PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

- or de Manutencdo e Conserva tradas Rurais
1.- coordenar e supenvisionar o5 servigos ligados a conslrugat e reparo de pomes. mala-
burros, aberiura e limpeza de valetas, conservagao e capinacho, abertura de sangnas, etc
2- supervisionar os servicos de assentamento & manutencio de linhas de tubos para
canalizagio de agua, para corfecio dos problemas de erosio,
3.- grganizar e distnbuir tarefas para as turmas de sarnecos)
4 - providenciar os recursos malenais, equipamantos & Maquinas necessanas para a axXecu;ao
de todos os servicos afetos & unidade;
f.- manter & conservar as estradas do municipio com condigbes perfeitas de uso e
conservagio e de trafegabilidade
B - providanciar o nivelamento das estradas municipais, aterros, combale a erosao, etc.
7 - efetuar a manutangio das estradas municipais, bem como a construcao de ponles, mala-
burras, linhas de lubos. sangnas e limpeza de coregos e beiras de esiradas;
B.- compreender as larefas que se destinam a elaborar @ operacionalizar as politicas
municipais, na drea de construgdo, manuiencio e conservacio das estradas municipais;
8 - exacutar praventivaments 0s senigos de combate as eslradas municipals, mantendo o S8u
leto carrocavel,
10.- colaborar com as informagdes técnicas necessanas para a intervengdo dos locas de nscos
por parte da municipalidade, em agio conjunta com a Defesa Givil,
11.- inspecionar as ocbras rurals em andaments, de manutencdoc e de execucdo direta ou
cantratada por terceiros,
12 - promover a geslao das vias rurais municipais, bem como a gestao de maguinarios quando
da execugao de obras de melhoramento @ manutencio das vias:
13.- organizar mapa cadasiral das estradas rurais locais:
14.- elaboracio de estudos de pavimenlacio das vias rurais;
13.- manitencao de bueiras, pontes, mata-burros & outros equipamentos urbanos existentes a
serem construidos Nas vias muricipals rurars:
16.- dar manutencio as estradas rurais, e cfiar 0s acessos (vias), mantendo o controle dos
servigos solicitados e reafizados,
17.- proceder a emissdo de relatorios e de culras atividades que |he sejam afetas.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

ANEXO VIl

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
STRUTURA ADMINISTRATIV IRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Il = SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
WV = SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Vi -~ SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ORGCAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

1% = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESFPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xil - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTUR

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCADO SOCIAL

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

AVl = SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
AVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

AR — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXl — SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICDS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

Estado de S&o0 Paulo
DA ORGANIZACAQ E DAS ATRIBUICOES DAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.5. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
{Capitulo V - art. 20)

Orgio que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execugdo
operacional da area de atuagae da Administragiico ¢ Planejaments do Municipio,
definindo politicas das financas, diretrizes & demais agdes nos niveis em gue esta puder
atuar, como:

SECR F

1.- Realiza assessoramento as atividades fins da Secretaria no tocanie a atividade de gesiao
firanceira, com paticipacio na elaboragdo, supervislo,  orientacBo, coordenacdc,
planejaments, criagdo, confrole, execucdo. analise & avaliagaoc de qualquer atividade que
impligue gestdo de finangas publicas

2.- coorgenagao dos estudos & acompanhamento do desenvolviménto de projetos de geslao
arcamentaria & financeira;

3- articulagdo com os devidos departamentos e outras secretanas, visando aoc bom
desempenho da gestio financeira municipal

4 - glaborar & manter oz dados esiatistices

5.- emitir relatonos de natureza técnica financeira

G- responsavel pelfa elaboracido das pecas de planeamenta (PPA. LDO, LOA):

7.- orientacao, controle e acompanhamento da execugdo das pecas de planejamento
arcamentario municipal;

- elaboragao e realizacdo de audiéncias publicas de elaboragio das refendas pecas de
plangjamento

9 - encaminhar documeantos ao Sistema AUDESF do TCESP;

10.- elaboracdo de relatdnos de atividades, & elaboragéo e alimentacio do sistema IEG-M

11 - pareceras do FUNDEB,

12 - almentagao de sistemas SISRTS, RRED & RGF e FLINDEB.

| - Assessoria Especial Judiciario

1.- Controle & cobranca administrativa dos débitos junto ao Judicidno, buscando o resgate dos
valores da divida ativa, com a constante notificagdo de contribuintes inadimplentes, além dos
procedimentos de preparagan para ajuizamentc de debitos & elaboragio de acordos para
pagamento;

2 - providencia o procedimentas administratives para ajuizamento dos débitos relativos acs
exercicios anteriores,

3- procede ao levantamento dos déhitos cujas agBes de execucio foram declaradas extintas;
4 - elaborar estudos, visando eliminar por extingdo de créditos trbutarios, cuwsos valores sao
Iguals ou Infenores aos custos de cobranga;

5 - fazer manutencio dos servigos pertinentes 3 atendimento ao publico, cobranga. emissao de
parcelamenios

8- alender a todas as demandas dos processos judiciass em andamento, prestandoc os
esCclarecimentos necessarios guanio salicitades

Il - Diviss ributacio
Gerencia, promove & fiscaliza, por meio de suas divisdes, a arrecadacio dos inbutos

municipais,
-oordena @ supefvisiona as atvidades de dvisio de tnbutos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

A-) Departamento de Divida Ativa
a.1.-) Setor de ISSQN

a.2.-) Setor de Receitas Imobiliarias
a.}.-) Setor de Taxas e Alvaras

1,- elaborar textos de notificagio aos contribuintes em diversos assuntos,

2 - potificar @ controlar o recadastramento dos aposentados isentos do pagamento do IPTU.

