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CHEFE DE GABINETE

Responsavel: Vilson Vicentin

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200/ (17) 99616-2925
e Email:
o gabinete@novaluzitania.sp.gov.br
o prefeitura@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

¢ Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reunides com governos e
orgdos publicos, controlar e agendar as reunides com as entidades e sociedades
civis municipais e com populacao em geral;

e Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito; o Preparar, registrar, publicar e
expedir os atos do Prefeito;

e Realizar as atividades de relagGes publicas da Prefeitura;

e Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis,
decretos, portaria e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal

e Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico
administrativas com os municipios, 6rgaos e entidades publicas e privadas e
associacdes de classe;

e Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e assessora-
lo nas atividades legislativas.
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SECRETARIA DE GABINETE

Responsavel: Patricia Aparecida de Sa

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200 / (17) 98828-4491
e Email: sic@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:
e Responsavel pelo atendimento telefonico, bem como cuidar e controlar agenda do
prefeito;

DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Responsavel: Rogério Margo de Morais

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200/ (17) 99705-1329
e Email: administracao@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

o A Divisdo de Administracdo e financas compete assistir, coordenar, controlar e
executar atividades inerentes a administracdo de recursos humanos, material e
patrimonio, comunicacdes administrativas, tecnologia da informacgdo e demais
departamentos.
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SETOR DE PESSOAL (RH)

Responsavel: Gilson Aparecido de Souza Betineli

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: rh@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:
¢ Nomeacdo;
e Manutengdo da vida funcional;
e Desligamento de servidores;
e Elaboracao da folha de pagamento e SEFIP;
e Elaboragdo dos seguintes documentos:
e SISCAA - Tribunal de contas o DIRF
e RAIS
e Concursos e selecoes - tribunal de contas
e AUDESP - tribunal de contas e Edital de cargos e salarios.

JUNTA DO SERVICO MILITAR

Responsavel: Admilson Maximo da Silva

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: jsm@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:
e Alistamento Militar;
e Reservista - 1 e 2 Via de CDI (Certificado de Dispensa de Incorporagao)
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LANGADORIA/FISCALIZACAO DE TRIBUTOS

Responsavel: Diene Ribeiro Sanches de Moraes

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: lancadoria@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

e Aplicacdo dos dispostos no Codigo Tributario e demais legislagdes do Municipio;

¢ Organizagdao e manutencao do cadastro de contribuintes do Municipio;

e Elaboragao dos calculos e o lancamento em fichas de todos os impostos, taxas e
contribuicées de melhoria, bem como o controle das liquidagbes dos débitos
correspondentes;

e Emissdo de Alvaras de Licenga para funcionamento do comércio, industria,
prestadores de servigos e profissionais liberais;

e Fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cddigo Tributario Municipal, lavrar
notificacdes, intimacdes e auto de infragdes pelo seu descumprimento;

e Inscricao em Divida Ativa dos contribuintes em débito com o Municipio,
encaminhar para a procuradoria os débitos para cobranga judicial;

e Elaboragdo anual de relatério dos débitos em Divida Ativa para inclusdo no
Balango Anual.

e Concede ao langador fiscal a fungao de lidar com tributos, desde orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes legais a
respeito, até cadastrar e controlar a cobranca desses impostos, cadastros e
impostos estes que sao: Cadastro mobilidrio e imobilidrio, emissdo de alvaras,
emissao de guias IPTU (Imposto Predial e Territorial Urano) e ITU (Imposto
Territorial Urbano), monitoramento do ISSQN (Imposto Sobre Servico de
Qualquer Natureza) e emissao de guias para recolhimento de ISSQN.
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SETOR DE TESOURARIA

Responsavel: Ivete Domingos dos Santos Margo

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: tesouraria@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:
¢ Lancamento didrio das arrecadacoes (receitas) e das despesas (pagamento);
e Realizar as conciliagbes bancarias més a més;
e Pagar os fornecedores via internet banking ou com cheque no balcdao do pago
municipal conforme disponibilidade de caixa;
e Conferir dia a dia os lancamentos de créditos e débitos nas respectivas contas
bancérias;

SETOR DE ENGENHARIA

Responsavel: Gustavo Rebelato Gea

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: engenharia@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:
e Aprovacdo de projeto residencial, comercial e industrial, loteamentos;
e Emissdo de alvaras;
¢ Emissdo de habite-se;
e OrientacOes;
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SETOR DE LICITAGCAO

