em coro,
exigem lei em sentido formal. Regulamento administrativo (ou de

organizagdo) contém normas sobre a organizacdo administrativa, isto é, a
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disciplina do modo de presta¢do do servico e das relagdes intercorrentes
entre érgdos, entidades e agentes, e de seu funcionamento, sendo-lhe
vedado criar cargos publicos, somente extingui-los desde que vagos (arts.
48, X, 61, § 1°, 1, a, 84, VI, b, Constituico Federal; art. 47, XIX, a,
Constituicdo Estadual) ou para os fins de contengdo de despesas (art. 169,

§ 4°, Constituicdo Federal).

Com maior razdo a exigéncia de reserva legal em se tratando de
cargos ou empregos de provimento em comissdo, posto que serve para
mensuracdo da perfeita subsungdo da hipétese normativa concreta ao
comando constitucional excepcional que restringe o comissionamento as
fungbes de assessoramento, chefia e dire¢do. Portanto, somente se a lei
possuir atribuicdes nela descritas desse jaez serd legitima e ndo abusiva
nem artificial sua criagdo e sua forma de provimento. Quanto aos cargos
de provimento efetivo a exigéncia da reserva legal descritiva de suas
atribuicées também é impositiva na medida em que contribui para o bom
funcionamento administrativo e o respeito aos direitos dos administrados

ao delimitar as competéncias de cada cargo na organizag¢do municipal.

Sobre o tema esse Colendo Orgdo Especial j& se pronunciou,

conforme se verifica na seguinte ementa:

“Acdo direta de inconstitucionalidade — LCM N.
113/07do Municipio de Peruibe que alterando o
quadro geral dos servidores municipais de que trata
o art. 210 da Lei n° 1.330/90 e suas modificagdes
posteriores criou os cargos de provimento em
comissdo de assessor de setor, chefe de setor,
assessor de servico, chefe de servico, assessor de

comunicagdo, coordenador geral, diretor de divisdo,
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diretor de transito, assessor de departamento, diretor
musical, diretor de departamento e procurador geral,
constantes de seu anexo Il, sem, todavia, lhes
descrever as atribui¢cdes. Violagdo do principio da
reserva legal.” (ADIN Rel. Des. Alves Bevilacquaq, j.

22.08.2012)

b) Da Natureza Técnica ou Burocratica das Fungoes Desempenhadas

pelos Ocupantes dos Cargos Comissionados

As atribui¢cdes previstas para os cargos de provimento em comissdo
de “Assessor de Gabinete 17, “Assessor de Gabinete 1I”, “Assessor de
Gabinete IlII”, “Assessor de Gabinete IV’ e “Assessor de Gabinete V”,
previstos no Anexo |; “Diretor de Departamento da Controladoria Geral
do Municipio” e “Diretor de Divisdo da Ouvidoria Geral do Municipio”,
previstos no Anexo V; “Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo ao
Fundo Social de Solidariedade” previsto no Anexo VI; “Diretor de
Departamento de Cerimonial e Comunicagdo Social”, “Diretor de Divisdo
da Imprensa Oficial do Municipio”, “Diretor de Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo” e “Diretor de Divisdo de Comunicag¢do Social”,
previstos no Anexo VII; “Diretor de Departamento de Planejamento
Urbano”, “Diretor de Departamento de Topografia e Drenagem Urbana”,
“Diretor de Departamento de Habitagcdo”, “Diretor de Departamento de
Gestdo e Projetos”, “Diretor de Divisdo de Parcelamento do Solo”, “Diretor
de Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento e Projetos de Obras Puiblicas”, “Diretor de Divisdo de
Arquitetura e Controle Urbano”, “Diretor de Divisdo de Projetos
Topograficos” e “Diretor de Divisdo de Levantamento Topogrdfico”,
previstos no Anexo VIII; “Diretor de Departamento de Contabilidade”,