3 - presiar assessoria aos funcionarios aos demais departamentos

4 - manter dianamente os pedidos via protocelo. pelos cartones de notas e de registro pelas
guias do sistema. ransferéncia de nomes bem como analisar 0s documentos correspondentas,
5 - glaborar & atualizar indices para langamentos do IPTU e de oulras taxas:

.- controlar e fazer conferencias de emissio dos carnes de IPTU — Anual,

7 - proceder ao levantamentc de edital & boleto para cobranga de auto por infracao pelos

demais depanamentos;
8 - emite & conferencia a expadicao de ceridBes negativas. alvaras e divida ativa e ITBI

8 - prestar informacdes de lancamentos de documentos existentes em anrquivo para despachos
em processos de parcelamento de débitos inscritos em divida ativa, processos de restituicao de
pagamentos am duplicidade e processos de execucao fiscal,

10.- atualiza o sistema através de home banking pra baixa de pagamentos dos diversos
impostos & taxas, 8 gerenciamento de débitos automaticos,

11.- langa & controla pagamento dos impostos, multa por infragio e aditamentos guando & o
C3as0, com remessa de relaldnos diarios aos setores competanies,

12 - emitir refatdnios estalisticos mensal de pagamento de tribulos imobilidrios,

13.- confeccionar guia do ITBI e outros fins para lancameanios no sislema municipal,

14 - analisa processos de revisio de IPTU e outros impostos & taxas, dreas desapropriadas ou
apossadas pela Municipalidade, isencles de IPTU de dreas envolvidas em casos de
enchenties:

15.- auxilia demais departamentos & unidades administrativas, guando ha processo da planta
genérica de valares & implantacio de recadastramenta imabiliano

16.- proceder a inscriclo em divida ative dos créditos provenentes de impostos, laxas.
contriblicdo de melhoria @ multas de gualguer natureza, decorrente de infractes a legislacio
tributaria, com prazo de pagamento fixado pela legislagdo ou por decisio profenda em
processo ragusar de frecalizacdo

IV — Diviséio de Fiscaliza e A do

1.- coordenar equipes e supervisionar as atividades de fiscalizacio no municipio. zelando pelo
cumprimento da legislacao perinente, visando assegurar o bem estar da populagao:

2 - determinar a fiscalizagio em estabelecimentos industnais, comerciais, divers3a piblica
fewras, ambulantes, bem como em obras de construcio civil

3 - coordenar os trabalhos de levantamento de moveis, objetivando a atualizacfo cadastral,

4 - atender as reclamagdes do publico em geral, quanto aos problemas que possam prejudicar
© seu Dem-estar, seguwanga e lranguiidade, determinando a tomada de providéncias para
saneameanto da siluacdo encontrada;

5 - manter devidamente stualizada a legistacio vigente,

E - elaborar e apresentar relatdrios de atividades desenvalvidas:

7 - sugenr medidas para solucionar problemas administrativas atinentes a fiscalizaglo

B.- elaborar, quando necessano, auto de autuacdo dos estabelecimentos, apresentando o
dooumenia Necessano

9- apreciar oS recursos inferpostos pelos autuados, de modo a garantir o principio
constitucional da ampla defesa e do centraditério

a-) Setor de Fiscalizagao
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

5

1.- proceder a pesquisa e a verificacdo de dados nas repartigdes publicas, a fim de apurar o
recolhimente de tributos & outros elementos gue possam infearessar na comprovacao de nbutos
municipais, nos termos da escrita fiscal dos contnbuintes

2 - fiscalizar, com frequéncia, os estabelecimentos de pessoas fisicas ou juridicas da producac,
comercio, industrias & presiacio de servigos para levantamento de dados necessanos ao
recolhimento de tributos, e, no caso de recusa por parte do fiscalizado, lavrar o competante
termo de embarago & agdo fiscal, independentemente das agbes judiciais cablveis,

1. promover a fiscallzacio de alividades sujeilas a8 imposigdo de nbulos, assim como a
impasicao das penalidades cabiveis,

4 . gelaborar & apresentar relatonos de atividades desanvolvidas:

5 - sugerir medidas para solucionar problemas administrativas atinentes a fiscalizagao;

B - atender as reclamacBes do pablico em geral, quanto acs problemas que possam prejudicar
o seu bem-estar seguranga e tranquilidade. determinando & lomada de providéncias para
saneamanto da situacio encontrada,

