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PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINOLANDIA
CARTA DE SERVICO AO USUARIO

Com base na Lei federal 13.460, de 26 de junho de 2017, o modulo Carta de Servico

tem como objetivo: divulgar os servicos prestados pelo municipio; como acessar e
obter esses servigos; quais sdo 0s compromissos com o atendimento; quais Sdo 0s

padrdes estabelecidos, entre outros esclarecimentos de importancia a populacao.
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INTRODUCAO:

A Carta de Servicos ao Usuario é o instrumento que informa os
cidadaos sobre os servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Divinolandia, onde
informa os servicos de cada geréncia; A Carta de Servico ao Cidaddo tem o
compromisso de indicar como 0 usuario pode acessar 0s servicos prestados pela

Prefeitura Municipal e quais s&o os compromissos e padrdes de atendimento.

Neste documento, o cidadao podera buscar véarias informagdes, entre
elas os servicos de seu interesse, as formas de acesso disponiveis, 0s requisitos e

documentos exigidos, além dos enderecos e horarios de atendimento.

A Carta de Servigco ao Usuario tem como objetivo proporcionar mais
transparéncia sobre os servicos publicos oferecidos, simplificar a busca e aumentar a

eficacia e efetividade dos atendimentos.
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OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
COMPETENCIA:

I- A ouvidoria municipal é o principal canal entre os cidaddos e a
Prefeitura de Divinolandia, com atendimento das 07:30 as 11:30 e das
13:00 as 17:00 horas de segunda a sexta. Responsavel por registrar e
encaminhar solicitagbes, assim como reclamacbes, sugestbes,
informacgbes, denlincias ou elogios aos departamentos responsaveis

para averiguacao e eventuais providéncias.

- Os municipes podem entrar em contato com a Ouvidoria via telefone
pelo nimero (19) 99709-5893, ou no atendimento presencial situada a

Rua Campo Salles, 121- Centro (antiga rodoviaria).

- Também oferecemos canais alternativos para contato, como o
WhatsApp (19) 99709-5893 ou no site da Prefeitura:

divinolandia.sp.gov.br na pagina da Ouvidoria. Obs.: excluem-se dos

dias de atendimento os feriados e os pontos facultativos.

V- Os solicitantes podem acompanhar o andamento dos pedidos
realizados em qualquer canal que desejar, informando o nimero de
protocolo que é passado sempre quando o pedido é registrado, os
prazos variam de acordo com o pedido, a urgéncia do caso e do setor
para o qual foi enviado. Com a Lei n° 13.460/2017, de abrangéncia
nacional, as ouvidorias deverdo responder as manifestacées de forma
conclusiva em até 30 dias, contados a partir do seu recebimento. Esse

prazo podera ser prorrogado por igual periodo.

V- Os municipes “obrigatoriamente” deverdo fornecer o nome completo,

endereco de residéncia, CPF e telefone. Caso tenha, poderd informar
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um e-mail recebendo assim os protocolos e seu andamento por ele. Os
fornecimentos desses dados sdo obrigatérios conforme Lei n°
14.129/2021 art. 54, tendo a opc¢ao, apés fornecimento, de dados
sigilosos. O sigilo de sua identidade serd preservado e s6 de

conhecimento dos profissionais da ouvidoria.

VI- Para facilitar a comunicacao entre os solicitantes e a ouvidoria, além de
solicitagcbes diversas para todos os departamentos municipais 0s

municipes podem fazer os seguintes pedidos:

» Solicitacdo/ Pedido: Solicitar um servico prestado pela Prefeitura
Municipal

» Denuncia: Comunicar um ato ilicito para apuracdo dos
departamentos responsaveis de acordo com a origem da dendncia.

» Reclamacdo: Demonstracdo de insatisfacdo a um servico ou
servidor publico.

» Elogio: Demonstracao de satisfacdo a um servico executado por um
departamento ou servidor publico.

» Informacdo: Solicitar informacbes de procedimentos de
departamentos/setores.

» Sugestdo: Propor melhorias nos servicos realizados pela

administragdo publica.

VIl- Em razdo da importancia e responsabilidade da Ouvidoria Municipal,

seguimos os requisitos de:

Conduta ética;
Distanciamento das questdes politico-participativas;

Abertura de dialogo;

YV V VYV VY

Habilidade de comunicac&o;
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» Compromisso com a participacdo cidadd e com os Direitos
Humanos;

> Disposigéo para contribuir com a eficiéncia e a melhoria da
gestao publica;

» Compromisso com a lei geral de protecéo de dados (LGPD).

VIIl- Caso queira, o municipe pode adiantar sua solicitacdo através do
requerimento anexo, preenchendo os dados necessarios. O mesmo
pode ser entregue presencialmente, na Sala da Ouvidoria, na Rua XV

de novembro, 261 Centro.

Responsavel: lamara de Queiroz Nogueira Ribeiro

Endereco: Rua Campo Salles, 121, Centro (antiga rodoviaria)

Horario de funcionamento de segunda a sexta: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 99709-5893 (direto e WhatsApp)

E-mail: ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br
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GABINETE DO PREFEITO
O Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar assisténcia ao Prefeito,
administrativa e politicamente, através dos seus 6rgaos vinculados, coordenando a
atuacao dos demais setores do Municipio, competindo-lhe:

» Assessorar diretamente o Prefeito nas atividades do Executivo Municipal;

» Assessorar o Prefeito nas relagbes com entidades representativas da

comunidade;

> Intermediar contatos com 6rgaos estaduais, federais e instituicdes privadas do

Municipio, visando compatibilizar suas diretrizes governamentais;

» Coordenar planos de trabalho integrados;

» Coordenar entendimentos com organismos nacionais e internacionais;

» Promover a divulgacdo oficial dos atos e atividades da Administracédo

Municipal;

» Coordenar a representacao social e politica do Prefeito;

» Coordenar a agenda, audiéncias, reunides do Prefeito e Cerimonial;

» Representar o Prefeito por designacao individual;

» Assessorar o Prefeito na coordenacgéo dos 6rgaos da Prefeitura;

» Coordenar as atividades, fluxo de informagbes e as relagbes publicas de

interesse do prefeito;
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Acompanhar a tramitacdo dos Projetos de interesse do Executivo, prestando-

Ihe informacgbes necessarias;

Preparar, encaminhar e arquivar o expediente do Gabinete;

Preparar, registrar e publicar os atos do Prefeito;

Exercer outras atividades correlatas.

A geréncia do Gabinete do Prefeito é do Chefe de Gabinete, o qual compete:

>

Exercer a direcdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do

Gabinete;

Promover Atividades de coordenacao politico-administrativas da Prefeitura com

0S municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitacbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,se for o caso,

respondendo-as;
Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informacdes

precisas ao prefeito;

Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-

as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;
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» Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao caiba ao prefeito
e despacho decisérios em processos de sua competéncia;

» Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigcos que

dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

» Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do

gabinete;

> Exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico — A investidura no cargo de Chefe de Gabinete é de provimento em

Comissao.

Prefeito: Antdnio de Padua Aquisti

Chefe de Gabinete: Muciel da Silva Datovo

Endereco: Rua XV de Novembro,261, Centro, Divinolandia/SP
E-mail: gabinete@divinolandia.sp.gov.br

Telefone: (19) 99924-6764

Horario de Funcionamento de segunda a sexta: 7:30 as 11:30 e das 13h as 17h

Rua Campo Salles — n® 121 — Centro — Divinolandia — SP - CEP: 13780-033 — Fone (19) 99709-5893
www.divinolandia.sp.gov.br ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br

Pégina9


http://www.divinolandia.sp.gov.br/
mailto:ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br
mailto:gabinete@divinolandia.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Divinolandia

Estado de Sao Paulo
“Capital da Batata — Terra do Café de Qualidade”

GERENCIA MUNICIPAL DE SAUDE

> Estruturacdo organizacional da Geréncia e respectivas divisbes que a

compde:

A Geréncia de Saude é coordenada pela Gerente Municipal de Saude, tendo sua

estrutura dividida por unidades, as quais possuem cheias e coordenacdes, sendo elas:

I.  Centro de Saude com equipe multidisciplinar — médico geral, médico
pediatra, médico dermatologista, médico mastologista, médico
cardiologista, médico ginecologista/obstetra, fonoaudidloga, psicélogas,
nutricionista e assistente social;

Il.  Farmacia;

Ill.  Vigilancia Sanitéria;
IV.  Vigilancia Epidemiolégica/ Sala de Vacinas;
V.  Sucen (Controle de Vetores e Endemias);
VI.  ESF Anna Nery;
VIl. ESF Dr. Jacé (03 polos — Campestrinho, Ribeirdo do Santo Antdnio e
Trés Barras);
VIIl.  Centro Odontolégico Municipal,
IX.  Centro de Fisioterapia Municipal;
X. Z00noses;

Xl.  Central de Ambulancias;

> Atribuicdes e competéncias da Geréncia Municipal de suas divisdes:

De modo resumido, pode-se dizer que a geréncia municipal de salude tem como
competéncia organizar, coordenar e gerenciar as unidades de saude do municipio e

seus servidores, incluindo a prestagcdo de servigos relacionados a saude primaria e

sua funcionalidade.
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> Responsavel por cada divisdo, contendo endereco, horéario de

funcionamento e e-mail para contato:

» O Departamento de Saude conta com as seguintes Unidades/ Polos de

atendimento:

1. Centro de Saude lll Divinolandia

Gerente Municipal de Saude: Suelen Cristina Rodrigues
Endereco: Rua Sete de Setembro, n° 322

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99727-8228 - Recepcédo

E-mail: csdiretoria@divinolandia.sp.gov.br

Enfermeiro: Edson Aparecido Martins

Endereco: Rua Sete de Setembro, n° 322

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99727-8228 - Recepcédo

E-mail: enfermagem@divinolandia.sp.gov.br

2. Vigilancia Sanitaria Municipal

Responsavel: Silvia Regina Fonsato

Endereco: Rua Romeu Zanetti, 375

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99613-0928

E-mail: visa@divinolandia.sp.gov.br
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3. Vigilancia Epidemioldgica/ Sala de Vacinagéo

Enfermeira: Juliana Maria Mastri Ferreira

Endereco: Rua Sete de Setembro, n° 322

Horério de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) (19) 99727-8228 - Recepgéo

E-mail: ve@divinolandia.sp.qov.br

4, Farmacia Municipal

Farmacéuticas: Janaina Bras Cardoso e Fernanda Areta Faustino
Endereco: Rua Sete de Setembro, n° 322

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99956-5036

E-mail: farmaciadivinolandia@divinolandia.sp.gov.br

5. Sucen

Responsavel: Sandra Regina Coelho de Freitas

Endereco: Rua Sete de Setembro, n° 322

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99727-8228 - Recepcgao

E-mail: sucen@divinolandia.sp.gov.br

6. ESF Anna Nery

Responsavel: Elica Cancian Feltran

Endereco: Rua Goias, n° 160 Vila Cruz

Horario de funcionamento: 07:00 a 16:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99669-7845

E-mail: pacs@divinolandia.sp.gov.br

Rua Campo Salles — n® 121 — Centro — Divinolandia — SP - CEP: 13780-033 — Fone (19) 99709-5893

www.divinolandia.sp.gov.br ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br

Péginalz


http://www.divinolandia.sp.gov.br/
mailto:ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br
mailto:ve@divinolandia.sp.gov.br
mailto:farmaciadivinolandia@divinolandia.sp.gov.br
mailto:sucen@divinolandia.sp.gov.br
mailto:pacs@divinolandia.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Divinolandia

Estado de Sao Paulo
“Capital da Batata — Terra do Café de Qualidade”

7. Centro Odontoldgico Municipal

Responsavel: Marina Aparecida Aguiar Jodo

Endereco: Rua Bardo do Rio Branco, n® 443

Horério de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99750-2050

E-mail: centroodontologicomunicipal@gmail.com

8. Centro Municipal de Fisioterapia

Responsavel: Carmen Lucia Cunha

Endereco: Av. Décio Queiroz Telles, s/n°

Horario de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99729-1658

E-mail: fisioterapia@divinolandia.sp.gov.br

9. Zoonoses (Canil e Gatil)

Responsavel: Suelen Cristina Rodrigues

Cargo: Chefe da Divisao de Zoonoses

Endereco: Rua Sete de Setembro, 322

Horario de funcionamento: 07:00 as 17:00 de segunda a sexta-feira
Telefone: (19) 99880-8450

E-mail: zoonoses@divinolandia.sp.gov.br
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10. Central de Ambulancias

Responsavel: Carlos Roberto Passoni

Endereco: Rua Bardo do Rio Branco, s/n°

Horério de funcionamento: 07:00 a 17:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99669-5156

E-mail: csdiretoria@divinolandia.sp.gov.br

11. ESF Dr Jacé

Bairro Campestrinho

Responsavel: Carla Maria de Freitas

Horario de funcionamento: 07:00 a 16:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99956-3267

E-mail: esfco@hotmail.com

Bairro Ribeirdo Santo Anténio

Responsavel: Carla Maria de Freitas

Horario de funcionamento: 07:00 a 16:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 97125-2726

E-mail: : esfco@hotmail.com

Bairro Trés Barras

Responsavel: Carla Maria de Freitas

Horario de funcionamento: 07:00 a 16:00 de segunda a sexta feira
Telefone: (19) 99956-3406

E-mail: : esfco@hotmail.com
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> Servi¢cos prestados ao cidadéo tanto pela geréncia municipal quanto por

suas divisoes:

O Departamento de Saude presta servicos relacionados a salde integral dos
pacientes, tanto realizando atendimentos primarios como consultas médicas (clinica,
pediatrica, etc.), consultas odontolégicas e consultas/terapia/tratamento com equipe
multiprofissional como fisioterapia, psicologia, nutricdo, etc., como também realizando
a articulagdo e provimento de vagas para 0s pacientes que necessitam de servico
secundario e terciario, regulando vagas para especialidades, procedimentos e
cirurgias.