“Diretor de Departamento de Receita Tributdria”, “Diretor de
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Departamento de Planejamento e Execu¢do Orcamentdria”, “Diretor de
Departamento de Prestagdo de Contas”, “Diretor de Divisdo de
Tesouraria”, “Diretor de Divisdo de Empenho”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Estratégico e Orcamentdrio”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Operacional”, “Diretor de Divisdo de Receita Imobiliaria”,
“Diretor de Divisdio de Divida Ativa e Cobranga”, “Diretor de Divisdo da
Receita Mobilidria” , “Diretor de Divisdo de Fiscalizacdo de Posturas” e
“Diretor de Divisdo de Fiscalizagdo Fazenddria”, previstos no Anexo IX;
“Diretor de Departamento de Tecnologia da Informagdo”, “Diretor de
Divisdo de Folha de Pagamento”, “Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos”, “Diretor de Divisdo de Compras e Cadastro”, “Diretor de
Divisdo de Administragdo da Frota”, “Diretor de Divisdo de Licitagdo e
Contratos”, “Diretor de Divisdo de Suprimentos e Servicos Gerais”, “Diretor
de Divisdo de Atendimento ao Publico” e “Diretor de Divisdo de Tecnologia
da Informagdo, previstos no Anexo X; “Diretor de Departamento da
IndUstria, Comércio e Prestagdo de Servigos”, “Diretor de Departamento de
Relagcdo e Fomento no Desenvolvimento Econdmico”, “Diretor de Divisdo de
Desenvolvimento Rural”, “Diretor de Divisdo de Ensino Profissionalizante”,
“Diretor de Divisdo do Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT)” e
“Diretor de Divisdo de Ciéncia e Tecnologia” previstos no Anexo Xl;
“Diretor de Departamento de Obras Piblicas”, “Diretor de Departamento
de Fiscalizacdo de Obras”, “Diretor de Departamento de Qualidade
Rural”, “Diretor de Departamento de Qualidade Urbana”, “Diretor de
Divisdo de Obras Publicas”, “Diretor de Divisdo de Negdcios, Contratos e
Registro” e “Diretor de Divisdo Administrativa”, previstos no Anexo Xll;
“Diretor de Departamento de Prote¢do e Defesa do Consumidor —
PROCON?”, “Diretor de Divisdo de Coordenagdo Administrativa”, “Diretor

de Divisdo de A¢des Comunitdrias e Defesa Civil” e “Diretor de Divisdo de
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Servicos ao Cidaddo”, previstos no Anexo Xlll; “Diretor de Departamento
de Ensino Fundamental”, “Diretor de Departamento de Educa¢do Infantil”,
“Diretor de Departamento de Coordenagéo Administrativa”, “Diretor de
Departamento de Ensino Superior e Profissionalizante” e “Diretor de
Divisdo de Apoio Administrativo”, previstos no Anexo XIV; “Diretor de
Departamento de Geréncia Administrativa”, “Diretor de Departamento de
Geréncia Assistencial”, “Diretor de Departamento de Vigilancia em
Saude”, “Diretor do Departamento Odontolégico”, “Diretor do
Departamento Médico”, “Diretor de Divisdo Administrativa”, “Diretor de
Divisdo de Gestdo Predial e Frota”, “Diretor de Divisdo de Recursos
Humanos”, “Diretor de Divisdo de Gestdo Farmacéutica”, “Diretor de
Divisdo de Regulacdo e Controle”, “Diretor de Divisdo Ambiental”, “Diretor
de Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica” e “Diretor de Divisdo de Apoio e
Controle de Ambulancias”, previstos no Anexo XV; “Diretor de
Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social),
“Diretor de Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Diviséio de Protecdo Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e
“Diretor de Divisdo de Segurangca Alimentar e Nutricional”, previstos no
Anexo XVI; “Diretor de Departamento de Cultura” e “Diretor de
Departamento de Turismo”, previstos no Anexo XVII; “Diretor de
Departamento de Esportes”, “Diretor de Departamento de Recreacgdo e
Lazer” e “Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo”, previstos no Anexo
XVII; “Diretor de Divisdo de Politicas de Direitos Humanos” previsto no
Anexo XIX; “Diretor de Divisdo de Transito”, “Diretor de Divisdo de
Transporte” e “Diretor de Divisdo de Seguranca”, previstos no Anexo XX; e
“Diretor de Departamento Administrativo”, “Diretor de Departamento de