7 - evecutar outras tarefas compativeis, com a determinacdo da autoridade supenor U gue
ocorram da natureza dos frabalhos go0b a responsabilidade do selor

b.- or de Autuagdo

1.- promover a Inscrigao de todos o8 contribuintes que foram objeto de fiscalizagao, relativos as
alvidades comerciais, mndusiriais & prestacdn de sernvicos,

2 - elaborar o Auto de Atuagdo por infragio comelida pelas areas, @, promover a entrega direta
aos contribuintes autuados, mediante recibo, dos avisos de langamentos de tributos, bem como
manter o controle destes atos,

3. assinar 08 aulos de autuacio dos contnbuintes, esclarecendo as duvidas suscitadas, bem
como efetuando o enguadramento da autuacio dentro da legislacio partinente

4 - analisar, revisar, avaliar & emitir parecer acerca de eventuais recursos interpostos pelos
contribuintes, quanto ao aulo de auluagio, e sugerir as medidas necessarias e cormelivas,
apresentando relatdno crocunstanciado acerca do assunto,

J.- preparar @ alabarar os respectivos pareceres acerca de eventuas recursos interposto pelos
contribuintes, encaminhando-os a autondade superior para decisao final;

B.- coordenar, conferir a promogéo de expedigio de autuaglo de contribuintes procedendo aos
regulares enquadramentos por infraco legal, apresentando os enquadramentos devidos, &,
sugenndo medidas devidas para repetic3o dos alos infracionais:

7 - exercer o Poder de Policia para proceder as autuaches devidas. convocando se necessérnio,
am Caso de recusa por parte dos contribuintes autuados, aulondade compelents para
certificacgio acerca do ato praticado;

8.- elaborar ¢ apresentar relaldrios de atividades desenvolvidas

9.- sugenr medidas para solucionar problemas administrativas atinentes a fiscaiizacac:

10.- atender as reclamaglies do piblico em pgeral, quanto aos problemas gque possam
prejudicar o seu bem-estar, seguranca & ranquilidade, determinando a tomada de providéncias
para saneamento da sifuagao encontrada,

11.- executar oufras larefas compativeis, com a determinagdo da autoridade superior ou que
ccorram da natureza dos trabalhos sob a responsabilidade do setor

L
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA AD TivA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITC

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

i - SEGRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
\ — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ORCAMENTARILA
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAD

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl —= SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

X1V — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XV| - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID AMBIENTE

XX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAD

XX| — SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

DA ORGANIZACAD E DAS ATRIBU
UNIDADES ADMINI TIVAS

A.G. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS
(Capitulo VI - art. 21)

Orgdo que atua no planejamento titico e estratégico promovendo a execugao
operacional da area de atuagio da Administragdo e Planejamento do Municipio,
definindo politicas, diretrizes das finangas publicas e demais agdes nos niveis em gue
esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

1 - desenvolver atividades de recebimento, guarda & movimentagas de recursos e ouros
valores,

? . desenvolver atividades relacionadas a informatica, tais como: desanvolvimento de sistemas,
manutencdo da rede de computadores. sistemas, assessorias, instalagbes de aplicatvos e
Copias de arquivos de dados,

3 - preparar dados e informagdes para a assessorar a LDO, LOA e PPA,

4 - gestdo de legislacdo tributana, fizcal, financeira & cadastramenlo de confribuintas dos
fributos murcipais,

5- elaboracio de balancetes, demonsiratives, prestacio de contas, stendmenta das
exigencias de controle exierno & balangos da Prefeitura Municipal,

6.- execucdao de outras atividades relacionadas com a agao financeira. tributana = fiscal,

{ - processar as despesas & mantar os registros 8 controles da administracda financeira
argamentana e patnmanial do Municipio;

.- controlar o nivel de endividamento da Prefeitura Municipal

9.- fiscahzar a tomada de contas dos drgdos da administragdo centralizada, encarregadas da
mavimentagso de dinheiro & outros valoras,

10 - gerenciar lodo o processo de prestagio de contas de convénios da municipalidade

11.- coordenar o processo de arrecadagas e criar alternativas para melhorar a amecadacio dos
tributos municipais

| - Assessoria
1. — assessorar 0 Secretario Municipal na supressac de planos, programas e projetos de alta
complexidade relacionados as politicas piblicas

2 — avaliar e controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
complexidads

3 - elaborar relatérios, andlises & despachos

4 - analisar dados e cendrios face as determinagdes do Chefe do Executivo Municipal e do
secretario Municipsl

5 — assistr e assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Secretdrio Municipal nos assunios
relacionados a coordenacdo e acompanhamento dos projetos, programas @ agles;

6 — prestar assessoramento de interiocucio e representacdo [unto aos Grgaocs de outros
poderes e entes federativos

Il = Departamento de Tesouraria
1.- Gerenciar a promover, por meio de suas divisdes, as atlvidades de recebimento e
pagamento.