O Departamento também ¢é responsavel pelo fornecimento/ distribuicdo de
medicamentos e insumos preconizados na rede SUS, tanto os adquiridos pelo
municipio quanto os provindos do estado. Dispde de servi¢os de vigilancias em saude
(sanitaria), regularizando e realizando trabalhos que garantam prestacdo de servicos
de qualidade e dentro das normas e legislacdes vigentes, (epidemiolégica), controle de
doencas e agravos a saude e aplicacdo de vacinacao conforme Programa Nacional de
imunizacdo, e vigilancia no controle de vetores realizando trabalhos de controle,
promocao e prevencao de dengue e outras doencas endémicas.

Além dos servicos assisténcias o Departamento de Saude Municipal realiza diversos
trabalhos e projetos relacionados a prevencao e promoc¢ao a saude, como realizacdo
de campanhas educativas, atividades fisicas e grupos com pacientes com
determinada doenca ou pré-disposicado. Através dos ACS (Agentes comunitarios de
salde) também s&o realizadas visitas domiciliares, onde sdo assistidas parte da
populacdo, principalmente os que tem dificuldade de acesso aos servigos, como 0s
pacientes acamados, que recebem tanto a visita do ACS quanto da equipe
multiprofissional — enfermagem, médico, assistente social, entre outros. Ha assisténcia
odontologica que assiste a populagcdo por agendamento e também por demanda
espontanea. Ha a disponibilizacdo de transporte para levar os pacientes a referéncias
extra municipais onde realizam tratamento de saulde, onde contamos com frota
composta por ambulancias, carros, vans e 06nibus, para atender demanda e
necessidade de forma adequada. No Centro de Saude e nos ESF (Estratégia de

Salde da Familia) possui equipe de enfermagem que realiza diversos procedimentos
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como aplicacdo de medicamentos, realizagdo de curativo, sondagem, verificacdo de
sinais vitais, etc. Enfim, sdo inUmeros os servicos prestados, de forma que seja
garantido o direto a assisténcia a salde integral a todos os municipes que procuram
por atendimento, seja eles podendo ser oferecidos no préprio municipio ou nas

referéncias pactuadas, conveniadas, etc.

> Documentos minimos para prestacao de servigos:

Quando um cidadao procura uma Unidade de Saude é solicitado que o mesmo
apresente o Cartdo SUS, que é o documento nacional de identificacdo para usar o
sistema de saude, porém, na falta do mesmo, outros documentos pessoais podem ser
apresentados e a ndo apresentacdo de nenhum documento ndo impede que 0 mesmo

seja assistido nas suas necessidades, principalmente as urgentes.
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GERENCIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Atribuicbes:

» Formular, planejar, implementar e avaliar a Politica Municipal de Educacéo;

» Oferecer a Educacao Infantii em Creches e Pré-Escolas, e, com prioridade, o

Ensino Fundamental;

» Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizacédo da Educacao Infantil,

do Ensino Fundamental e da educacao de jovens e adultos;

» Garantir igualdade de condigcbes para 0 acesso e a permanéncia na escola;
autorizar, supervisionar e fiscalizar o funcionamento das escolas particulares de

educacao infantil instaladas no Municipio;

» Organizar, manter e desenvolver os érgaos e instituicdes oficiais do sistema de
ensino municipal, integrando-os a politicas e planos educacionais da Unido e

dos Estados;
» Disciplinar o sistema de ensino;

» Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema de ensino

municipal;

» Assegurar transporte escolar aos alunos da zona rural do Municipio; elaborar e

executar a proposta pedagdgica;

> Estabelecer e assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula; zelar pelo

cumprimento do plano de trabalho dos docentes;

» Prover meios para recuperagcdo dos alunos de menor rendimento; promover a
articulagdo com as familias e a comunidade criando processo de integracdo da

sociedade com a escola;

» Informar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos,

bem como sobre a execucdo da proposta pedagdgica;
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Autorizar, supervisionar, fiscalizar e estipular convénios com entidades do terceiro

setor de carater e finalidade socioeducativo;

planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional no

Municipio;

promover a articulacéo entre a Secretaria e 0s Conselhos sociais (CME, CAE,
CACS/FUNDEB);

integrar as politicas de Educag¢é@o Municipal aos Planos Nacional, Estadual e

Municipal nos termos da legislacéo vigente;

supetrvisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servi¢os de sua

Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administracao;
delegar atribuicdes aos seus subordinados;

expedir orientacdes para execucao das leis e regulamentos referentes a

Educacéo;
apresentar proposta parcial para elaboracédo da Lei do Orcamento;

autorizar a realizacéo de despesas, observando os limites previstos na legislacéo

especifica,

constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho, mediante

portaria que dispora sobre sua competéncia e duracao;
orientar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades escolares;

aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas de execucao

e desembolso da Secretaria;
apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua Secretaria;

apresentar, periodicamente, ou por solicitacédo, relatorio de sua gestao ao Prefeito

indicando os resultados alcangados;
Administrar as Unidades Escolares;

Exercer outras atividades correlatas;
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Gerente Municipal de Educacéao: Marines Cossolin Amadeu
Endereco: Av. Leonor Mendes de Barros, 124

Horério de Atendimento: 7:30 as 17:00

E-mail: educacao@divinolandia.sp.gov.br

Telefones: (19) 99611-9974

Coordenador Pedagdgico: Lucimar Aparecida Mascarin

Gerente Adjunto de Educacgao: Maria de Fatima Barion Machado
Endereco: Av. Leonor Mendes de Barros, 124

Horario de Atendimento: 7:30 as 17:00

E-mail: educacao@divinolandia.sp.gov.br

Telefones: (19) 99802-3807

ESCOLAS DA REDE MUNICIPAL DE EDUCACAO

EMEB “EUCLIDES DA CUNHA”

Rua: Sao Vicente de Paula, 280, centro

E-mail: escolaeuclidesdacunhadivino@gmail.com
Contato: (19) 99842-7974

Diretor: Lucimara Regina de Paula de Carvalho

Coordenadores Pedagdégicos: Ana Emilia da Silveira (PEB II)
Elaine Ap. Amalfi (PEB 1)

EMEB “ PROF. MOACYR LOPES DE CARVALHO”
Rua: Barao do Rio Branco, s/n

E-mail: escolamoacyrlopes@gmail.com

Contato: (19) 99653-7428

Diretor: Magali Cristina de Paula Bucci

Coordenadores Pedagégicos: Fernanda B. A. Borges

Fernanda R. Rovani
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EMEB “JOSE ALVARES CANHA”

Rod. SSV KM 276 - Bairro Trés Barras
Diretor: Daniella Betin Isaac Goulart

E-mail: emebjpsealvarescamha@gmail.com
Contato: (19) 99925-5792

Coordenadora Pedagdgica: Vanessa Gomes

EMEB “JOSE PEREIRA DA SILVA”

Rua Zico Neca - Bairro Ribeirdo do Santo Antdnio
Diretor: Silvana M. D. Junqueira

E-mail: escolajosepsilva@hotmail.com

Telefone: (19) 99632-0104

Coordenadora Pedagdgica: Patricia O. Santos

EMEB “PROF. GERMINAL FERRARI/”

Rua Séo Paulo, s/n - Bairro Campestrinho
Diretor: Alessandra de cassia da Fonseca Gouvéa
E-mail: germinalferrari08@gmail.com

Telefone: (19) 97136-1168

Coordenadora Pedagdgica: Aline Correa Junior

ESCOLA CMAIS

Rua: Milton Nogueira, 200

Diretor: Aparecida de Fatima Zani de Almeida
Coordenadora Pedagégica: Lucimar Aparecida Mascarin
Telefone: (19) 99970-1157

E-mail: cmais@divinolandia.sp.gov.br

CRECHE ESCOLA “SUELI RAIMUNDO”

Rua Barao do Rio Branco, 753

Diretor: Ana Paula Feltran

Telefone: (19) 99651-4186

Coordenador Pedagégico: Ana G. Cardoso
Deborah V Santos

E-mail: crechesueli@gmail.com
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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1) Finalidade e objetivos do Departamento:

Responséavel pelo gerenciamento, analise, monitoracéo e controle de todas as
atividades e solugcbes providas por meio dos recursos de tecnologia que
viabilizam a produgdo, armazenamento, transmissao, acesso e seguranga no
uso das informagoes.

Mais do que manter os sistemas e a infraestrutura operacional, o desafio do
Departamento de T.I. é munir a Prefeitura de Divinolandia com as mais
modernas ferramentas de analise e gerenciamento de dados, para viabilizar a
implantagdo de projetos e politicas publicas, com foco nas necessidades dos
usuarios intermediarios e finais, na eficiéncia operacional e na garantia de um

alto nivel de servigo para a populacéo.

2) Divisdo dos servicos por area:
- Area técnica;
- Area de gerenciamento de redes;

- Area administrativa.

3) Servicos oferecidos por cada area:
- Area técnica: responsavel pelo suporte ao usuario, manutencéo de hardware
(preventiva e corretiva), instalagdo de software, manutencdo de rede
(cabeamento e configuragdes).

Acesso através de telefone e e-mail.

- Area de gerenciamento de redes:
Responsavel pela administracdo e implantacdo de rede, criagdo de usuério,
monitoramento, e-mail, configuracdes de novos equipamentos, manutencao

preventiva e corretiva da infra.
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- Area administrativa:
Responsavel pelos contratos e termos de referéncias de equipamentos na area
de informatica.

Responsavel: Elton Carlos Restani
Responsavel: Nicolau Henrique Trevisan
Endereco: Rua XV de novembro, 261 Centro
Telefone: (19) 99691-5665

E-mail: ti@divinolandia.sp.qov.br

Nome Setor Responsavel
Nicolau Henrigue Trevisan Assisténcia Social, Educacéo e Esportes
Elton Carlos Restani Obras e Servicos, Paco Municipal, Saude e
Licencas de Softwares e ou Website
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COMPETE:

O Controle Interno foi regulamentado pela Constituicdo Federal de 1988, através de

03 (trés) artigos, sendo eles:

“Art. 31. A fiscalizacdo do Municipio serd exercida pelo Poder Legislativo
Municipal, mediante controle externo, e pelos sistemas de controle interno do Poder

Executivo Municipal, na forma da lei;”.

“‘Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencbes e renuncia de
receitas, serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo

sistema de controle interno de cada Poder”.

“Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma

integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucéo

dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;

BN

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicagéo de recursos publicos por entidades de

direito privado;

Il - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como

dos direitos e haveres da Uniao;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
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8§ 1° - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dar&o ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob
pena de responsabilidade solidaria.

§ 2° - Qualquer cidadao, partido politico, associacédo ou sindicato € parte legitima para,
na forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas

da Unigo.”

No ambito da Prefeitura de Divinolandia, o Controle Interno foi regulamentado
pela Lei Municipal n°® 2.139/2015.

Objetivos do Controle Interno: O controle Interno é um sistema de fiscalizacdo do
Poder Executivo Municipal que exerce, na forma da lei, o controle dos atos e
procedimentos da Administracdo Publica Municipal, com o objetivo claro e precipuo de
resguardar o cumprimento dos principios da administracdo puUblica, dentre eles o

principio da legalidade, legitimidade e economicidade dos atos.

O principal objetivo do controle interno do @mbito executivo é orientar o gestor publicos
para a correta gestdo dos recursos no ambito municipal, preservando os interesses do
Municipio e prevenindo a ocorréncia de irregularidades, preservando o interesse

publico.

Misséo do Controle Interno: O controle interno tem a missao de fornecer ao gestor,
informagfes necessarias para a tomada de decisédo, além de relatérios que venham
auxiliar o controle dos processos, visando alcancar metas estabelecidas e resguardar
0s interesses da organizacdo, além de colaborar na definicho de suas
responsabilidades, fornecendo analises, apreciacdes, recomendacdes, pareceres e
acima de tudo, informacdes relativas as atividades examinadas, propiciando, assim,

um controle efetivo a um custo razoavel.
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O controle interno tem a misséo de fornecer razoavel segurancga para que o0s objetivos
e metas do ente publico sejam atingidos, observando-se os principios da legalidade,
legitimidade, eficacia, eficiéncia, economicidade, publicidade, impessoalidade,
finalidade publica e transparéncia.

Orientacdo aos administradores publicos para a correta gestédo dos recursos no ambito
das unidades e entidades, preservando os interesses do Municipio e prevenindo a

ocorréncia de irregularidades, preservando o interesse publico.

Valores: Eficiéncia, Transparéncia, Etica, Qualidade, Integridade, Cooperacéo e

Colaboracéao.

Atribuicdes do Controle Interno na esfera Municipal:

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, além da execucédo

dos programas de governo e dos orcamentos do Municipio;

- Verificar a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao nos 6rgéos e nas entidades
da Administracao Publica Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por

entidades de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes orcamentérias;
- Fiscalizar a legitimidade dos atos de gestao;

- Averiguar a legalidade de atos do gestor, tendo em vista as restricdes constitucionais

e as da Lei Complementar n° 101/2000;
- Contribuir para a promocéo da eficiéncia operacional da Prefeitura Municipal;

- Auxiliar na protecéo de ativos e recursos publicos contra desperdicio, perda, mau

uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriacéo indevida; e
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- Cientificar o gestor e as autoridades responsaveis quando constatadas ilegalidades

ou irregularidades na administragéo municipal.