Engenharia”, “Diretor de Departamento Comercial”’, “Diretor de
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Departamento Técnico Operacional”, “Diretor de Departamento de Meio
Ambiente”, “Diretor de Divisdo de Controladoria e Gestdo Financeira”,
“Diretor de Divisdo de Pessoal e Tecnologia”, “Diretor de Divisdo de
Obras”, “Diretor de Diviséo de Projetos”, “Diretor de Diviséo de Clientes e
Faturamento”, “Diretor de Divisdo de Produ¢do e Qualidade de Agua”,
“Diretor de Divisdo de Tratamento de Esgoto”, “Diretor de Divisdo de
Operacdo e Manutengdo”, “Diretor de Divisdo de Meio Ambiente”,
“Diretor de Divisdo de Limpeza Publica” e “Diretor de Divisdo de
Licenciamento Ambiental”, previstos no Anexo XXl|; todos da Lei
Complementar n° 325, de 06 de janeiro de 2017; bem como o cargo de
Diretor do CPVA, criado pela Lei Complementar n° 346, de 16 de maio de
2017, ambas do Municipio de Votuporanga, tém natureza meramente

técnica, burocrdtica, operacional e profissional.

No que se refere aos mencionados cargos de provimento em
comissdo conquanto as Leis Complementares ora contestadas tenham
descrito suas atribuicdes, o fizeram com elevado grau de generalidade,
imprecisdo e indetermina¢do e, ao mesmo tempo, expressaram atribui¢des
que, em realidade, sGo técnicas, profissionais e ordindrias e que, portanto,
ndo revestem a excepcionalidade exigivel no nivel superior de
assessoramento, chefia e direcdo como fung¢des inerentes aos respectivos

cargos de provimento em comissdo.

A matéria tem sido objeto de apreciacéo deste Colendo Orgéo

Especial, cujo entendimento se reflete na seguinte ementa:

“ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. -
Ac¢do visando extirpar do mundo juridico dispositivos
legais do Municipio de (...) que criaram cargos em

comissdo de (...) - Inconstitucionalidade - Excepcional

135



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

é a dispensa de concurso publico para nomeagdo de
servidor - Provimento de cargos em comissdo
autorizado desde que preenchidos determinados
requisitos, ou seja, destinar-se "apenas as atribuicdes
de dire¢do, chefia e assessoramento”, que exijom
vinculo de confianga - Cargos criados pelos
dispositivos atacados que ndo correspondem a
atribuicdes proéprias de "assessoramento, chefia e
direcdo”, mas tratam de fungdes técnicas,
burocrdaticas, operacionais e profissionais a serem
preenchidas por servidores publicos investidos em
cargos de proviento efetivo - Violagdo dos arts. 5°, §
1°,24,82° 1;111; 115, e V, e art. 144, da CE. -
Agdo julgada procedente". (TISP, ADI n° 2101635-
05.2014.8.26.0000, rel. Des. Jodo CArlos Saletti,
v.u., j. em 29.04.2015)

Os cargos criados consistem em fungdes técnicas, burocrdticas,
operacionais e profissionais, e, por isso, devem ser preenchidos por
servidores puUblicos investidos em cargos de provimento efetivo, recrutados
apds prévia aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e

titulos.
Como bem pontuado em venerando acérddo deste Egrégio Tribunal:

A criagcdo de tais cargos é exce¢do a esta regra
geral e tem por finalidade de propiciar ao
governante o controle de execugdo de suas diretrizes
politicas, sendo exigido de seus ocupantes absoluta

fidelidade as orientagdes tragadas.
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Em sendo assim, deve ser limitada aos casos em que
seja exigivel especial relagdo de confianga entre o

governante e o servidor.