2 - coordenar e supervisionar as atividades de seus érgios
3.- responsabilizar-se pela efetivaco de pagamentos a fornecedores, prestadores de sery
penstes, Indenizacdes e restituigdes, /%
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S0 Paulo

4 - responsabilzar-se por contas & pagar. racabimanto, conferencia @ agendamento de
pagamentos dos documentos de cobranca emitidos por fornecedores

5 - recaber agendamento (manual ou eletronico) de guias para pagamento de impostos

& - praparar a emiss&o de cheques efou documentos eletrinicos bancarios para liquidagao de
pagamentos,

7 - alimentar o fluxo de caixa com o valores de pagamentos programados.

B - proceder @ conferencia de valores dos débitos referentes as tarifas bancarias @ encargos
financeiros e tributdrios das operagdes de crédilos.

g . efetuar 8 emissdo de prolocolo de entrada de caugao para parficipanies em proCess0s
lictatdrios de Tomada de Precos, Concorréncia Plblica, Termes Aditives & Termos de
ontratacao,

10 - proceder ao langamento para compor os Boletins (Sintético da Tesouraria, Beletins de
Bancos & Caixa Geral) importacio de amuives de exiralos bancarios para a conciliagao
bancarna

11.- Realizar a confarencia de documentagdo e de extratos bancarios Oe todas as contas da
Municipalidade & dos langamentos de créditos (fisicos ou eletronicos), que compbem as
receitas orcamentanas e extra orgamentanas;

12 - elaborar & alimentar o sistema para o fechamento da tesouraria;

13.- realizar conferencia e Sesmembramento de recallas

14 - cadastrar dados bancérios de lornecedores e prestadores de servigos,

15 .- elaborar projecoes de dados de entrads e saida dos calxas.

a-) Setor de Financas

1.- propor polibcas tributanas e financeiras de competéncia do Municipio

2 - plangjar, implantar e geranciar o sielema de administracdo financeira do Municipio

3.- elaborar & implantar normas e procedimentos retacionados com as atividades contabeis e
contrale interno junto aos orgiocs da sdministracio direta & indireta;

4.- acompanhar a elaboracadc do orgamento municipal e conbrolar a sua execugdo fiscal
financera:

2.- elaborar o8 documentos necessanos para prestacio de confas, balancetes mensais e
balangos gerais dos recursos financeiros ingressados nos cofres municipais;

8- promover a arrecadacio de receitas municipais e a realizagio de despesas municipais
garantindo & legalidade dos atos. bem como zelando pela guarda, movimentagdo e controle
dos valores;

1.~ zelar para que as unidades orgamentarias tenham a soma de recursos necessarios para a
execucdo do programa anual de investimenios. bem como para mamter o equilibrio entre a
receita arrecadada & 8 despesa realizada

B.- hﬁ:mr as atividades relativas so recebimento. movimentaglo, pagamento e guarda de
valores

§.- promover a programacdc orgamentaria, inclusive o orgamentc programa anual, e, a
programacdo financeira;

10- elaborar estudos @ pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar providencias
executivas para obtengio de outros recursos financeras:

11 - controlar os investimentos pdblicos e a divida publica municipal

12- oferecer atraves de seus brg8os especificos, consultofia & assessoria financeira,
ufggm:;fna_ contabil aos orgdos e entidades da administragio direta e indireta, entre outras
atribuictes

b-) Setor de Contas
1.- promover a quidagac de despesas, mediante o confronto das obrigacSes contraida pelas
partes contratadas, e o efstivamente reakizado, constantes dos documentos fiscais exibidos
elaborando a competente ordem de pagamento

2. promover ao exame € a conferencia dos processos de pagamentos. toma
providencias cabiveis quando e verificarem falhas ou irregulanidades:
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

3.- acompanhar a8 execucho de contratos e outros atos formalizados por vias mais
simplficadas. nofa de empenho, canta contratos @ oulros,

4 .- providenciar ao recebimentc, guarda e quitagBo dos processcs encaminhados para
pagamento; _
5.- preencher os cheques e ordens de pagamentos bancarias em conjunto com oS damails
articuladores do processo, mantando os seus registros & controies.

B.- verificar & controlar a documentagio fiscal de comprovacao de pagamenios e oulros alos
afins;

7~ recepcionar a amecadagdo bancana e outras receitas. bem como a documentagac
partinenta,

.- manter o confrole sob a guarda de numerarios, caugbes e outros valores depositados em
bancos ou em colre pubkco;

g - aplicar recursos naoc comprometidos sob a sua supenisao da diretoria;

10 - acompanhar a8 arrecadacdo bancaria, quanto aoc cumprimento de prazos estabelecidos
para repasses de recursns 8 oulras exigencias,

11 - efetuar a cobranga de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores &
acompanhamento de restituiches devidas;

12 - efetuar a verficagdo prévia e preparo de documentos de arrecadagao formnecidos pelas
instituicoes financeiras

13 - emitir relatorios para apreciacac das autondades supenores

lll = Departamento de Liguidacio de Despesas
1 - arganizar toda a decumentacao ralatva a enfrega de produlos @ servigos dos fomecedores

procedendo a liquidacao da despesa,

Z - proceder ao encaminhamento dos documentos fiscais para a Tesourana afim de gue saam
afetuados todos os pagamentos nos prazos folados;