Controladora Geral do Municipio
Responsavel: Ana Carolina Moreira de Oliveira
Endereco: Rua XV de Novembro, 261 - Centro — Divinolandia/SP

E-mail: controladoriaOl1@divinolandia.sp.qov.br
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GERENCIA MUNICIPAL DE FINANGAS

GERENCIA MUNICIPAL DE
FINANCAS

TRIBUTACAO

ARRECADACAO E
CADASTRO

CONTABILIDADE COMPRAS

- Atribuicbes e competéncias da Geréncia Municipal e suas Divisdes:

A Geréncia Municipal de Financas tem a finalidade de formular e executar as

politicas controle financeiro e orcamentario do Municipio, competindo-lhe:

|. Executar a politica fiscal do Municipio;

Il. Acompanhar e controlar a execug¢ao orgcamentaria;

Ill. Elaborar, em colaboragdo com os demais 6rgédos, a proposta orcamentaria
anual e do orgcamento plurianual de investimento, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV. Cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizagdo
tributaria;

V. Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;

VI. Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as presta¢gfes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo;

VII. Fiscalizar e fazer a tomada de conta dos Orgdos de administracdo
centralizada
encarregados da movimentagao de dinheiro e outros valores;

VIIl. Coordenar e avaliar a politica tributaria do Municipio;

IX. Estudar e propor alteragcbes na legislacdo tributéria e elaborar a sua

regulamentacéo;
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X. Fiscalizar e arrecadar tributos e todos os componentes da receita publica
municipal;

Xl. Proceder a orientacgao fiscal e tributéria;

XIl. Administrar a contabilidade geral do Municipio;

XllIl. Elaborar a programacéo financeira do Municipio;

XIV. Fazer o assessoramento geral dos assuntos fazendarios do Municipio;

XV. Exercer outras atividades correlatas.

A coordenacdo da Geréncia Municipal de Financas sera realizada pelo
Departamento Municipal de Financas, cuja direcdo é feita pelo cargo provimento em
Comissdo de Gerente Municipal de Financas, o qual compete planejar, coordenar,
controlar, e prover as acdes da Geréncia Municipal de Financas, constantes no artigo
55 desta Lei.

Paragrafo unico — O Departamento Municipal de Financas é composto pela:
a) Divisdo de Compras

b) Divisdo de Contabilidade

c¢) Divisdo do Tesouro

d) Divisao de Tributos, Arrecadacao e Cadastros

A Divisdo de Compras compete:

|. Efetuar todas as compras de mercadorias e materiais de consumo e/ou de
uso do Municipio;

Il. Elaborar e manter cadastro atualizado dos fornecedores; elaborar e manter
atualizada lista de precos levantados entre os fornecedores;

Ill. Efetuar, permanentemente, pesquisas de mercado dos precos das
mercadorias;

IV. Controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos adquiridos;

V. Fornecer a Divisdo de Licitagcbes e Contratos a relagdo das mercadorias a
serem compradas por processo licitatorio, juntando nominata de empresas do ramo,

guando a modalidade é convite;
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VI. Fornecer a Divisdo de Licitacbes e Contratos as cotacdes de precos para
embasamento dos procedimentos licitatorios;

VIl. Responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo assinatura
no corpo das notas fiscais;

VIII. Intermediar a operacdo quando a aquisicdo é o fornecimento de servicos,
como consertos;

IX. Acompanhar a garantia dos produtos das compras, registrar a durabilidade
e a eficiéncia das mercadorias;

X. Comunicar a Administracdo problemas surgidos em relacdo ao produto
adquirido;

Xl. Relacionar produtos inserviveis e comunicar a Divisdo de Patrimdnio.

A Divisdo de Contabilidade compete coordenar, supervisionar e dirigir a
contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial, orientar a aplicacdo do Plano de
Contas, registrar sinteticamente os atos e fatos de natureza contabil e efetuar a

analise das operacfes através da secédo cujas atividades sdo definidas abaixo.

I. Examinar e dar conformidade diaria ao Relatorio de Conformidade de
Gestao, referente a lancamentos no SIAFI,

Il. Conferir, diariamente, os processos de pagamentos efetuados pela Divisdo
de Execucédo Financeira;

lll. Orientar as se¢des do Departamento de Contabilidade e Finangas no intuito
de prevenir langamentos indevidos e/ou incorretos;

IV. Regularizar, junto ao SIAFI, ajustes e/ou langcamentos contéabeis incorretos
ou indevidos;

V. Apropriar a Folha de Pagamento de Pessoal, emitida pelo SIAPE, apés o
detalhamento da dotag&o de crédito emitida pela Divisdo de Or¢gamento e Controle;

VI. Realizar pagamento de encargos sociais com base em relatérios emitidos
pelo SIAPE;

VIl. Fazer, ao final de cada més, a analise do Balangco Orgamentario,
Financeiro, Patrimonial e de demais demonstrativos da Prefeitura Municipal de

Divinolandia e suas autarquias;
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VIII. Conciliar as folhas de pagamento de pessoal para solicitar financeiro, junto
a Secretaria do Tesouro Nacional;

IX. Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patrimoénio da
Prefeitura Municipal de Divinolandia;

X. Analisar e ajustar balancetes do almoxarifado e do patriménio;

XI. Conciliar balancetes das unidades gestoras da Prefeitura Municipal de
Divinolandia e, caso necessario, fazer ajustes contabeis dos registros para proceder a
conformidade contébil do més em exercicio;

Xll. Realizar a prestacdo de contas anual conforme as Normas de
Encerramento do Exercicio;

XIll. Consolidar informacdes financeiras dos servidores e fornecedores para a
Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto sobre a Renda;

XIV. Registrar langcamentos contabeis referentes a depreciacdo de todos os
bens médveis e imdveis da Prefeitura Municipal de Divinolandia;

XV. Cadastrar senhas de sistemas do Governo Federal;

XVI. Emitir e analisar relatérios através do SIAFI Gerencial para compor o
Relatério de Gestdo Anual bem como para subsidiar a tomada de decisao;

XVII. Realizar a execu¢do e o acompanhamento contabil e operacional dos
processos de leildo de bens méveis da Prefeitura Municipal de Divinolandia;

XVIII. Auxiliar no treinamento dos novos servidores de instituicbes de que a
Universidade venha a se tornar tutora;

XIX. Emitir relatério com informacbes de servigos prestados para inclusdo na
GFIP.

XX. Executar outras atividades correlatas.

A Divisdo de Contabilidade é composta pelo:
a) Gerente Contabil;
b) Contador;

c¢) Auxiliar Contabil

A coordenagdo da Divisdo de Contabilidade serd realizada pelo cargo

provimento em Comissdo de Gerente Contabil, o qual compete planejar, coordenar,
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controlar, e prover as acfes da Divisdo de Contabilidade, constantes no artigo 58
desta Lei.

Ao Contador compete:

I. Supervisionar, organizar e coordenar 0s servigos contabeis da autarquia;

Il. Elaborar analises contabeis da situacao financeira, econdmica e patrimonial;
elaborar planos de contas;

Ill. Preparar normas de trabalho de contabilidade;

IV. Orientar e manter a escrituracdo contabil,

V. Fazer levantamento, organizar, analisar e assinar balancetes e balancos
patrimoniais e financeiros;

VI. Efetuar pericias e revisdes contabeis;

VII. Elaborar relatérios referentes & situacdo financeira e patrimonial;

VIII. Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;

IX. Elaborar certificados de exatiddo de balanco e outras pecas contébeis;

X. Prestar assessoramento na analise de custos de empresas concessionarias
de servicos publicos;

XI. Participar da elaboracdo da proposta orcamentéria;

XIl. Prestar assessoramento e emitir pareceres;

XIll. Responsabilizar-se por equipes auxiliares & execucdo das atividades
préprias do cargo;

XIV. Realizar prestacfes de contas dos convénios federais e estaduais;

XV. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

Ao Auxiliar Contabil compete:

I. Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Diario, Registro de
Inventarios, Razao, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados
contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

Il. Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contabeis;

Ill. Auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de contas conferindo os

saldos, para assegurar a corre¢do das operagfes contabeis;
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IV. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando célculos segundo a orientacdo da chefia e com base em
informacdes de arquivos, fichérios e outros;

V. Operar maquinas de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar
lancamentos contabeis;

VI. Executar outras tarefas correlatas.

Geréncia Municipal de Financgas: Francisco Otavio Cervelin
Endereco: Rua XV De Novembro,261 Centro

Horario de Funcionamento: 7:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 97156-0522

E-Mail: contabilidade@divinolandia.sp.gov.br

Gerente Contabil: Rafaela Cristina Pedro

Contador: Hernani Alves de Melo Feliciano de Oliveira
Endereco: Rua XV de novembro, 261 Centro

Horério de Funcionamento: 7:30 &s 11:30 e das 13h &s 17h
Telefone: (19) 97156-0522

E-mail: contabilidade@divinolandia.sp.gov.br

Tributacdo/Arrecadacado e Cadastro

Lancador: Euler Pinto Ribeiro Junior

Lancador: Flavia B. D. Ribeiro Nogueira

Endereco: Rua Campo Salles, 121 Centro ( antiga rodoviaria)
Horério de Funcionamento: 7:30 &s 11:30 e das 13h &s 17h
Telefone: (19) 99790-1465

E-mail: tributacao@divinolandia.sp.gov.br
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- SERVICOS PRESTADOS AO CIDADAO TANTO PELA GERENCIA MUNICIPAL
QUANTO POR SUAS DIVISOES

A coordenacao da Divisdo de Tributos, Arrecadacao e Cadastros sera realizada pelo
cargo provimento efetivo de Lancgador, o qual compete:

I. Planejar, coordenar, controlar, e prover as a¢des da Divisdo de Contabilidade

Il. Cuidar do lancamento, calculo, emisséo, conferéncia e recebimento dos tributos
municipais;

Ill. Inscrever débitos em divida ativa;

IV. Atualizar o cadastro imobiliario através das aprovacdes de projetos,
desmembramentos, habite-se e fiscalizacéo in loco;

V. Cadastrar e baixar inscricdes de pessoas fisicas e juridicas;

VI. Emitir alvaras e autoriza¢cdes de notas fiscais;

VIl. Receber, baixar e fechar andalises das receitas recebidas através dos bancos
conveniados;

VIII. Calcular, conferir, protocolar e atualizar o cadastro referente aos ITBI;

IX. Despachar documentos para o chefe de gabinete e o prefeito;

X. Emitir certid6es e notificacdes para cobrancas judiciais;

XI. Fiscalizar, cobrar e organizar o espaco destinado a feira livre;

XIl. Preencher requerimentos e enviar documentos para o departamento de obras para
aprovacao;

Xlll. Cadastrar novos loteamentos;

XIV. Atender ao publico em geral;

XV. Praticar outros atos correlatos que lhe forem atribuidos.

- Documentos minimos obrigatérios para cada prestacdo de servigos:

Requerimento e DECA
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GERENCIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

COMPETE:

I.  Gerenciar e fiscalizar a execu¢cdo das modalidades do transporte publico no
Municipio;

Il.  Gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinalizacéo;

lll.  Realizar o gerenciamento, controle de combustivel, e manutencdo da frota

municipal.

A Geréncia Municipal de Transporte € composto pela:

a) Divisdo de Transporte

b) Divisdo de Transito

A DIVISAO DE TRANSPORTE é responsavel pelo transporte pablico no Municipio.

A DIVISAO DE TRANSITO é responsavel pela fiscalizacdo e sinalizagéo do transito no

ambito municipal.

Responsavel pela Geréncia: Paulo José Trevisan (Divisdo de Transporte)
Cargo: Chefe de Transporte

Horério de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min
Telefone: (19) 98173-4535

E-mail: transporteescolar@divinolandia.sp.gov.br
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Responsavel pela Geréncia: Marcio Fernando Darcie (Divisdo de Transito)

Cargo: Diretor SETR
Horéario de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min

E-mail: gabinte@divinolandia.sp.gov.br
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GERENCIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

COMPETE:

V1.

VII.

O assessoramento ao Prefeito na formulagcdo e conducdo da politica

administrativa da Prefeitura;

A coordenagcdo das atividades de recrutamento, selegdo, controle e
pagamento, treinamento, avaliacdo do mérito, gestao do sistema de carreiras e
dos planos de lotacdo e demais atividades de natureza técnica da

administracéo de pessoal, conforme as normas em vigor;

A proposicéo e coordenacgdo da implementacdo das politicas de valorizacéo e
aperfeicoamento profissional, salude, seguranca e bem-estar dos servidores

municipais e o gerenciamento do Fundo Previdenciario Municipal;

A promocdo e implementacdo de planos e programas de modernizacao e

aperfeicoamento da gestdo administrativa, junto aos 6rgdos municipais;

O tombamento, registro, conservacao e controle dos bens publicos municipais

moveis e imoéveis;

A coordenacdo e controle das atividades de recebimento, registro, tramitacéo e

arquivamento de papéis e documentos;

A padronizagdo, guarda, controle e distribuicdo de materiais e insumos e a
promocao de processos licitatorios destinados a aquisicdo e contratacdo de

materiais, bens e servi¢os para as atividades da Prefeitura;
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A promocdo dos servicos de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia e
reproducdo de papéis e documentos nas dependéncias da Prefeitura;

A normatizagdo das atividades administrativas de sua competéncia e a
definicdo de métodos e processos de trabalho para sua execucao, de forma

desconcentrada, pelos 6rgdos municipais;

A administracé@o e controle da frota de veiculos leves da Prefeitura Municipal e

dos servicos afins contratados a terceiros;

O desempenho de outras competéncias correlatas.

A Geréncia Municipal de Administracdo é exercida pelo Departamento Municipal

de Administracao, o qual compete:

V1.

VILI.