(-..)

Tratando-se de postos comuns — de atribuicdo de
natureza técnica e profissional -, em que ndo se
exige de quem vier a ocupd-los o estabelecimento de
vinculo de confianca ou fidelidade com a autoridade
nomeante, deveriam ser assumidos, em cardter
definitivo, por servidores regularmente aprovados em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, em
conformidade com a regra prevista no citado inciso
II” (TJSP, ADI 173.260-0/4-00, Orgéo Especial, Rel.
Des. Armando Toledo, v.u., 22-07-2009).

Nd&o hd, evidentemente, nenhum componente nos postos acima
transcritos a exigir o controle de execu¢do das diretrizes politicas do
governante a ser desempenhado por alguém que detenha absoluta
fidelidade a orientacdes tragadas, sendo, por isso, ofensivos aos principios
da moralidade e da impessoalidade (art. 111, Constituicdo Estadual), que
orienfam os incisos Il e V do art. 115 da Constituicdo Estadual, os

dispositivos legais acima destacados.

Nesse sentido, € inconstitucional a criagdo de cargos ou empregos
de provimento em comissdo cujas atribui¢des sdo de natureza burocrdtica,
ordindria, técnica, operacional e profissional, que ndo revelam plexos de
assessoramento, chefia e direcdo, e que devem ser desempenhadas por
servidores investidos em cargos de provimento efetivo mediante aprovagdo

em concurso publico.
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A criagdo de cargos de provimento em comissdo ndo pode ser
desarrazoada, artificial, abusiva ou desproporcional, devendo, nos termos
do art. 37, Il e V, da Constituicdio Federal de 1988, e do art. 115, 1l e V,
da Constituicdo Estadual, ater-se as atribuicdes de assessoramento, chefia
e direcdo para as quais se empenhe relagdo de confianca, sendo vedada
para o exercicio de fungdes técnicas ou profissionais as quais é reservado o
provimento efetivo precedido de aprovagdo em concurso piblico de provas
ou de provas e titulos, como apandgio da moralidade, da impessoalidade

e da eficiéncia.

Nd&o é licito & lei declarar a liberdade de provimento de qualquer
cargo ou emprego publico, somente dqueles que requeiram relagdo de
confianga nas atribuicdes de natureza politica de assessoramento, chefia e
direcdo, e ndo nos meramente burocrdticos, definitivos, operacionais,

técnicos, de natureza profissional e permanente.

Portanto, tém a ver com essas atribuicdes de natureza especial
(assessoramento, chefia e direcdo em nivel superior), para as quais se
exige relagcdo de confianga, pouco importando a denominag¢do e a forma
de provimento atribuidas, pois, verba non mutant substantiam rei.
Necessdria é a andlise de sua natureza excepcional, a qual ndo se satisfaz
com a mera declarag¢do do legislador. O essencial é andlise do plexo de

atribui¢cdes das funcdes puiblicas.

e

E dizer que os cargos de provimento em comissdo devem ser
restritos das atribuicdes de assessoramento, chefia e diregdo em nivel
superior, nas quais esteja presente a necessidade de relacdo de confianga
com os agentes politicos para o desempenho de tarefas de articulagdo,
coordenacdo, supervisdo e controle de diretrizes politico-governamentais.

Nd&o coaduna a criagdo de cargos desse jaez — cuja qualificacdo é matéria
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da reserva legal absoluta — com atribuicdes ou funcdes profissionais,

operacionais, burocrdticas, técnicas, administrativas, rotineiras.