4.~ proceder a conferencia de fodos o5 dados necassanos em documentos iiscais para certificar
g@ realmente os mesmos feram devidamente entregues em cada unidade administrativa,

4 - certificar que todos o8 documentos astejam devidamente autorizados pelos responsavels de
cada unidade escolar, com chancela do recebimento dos bens e servicos;

£ - realizar a fiscalizagdo em todos os documentos fiscais de modo a garantir 8 liquidagao e a
consequente efetivacio do pagamenio a fornecedores;

6 - recebimento dos docurnentos fiscais, para os dewdos pagamentos, liquidagio, e verficagao
da programagao de pagamentos.

IV — Departamento de Controle

1 - instruir @ acompanhar os processos de convénios pleiteados e formalizados junio ao
govamno federal estadual e municipal;

4.~ dar supone a tedas as secretarias municipais, no tocante a correta aplicaclo dos recursos
financeiros recebidos a nivel estadual ® municipal,

3.~ orientar & capacitar as entidades que recebem subventcdo municipal, guanto a utilizacio dos
recursos publicos recebidos, bem como na elaboracio da prestacio de contas

4 - ancarminhnar & atender evenluais requisicdes, referenies & prestacido de contas dos
Conveniog junto ao Tribunal de Contas do Estado de S8 Paulo:

5 - promover atualizecio constante das normas emanadas do tribunal de contas, referentes as
transferéncias dos recursos estadual, federal e municipal;

& - almentar os sistemas, providenciar & enviar @ prestacao de contas dos recursos repassados
pelos Governos Estadual e Federal,

7 - orientar as diversas secretarias municpais quando da necessidade de emissio de didrias,
adiantamentos de despesas para viagens a trabalho & despesas de pequeno porte;

B.- conferr as prestacies de contas de didrias e despesas de viagens & adantamentos para
pequenas despesas;

8- fazer a gesido de arguivo das prestagdes de contas referentes aos rapaase%s

publicos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

10 - prestar esclarecimentos junio acs conselhos MuUnICIpails, guando solicitado

- rde Custos e Arreca
1.- elaborar o calendario & o esquema de pagamentos da Prefedura,
2.- examinar diariamente o baletim didrio de caixa, verificando as disponibiidades e orientands
para a devida aplicaglo junlc aos estabelecimenics de crédio autenzades, as quantias
excedantes as necessidates dos pagameantos;
3 - proceder ao balanco de todos os valores, efetuando a sua lomada de conlas sempre que
entender conveniente,
4 - gpinar, sob o aspecto financeiro na elaboracio das pegas, plano de ajustes ou em qualquer
putro que impligue em despesas orcamentanas,
§ - proceder perlodicamente a verficacao dos valores e dos bens ascriturados:
6 - proceder a conferencia de balancetes, contendo os quadros demonstratives, seguindo a
legislagan vigente
7.- elaborar tabelas de custos & das eventuais arecadacdes do Municipio, em relagio aos seus
impostos @ laxas, procedendo as conferencias de entrada e saida dos respectivos numerarios
adotando politicas publicas pars esta area de aluagao,
8- tomar as medidas cabiveis para ser mantido durante ftodo o exercicio, na medda do
possivel, o equilibrio entre a receta’despesas, de forma a reduzir ao minimo eveniuas
insuficiéncias de caixa.
8 - exercar o controle da execucio arcamentaria no que se refere a legalidade dos alos de gue
resultem a arrecadacio de recelta ou a realzagio de despesas o nascimenta ou a exlingdo de
direitos e obngagdes, bem como em relagio a fidelidade funcional dos agentes da
administragdo municipal, responsavel por bens e valores publicos

10.- resolver, em primeira instancia, as reclamacdes internas contra eventuais langamentos da
acordo com a legislacao vigente

11.- apresentar relatonos, efetuando a sua tomada de contas sempre que julgar convenients
alim de submeter a apreciacio das autondades supenocres

or de Re In amento
1.- gesenvolver atividades de recebimentc pagamento, guarda & movimentacdo de recursos
financeiros & outros valores:
2 - controlar o fluxo de contas bancarias das unidades administrativas:
3 - classificar, penodicamente, as verbas integrantes das financas do Municipio:
L ge;ren::iar 0 cumprimentc de metas estabalecidas nao PPA de govemno e de sua drea de
atuagdo
5 - proceder a elaboragio de planos, programas e projetos estabelecidos pela autoridade
supenores, especialmente agueles voltados para a execugdo de projetos de lei relativas ao
PPA, LOA, e LDO
6.- efetuar o controle da execuglo orcamentaria e da gestdo fiscal, em conforme com a Lei da
Responsabilidade Fiscal — LRF,
{ - propor medidas para melhoria da qualidade e produtividade do setor;
B.- realizar analises circunstanciadas, dingidas a compatibilizagio do orgamento com pianos,
programas & projeios previsios;
8- acompanhar os indices econfmicos e labelas afins, tendo em vista a anadlise dos
parameiros basicos das metas a serem pravisias,
10 - instruir memoria @ metodologia de calculos de reajustes de contratos em vigaor, &
apresentar, quando solicitado parecer acerca do assunto;
11~ controlar os gastos de dotagbes der recursos vinculados, quande houver:
12.- preparar e publicar os relatdnos relativos ao LRF e oulros instrumentos legais
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXQO VI
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| = GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANDO
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLAMEJAMENTO E GESTAO ORGAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XV = SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Xy —SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XVl = SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID AMBIENTE