Exercer as atividades relativas ao controle patrimonial do Executivo Municipal,

Exercer as atividades de aperfeicoamento de recursos humanos e

administracéo de pessoal;

Exercer as atividades relativas a administracdo de materiais e equipamentos;

Formular, coordenar e executar o programa de modernizagdo administrativa e

informatica no &mbito da administracéo;

Buscar melhoria da qualidade de servigos municipais prestados a comunidade;

Promover a operacionalizagdo do Sistema Municipal de Administragéo,

estabelecendo as diretrizes e normas de administragdo geral;

Elaborar projetos visando a captagéo de recursos para o Municipio;
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VIIl.  Coordenar as atividades do arquivo municipal

IX. Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Geréncia: Cleberson Corréa
Cargo: Secretario Administrativo
Horario de Funcionamento: 08h00min as 14h00min

E-mail: secretaria@divinolandia.sp.gov.br

As Divisdes da Geréncia Municipal de Administracdo séo:

l. Divisdo de Recursos Humanos;

Il Divisdo de LicitacBes e Contratos;

1. Divisdo de Almoxarifado;

V. Divisdo de Patrimoénio;

V. Divisdo do Arquivo Municipal,

VI. Divisdo de Convénios;

VII. Divisao de Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico;

VIII. Divisdo de Engenharia Civil;

IX. Divisdo de Fiscalizacéo;
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X.  Junta do Servico Militar.
A Divisdo de Recursos Humanos compete:

I.  Definir normas e diretrizes relativas as informacfes cadastrais dos eventos da
vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas
ao seu recadastramento anual;

II.  Definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos os
elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e

direitos de servidores municipais;

lll.  Definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e contagem de

tempo de servigco dos servidores publicos municipais;

IV.  Gerir os quadros de pessoal da Administracéao Direta;

V.  Gerir afolha de pagamento da Administracéo Direta;

VI.  Gerenciar os recursos financeiros relativos ao pagamento de auxilio-funeral,

VIl.  Subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas, ho ambito da

Administracé@o Direta, com dados obtidos por meio de pesquisas salariais;

VIII. Coordenar, no ambito da Administracéo Direta, o processo de recadastramento

anual do funcionalismo publico municipal;

IX.  Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos
de provimento efetivo e em comisséo, assim como para a contratagdo de
pessoal por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse

publico;
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X.  Subsidiar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas nos assuntos pertinentes a
politica salarial e de concessédo de gratificacdes e beneficios, elaborando os

impactos financeiros dai decorrentes;

Xl.  Orientar os 6rgédos setoriais na elaboracao de relatérios de impacto financeiro;

Xll.  Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos

municipais e municipes nos assuntos pertinentes a area de gestédo de pessoas;

Xlll.  Planejar, coordenar e gerenciar 0s concursos publicos, no ambito da

Administracéo Direta;

XIV. Normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos 6rgaos
setoriais da Administracdo Direta nos assuntos relacionados a sua area de

atuacdo;

XV.  Oferecer subsidio para a defesa da Municipalidade, em Juizo ou fora dele, bem
como cumprir e orientar os érgdos setoriais sobre o cumprimento de decisdes

judiciais em matéria de pessoal da Administracéo Direta;
XVI.  Atuar de forma integrada com os 6rgaos setoriais da Administracao Direta;
XVII.  Estabelecer canal permanente de comunicagédo com o Instituto de Previdéncia

Municipal, visando a troca de informag6es relativas a assuntos previdenciarios

dos servidores ativos e aposentados, bem como dos pensionistas.
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DOCUMENTOS PARA ADMISSAO

e 01 Foto 3x4

e RGeCPF

e Titulo de Eleitor e Comprovante de votacao da ultima eleicao

e Carteira Profissional e Cadastro do PIS/PASEP

e Comprovante de residéncia

e Certiddo de nascimento ou casamento

e Certidao de nascimento e CPF de filhos menores

e Comprovante de nivel de escolaridade

e Declaracdo de que ndo sofreu nenhum tipo punicdo em autos de procedimento
administrativo disciplinar (PAD)

e Declaracdo de ndo ocupar funcdo publica remunerada e/ou acumulos
permitidos pela Lei, inclusive eventuais aposentadorias

e Atestado de antecedentes criminais

e Exame Admissional

¢ Numero da conta corrente no Bradesco agéncia de Divinolandia

e Comprovante de vacinacdo COVID19.

Responsavel pela Divisdo: Silmara de O A Masteguim

Cargo: Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Horério de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min
Telefone: (19) 99613-2775

E-mail: pessoal@divinolandia.sp.gov.br
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A Divisao de Licitagcfes e Contratos compete:

I.  Planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios para a
aquisicdo de bens e servicos de interesse da Administracdo, que demandem

processos licitatorios dispensa e/ou inexigibilidade de licitacao;

II.  formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade tomadora

do servico, providenciando aditamentos e ou rescisdo, ou distratos.

Assessora Municipal de Licitagcdes e Contratos: Aline Gil Corse

Agente de Contratacao: Evandro Donizete de Mello

Pregoeiro: Moacir Ricardo Cassani

Horario de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min
Telefone: (19) 996494285

E-mail: licitacao@divinolandia.sp.qov.br

A Divisdao de Almoxarifado compete:
I.  Coordenar, controlar e executar o recebimento, guarda e distribuicdo dos
materiais e equipamentos adquiridos pela Administracdo, garantindo os
estoques minimos definidos.

A Divisao de Patriménio compete:

I.  Administrar o patrimdnio municipal, observando as disposic¢des previstas na Lei

Orgéanica do Municipio e demais legislacao pertinente;

Il Promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios;
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Ill.  Providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos mdéveis e
iméveis de propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados de
interesse artistico, cultural e paisagistico ou de valor histérico para o Municipio;

IV.  Providenciar a documentagcdo das doacdes de bens moveis e imodveis, de

interesse Municipal;

V. Promover o recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliagéo,

reavaliacdo, incorporacéo, carga e descarga de bens patrimoniais;

VI.  Promover os atos bons e necessarios ao encaminhamento e processamento da

escrituracao e registro dos bens iméveis;

VII.  Promover os servicos de zeladoria e vigilancia do Patriménio Municipal;

VIIl.  Organizar e manter arquivo de documentos municipais, em especial, do

Departamento de Administracao;

IX. Promover o licenciamento dos veiculos municipais;

X.  Executar outras atividades correlatas;

Responsavel pela Geréncia: Marien Helena do Nascimento
Cargo: Chefe da Divisdo de Patrimbnio
Horério de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min

E-mail: patrimonio@divinolandia.sp.gov.br
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A Divisdo do Arquivo Municipal compete:

I.  Localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar, ceder, permutar, preservar,
manter sob sua guarda documentacdo publica, centralizando-a, a fim de que
possa ser utilizada, pesquisada e divulgada, por qualquer forma, com o objetivo

de resguardar a memaria do Municipio.

II.  Proteger o acervo, constituido por qualquer documento histérico escrito -
manuscrito ou impresso - iconografico, fono-fotografico, digital e imagético com
viés historico, pertencente a entidades publicas — Executivo e de forma
facultativa o Legislativo e Judiciario - e particulares, culturais, religiosas,

pessoas fisicas, estabelecimentos rurais, comerciais, industriais e outras.

Ill.  Garantir acesso as informac¢des contidas nos documentos sob sua guarda,

observados os dispositivos constitucionais de protecdo a intimidade;

IV.  Custodiar os documentos de valor temporario e permanente acumulados pelos
o6rgdos da Prefeitura no exercicio de suas func¢des, dando-lhes tratamento

técnico;

V. Estender a custddia aos documentos de origem privada considerados de

interesse publico municipal, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;
VI. Executar outras atividades correlatas;
A Divisdo de Planejamento e Desenvolvimento Econémico compete:
l. Fomentar o desenvolvimento do comércio, da indastria, da agropecuaria, dos
servigos, do sistema de abastecimento e do turismo, no a&mbito do Municipio,

adotando para tanto, todas as medidas pertinentes a este objetivo, por

intermédio dos 6rgdos da sua estrutura;
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Il.  Estabelecer diretrizes e coordenar os programas e projetos relativos a macro e
micro
lll. Localizagdo de empreendimentos industriais, comerciais, agropecuarios,

turisticos, de servigos, no &mbito da competéncia da Administra¢cdo Municipal;

IV. Estabelecer prioridades para a realizacdo de investimentos publicos nos
setores das atividades industriais, comerciais, de servico, agropecuarias e

turisticas;

V. Coordenar as atividades de promocdo e divulgacdo das oportunidades de

investimentos na indUstria, comércio, agropecuaria, servigos e turismo;

VI.  Coordenar, no ambito da sua competéncia e em colaboracdo com os demais
orgaos de planejamento do Municipio, a elaboracdo de estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos voltados para o atendimento das necessidades

da industria, comércio, servigos, agropecuaria e turismo;

VIl.  Coordenar estudos e a¢bes voltados para a elevacdo do grau de produtividade,
competitividade e qualidade dos bens e servigos produzidos e comercializados

no Municipio;

VIll.  Fomentar e implementar as atividades de pesquisa, planejamento, e
assisténcia técnica voltadas para a industria, comeércio, servigos, agropecuaria

e turismo;
IX.  Promover, em articulagdo com os demais 6rgados competentes do Municipio, a
infraestrutura necesséria ao desenvolvimento da industria, comércio, servigos,

agropecuaria e turismo;

X.  Fomentar as exportacdes de produtos do Municipio;
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XV.

XVI.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Prefeitura Municipal de Divinolandia

Estado de Sao Paulo
“Capital da Batata — Terra do Café de Qualidade”

Estabelecer critérios e medidas que disciplinem o exercicio das atividades em
logradouros publicos para emissdao do Alvara de Licenca consoante a
Legislacéo;

Coordenar, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural

alternativos para pequenos agricultores;
Promover e coordenar a politica de aquisicdo de insumos e distribuicdo de
sementes, com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associagdes

rurais do Municipio;

Coordenar e orientar a politica de processos tecnol6gicos, em consonancia

com os principios ecolégicos;

Promover e executar a politica florestal e a preservacao dos recursos naturais

no ambito do Municipio;

Promover e executar uma politica de prevencao e combate a seca;

Estabelecer e executar a politica de irrigacdo, de modo articulado com as

demais instituicdes publicas e privadas atuantes no setor;

Promover o associativismo rural, bem como assistir as cooperativas e outras

associacgOes de classe de produtores e de trabalhadores;

Articular—se com organismos federais e estaduais com vistas & execugdo dos

servigos de acudagem e perfuragédo de pocos;

Promover e coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor;

Elaborar projetos de controle da producgéo e seu respectivo escoamento;
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XXIl.  Elaborar projetos de unidades de abastecimento e armazenamento;

XXIHI.  Promover a fiscalizagdo quanto ao cumprimento de normas e posturas

relacionadas com o sistema de abastecimento;

XXIV.  Executar os programas de abastecimento e de comercializacédo de produtos;

XXV.  Elaborar programas e estudos alternativos;

XXVI.  Promover a integracdo do Municipio com érgaos federais e estaduais que
exercam atividades de abastecimento, objetivando estabelecer diretrizes gerais
para acdes conjuntas;

XXVII.  Estabelecer normas para controle da producdo e do seu respectivo
escoamento, promovendo a localizacdo e construcdo de unidades de
armazenamento e abastecimento;

XXVIII.  Promover a regularizac¢do da oferta de alimentos;

XXIX.  Administrar as feiras, mercados, matadouros e centros comerciais sob o

dominio do Poder Publico Municipal;

XXX.  Articular-se com 6rgaos afins da Prefeitura, no cumprimento de normas e

posturas municipais relacionadas com o sistema de abastecimento;

XXXI.  Resguardar os interesses da populagdo no que se refere & comercializagéo de

mercadorias e bens que comprometam a salude e as normas publicas;

XXXIl.  Defender os interesses da municipalidade contra a acéo dos especuladores;

XXXIII. Reprimir o0 abate e a comercializagdo clandestina de animais;
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XXXIV. Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Divisdo: Diego Stracieri Araujo Silva
Cargo: Assessor Municipal de Planejamento
Horério de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min

E-mail: planejamento@divinolandia.sp.gov.br

A Divisdo de Convénios compete:

I.  Analisar a documentacao necessaria para que as entidades possam habilitar-
se ao recebimento de subvencdo social, bem como a elaboracdo dos

respectivos termos de convénio;

Il Analisar o Plano de Trabalho das entidades a serem beneficiadas com

subvencéo social e/ou convénio, de acordo com a legislacdo vigente;

lll.  Verificar o cumprimento das obrigacdes financeiras do municipio nos termos da

legislacao vigente;

IV. Analisar as minutas e propostas de convénios, subvencBes sociais e
programas que a Administragdo Municipal tenha a intengdo de pactuar, na
condicdo de CONCEDENTE ou CONVEVENTE;

V. Analisar a prestacdo de contas decorrentes da formalizacdo de convénios,
concessdo de subvencfes e congéneres, de atribuicdo do Departamento de

Convénios e Subvencoes.

VI. Analisar através do relatério de estimativa de funcionamento da entidade a

viabilidade do convénio;
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VIL.

VIII.

XI.

XIlI.

XIl.

XIV.
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Monitorar in loco a execugdo dos convénios e aplicagdo dos recursos
municipais, estaduais e federais, concedidos as entidades e demais 6rgaos

municipais;

Verificar as prestacbes de contas de acordo com 0s seus respectivos Planos

de Trabalho, de acordo com a legislacéo vigente;

Viabilizar a captacéo de recursos junto aos Governos da Uniéo e do Estado e a

iniciativa privada, visando a celebracao de convénios e contratos de repasse;

Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil,
juridica e de engenharia, através de estudos e elaboracao de projetos basicos,
com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdo das areas

responsaveis pelo repasse de recursos;

Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do

Estado para o Municipio;

Acompanhar as acbes de celebracdo, execu¢do orcamentaria e financeira, bem

como a prestacao de contas dos contratos de repasse;

Promover a articulacdo das Geréncias Municipais e demais e 06rgaos

municipais com vistas a celebragéo de convénios e contratos de repasse.

Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Divisao: Cleberson Corréa

Cargo: Secretario Administrativo

Horario de Funcionamento: 08hOOmin as 14h00min

E-mail: secretaria@divinolandia.sp.gov.br
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A Divisao de Engenharia Civil compete:

I.  Planejar, orientar e supervisionar trabalhos técnicos de constru¢do em geral;

II.  Coordenar o Uso e Ocupacao do Solo; e

lll.  Fiscalizar obras publicas dentro do Municipio de Divinolandia.

A Diviséo de Fiscalizacdo compete:

I.  Conceder licenca, emitir taxas e fiscalizar as posturas municipais concernentes

as normas estabelecidas na Legislacdo Municipal pertinente;
II.  Promover o lancamento, a arrecadacao e a fiscalizacdo das taxas municipais;
lll.  Licenciar o funcionamento de casas de diversdes, parques, circos, clubes
recreativos, boates, academias, bancas de jornais, feiras livres, ambulantes,
"trailers", comércio eventual e outra qualquer atividade econémica e social

sujeita a licenciamento e pagamento de tributos municipais;

IV. Licenciar a exploracdo de propaganda sonora em vias publicas, através de

faixas, cartazes, panfletos e de outros meios;

V. Fiscalizar o horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais,

industriais e prestadoras de servigos;

VI.  Lavrar intimacdes, autos de infracdo e notificagdes.
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Fiscal: lvan Cesar da Silva Evangelista

Fiscal: Elisangela de Fatima Marques

Horario de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min
Telefone: (19) 99744-9711

E-mail: fiscalizacao@divinolandia.sp.gov.br

A Junta do Servi¢co Militar compete:

l. Confeccionar documentos Militares diversos;

Il.  Abrir processos de Requerimentos de 22 via de Certificado de Reservista,

Certiddo de Tempo de Servico Militar, Historico Militar, Retificacdo de dados,

dentre outros;

lll.  Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio;

IV.  Compor as Comissdes de Selecdo no municipio;

V. Cooperar no preparo e execucao da mobilizacdo de pessoal;

VI. Exercer outras atividades correlatas.
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GERENCIA MUNCIPAL DE INFRAESTRURURA, SERVICOS PUBLICOS E
DESENVOLVIMENTO URBANO
COMPETE:
I.  Executar e fiscalizar os servi¢os de limpeza urbana;
Il.  Executar, coordenar e fiscalizar os servi¢os de iluminacgédo publica;
Ill.  Executar a politica de transportes urbanos;
IV.  Promover a manutencédo de areas verdes, parques e jardins;
V.  Exercer o plano de ordenamento do uso e da ocupac¢éo do solo do Municipio;
VI. Executar e fiscalizar os servicos técnicos e administrativos concernentes ao
cumprimento da legislacdo especifica e outros dispositivos legais pertinentes,
referentes ao ordenamento do uso e da ocupacao do solo do Municipio;
VIl.  Fiscalizar e executar servigos técnicos, construcdo, projetos, especificacdes,
melhoramentos, pavimentacao e reconstruc¢do das vias, inclusive obras de arte
especiais, drenagem, saneamento basico, contengéo, edificagdo, urbanizacéo

e obras complementares;

VIIl.  Executar o plano de conservagdo e manutencéo de estradas e vias publicas do

Municipio;

IX.  Executar a politica habitacional do Municipio;

X.  Implementar a¢gbes que visem a erradicacdo das condigbes sub-humanas de

moradia;
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Xl.  Promover o acompanhamento e avaliagdo habitacional do Municipio;

Xll.  Incentivar a realizacdo de mutirbes, visando a construgdo e recuperacao de

casas populares;

XIll.  Promover a doacdo de material de construcéo civil para a populacdo carente
do Municipio, de acordo com critérios preestabelecidos;

XIV.  Definir as regifes de intervencao urbanistica, visando a utilizacdo espacial das

areas potenciais do Municipio;

XV. Implantar o Plano de Saneamento Basico do Municipio;

XVI. Realizar as atividades de implantacdo da rede de esgotos com tratamento

adequado;

XVII.  Promover 0s meios necessarios a execucdo dos servicos prestados pela
policia administrativa e guarda municipal, destinada a prestacdo de bens,
servicos e instalacbes da Prefeitura;

XVIII. Coordenar e administracdo de Cemitérios;

XIX.  Executar o plano de conservacdo e manutencgdo de estradas e vias publicas do

Municipio;

XX.  Exercer outras competéncias correlatas.
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A Geréncia Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos é composto pela:

a) Divisdo de Execucdo e Manutencao de Obras e Prédios Publicos;

b) Divisdo de Manutencéo de Servigcos Urbanos e Rurais;

c) Divisdo de lluminagéo Publica;

d) Divisdo de Limpeza Publica;

e) Divisédo de Viacgéao;
As DIVISOES DE EXECUCAO E MANUTENCAO DE OBRAS E PREDIOS
PUBLICOS E DE EXECUCAO E MANUTENCAO DE SERVICOS URBANOS E
RURAIS compete realizar a gestéo da fiscalizacdo dos servicos técnicos concernentes
a abertura, pavimentacdo e conservacado de vias, drenagem pluvial, saneamento
basico, construcéo e conservacao de estradas, constru¢do de parques, jardins, hortos
florestais, construcéo e conservacao de estradas vicinais, edificacdo e conservacao de
prédios.

A Divisao de lluminacéo Publica compete:

I. Realizar a manutenc¢éo do sistema de iluminag&o publica do Municipio;

Il. Realizar os servicos de reposicdo de I|ampadas, quando queimadas,

defeituosas ou quebradas;
lll. Executar a manutengdo em proprios municipais como pracas, ginasios,
prédios, bem como dirigir os servigos de adaptacéo e instalacdo dos servigos

de iluminacdo em eventos do Municipio;

IV. Execucéo de outras atividades correlatas;
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A coordenacdo da Divisdo de lluminagdo Publica é realizada pelo cargo
provimento efetivo de Diretor de lluminagé&o Publica, o qual compete:

I. Chefiar a manutencao do sistema de iluminacéo publica do Municipio;

Il. Chefiar os servigcos de reposicdo de lampadas, quando queimadas, defeituosas

ou quebradas;

Ill. Emitir relatérios e chefiar a execucdo da manutencdo em préprios municipais
como pracas, ginasios, prédios, bem como dirigir os servicos de adaptacao e

instalacdo dos servicos de iluminagdo em eventos do Municipio;

IV. Chefiar os servidores publicos do setor visando a manutencdo e o perfeito
estado de conservacdo dos materiais, equipamentos e ferramentas

necessarias aos servicos;

V. Chefiar a execucdo de outras atividades correlatas

VI.  Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétrico, eletrénicos;

VIl.  Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e

equipamentos.

VIIl. Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, servigcos

técnicos especializados;

IX.  Elaborar documentacgéo técnica de sistemas e equipamentos.

X.  Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletrénicos.
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XI.  Supervisionar as etapas de instalacdo, manutencdo e reparo do equipamento
elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica.

Xll. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
XIll. Fazer estimativa dos custos da mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de fabricacdo, instalagdo, funcionamento e

manutencdo ou reparacao.

XIV. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcgéo.

Responsavel pela Divisdo de lluminagcéo Publica:

Cargo: Diretor de lluminacéo Publica

Horério de Funcionamento: 07h30min as 11h30min e 13h00min as 17h00min
Telefone:

E-mail: gabinete@divinolandia.sp.gov.br

Compete a Divisdo de Limpeza Publica:

I.  Manter limpos os logradouros publicos;

Il. Coletar o lixo domiciliar;

Ill. Orientar e fiscalizar a arboriza¢éo dos logradouros publicos;

IV. Dirigir as fazendas de propriedade do Municipio;
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V. Conservar as pragas, jardins-horto do Municipio;

VI. Cumprir as demais atribuicbes que lhe forem conferidas em Leis ou

Regulamentos.

Compete a Divisdo de Viagao:

I.  Construir e conservar estradas e caminhos integrantes de sistema viario do

Municipio;

Il. Gerir garagem, oficinas e abastecimento de veiculo de propriedade do

Municipio;

lll. Cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas em Leis ou

regulamentos.

Responsavel pela Geréncia: Ivandecir Aparecido Cardoso
Cargo: Gerente Municipal de Obras e Servicos

Horério de Funcionamento: 7h as 11h e das13h as 17h
Telefone: (19) 99669-6204

E-mail: obras@divinolandia.sp.gov.br
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BANCO DO POVO

1. COMETE:

O Banco do Povo Paulista (BPP) é o programa de microcrédito produtivo
desenvolvido pelo Governo do Estado de Séo Paulo por intermédio da Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico em parceria com a Prefeitura de Divinolandia. O objetivo
€ oferecer financiamentos para empreendedores formais e informais, associacoes,
cooperativas produtivas ou de trabalho, para capital de giro e investimento fixo. Com
isso, pretende-se promover o desenvolvimento socioeconbémico e a criagdo de mais

oportunidades em tempos de crise.

1.1. DESCRICAO

Sao oferecidas linhas de crédito que podem chegar até R$ 21.000,00,
dependendo do porte da empresa e do tomador.
As taxas de juros variam e atualmente estdo & partir de 0,35% ao més para quem
possui CNPJ e em torno de 1% ao més para quem ndo possui CNPJ.
Os prazos de financiamentos também variam e podem chegar no caso de capital de
giro e investimento fixo, em até 36X com caréncia opcional de 3 meses para comecar

0 pagamento.

1.2. TIPOS DE FINANCIAMENTO

— Capital de Giro (compra de mercadorias, matéria-prima, consertos, etc);

— Investimento Fixo (maquinas e equipamentos novos com nota fiscal, animais,

veiculos utilitarios, etc).

1.3.REQUISITOS PARA ACESSO AO CREDITO
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— Residir ou possuir um empreendimento ha mais de dois anos na cidade de

Divinolandia;

— Fazer um dos cursos online disponiveis no nosso parceiro SEBRAE;

— N&o possuir restricbes cadastrais tanto no CPF como nho CNPJ (SERASA e/ou
CADIN Estadual).

* Em alguns casos sera necessario um avalista

1.4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O CREDITO
Documentos e demais encontram-se detalhadamente no link:

www.bancodopovo.sp.gov.br

Responsavel: Geovana Betin

Endereco: Rua Campo Salles, 121 - Centro ( antiga Rodoviéria)
E-mail: divinolandia@bancodopovo.sp.gov.br

Horério de Atendimento ao Publico: 7:30 as 11:30 das 13h as 17h,
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GERENCIA MUNICIPAL DE CULTURA

COMPETE:

V1.

VII.

VIII.

Executar a politica cultural no Municipio, em consonancia com as diretrizes
enunciadas pelos 6rgaos e entidades pertinentes, sendo o 6rgao responsavel
pelos projetos e programas culturais no ambito municipal, especialmente

aqueles relacionados com o fomento e o desenvolvimento cultural,

Desenvolver projetos voltados a valorizacdo do patriménio histérico, artistico e

cultural do municipio;

Ordenar e incrementar a cultura em geral, promovendo atividades voltadas

para o fortalecimento da cultura local;

Desenvolver projetos voltados a valorizac¢éo da literatura e da leitura;

Apoiar as manifestacdes folcloricas e populares do Municipio;

Promover e organizar as atividades Culturais e Artisticas centralizadas no

Municipio mobilizando os meios necessarios;

Preservar, situar, ampliar e divulgar o patrimdnio histérico cultural e artistico do

Municipio;

Promover, desenvolver, administrar atividades de Artes Plasticas, Literatura,

Musica, Audio—Visual, Bibliotecas e demais espacos culturais do Municipio;

Administrar as unidades esportivas e culturais do Municipio;
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X. Estimular a realizacdo de eventos e promoc¢bes, mantendo intercadmbio e
integracdo junto a 6rgdos e entidades da area de cultura locais, regionais,
estaduais, nacionais e internacionais, bem como dar execucdo, em
conformidade com as legislacdes municipal, estadual e federal aplicaveis, as
determinacfes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais

inerente aos encargos legais e atribuicbes pelo mesmo delegadas.

XI. Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Geréncia: Rodrigo Augusto Corréa

Cargo: Gerente Municipal de Cultura

Endereco: Praga Pref. Alcindo Cardoso de Paiva — Casa do Arteséo
Horério de Funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 97124-5331

E-mail: cultura@divinolandia.sp.gov.br
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GERENCIA MUNICIPAL DE TURISMO

COMPETE:

V1.

VII.