A jurisprudéncia proclama a inconstitucionalidade de leis que criam
cargos de provimento em comissdo que possuem atribuicdes técnicas,
burocrdticas ou profissionais, ao exigir que elas demonstrem, de forma
efetiva, que eles tenham fun¢des de assessoramento, chefia ou direcdo
(STF, ADI 3.706-MS, Rel. Min. Gilmar Mendes, v.u.,, DJ 05-10-2007; STF,
ADI 1.141-GO, Tribunal Pleno, Rel. Min. Ellen Gracie, 29-08-2002, v.u., DJ
29-08-2003, p. 16; STF, AgR-ARE 680.288-RS, 1¢ Turma, Rel. Min. Luiz
Fux, 26-06-2012, v.u., DJe 14-08-2012; STF, AgR-Al 309.399-SP, Rel. Min.
Dias Toffoli, Informativo STF 663; STF, AgR-RE 693.714-SP, 1° Turma, Rel.
Min. Luiz Fux, 11-09-2012, v.u.,, DJe 25-09-2012; STF, ADI 4.125-TO,
Tribunal Pleno, Rel. Min. Carmen Licia, 10-06-2010, v.u., DJe 15-02-2011;
TJSP, ADI 150.792-0/3-00, Orgéo Especial, Rel. Des. Elliot Akel, v.u., 30-
01-2008).

Os cargos ora impugnados possuem descricdio de atribuicdes que
sdo de natureza técnicas, burocrdticas, operacionais e profissionais, sem
qualquer elemento fiducidrio especial. As atividades desempenhadas para
os referidos empregos sdo atividades destinadas a atender necessidades
executdrias ou a dar suporte a decisdes e execugdo, portanto distantes do
comando superior em que se exige especial confianca e afinamento com as

diretrizes politicas do governo.

Outrossim, é importante destacar que o exacerbado nimero de
cargos de provimento em comissdo, no caso em exame, mostra-se

irrazodvel e desproporcional.

Essa situagdo revela com clareza a violagdo do principio da

razoabilidade, previsto no art. 111 da Constituicdo Paulista, e que na
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Constituicdo da Republica decorre do principio do devido processo legal
(art. 5°, LIV, da CR/88), que em sua perspectiva substancial exige que as

leis atendam aos principios da proporcionalidade e da razoabilidade.

O provimento de cargos sem concurso sé € necessdrio em pequena
medida (excepcionalidade), e isso é indispensdvel & sua adequagdo e
para que o 6nus que recai sobre o erdrio, nesse quadro, se mostre
aceitdvel (proporcionalidade). Portanto, ndo se mostra razodvel que o
legislador transforme a exce¢do em regra, de forma a burlar a

obrigatoriedade do concurso puiblico.

Acaso o Executivo municipal creditasse aos postos impugnados uma
funcdo estratégica na estrutura administrativa municipal, cujo elemento
fiducidrio fosse indispensdvel & sua consecu¢do, a bem do ordenamento
local deveria té-los editado como uma fun¢do de confianga, atribuida aos
servidores ocupantes de cargo efetivo apds aprovagcdo em concurso, e ndo
de forma aleatéria como a presente, em desrespeito ao art. 115, 1l e V da

Carta Paulista.

lll - PEDIDO

Face ao exposto, requerendo o recebimento e o processamento da
presente acdo para que, ao final, seja julgada procedente para declarar
a inconstitucionalidade dos arts. 57, 58, 60 e 63, e das expressdes
“Assessor de Gabinete I”, “Assessor de Gabinete II”, “Assessor de Gabinete
l1”, “Assessor de Gabinete IV” e “Assessor de Gabinete V”, “Diretor de
Departamento” da Controladoria Geral do Municipio, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Governo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Planejamento, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Fazenda, “Diretor de