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

AR1 = SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.7. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
{Capitulo VIl = art. 22)

Orgéo que atua no planejamento e gestao orgamentaria, tatico e estratégico promovendo
a execucdo operacional da area de atuacido da Administracido e Plangjamento do
Municipio, definindo politicas, diretrizes & demais agoes nos niveis em que esta puder
atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTA RGA

1.- articular. coordenar e atuslizar o sistema municipal de planejamento e gestda, com a
finalidade de assequrar a direcionalidade da gestio Insbtucional & a eficiéncia e eficacia no
cumprimenta dos objetivos & metas definidas pelo Governa Municipal,

2= normatizacdo das atividades contabeis junto aos orgaos da administracao direta e indireta

4 - controdar & acompanhar 8 execucio orgamentana;

4 - zalar para que as umdades orcamentarias tenham a soma de recursos NEcessarnos para a
execucAn do programa anual de investimentos, bem como para manter o equilibrio entre a
receila arrecadada & a despesa realizada;

&.- participar das agoes para a elaboragic do programa de metas,

6.- preparar o5 balancatas mensais @ balangos gerais,

7 - elaborar projetos de estudos,; pesquizas e diagnosticos de natureza econdmica, necessarios
a0 processo de planejamento

B - elaborar juntamente com as demais secrelanas municipais, a propostada LOA, LDO & PPA
8 - cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimanto da Municipio:

10.- ofgrecer suporte as chefe do Poder Executivo & a sua equipe de governo no
estabelecimento de direfrizeés @ na tomada de decisfes esiratégicas sobre metas e objelvos
previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade

11.- coordenar, acompanhar . monitorar e avaliar a formulagao dos principais instrumentos de
plangjamento do Municipic, como o PPA LDO & LOA,

12.- elaborar as demonsiragbes confabers e das prestacdes de contas

13.- mondorar & avaliar o cumprimenic das diretrizes, melas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade. apresentando ac Chefe do Governo Municipal, as propostas de decisdo e
adequagag gue permitam o cumpnments dos compromissos assumidos com a populagio no
Govarno Municipal,

14.- cumprr todas as cbrigagbes assemalhadas, que foram dispostas em Decretos Municipais
e Urdens de Servicos

| - Assaessoria

. — assessorar o Segretano Municipal na supressic de planos, programas & projelos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas;

2 — avaliar & controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
complexidade

3 — efaborar relatdrics, analises e despachos;

4 — analisar dados e cendrios face as determinagoes do Chefe do Executivo Municipal e do
Secretano Municipal

9 = assislir @ assessorar o Chafe do Poder Executive & o Secretario Municipal nos assuntos
relacionades a coordenagao e acompanhamenio dos projetos, programas e aches;

B — prestar assesscramento de interiocucdo & representacdo junto aos Argdos de oyles
poderes 2 entes federativos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

Il - Divisdo de Planejamento Orcamentario

1- articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento & gestdo, com a
finalidade de assegurar a direclonalidade da gestio institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumpnmento dos objetivos @ melas definidas pelo Governo Municipal,

2 - normatizacao das atvidades contabeis junto acs Grgdos da administracdo direta e indireta

3 - confrolar & acompanhar a execugao orgamentana, ;

4 - zglar para gue as unidades orcamentarias tenham a soma de recurses Necessancs para a
execucdo do programa anual de investimentos, bem como para manter o eguilibno entre a
recedta armecadada & a despesa realizada;

& - participar das acdes para a elaboragao do programa de metas,

B - preparar os balancetes mensais e balangos gerais,

7 - elaborar projetos de estudos, pesguisas e diagndsticos de natureza econdmica, NECESSANOS
an processo de planefamento,

B - elaborar juntamente com as demails secretarias municipais, a proposta da LOA, LDO & PPA
o - cadastrar as fonles de recursos para o desenvolvimento do Municlpio;

10 - oferecer suporte ao chefe do Poder Executvo e a sua equipe de govemo no
estabeiecimento de diretrizes e na tormada de decisdes estrategicas sobre metas e objetivos
pravistos no Programa de Governo, assim camo nos pleitos formulados pela comunidade;

11.- coordenar, acompanhar , montorar e avaliar a formulagao dos prnncipais mstrumentos de
planejamento do Municipio, como o PPA, LDO & LOA,