Promover, desenvolver e administrar as atividades de recreacdo e lazer do

Municipio;

Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da

infraestrutura oferecida ao turista no Municipio;

Sugerir e acompanhar a execucdo de campanhas publicitarias, com vistas a

projecdo do Municipio no ambito nacional,

Subsidiar a elaboracédo de zoneamento turistico do Municipio, com indicacfes
de areas consideradas de interesse para a exploracado de atividades vinculadas
ao turismo, mantendo estas informacdes atualizadas e disponiveis para

investimento publicos e privado;

Estabelecer e manter permanentemente contato com Orgdos oficiais de
turismo, publico ou privados com o objetivo de manter a Geréncia atualizada

guanto aos planos, programas e normas de turismo vigentes;

Manter cadastro atualizado da oferta turistica do Municipio, inclusive seus
recursos naturais, estabelecimento de hospedagem e alimentacdo, areas de

lazer e recreacdo e demais equipamentos de natureza turistica;

Manter atualizado em arquivo, a relagéo das empresas promotoras de eventos,
operadoras turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos,

transportadoras e demais prestadoras de servico turistico;
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Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-

se com as respectivas autoridades no interesse do turismo no Municipio;

Manter um sistema de informacdes sobre empresas e investidores do setor de

turismo;

Iniciar acdes de coordenacdo, monitoramento, incentivo, acompanhamento e
avaliacdo das acdes inerentes a execucdo dos programas da politica de
turismo de Divinolandia, assim como aquelas tracadas pelo plano diretor

estadual e federal;

Contribuir para a promocdo e a divulgacdo do potencial turistico de

Divinolandia e da regido do entorno, em ambito local e nacional;

Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expansédo e melhoria
da infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos investimentos em

Divinolandia e na regido do entorno;

Incentivar a interacdo com entidades publicas e privadas, organiza¢cdes nédo
governamentais e organizacdes da sociedade civil de interesse publico,
estaduais e nacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de novas

tecnologias de desenvolvimento turistico;

Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Geréncia: Naiara Aparecida Mapelli

Cargo: Gerente Municipal de Turismo

Endereco: Rua XV de Novembro, 261 Centro
Horario de Funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 97102-7972

E-mail: turismo@divinolandia.sp.qgov.br
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

COMPETENCIA:

I.  Representar o Municipio e promover a defesa de seus direitos e interesses em
qgualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando
todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes para o foro
legalmente permitido expressamente autorizado pelo Prefeito ou por delegacéo
de competéncia, os especiais para desistir, transigir, acordar, transacionatr,
firma compromisso, receber e dar quitacdo, bem como interpor recursos nas

acbes em que o Municipio figure como parte;

II.  Emitir parecer sobre questdes juridicas que Ihe sejam submetidas pelo Prefeito
e, através das Representacles, pelos Gerentes do Municipio e dirigentes de

Orgéos ou Entidades da Administrag&o Indireta do Municipio;

lll.  Representar a Fazenda Municipal nas assembleias das sociedades de
economia mista e empresas publicas ou outras entidades de que participe o

Municipio;

IV. Representar ao Ministério Publico, sempre que tiver ciéncia do desvio de renda

ou de bem publico e propor acao civil para apuragdo de responsabilidade;

V. Representar a Fazenda Municipal junto aos Cartérios de Registro de Imoveis,
requerendo a inscricdo, transcricdo ou averbacgédo de titulo relativo a imovel do
patrimdnio do Municipio;

VI. Assessorar a Fazenda Municipal nos atos relativos a aquisicdo, locacao,
cessdo, concessao, permissdo, aforamento, loca¢do e outros concernentes a

imoAveis do Patrimdnio Municipal;
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VIl.  Representar a administracdo publica municipal, centralizada e descentralizada,
junto aos o6rgdos encarregados da fiscalizacdo orcamentaria e financeira do

Municipio;

VIIl.  Supervisionar, coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuracdo de
liquidez e certeza da Divida Ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra

natureza, bem como inscrever, cobrar, receber e controlar a divida ativa;

IX.  Examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de

competéncia do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio;

X.  Promover, junto aos 6rgdos competentes, as medidas destinadas a apuracéo,

inscricdo e cobranga da Divida Ativa do Municipio;

Xl.  Minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposicdo de

motivos, razdes de veto, memoaoriais ou outras pecas de natureza juridica;

XIl.  Promover a expropriacdo amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade

publica, necessidade publica ou interesse social,

XIll.  Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar

contradicao ou conflito na interpretacdo das leis e dos atos administrativos;

XIV. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagbes que devam ser prestadas, em mandado de seguranga, pelo
Prefeito e Gerentes do Municipio e outras autoridades municipais, quando

acusados de coatoras;

XV. Apurar a responsabilidade patrimonial dos que exercem func¢des publicas

municipais diretamente ou por delegagéo;
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Diligenciar e adotar medidas necessérias ao sentido de suspender medida
liminar, ou a sua eficacia, concedida em mandado de seguranca, quando para

isso for solicitada;

Propor ao Prefeito a provocacdo de representacdo, quando necessaria, ou

diretamente para a declaragéo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;

Propor ao Prefeito a revogacdo ou a declaracdo de nulidade de atos

administrativos;

Promover a pesquisa e a regularizacdo dos titulos de propriedade do

Municipio, a vista de elementos que Ihe foram fornecidos pelos servicos

competentes;

Exercer funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza

juridica;

Sugerir ao Prefeito, aos Gerentes do Municipio e dirigentes de Orgaos
diretamente subordinados ao Chefe do Executivo e de 6rgdos da administracao
descentralizada, providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse

publico ou por necessidade de boa aplicacédo das leis vigentes;

Colaborar, quando solicitada, na elaboracdo de projetos de lei, decretos e

outros atos administrativos da competéncia do Prefeito;

Requisitar a qualquer Secretaria, ou 6rgdo da administracdo centralizada ou
descentralizada, processos, documentos, certidbes, coépias, exames,
diligéncias, informacdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades, bem como técnicos da Prefeitura Municipal de Divinolandia,
para realizagdo de pericia, quando o0 assunto envolver matéria que reclame o

exame profissional especializado;
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Celebrar acordos judiciais, em qualquer instancia, que visem a extingdo de

processo;

Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

Manter, permanentemente atualizado, o arquivo de toda legislagdo emanada

da Unido, do Estado da S&o Paulo e do Municipio de Divinolandia.

Ao Superintendente Juridico compete:

Exercer funcdes de chefia e assessoramento de todo o arcabouco juridico do

Municipio e de aconselhamento juridico direto ao Prefeito Municipal.

Emitir pareceres juridicos, orais e escritos aos varios Departamentos do

Municipio, referente & matéria ordinaria e cotidiana.

Elaborar oficios, requerimentos, peticdes, contratos e outros documentos que

Ihe forem solicitados.

Promover e acompanhar acdes civis publicas de responsabilidade do Municipio

gue lhe forem confiadas;
Exercer outras atividades correlatas.
Ao Procurador Municipal compete:
Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para

resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da

Administracao;
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b) Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar 0s

interesses da Administracéo:

1. Postular em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de
aclOes e apresentacdo de contestacdo; avaliar provas documentais e

orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais.

2. Ajuizamento e acompanhamento de execucdes fiscais de interesse do

ente municipal e

3. Em ambito extrajudicial, mediar questbes, assessorar negociacdes e,
guando necessario, propor defesas e recursos aos 0Orgdos

competentes.

¢) Acompanhar processos administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da

Administracdo municipal;

d) Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles
envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as

relacdes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

e) Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com 0 escopo de
manter as atividades da Administracéo afinadas com os principios que regem a
Administragdo Publica — principio da legalidade; da publicidade; da

impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia.

f) Acompanhar e participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios;

elaborar modelos de contratos administrativos;
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g) Elaborar pareceres sempre que solicitado, principalmente quando relacionados
com a possibilidade de contratacdo direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionarios etc.

h) Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

i) Exercer outras atividades correlatas.

Responsavel pela Geréncia: Mauro Jovanelli

Cargo: Superintende Juridico

Endereco: Rua XV de novembro, 261 Centro

Horario de Funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h

E-mail: juridico@divinolandia.sp.gov.br
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GERENCIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO

COMPETENCIA:

I.  Coordenacdo e o0 controle das acdes de comunicacdo no ambito da

Administragdo Municipal;

II.  Promogéao das atividades de levantamento de informagdo e dados acerca das

acOes dos 6rgdos da Prefeitura, para preparacdo de matérias jornalisticas;

lll. Retificacdes de textos dos atos a serem publicados, junto a imprensa, e revé-

los antes de serem enviados para publicacéo;

IV. Coordenacdo da cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de

carater publico do Prefeito e de seus auxiliares;

V. Direcdo e orientacdo da cobertura jornalistica de atividades e atos de carater
publico da Prefeitura, divulgando as atividades de interesse publico por ela
realizada;

VI. Preparacdo de relatérios destinados a divulgacdo e informacdo da

administracéo e do publico;

VII.  Assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo correspondente as

atividades da Prefeitura de Divinolandia a ser divulgado pela imprensa;

VIIl.  Orientagdo quanto a preparacdo de relatérios, folhetos e outras publicagbes

para a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

IX. Exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza,
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Gerente Municipal de Comunicagédo: Michella Passoni Aurilietti
Endereco: Rua XV de Novembro, n® 261, Centro (Pago Municipal)
Horério de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h

E-mail: imprensa@divinolandia.sp.gov.br

ESTRUTURACAO:
1) DIVISAO DE COMUNICACAO:
Competéncia: A Divisdo de Comunicacao é responsavel pela divulgacao das acbes

municipais de governo e promocao da publicidade institucional da Prefeitura, em

articulagdo com os diversos meios de comunicagao

Responsavel: Michella Passoni Aurilietti
Endereco: Rua XV de Novembro, n° 261, Centro (Pa¢o Municipal)
Horério de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h

E-mail: imprensa@divinolandia.sp.gov.br

2) DIVISAO DE INFORMATICA:

Competéncia: A Divisdo de Informéatica é responsavel pelo desenvolvimento e
atualizacéo dos programas e sistemas em conjunto com o 6rgéo proprio da Prefeitura,
visando o atendimento das necessidades do Municipio relativas a gestdo de
informacdo e de comunicacdo; bem como pela analise da viabilidade técnica e
funcional para a elaboragdo de projetos referentes a contratagdo de servicos de
informatica e aquisicdo de equipamentos tecnologicos, encaminhando-os a unidade

administrativa competente.
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Responsavel: Elton Carlos Restani e Nicolau Henrique Trevisan
Endereco: Rua XV de Novembro, n° 261, Centro (Pa¢o Municipal)
Horario de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 99691-5665

E-mail: ti@divinolandia.sp.gov.br
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GERENCIA DE JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER

COMPETENCIA:

A Geréncia Municipal de Juventude Esporte e Lazer tem a finalidade de
exercer, orientar e coordenar as atividades de recreacdo e lazer do Municipio,
competindo-lhe:
I.  Administrar as unidades esportivas do Municipio;
II. Promover, desenvolver e administrar as atividades de recreacdo e lazer do
Municipio;

Ill. Promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos e de lazer;

IV. Estimular e coordenar a utilizacdo dos Ginasios de Esportes pertencentes ao
Municipio;

V. Elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros comunitarios

de atividades esportivas e de lazer no Municipio;

VI. Incentivar atividades esportivas integrando as escolas do Municipio;

V. Administrar as pracas de esportes e ginasios de esportes construidos com
recursos municipais e/ou sob responsabilidade do Municipio

VI- Exercer outras atividades correlatas.

O Departamento Municipal da Juventude Esporte e Lazer é composta pela:

. Divisao Administrativa;

Il. Diviséo de Projetos, Atividades e Pragas Esportivas de Lazer

A Divisdo administrativa € responsavel por prover 0s recursos materiais, humanos

necessarios a prestacédo dos servicos municipais de recreacao e lazer do Municipio.

A Diviséo de Projetos, Atividades e Pragas Esportivas e de Lazer compete:
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I. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na supervisdo e gerenciamento de
programas, projetos e atividades afins a sua area de competéncia,;

Il. Organizar e supervisionar a unidade organizativa sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;

Ill. Supervisionar a execucdo de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade da respectiva Geréncia municipais e 6rgaos afins, dentro das
orientagdes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias;

IV. Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do

Plano de Governo sob sua responsabilidade.

Responsavel: Julio Cesar Pereira (Supervisor de Esporte)

Endereco: Rua Joaquim Pereira de Souza, s/n° - Ginasio de Esportes “Zé da Julia”
Horério de funcionamento: 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00

Telefone: (19) 97102-4616

E-mail: esporte@divinolandia.sp.gov.br
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JUNTA DE SERVICO MILITAR

- Atribuicdes:

1. Atender aos municipes, informando e regularizando junto ao Exército
Brasileiro, a situacdo militar dos mesmos;

2. Cabe a Junta de Servico Militar, organizar e realizar a Cerimbnia de
“Compromisso a Bandeira”. E o Alistamento do cidadao;

3. Averbar dispensas e apresentacfes (EXAR) do Servigo Militar. E averbar o
pagamento de taxas e multas;

4. Emitir 12 e 22 vias de Certificados de Dispensa da Incorporacdo (CDI),
Certificados de MFDV (Certificados em “Situacao Especial”), Certificados de Isengéo
(CI). Organizar Processos de Retificagdo de Dados, Processos de CTSM (Certidao por
Tempo de Servigco Militar), Processos de lIsencdo (Cl), Processos de Eximicao

(CDSA), Processos de Reabilitacdo e Processos 22 via de Reservista;

- Requisitos e documentos necessarios:

1. Para o alistamento o cidaddo no ano que completa 18 anos, podera alistar-
se diretamente na Junta de Servico Militar ou no site www.alistamento.eb.mil.br, até 30
de junho, e depois comparecer a Junta de Servico militar para comprovar residéncia
de um ano no Municipio de Divinoladia, para requerer a DISPENSA. Apresentar CPF,
RG ou Certidao de Nascimento;

2. Os cidaddos de anos anteriores que ndo se alistaram no prazo previsto,
deverdo se alistar presencialmente na Junta de Servi¢co Militar. Apresentar os mesmos
documentos, o comprovante de residéncia deve ser de um ano, de acordo com o

prazo obrigatério de seu alistamento. E pagar a multa por se alistar fora do prazo.

- Para requerer a 12 via de CDI:
1. Pagamento da taxa militar, requerimento de dispensa, e prestar o

“Compromisso a Bandeira”.
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- Para requerer a 22 via de CDI:
1. Pagamento da taxa e multa militar, comprovante de residéncia atual, para
atualizar o cadastro, e declaracdo de extravio ou BO.

- Para requerer Certificados de MFDV:
1. Diploma da Faculdade de Médico, Farmécia, Dentista ou Veterinario, que
tenha cursado, pagamento da taxa militar, certiddo de Nascimento, RG e CPF.

- Para requerer Certificados de Isengéao (Cl):
1. Certiddo de Nascimento, RG, CPF e Atestado Médico. Pagamento da taxa

militar.