Responsavel: Rogério Margo de Morais

Contato:

Enderego: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
Telefone: (17) 3483-9200
Email: licitacao@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento

Segunda a Sexta-Feira
07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

Receber solicitacdes de aquisicdo de produtos e servicos;
Cotagbes orcamentarias;

Elaboracdo de processos;

Liberagdo de produtos e servicos para os pedidos;

SETOR DE CONTABILIDADE

Responsavel: Admilson Maximo de Oliveira

Contato:

Enderego: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
Telefone: (17) 3483-9200
Email: contabilidade@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento

Segunda a Sexta-Feira
07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:

Audesp (Auditoria Eletronica de Orgdos Publicos é uma iniciativa do Tribunal de
Contas do Estado de Sdo Paulo);

Patrimonio;

LDO (No Brasil, a Lei de Diretrizes Orgamentarias tem como a principal finalidade
orientar a elaboragdao dos orcamentos fiscais e da seguridade social e de
investimento do Poder Publico, incluindo os poderes Executivo, Legislativo,
Judiciario e as empresas publicas e autarquias.);

LOA (A Lei Orcamentaria Anual é uma lei elaborada pelo Poder Executivo que
estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no préoximo ano);
PPA (O Plano Plurianual — PPA é o documento que define as prioridades do
Governo para o periodo de quatro anos, podendo ser revisado a cada ano. Nele
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consta o planejamento de como serdo executadas as politicas publicas para
alcancar os resultados esperados ao bem-estar da populagao nas diversas areas);
e Empenhos e Prestagdo de Contas

DIVISAO DE SAUDE |

Responsavel: Ilza Mara Blanco

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: saude@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h00 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:

e A Divisao Municipal de Saude tem como atribuicbes planejar, desenvolver,
orientar, coordenar e executar a politica de saide do municipio, compreendendo
tanto o cuidado ambulatorial (postos de salide e ambulatoérios) quanto o
hospitalar (encaminhamento para hospitais regionais).

e No prédio da UBS de Saude estao alocados ambulatérios Médicos, Almoxarifado,
Assisténcia Social, Central da Ambulancia, Central de Regulacdo de Especialidades
Médicas e Exames, Coordenacao da Atencdo Basica, Coordenacao dos Agentes
Comunitarios de Saude, Coordenacgdo de Saude Bucal, Farmacia Central, Recursos
Humanos da Saude, Vigilancias Epidemioldgica e Sanitaria.

e Fazendo uma gestdo de todas as areas, coordenando as equipes com o objetivo
de oferecer aos municipes uma assisténcia a salde com qualidade e respeito, tem
como estratégia, garantir o pleno funcionamento do Sistema Unico de Salde -
SUS no municipio, objetivando que sejam cumpridos os principios da
universalidade, acessibilidade, integralidade, humanizacao e qualidade da
assisténcia a saude

SETOR DE ENFERMAGEM

Responsavel: Daniela Amardes Ferreira Navio

Contato:
e Endereco: Rua José da Silva Carvalhaes, 1620, Centro
e Telefone: (17) 3483-1213
e Email: vigilancia.novaluzitania@gmail.com

Horario de Atendimento

e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 20h00
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Fungdes e Servigos:
¢ Responsaveis pelo atendimento na Unidade Basica de Saude e na Unidade de PSF:
encaminhando os pacientes para consultas com médicos generalistas, clinicos,
pediatras, ginecologistas, obstetras, fonoaudidlogos, psicdlogos, fisioterapeutas,
terapeuta.

SETOR DE ODONTOLOGIA

Responsavel: Leila Cristina de Matos

Contato:
e Endereco: Rua José da Silva Carvalhaes, 1620, Centro
e Telefone: (17) 3483-1213
e Email: divisaosaudenovaluzitania.sp@gmail.com

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h00 as 17h00

Fungles e Servigos:
e Odontologia preventiva (Fluor, Profilaxia e Escovacao)
e Odontologia Clinica: Dentistica (Restauracoes)
e Extracdes (exceto dente do siso)
e Radiografias
e Raspagem supra gengival.
e Especialidades Odontoldgicas: Endodontia de dentes anteriores
permanentes; Proteses Totais e Proteses Parcial

| SETOR DE FARMACIA

Responsavel: Pamela Cristina de Sa

Contato:
e Endereco: Rua José da Silva Carvalhaes, 1620, Centro
e Telefone: (17) 3483-1213
e Email: saude@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 08h00 as 20h00

Fungdes e Servigos:
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e Dispensa os medicamentos padronizados para populagcao, mediante receita
médica, além de encaminhar os processos para a dispensagdo de medicamentos
Especializados (alto custo) e os medicamentos estratégicos.

e A farmacéutica também controla a dispensacdo de medicamentos disponibilizados
na unidade basica de salde e na unidade do PSF.

SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

Responsavel: Daniela Amardes Ferreira Navio

Contato:
e Endereco: Rua José da Silva Carvalhaes, 1620, Centro
e Telefone: (17) 3483-1213
e Email: vigilancia.novaluzitania@gmail.com

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 08h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:
e Deteccdo de casos.
e Investigacdo epidemioldgica.
e Coletar dados.
e Processar os dados coletados.
e Analisar e Processar os dados coletados.
e Recomendar a adocao de medidas de controle apropriadas.
e Promover agdes de controle apropriadas.
e Avaliar a eficacia e a efetividade das medidas adotadas.
e Divulgar informacdes pertinentes.

DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Responsavel: Adriana Cristina Dias

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1959 - Centro
e Telefone: (17) 3483-1246
e Email: social@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

9
O O ® /prefmovaluzitania www.nhovaluzitania.sp.gov.br



e Fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria;

e Referéncia para escuta e apoio socio familiar e informacdo para garantia de
direitos;

e Orientacdo e encaminhamento para outras politicas publicas;

e Prevencao;

¢ Atendimento a situacdes de direitos violados ou ameacgados.

e Bolsa familia;

e BPC
e Servico de protecdo social basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e
idosas;

e SCFV- servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
e PAIF Programa de Atendimento Integral a Familia.
e Desenvolvidos em parceria com o governo Federal.
o Viva leite, Acao Jovem e Renda Cidada.
¢ Desenvolvidos em parceria com o Governo Estadual.
e AcOes e programas desenvolvidos pela Assisténcia Social em parceria com o
Municipio

DIVISAO DE ESPORTES, LAZER E TURISMO

Responsavel: Alexandre Junior da Silva

Contato:
e Endereco: Rua Bahia, 1704
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: esporte@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:

A Divisdo é responsavel por planejar, organizar, coordenar, orientar, executar,
controlar e fiscalizar as atividades relativas ao desporto e ao lazer; pesquisar,
orientar, apoiar e desenvolver a educacao fisica, o desporto, a recreacdo e o lazer,
estimulando essas praticas com vistas & expansao potencial existente; administrar,
controlar a utilizacdo e zelar pelas pracgas esportivas do Municipio; gerir a
infraestrutura e proteger o patrimonio desportivo; coordenar os agentes envolvidos
no desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo formais no Municipio;
organizar campeonatos, torneios, competicdes e encontros regionais esportivos de
interesse publico; propor e gerir convénios com 6rgdos, entidades e municipios, em
atividades relativas ao desporto e ao lazer; preparar calendarios, programas e guias
esportivos e de lazer.
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DIVISAO DE EDUCACAO E CULTURA

Responsavel: Ioli de Souza Rodrigues

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-1246
e Email: educacao@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

e Elaborar os planos municipais de educacao de longa e curta duragdao, em
consonancia com as normas e critérios do planejamento nacional da educacédo e
dos planos estaduais;

e Desenvolver programas de orientacdo pedagdgica, objetivando aperfeigoar o
professor do municipio dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a
qualidade do ensino;

¢ Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacao
e treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mao de obra;

e Combater a evasdo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos
alunos através de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao
aluno;

e Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagao dos professores e
de sua remuneracao, integrando-os com os programas de desenvolvimento de
recursos humanos de responsabilidade do Estado e da Unido;

¢ Desenvolver programas especiais de recuperacao para os professores municipais
sem a formacdo prescrita na legislacao especifica, a fim de que possam atingir
gradualmente a qualificagao exigida.

DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS

Responsavel: Luciano Francisco Neves

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1959
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e Telefone: (17) 3483-1246
e Email: obras@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30as 17h00

Fungles e Servigos:

¢ A Divisdao de Obras e Servicos tem como atribuicdes por planejar, desenvolver,
controlar e executar as atividades inerentes a construcao de obras publicas; é
responsavel também pelas atividades inerentes quanto a manutengdo de vias
publicas, pontes, canais e redes de drenagem.

e Exerce e/ou fiscaliza a execucdo dos servigos de limpeza, iluminagao publica,
residuos sélidos e demais servigcos de manutengao publica. Planeja, desenvolve,
controla e executa atividades inerentes a manutencdo de vias publicas, estradas e
caminhos municipais;

¢ Administra os cemitérios municipais; zela pela manutencao das areas verdes,
parques e jardins municipais;

DIVISAO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Responsavel: Lucimar de Carvalho

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1959
e Telefone: (17) 3483-1246
e Email: dama@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30as 17h00

Fungdes e Servigos:

¢ A Divisao de Agricultura e Meio Ambiente coordena, orientar e executar as
atividades referentes aos servicos de agricultura, abastecimento no Municipio;
incentivar a produgdo agricola através de programas, tecnologia e treinamento
aos produtores; prestar assisténcia técnica e de extensdo rural aos produtores
rurais do municipio; organizar, coordenar, desenvolver e dar assisténcia técnica
na implantagao de cooperativas, incubadoras e outras atividades ligadas a
agronegdcios; implantar, promover e fiscalizar as feiras livres, comboios,
mercados, postos volantes de venda de produtos agricolas e campanhas de
popularizagdao das safras; produzir mudas diversas para utilizacdo nas zonas
urbana e rural; produzir alimentos para enriquecimento da merenda escolar e das
entidades assistenciais e beneficentes, bem como assistir aos produtores e
supervisionar a producdo de alimentos destina aquelas finalidades; coordenar e
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executar os servicos de fiscalizacdo de controle de pregos e medidas, assisténcia
ao abastecimento, inspegao municipal (SIM) e produgdo animal e vegetal
desenvolver atividades visando a geracao de emprego e executar outras tarefas
correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.

e Promove e coordena, a orientacdo e a integragao, no ambito do municipio, das
acoes relativas a defesa do meio ambiente, a defesa, melhoria e controle da
poluicdo das aguas, do solo e da atmosfera, em conjunto com os demais 6rgaos
da administragdao municipal direta e indireta; o desenvolvimento de formas de
captacdo e de distribuicao de recursos destinados as atividades de preservacao,
melhoria e qualidade ambiental; a promogao de gestdes junto a entidades
privadas e publicas para que colaborem na execugao de programas e projetos de
preservacao, melhoria e qualidade ambiental; a organizacao e implantacao de
sistemas integrados de informacdes, necessarios a adequada execugdo da politica
municipal de meio ambiente, em consonancia com as politicas estadual e federal;
a difusdo das atividades relativas a defesa, recuperagdo, conservagao,
preservacao e melhoria do meio ambiente, em todos os seus aspectos; a criagao,
implantacdo, controle e fiscalizagdo das unidades de conservacgao, das areas de
protecdo ambiental e outras areas de interesse ecoldgico.

ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

Responsavel: José Roberto Alegre Junior

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: assessoria@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungles e Servigos:

e Supervisionar todas as atividades do Gabinete e as relagbes com os demais
orgaos do Municipio;

e Atuar como consultor e articulador interno e externo para todas as areas;

e Apoiar e assessorar o superior hierarquico, inclusive de representacao externa;

e Elaborar e analisar estudos, projetos, pareceres, relatérios e outros documentos
solicitados pelo superior hierarquico;

e Manter contatos internos e externos;

e Executar outras atribuigdes correlatas;
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OUVIDORIA

Responsavel: Admilson Maximo da Silva

Contato:
e Endereco: Rua Pedro Pereira Dias, 1773
e Telefone: (17) 3483-9200
e Email: ouvidoria@novaluzitania.sp.gov.br

Horario de Atendimento
e Segunda a Sexta-Feira
e 07h30 as 11h30 / 13h00 as 17h00

Fungdes e Servigos:

e A Ouvidoria do Municipio manifestacdes, reclamagoes e encaminha as sugestoes,
os elogios e a solicitacdao de informacgdes.

¢ Reclamacgdo é o desagrado ou protesto quanto ao servigo prestado, agdo ou
omissdo da administracdo ou do servidor publico;

¢ Solicitagdo pode indicar insatisfagao, reclamacdo, noticiar problemas, deve
apresentar um requerimento de atendimento de servigo;

e Sugestdo apresenta ideia ou proposta para o aprimoramento dos servigos
realizados pela administracao publica;

¢ Elogio demonstra reconhecimento, aprecgo ou satisfagdo com o atendimento ou
com a prestagdo de um servico publico.
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