12 - elaborar as demonstragtes contabels e das prestagbes de contas,

13.- monitorar & avaliar 0 cumprmento das diretrizes, metas e obietivos institucionais sob sua
responsabilidade apresentando ao Chefe do Governo Municipal, as propostas de decisao @
adequacio que permitam o cumpriments dos compromisscs assumidos com a populacio no
Governo Mumcipal

14 - cumprir todas &s obngacbes assemelhadas, que foram dispostas em Decretos Municipais
e Ordens de S&amvicos,

15.- elaborar as demonstragbes contdbeis da administracdo financeira, orgamentania e
patnimonial do Municipo:

16.- em cooperagdo com as demals unidades administrativas, coordenar o desenvalvimento e
implantacao de um sistemna de monitoramento e avaliagio da gestao institucional, inclusive no
tocante as metas. que permita a comecio oportuna das decisdes e a stualizacdo permaneants
dos planos e programas do governe municipal

17 - coordenar & dar suporte metodolégico aos diferentes drgios do Poder Pablica Municigal
na formulagdo, monitoramento ¢ avaliagio dos planos e programas especificos & setoriais. em
consonancia com as diretrizes gerals do Programa de Govermno,

1 = Drivi c bilidade

1.- organizar @ executar servigos de conlabiidade em geral,

2 - realizar atividades de conferencia & informagao de dotacdes orgamenlarias em processos
licitatérios, ransposicies de dolagbes,

.- abnr despesas e receitas orcamentarnias;

4 - abnr as despesas e receitas axtra arcamentanas;

5.- efetuar levaniamenio e acompanhamento & execucao de despesas,

B - suplementacao de despesas através de crédito suplementar, especial e/ou extracrdinario;
/.- acompanhar receltas, abertura e publicacdo de portarias;

.- proceder a abertura de contas bancarias,

9.- proceder a inscrigdo e extingdo de dividas ativas (Inbutdnas e ndo tributanas);

10 - gerenciar e efetuar a conferencia dos recursos vinculados

11.- escritura¢ao contabil, acompanhanda a aplicacdo dos recurses vinculados

12 - proceder a conferencia do balanco anual;

13- auxiliar o Secretane Municipal em assuntos pertinentes & execucan orcamentaria;

14 - orientar as demais secretanas municipais e departamentos quando solicitads
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

15 - atualizar mensalmeante a transferéncia financeira no sslema,

16.- proceder ao lancamento e faz conferenca do movimento de aimoxanfado no sistema
informatizadg,

17.- proceder ao lancamants de processo de restituicio (multa, impostos) pagos em
duplicidade e encaminhar aos selgres competentes

18 - proceder ao fechamento mensal @ anual, bem comoe emitir balancetes mensais

19.- enviar atas de audiéncias publicas para o sistema AUDESP,

20 - proceder ao fechamento mensal para o sistama ALDESP. atraves dos relatorios de

geranciamento.

o, G —~ Sadde
b-) — Setor de Prostacio de Contas — Educacio
c-} = S - r Plblice

1.- instruir & acompanhar o5 processos de convénios pleiteados e formalizades junte ao
governo federal, estadual @ municipal

2 - dar suporte a todas as secretarias municipais. no tocante a correta aplicagio dos recursos
financeiros recebidos a nivel estadual & municipal

J.- orientar e capacitar as entidades que recebem subvencao municipal, quanto a utilizagdo dos
recursos publicos recebsdos, bem como na elaboracac da prestacac de contas,

4.- encaminhar e atender eventusis requisigbes, referentes a prestagao de contas dos
convenios junto ao Tribunal de Contas do Estado de 5380 Paulg;

2.~ promover atualzagdo constante das normas emanadas do tnbunal de contas, referentes as
transferencias dos recursos esladual federal e municipal,

8.- alimentar os sistemas, providenciar e anviar a prestacio de contas dos recursos repassados
pelos Governos Estadual e Federal,

.- grientar as diversas secretanas municipais quando da necessidade de emissio de didrias
adiantamenios de despesas para viagens a trabalho e despesas de pequeno porle:

B.- confenr as prestacles de conlas de diarias @ despesas de viagens 8 adiantamentos para
paguenas despesas,

> -h:a.zar a gestao de arquivo das prestagdes de contas referentes aos repasses de recursos
publicos;

10 - prestar esclarecimentos junto aos conselhos municipais, quande solicitade
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S0 Paulo

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTU 11 DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
\ —= SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Wil — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

1% - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

X|l = SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xlll - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ SOCIAL

X1V — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XX| -~ SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICDS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DA ORGANIZACAQ E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A8 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

(Capitule VIl — art. 23)

Orgac que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execugio
operacional da drea de atuagdo da Educagido e Planejamento do Municipio, definindo
politicas de educagdo, consondncia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Macional e com os Planos Nacionais @ Municipais de Educagio, e das diretrizes o demais

agdes nos nivels em que osta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

1 - executar a poltica educacional do Municipio

2 - promover o desenvolvimento do processo educacional, incentivando a integragao escola-
comunidade:;

3 - aprovar os programas de cursos de ensino complementares e profissionalizantes.