- PROCESSOS:

1. Processos de Retificacdo de Dados:
a) RG, CPF, comprovante de residéncia atual, CDI ou outro Certificado Militar,
Certidao de nascimento ou casamento autenticada, e com as averbac¢des. Pagamento

da taxa e da multa militar.

2. Processo de Certiddo de Tempo de Servi¢co Militar:
a) RG, CPF, comprovante de residéncia atual, cépia de Reservista ou

declaracao de extravio da mesma. Pagamento da taxa e multa militar.

3. Processo de Isencéo (Notoriamente Incapaz):
a) RG, CPF, comprovante de residéncia atual, Atestado Médico. Pagamento da

taxa militar.

4. Processo de Eximi¢cdo (CDSA):
a) RG, CPF, comprovante de residéncia atual, Declaracdo do Chefe da

Comunidade Religiosa. Pagamento da taxa militar.
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5. Processo de Reabilitagéo:
a) RG, CPF, comprovante de residéncia atual, declaragdo de antecedentes.

Pagamento da taxa e multa militar.

- Prazo de atendimento das solicitagfes:

1. O prazo varia em concordancia ao atendimento, sendo informado no ato da
solicitacao.

- Canais para acompanhamento das solicitacdes;

1. Por e-mail ou telefone da Junta de Servico Militar. O alistamento pode ser

acompanhado pelo site do exército, www.alistamento.eb.mil.br.

- Custo:
1. Os valores das taxas e multas militares, mudam a cada 3 meses. Os
servicos tém a definicdo dos valores dependendo do Art. de referéncia, determinados

pelo RLSM (Regulamento da Lei de Servi¢o Militar).

Responsavel: lamara de Queiroz Nogueira Ribeiro

Endereco: Rua Campo Salles, n® 121, Centro (antiga rodoviaria)
Horério de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h
Telefone: (19) 99709-5893

E-mail: j[sm036@divinolandia.sp.gov.br
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GERENCIA DE AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E MEIO AMBIENTE

COMPETE:

e Estrutura organizacional da Gerencia e respectivas divisdes que a compde:
Geréncia Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente

Setor de Agricultura

Setor de Meio Ambiente

e Atribuicbes da Geréncia:

Tem a finalidade de formular e executar as politicas de desenvolvimento e apoio a
agropecuaria, ao sistema de abastecimento do municipio e o meio ambiente,
competindo-lhe:

I. Coordenar, fomentar e articular programas de desenvolvimento rural alternativos
para pequenos agricultores;

Il. Promover e coordenar a politica de aquisicdo de insumos e distribuicdo de
sementes, com apoio de Sindicato, trabalhadores rurais e das associac¢des rurais do
Municipio;

Ill. Coordenar e orientar a politica de processos tecnolégicos, em consonancia com 0s
principios ecoldgicos;

IV. Promover e executar a politica florestal e a preservacdo dos recursos naturais no
ambito do Municipio;

V. Promover e executar uma politica de prevencéo e combate a seca;

VI. Estabelecer e executar a politica de irrigagdo, de modo articulado com as demais
instituicdes publicas e privadas atuantes no setor;

VIl. Promover o associativismo rural, bem como assistir as cooperativas e outras
associacOes de classe de produtores e de trabalhadores;

VIII. Articular—se com organismos federais e estaduais com vistas a execucdo dos
servicos de acudagem e perfuracéo de pogos;

IX. Promover e coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor;

X. Elaborar projetos de controle da produgéo e seu respectivo escoamento;

XI. Elaborar projetos de unidades de abastecimento e armazenamento;
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Xll. Promover a fiscalizagdo quanto ao cumprimento de normas e posturas
relacionadas com o sistema de abastecimento;

XIll. Executar os programas de abastecimento e de comercializa¢éo de produtos;

XIV. Elaborar programas e estudos alternativos;

XV. Promover a integracdo do Municipio com o6rgdos federais e estaduais que
exercam atividades de abastecimento, objetivando estabelecer diretrizes gerais para
acles conjuntas;

XVI. Estabelecer normas para controle da producdo e do seu respectivo escoamento,
promovendo a localizagdo e constru¢do de unidades de armazenamento e
abastecimento;

XVII. Promover a regularizagdo da oferta de alimentos;

XVIII. Administrar as feiras, mercados, matadouros e centros comerciais sob o dominio
do Poder Publico Municipal;

XIX. Articular-se com orgdos afins da Prefeitura, no cumprimento de normas e
posturas municipais relacionadas com o sistema de abastecimento;

XX. Resguardar os interesses da populacdo no que se refere a comercializacdo de
mercadorias e bens que comprometam a saude e as normas publicas;

XXI. Defender os interesses da municipalidade contra a acdo dos especuladores;

XXII. Reprimir o abate e a comercializa¢do clandestina de animais;

XXIIl. Executar a politica ambiental do Municipio, examinando e aprovando as
medidas para prevenir e corrigir alteragcdes do meio ambiental natural, urbano e rural;
XXIV. Executar outras atividades previstas e regulamentadas em lei.

XXV. Exercer outras atividades correlatas.

¢ Responsavel por cada Diviséo:

Setor de Meio Ambiente:

Responsavel: Gisele Cristina dos Santos

Endereco: Rua XV de novembro, 261 — Centro

Telefone: (19) 99613-2775

E-mail: meioambiente@divinolandia.sp.gov.br

Horério de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h.
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Setor de Agricultura:

Responsavel: José Luiz Zamai
Endereco: Rua Romeu Zanetti, 375 — Centro (Casa da Agricultura)
Telefone: (19) 3663-1278

E-mail: ca@divinolandia.sp.gov.br

Horério de funcionamento: 07:30 as 11:30 e das 13h as 17h

Servigos prestados ao cidadao:

Meio Ambiente:

- Emissdo de Certiddo de Uso e Ocupacdo do Solo e Manifestacdo do Orgéo
Ambiental, conforme previsto no art. 5° da Resolucdo SMA n° 22/2009 (mediante
requerimento protocolado, contendo dados do requerente, dados da propriedade e

finalidade do empreendimento);

- Andlise e autorizacao para supressao de exemplares arbo6reos localizados na area
urbana do municipio (mediante requerimento protocolado, ou solicitagdo Ouvidoria

Municipal, contendo dados do requerente, local e motivacdo);

- Fiscalizacdo ambiental (através de denuncias formalizadas na Ouvidoria);

Casa da agricultura:

* ATUALIZACAO CADASTRAL DE CCIR - INCRA

- Matricula atualizada do imével rural a ser atualizado;
- CPF / RG autenticados dos proprietarios;

- CPF / RG autenticados dos cbnjuges;

- Cépia do altimo ITR do imével rural.
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* ATUALIZACAO CADASTRAL DE CAR
- Matricula atualizada da propriedade;

- CCIR da propriedade;

- CPF / RG do proprietério;

* CAF (SUBSTITUICAO A DAP)
- Pessoa Juridica (CNPJ); (Cooperativas);
- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), e RG, se solteiro;

- Se houver unido conjugal, CPF e RG do Cénjuge;

- Copia da Certidao de Casamento;

- Copia da Certidao de Nascimento se Solteiro;

- Comprovante de Residéncia: Contam de luz, agua, etc. (Area Rural);

- DAP/CAF anterior (ou seu extrato), se existente;

- Comprovante de Renda (Ultima declaracdo de Imposto de Renda (Pessoa Fisica),
com recibo de entrega e/ ou holerite, ou comprovantes, (demonstrativos de pagamento
de quaisquer que sejam as fontes pagadoras) no caso de rendas consideradas nao
agropecuarias). Em caso de isencdo de Imposto de Renda, apresentar declaracao do
orgdo competente, definindo o motivo. Obs.. Esta declaragcdo deve ser
obrigatoriamente, assinada por um contador, com autenticagdo das assinaturas em
cartorio;

- Obs.: Documento importante para enquadramento na linha CAF (Renda Familiar de
no maximo R$ 500.000,00 da atividade agropecuaria, sendo esse valor restrito ao no
minimo, 50%, e 50% pode ser de outras rendas n&o agropecuarias. (Aposentadorias,
alugueis, empregos, comércio, etc).

- Apresentacdo do Taldo de Notas (Comprovacdo obrigatoria de estar na atividade
agropecuaria de no minimo de 01 ano). Trazer as cépias (xer6x) das Notas Fiscais

emitidas no ultimo ano.
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- Obs: Caso a atividade seja de Exploracéo de origem animal (Bovinocultura de Corte
e Leite, Suinocultura, Avicultura, e demais atividades congéneres, € necessario
apresentar, a guia de transporte de animais (GTA), juntamente com nota fiscal de
comercializagao.

- Para fins de esclarecimento aos agricultores, esta casa da agricultura informa que
obrigatoriamente as operacfes de Pronaf de Custeio Agricola, estdo sendo realizadas
com o Seguro Rural Federal denominado PROAGRO, o qual é recolhido um
percentual de 2% do valor da operacdo para esse fim, e 0 agente financeiro podera
exigir algum documento comprobatorio, com relagdo a esse motivo, como: Laudos de
Vistorias, Croqui da propriedade, delimitando a area financiada, em caso de a area
explorada ser maior que a financiada, roteiros de acesso, coordenadas
georeferenciadas da éarea financiada, etc., documentos esses que serdo de

responsabilidade do proponente ao financiamento, quanto ao profissional contratado

para tal servico.

- Cépia atualizada da Matricula do Imével Rural, onde serd usado para
Exploracéo agropecuéria, com validade de 30 dias

- Contrato de arrendamento/parceria/comodato/meacao/Outros, devidamente com
assinaturas do proprietario, proponente e duas testemunhas, com firmas reconhecidas
em cartorio, quando o proponente nao for proprietario do imével beneficiado.

- Comprovacao de quitacdo do ITR (Imposto sobre Propriedade Territorial Rural)

- Certificado de Cadastro de Imovel Rural atualizado.

- Cépia do Cadastro Ambiental Rural (CAR).

- Declaragdo de vacinacdo, do rebanho existente, quando na capacidade de
pagamento envolver bovinocultura (corte e leite) e bubalinocultura.

- No caso de mais de 01 proprietario do imével, anuéncia dos demais proprietarios e
croqui da area explorada por ele.

- Documento do Agente Financeiro da dispensa ou necessidade de outorga.

- Documento do Agente Financeiro da dispensa ou necessidade de projeto, no caso de
operacgéao de custeio.

- A area do imével ndo pode ser superior a 04 moédulos fiscais. (88,0 ha).
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* DCAA (Declaracéo de Conformidade da Atividade Agropecuéria)
- CAR (Cadastro Ambiental Rural);

- CNPJ;

- Contrato de arrendamento/parceria/comodato ou meacao;

- CPF/ RG;

* VACINACAO ANTI-RABICA EM CAES E GATOS

- Carteirinha de vacinagéo do animal;

* ORIENTACAO TECNICA A PRODUTORES RURAIS
* ATENDIMENTO AO PUBLICO EM GERAL
* DIVULGACAO DE EVENTOS TECNICOS
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GERENCIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

COMPETE:

1) ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

A) FUNDO SOCIAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Al — CADASTRO UNICO

A2 — CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL
A3 — ORGANIZACOES DA SOCIEDADE CIVIL

1) LAR DA TERCEIRA IDADE DE DIVINOLANDIA

2) ONG SIGA

A) FUNDO SOCIAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Atribuicdes: Gerir e administrar toda a execucao de prestacdo de servicos na area de

assisténcia social no municipio de Divinolandia.

Responsavel: Karen Gabrielle Silva Dal’Ava

Sede: Rua Joao Cabral de Medeiros, n°® 37

Telefone: (19) 99701-2886

Horério de Atendimento: 7:30 as 11:30 e das 13:00 as 17:00

Email: promocaosocial@divinolandia.sp.gov.br

> Servicos Prestados diretamente no Fundo Social:

- Servico de Protecao Social Basica e Especial —

1) Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
(PAEFI);
Servigo de apoio, orientagdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus

membros em situacdo de ameaca ou violacdo de direitos. Compreende atencdes e
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orientacbes direcionadas para a promocdo de direitos, a preservacdo e o
fortalecimento de vinculos familiares, comunitarios e sociais e para o fortalecimento da
funcdo protetiva das familias diante do conjunto de condi¢cbes que as vulnerabilizam
e/ou as submetem a situacdes de risco pessoal e social.

2) Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida (LA), e de Prestacdo de Servicos a
Comunidade (PSC);

O servico tem por finalidade prover atencdo socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente. Deve contribuir para o acesso a direitos e para a
resignificacdo de valores na vida pessoal e social dos adolescentes e jovens. Para a
oferta do servico faz-se necessario a observancia da responsabilizacdo face ao ato
infracional praticado, cujos direitos e obrigacbes devem ser assegurados de acordo

com as legislacdes e normativas especificas para o cumprimento da medida.

3) Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e

suas Familias;

Servico para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com
deficiéncia e idosos com algum grau de dependéncia, que tiveram suas limitacbes
agravadas por violagbes de direitos, tais como: exploracdo da imagem, isolamento,
confinamento, atitudes discriminatérias e preconceituosas no seio da familia, falta de
cuidados adequados por parte do cuidador, alto grau de estresse do cuidador,
desvalorizacéo da potencialidade/capacidade da pessoa, dentre outras que agravam a

dependéncia e comprometem o desenvolvimento da autonomia.