Departamento” da Secretaria Municipal da Administra¢do, “Diretor de
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Departamento” da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico,
“Diretor de Departamento” da Secretaria Municipal de Obras, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Cidade, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Educagdo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Saude, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo, “Diretor de
Departamento” da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, “Diretor de
Departamento” da Superintendéncia de Agua, Esgotos e Meio Ambiente —
SAEV Ambiental, previstas no Anexo |; das expressdes “Diretor de
Departamento da Controladoria Geral do Municipio” e “Diretor de DivisGo
da Ouvidoria Geral do Municipio”, previstas no Anexo V; da expressdo
“Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo ao Fundo Social de
Solidariedade” prevista no Anexo VI; das expressdes “Diretor de
Departamento de Cerimonial e Comunicag¢do Social”, “Diretor de Divisdo
da Imprensa Oficial do Municipio”, “Diretor de Divisdo de Expediente
Administrativo e Legislativo” e “Diretor de Diviséio de Comunicag¢do Social”,
previstas no Anexo VIl; das expressdes “Diretor de Departamento de
Planejamento Urbano”, “Diretor de Departamento de Topografia e
Drenagem Urbana”, “Diretor de Departamento de Habitag¢do”, “Diretor de
Departamento de Gestdo e Projetos”, “Diretor de Divisdo de Parcelamento
do Solo”, “Diretor de Divisdo de Cadastro Fisico e Topografia”, “Diretor de
Divisdo de Planejamento e Projetos de Obras Publicas”, “Diretor de Divisdo
de Arquitetura e Controle Urbano”, “Diretor de Divisdo de Projetos
Topogrdficos” e “Diretor de Divisdo de Levantamento Topogrdfico”,
previstas no Anexo VIlI; das expressées “Diretor de Departamento de
Contabilidade”, “Diretor de Departamento de Receita Tributdria”, “Diretor

de Departamento de Planejamento e Execucdo Orcamentdria”, “Diretor de

141



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

Departamento de Prestagdo de Contas”, “Diretor de Divisdo de
Tesouraria”, “Diretor de Divisdo de Empenho”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Estratégico e Orcamentdrio”, “Diretor de Divisdo de
Planejamento Operacional”, “Diretor de Divisdo de Receita Imobiliaria”,
“Diretor de Divisdo de Divida Ativa e Cobranga”, “Diretor de Divisdo da
Receita Mobilidria” , “Diretor de Divisdo de Fiscalizacdo de Posturas” e
“Diretor de Divisdo de Fiscalizagdo Fazenddria”, previstas no Anexo IX;
das expressdes “Diretor de Departamento de Tecnologia da Informagdo”,
“Diretor de Divisdo de Folha de Pagamento”, “Diretor de Divisdo de
Recursos Humanos”, “Diretor de Divisdo de Compras e Cadastro”, “Diretor

de Divisdo de Administragdo da Frota”, “Diretor de Divisdo de Licitagdo e
Contratos”, “Diretor de Divisdo de Suprimentos e Servigos Gerais”, “Diretor
de Divisdo de Atendimento ao Publico” e “Diretor de Divisdo de Tecnologia
da Informagdo, previstas no Anexo X; das expressdes “Diretor de
Departamento da Industria, Comércio e Prestacdo de Servicos”, “Diretor de
Departamento de Relagdo e Fomento no Desenvolvimento Econémico”,
“Diretor de Divisdo de Desenvolvimento Rural”, “Diretor de Divisdo de
Ensino Profissionalizante”, “Diretor de DivisGo do Posto de Atendimento ao
Trabalhador (PAT)” e “Diretor de Divisdo de Ciéncia e Tecnologia”
previstas no Anexo Xl; das expressées “Diretor de Departamento de Obras
Publicas”, “Diretor de Departamento de Fiscalizagdo de Obras”, “Diretor
de Departamento de Qualidade Rural”, “Diretor de Departamento de
Qualidade Urbana”, “Diretor de Divisdo de Obras Publicas”, “Diretor de
Divisdo de Negoécios, Contratos e Registro” e “Diretor de Divisdo
Administrativa”, previstas no Anexo Xll; das expressdes “Diretor de
Departamento de Prote¢do e Defesa do Consumidor — PROCON?”, “Diretor

de Divisdo de Coordenag¢do Administrativa”, “Diretor de DivisGo de Agdes

Comunitdrias e Defesa Civil” e “Diretor de Divisdo de Servicos ao
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Cidadao”, previstas no Anexo Xlll; das expressées “Diretor de
Departamento de Ensino Fundamental”, “Diretor de Departamento de
Educagdo Infantil”, “Diretor de Departamento de Coordenagdo
Administrativa”, “Diretor de Departamento de Ensino Superior e
Profissionalizante” e “Diretor de Divisdo de Apoio Administrativo”,
previstas no Anexo XIV; das expressdes “Diretor de Departamento de
Geréncia Administrativa”, “Diretor de Departamento de Geréncia
Assistencial”, “Diretor de Departamento de Vigilancia em Saude”, “Diretor
do Departamento Odontolégico”, “Diretor do Departamento Médico”,
“Diretor de Divisdo Administrativa”, “Diretor de Divisdo de Gestdo Predial
e Frota”, “Diretor de Divisdo de Recursos Humanos”, “Diretor de DivisGo de
Gestdo Farmacéutica”, “Diretor de Divisdo de Regulagdo e Controle”,
“Diretor de Divisdo Ambiental”, “Diretor de Divisdo de Vigilancia
Epidemiolégica” e “Diretor de Divisdo de Apoio e Controle de
Ambulancias”, previstas no Anexo XV; das expressoes “Diretor de
Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Departamento de Gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social),
“Diretor de Divisdo de Gestdo Administrativa e Financeira”, “Diretor de
Diviséio de Protecdo Social do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social) e
“Diretor de Divisdo de Seguranca Alimentar e Nutricional”, previstas no
Anexo XVI; das expressdes “Diretor de Departamento de Cultura” e
“Diretor de Departamento de Turismo”, previstas no Anexo XVIl; das
expressoes “Diretor de Departamento de Esportes”, “Diretor de
Departamento de Recreag¢do e Lazer” e “Diretor de Divisdo de Apoio
Administrativo”, previstas no Anexo XVIlI; da expressdo “Diretor de Divisdo
de Politicas de Direitos Humanos” prevista no Anexo XIX; das expressdes
“Diretor de Divisdo de Transito”, “Diretor de Divisdo de Transporte” e

“Diretor de Divisdo de Seguranga”, previstas no Anexo XX; e das
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expressdes “Diretor de Departamento Administrativo”, “Diretor de
Departamento de Engenharia”, “Diretor de Departamento Comercial”,
“Diretor de Departamento Técnico Operacional”, “Diretor de
Departamento de Meio Ambiente”, “Diretor de Divisdo de Controladoria e
Gestdo Financeira”, “Diretor de Divisdo de Pessoal e Tecnologia”, “Diretor
de Divisdo de Obras”, “Diretor de Divisdo de Projetos”, “Diretor de Divisdo
de Clientes e Faturamento”, “Diretor de Divisdo de Produg¢do e Qualidade
de Agua”, “Diretor de Diviséo de Tratamento de Esgoto”, “Diretor de
Divisdo de Operagdo e Manutengdo”, “Diretor de Divisdo de Meio
Ambiente”, “Diretor de Divisdo de Limpeza Publica” e “Diretor de Divisdo
de Licenciamento Ambiental”, previstas no Anexo XXl; todas da Lei
Complementar n° 325, de 06 de janeiro de 2017; e das Leis
Complementares n° 340, de 08 de marco de 2017 e n° 346, de 16 de

maio de 2017; todas do Municipio de Votuporanga.

Requer-se ainda sejam requisitadas informagées & Cdamara
Municipal e ao Prefeito Municipal de Votuporanga, bem como citado o
Procurador-Geral do Estado para se manifestar sobre os atos normativos
impugnados, protestando por nova vista, posteriormente, para

manifestacdo final.

Termos em que, pede deferimento.

Sdo Paulo, 17 de outubro de 2017.

José Correia de Arruda Neto
Procurador-Geral de Justica

- em exercicio -
ef/dem
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