Criancas e adolescentes em situacao de violéncia:
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Acolhida/Recepgdo; escuta; desenvolvimento do convivio familiar, grupal e social;
estudo Social; apoio a familia na sua funcao protetiva; cuidados pessoais; orientacéo e
encaminhamentos sobre/para a rede de servicos locais com resolutividade; construcéo
de plano individual e/ou familiar de atendimento; orientagdo sociofamiliar;
acompanhamento e monitoramento dos encaminhamentos realizados; elaboracédo de
relatérios e/ou prontuarios; trabalho interdisciplinar; diagnéstico socioecondmico;
Informagdo, comunicacdo e defesa de direitos; orientagdo para acesso a
documentacdo pessoal; atividades de convivio e de organizacdo da vida cotidiana;
insercao

e preparacdo para o trabalho; estimulo ao convivio familiar, grupal e social;
mobilizacdo, articulacdo da rede de servicos socioassistenciais; articulagdo com os
servicos de outras politicas publicas setoriais e de defesa de direitos; articulagéo
interinstitucional com os demais 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos;

monitoramento e avaliacdo do servico.

4) Servigo Especializado para Pessoas em Situacao de Rua;

Servico para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com
deficiéncia e idosos com algum grau de dependéncia, que tiveram suas limitacdes
agravadas por violacbes de direitos, tais como: exploracdo da imagem, isolamento,
confinamento, atitudes discriminatérias e preconceituosas no seio da familia, falta de
cuidados adequados por parte do cuidador, alto grau de estresse do cuidador,
desvalorizacdo da potencialidade/capacidade da pessoa, dentre outras que agravam a

dependéncia e comprometem o desenvolvimento da autonomia.

5) Beneficios Eventuais;

O beneficio eventual destina-se aos cidaddos e as familias com impossibilidade de
arcar, por meios préprios, com o enfrentamento de contingéncias sociais, cuja
ocorréncia provoca risco e fragiliza a manutencdo do individuo, a unidade familiar e/ou

a sobrevivéncia de seus membros.

Rua Campo Salles — n® 121 — Centro — Divinolandia — SP - CEP: 13780-033 — Fone (19) 99709-5893

www.divinolandia.sp.gov.br ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br

Pégina86


http://www.divinolandia.sp.gov.br/
mailto:ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br

Prefeitura Municipal de Divinolandia

Estado de Sao Paulo
“Capital da Batata — Terra do Café de Qualidade”

Os beneficios eventuais serdo concedidos mediante estudo social e parecer técnico,
elaborado por assistente social que compde as equipes de referéncia dos
equipamentos sociais — Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e /ou
Departamento Municipal de Assisténcia Social

Os beneficios eventuais concedidos pelo municipio séo:

a) Auxilio Funeral;

b) Auxilio Natalidade;

C) Vulnerabilidade Temporaria
d) Calamidade publica.

Todos constam de Lei Municipal especifica, com critérios para a concessao.

6) Mutirdo Social.

Programa de incentivo ao trabalho e orientacéo social no municipio de Divinolandia.

Os candidatos que se inscreverem no fundo social serdo inclusos no programa, apos
analise técnica das necessidades da familia, e ainda do cidadao se encontrar
desempregado(a). Necessario participar dos cursos disponibilizados e palestras
ofertadas com frequéncia minima, recebendo por isso uma ajuda de custos no valor de

R$ 160,00 (cento e sessenta reais|) mensais e uma cesta basica.

Al — CADASTRO UNICO:

O Cadastramento Unico para Programas Sociais do Governo Federal, ou
somente Cadastro Unico, tem como objetivo identificar e caracterizar as familias do
municipio em situac@o de pobreza e extrema pobreza por meio de dados fornecidos
pela populagdo. Devem estar cadastradas as familias de baixa renda que ganham até
meio salario minimo por pessoa ou que ganham até 3 salarios minimos de renda
mensal total. Essas informacdes séo utilizadas pelo Governo Federal, pelos Estados e
pelos municipios para implementagdo de politicas publicas capazes de promover a

melhoria da vida dessas familias.
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Diversos programas e beneficios sociais do Governo Federal utilizam o Cadastro
Unico como base para selecéo das familias:

Programa Auxilio Brasil — PAB (antigo Bolsa Familia);

Programa Casa Verde Amarela; Programa CDHU; Isencdo de algumas taxas, etc....

A2 — CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL

AtribuicBes: Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é a porta de entrada
das familias para a Politica de Assisténcia Social. Serve para garantir acesso aos
direitos sociais das familias e /ou individuos que estdo em situacao de vulnerabilidade

e/ou risco social.

> Servicos Prestados diretamente no CRAS:

1) PAIF — Servico de Protecdo e Atendimento Integral a familia:

O Servico de Protecdo e Atendimento Integral & Familia - PAIF consiste no trabalho
social com familias, de carater continuado, com a finalidade de fortalecer a funcéo
protetiva das familias, prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e
usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida. Prevé o
desenvolvimento de potencialidades e aquisicdes das familias e o fortalecimento de
vinculos familiares e comunitarios, por meio de acdes de carater preventivo, protetivo
e proativo. O trabalho social do PAIF deve utilizar-se também de ag¢bBes nas areas
culturais para o cumprimento de seus objetivos, de modo a ampliar universo

informacional e proporcionar novas vivéncias as familias usuérias do servico.

2) Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV (varias
idades)

Servigo realizado em grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir
aquisicdes progressivas aos seus usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida, a fim

de complementar o trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situagfes
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de risco social. Forma de intervencdo social planejada que cria situacgfes
desafiadoras, estimula e orienta os usuarios na construcdo e reconstrucdo de suas
histérias e vivéncias individuais e coletivas, na familia e no territério. Organiza-se de
modo a ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de pertenca
e de identidade, fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializacdo e a
convivéncia comunitaria. Possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e
afirmacéo dos direitos e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com
vistas ao alcance de alternativas emancipatérias para o0 enfrentamento da

vulnerabilidade social.

FAIXAS ETARIAS:

» SCFV com criancas e adolescentes de 7 a 14 — Programa Espaco Amigo de
Divinolandia — Executado CRAS, Bairros Campestrinho e Santo Antdnio.

» SCFV com adultos 18 a 59 anos — Renda Cidada — Executado CRAS.

» SCFV com adolescentes 15 a 17 anos — Acdo Jovem — Executado CRAS.

» SCFV com ldosos — Executado CRAS.

Ainda completam estes servicos as Palestras, oficinas e outras atividades de carater

nao continuado.

Responsavel: Karen Gabrielle Silva Dal’Ava
Sede: Rua Jodo Cabrera, s/n

Horério: das 7:30 as 11:30 e das 13:00 as 17:00
Telefone: (19) 97102-6109

E-mail: crasdivinolandia@gemail.com

Rua Campo Salles — n® 121 — Centro — Divinolandia — SP - CEP: 13780-033 — Fone (19) 99709-5893

www.divinolandia.sp.gov.br ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br

Pégina89


http://www.divinolandia.sp.gov.br/
mailto:ouvidoria@divinolandia.sp.gov.br
mailto:crasdivinolandia@gemail.com

Prefeitura Municipal de Divinolandia

Estado de Sao Paulo
“Capital da Batata — Terra do Café de Qualidade”

A3 — ORGANIZAGCOES DA SOCIEDADE CIVIL

1) LAR DA TERCEIRA IDADE DE DIVINOLANDIA

Responsavel: Marcelo Nogueira de Freitas
Instituicdo: Lar de Idosos Sé&o Vicente de Paulo
Endereco: Rua S&o Vicente de Paula, 336 Centro
Telefone: (19) 3663-1255

E-mail: lar_saovicentedepaula@yahoo.com

Servigo de Acolhimento Institucional para Idosos — Instituicdo de Longa

Permanéncia — ILPI.

Acolhimento para idosos com 60 anos ou mais, de ambos os sexos, independentes
e/ou com diversos graus de dependéncia. A natureza do acolhimento devera ser
proviséria e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas todas as
possibilidades de autossustento e convivio com os familiares. E previsto para idosos
gue nao dispbem de condi¢cdes para permanecer com a familia, com vivéncia de
situacdes de violéncia e negligéncia, em situacdo de rua e de abandono, com vinculos
familiares fragilizados ou rompidos. ldosos com vinculo de parentesco ou afinidade —
casais, irmdos, amigos, etc., devem ser atendidos na mesma unidade.
Preferencialmente, deve ser ofertado aos casais de idosos o compartilhamento do
mesmo quarto. ldosos com deficiéncia devem ser incluidos nesse servigo, de modo a

prevenir praticas segregacionistas e o isolamento desse segmento.

2) OSC SIGA — DIVINOLANDIA

Responsavel: Francine Franchi
Sede: Rua Francisco Pereira de Souza, n° 325 — Centro

E-mail: ongsigadivinolandia@hotmail.com
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Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV

Servico realizado em grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir
aquisicdes progressivas aos seus usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida, a fim
de complementar o trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situacdes
de risco social. Forma de intervencdo social planejada que cria situacdes
desafiadoras, estimula e orienta os usuarios na construcdo e reconstrucdo de suas
histérias e vivéncias individuais e coletivas, na familia e no territério. Organiza-se de
modo a ampliar trocas culturais e de vivéncias, desenvolver o sentimento de pertenca
e de identidade, fortalecer vinculos familiares e incentivar a socializacdo e a
convivéncia comunitaria. Possui carater preventivo e proativo, pautado na defesa e
afirmacéo dos direitos e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com
vistas ao alcance de alternativas emancipatérias para o enfrentamento da

vulnerabilidade social.

FAIXA ETARIA:
» SCFV com criancas e adolescentes de 0 a 6 anos
» SCFV com criancas e adolescentes de 6 a 15 anos

» SCFV com criancas e adolescentes de 15 a 17 anos

Ainda completam estes servicos as Palestras, oficinas, aulas de musica, danca,

artesanato e outras atividades que complementam o servi¢o de convivéncia.
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CONSELHO TUTELAR

S&o atribuicdes Tutelar do Conselho:

| - atender as criancas e adolescentes nas hip6teses previstas nos arts. 98

Il - atender e aconselhar os pais ou responsavel, aplicando as medidas previstas
no art. 129, I a VII; e 105, aplicando as medidas previstas no art. 101, | a VII;

Il - promover a execucao de suas decisGes, podendo para tanto:

a) requisitar servicos publicos nas areas de salde, educacdo, servico social,
previdéncia, trabalho e seguranca;

by

b) representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento
injustificado de suas deliberacdes.

IV - encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infracdo
administrativa ou penal contra os direitos da crianca ou adolescente;

V - encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;

VI - providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria, dentre as
previstas no art. 101, de | a VI, para o adolescente autor de ato infracional,

VIl - expedir notificagdes;

VIl - requisitar certiddes de nascimento e de Obito de crianca ou adolescente
guando necessario;

IX - assessorar o Poder Executivo local na elaboracdo da proposta orcamentaria
para planos e programas de atendimento dos direitos da crianca e do adolescente;

X - representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direitos
previstos no art. 220, § 3°, inciso |l, da Constituicdo Federal ;

Xl - representar ao Ministério Publico para efeito das acdes de perda ou
suspensdo do poder familiar, apds esgotadas as possibilidades de manutencdo da
crianca ou do adolescente junto a familia natural.
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XIl - promover e incentivar, na comunidade e nos grupos profissionais, acdes de
divulgacdo e treinamento para o reconhecimento de sintomas de maus-tratos em
criangas e adolescentes.

XIll - adotar, na esfera de sua competéncia, acbes articuladas e efetivas
direcionadas a identificacdo da agressao, a agilidade no atendimento da crian¢a e do
adolescente vitima de violéncia doméstica e familiar e a responsabilizacdo do
agressor;

XIV - atender a crianca e ao adolescente vitima ou testemunha de violéncia
doméstica e familiar, ou submetido a tratamento cruel ou degradante ou a formas
violentas de educacao, correcdo ou disciplina, a seus familiares e a testemunhas, de
forma a prover orientagdo e aconselhamento acerca de seus direitos e dos
encaminhamentos necessarios;

XV - representar a autoridade judicial ou policial para requerer o afastamento do
agressor do lar, do domicilio ou do local de convivéncia com a vitima nos casos de
violéncia doméstica e familiar contra a crianca e o adolescente;

XVI - representar a autoridade judicial para requerer a concessado de medida
protetiva de urgéncia a crianca ou ao adolescente vitima ou testemunha de violéncia
doméstica e familiar, bem como a revisado daquelas ja concedidas;

XVII - representar ao Ministério Publico para requerer a propositura de acéo
cautelar de antecipacdo de producdo de prova nas causas que envolvam violéncia
contra a crianca e o adolescente;

XVIII - tomar as providéncias cabiveis, na esfera de sua competéncia, ao
receber comunicacdo da ocorréncia de acdo ou omissao, praticada em local publico ou
privado, que constitua violéncia doméstica e familiar contra a crianca e o
adolescente;

XIX - receber e encaminhar, quando for o caso, as informacdes reveladas por
noticiantes ou denunciantes relativas a pratica de violéncia, ao uso de tratamento cruel
ou degradante ou de formas violentas de educacéo, corre¢do ou disciplina contra a
crianga e o adolescente;

XX - representar a autoridade judicial ou ao Ministério Publico para requerer a
concesséo de medidas cautelares direta ou indiretamente relacionada a eficacia da
protecdo de noticiante ou denunciante de informacdes de crimes que envolvam
violéncia doméstica e familiar contra a crianca e o adolescente.

Paragrafo Unico. Se, no exercicio de suas atribuicdes, o Conselho Tutelar
entender necessario o afastamento do convivio familiar, comunicara
incontinenti o fato ao Ministério Publico, prestando-lhe informa¢des sobre os
motivos de tal entendimento e as providéncias tomadas para a orientacdo, o
apoio e a promocdao social da familia.
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Conselheiros: Janaina de Almeida
Juliana Bernal Moreira
Maria Luisa Brandi Mariano
Nathalia Fernanda Andreazzi
Priscila Mengali

Endereco: Rua XV de Novembro, n°® 118 Centro
Horario de Atendimento: 8h as 17h

Telefone/WhatsApp: (19) 99654-5019
E-mail: conselhotutelardivinolandia@yahoo.com.br
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