4 - coordenar e conlrolar os programas de alimentagao escolar,

5 - organizar, manter & supervisionar as bibliolecas municipais

6.- organcar, manter @ supervisionar as creches & escolas municipars. inclusive quanto a
manutencao fisica dos prédios & propnos municipails

7 - coordenar e controlar os servicos de transporte de alunos,

B.- gerenciar dantro de sua esfera de competéncia, o programa do governg federal & culres
programas correlatos a sua area de atuacao,

B - desenvolver projetos de inclusdo cultural,

10 - assessorar as unidades escodares na concepgac de novos projetos educacionals

11« realzar reunifes periddicas com os profissionais do magisténo, conforme cronograma
presiamente pre-asiabelacids,

| - Assessoria Téc inistrativa

1.- realizar assessoria com visitas ds abwvidades fins da Secretaria no locante 4 elaboracao
desenvolvimants & aplcagdo de politicas educacionais.

2 - participar na elaboraglo, supervisdo, onentagdo, coordenacdo, planejamento. criacio,
controle. execuGao, analise e avaliagao de qualquer atividade que implique gestao de politicas
voltadas ao desanvolvimenta dos servicos de educacso e ensing,

3 - coordenar os estudos & acompanha o desenvolvimento de novos projetos educacionals,

4 - articular com os diversos departamentos medidas visando o bom desenvolvimento do
ensino publico municipal

5. - slaborar e manter os dados estatisticos

§ - amitir relatonos de natureza lécnica

|| — Assessoria Tecnica Pedagdgica

| - ser 0 elo de igacao enfre os professores coordenadores & a direglo da escola & da divisao
municipal de ensing;

2 - assessorar a Secretaria Municipal na busca de recursos para a educacan,

3 - implantar acompanhar & assessarar na conclusio dos projetos implantados;

4 - assess0r na solucdo de problemas administrativos, guando sobicitado:

3.~ assessorar a Secretaria Municipal na formulagdo dos objetivos & metas relativas a drea
educacional;

& - divulgar & esclarecer as diretrizes e metas da educacio no municl plo,

7 - sugerir a aplicacdo de verbas da educaglo, de conformidade com a dotagio existente & as

necessidades educacionais do municipio de mansira a cumprir as exigéncias legais, z
L
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

B - delegar responsabilidades, cobrar @ acompanhar os resultados, conforme as atribuicdes das
unidades escolares;

8- propiciar condicdes matenas, humanas 2 financeiras para gue a5 escolas mantenham e
conservem o patrimdnio ascolar higienizada, seguro @ limpo, de forma a obter um amblents
saudavel com a consequente reducio de acidentas;

10 - elaborar, planear, aplicar & analisar pesguisas de levantamento de dados estatisticos das
gscolas, de maneira a obter informaches que permitam a avaliacdo de resultados & sinvam de
SUPOAE para O Censo escodar;

11- propor, sempre que necessano, a realizagdo de concurso publico, visando o
pregnchimento de vagas na rede municipal de ansino, recrutando, saiecionando professores g
demals profissionais, quands das necassidades emergenciais,

12 - avaliagao os resultados da educagSo, com base nas pesquisas e levantamentos de dados
estatisticos das escolas, propondo quando for o caso, a reformulagio de estratégias & de
assassoria administrativa e pedagogice aos profissionais de educagéo (Diretor™ice-Diretor)
com o objetivo de assegurar eficiéncia no desempeanho das atividades

Il — Divisdo de Merenda Escolar
1 - supervisionar, coordenar e executar o controle, a distribuigdo e o estogue dos produtos nao

pareciveis @ hortifrutigranjeiros da alimentagdo escolar. de acordo com as normas da vigilancia
santaria

2 .- elaborar o cardapio das refelgies nas escolas

3.~ controlar e supervisionar ¢ armazenamento dos alimentos no estogue de mercadorias nas
umnidades ascolaras,;

4 - promover a educacio alimentar g controle nutricional dog alunos,

5.- planajar a destribuicBo dos produtos da alimentagio escolar,

6.- elaborar & acompanhar as requisigbes de compras dos produtos  alimenticios,
gletrodomesticos. utensilios de cozinha,

7 - acompanhar a execugio dos confratos e licitagbes perinentes a alimentacio escolar & a
aplicacio dos recursos dos repasses dos programas federais, estaduais e municipais,

8 .- acompanhar, ainda o funcionamento do Consalho de Alimentacio Escolar

IV — Divisdo de Projetos Educacionais

1- garenciar, assequrar & acompanhar a implantac3o de projetos especials que estdo hgados a
ared da educacdo, organizados pefa Secretaria ou pelas escolas muncipais,

2.- participar de encontros & eventos promovidos pelas Secretarias, Conselhos Municipars &
demais insttuicdes, que 2dn parceiras em projetos educacionais,

J.- dwulgar as campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou outros drgaos
da administragdo plblica das diversas esferas do governo,

4 - asgessorar @ acompanhar as atividades desenvelvidas nas salas de informatica e na
uridade movel de informatica;

3 - orientar as agdes de capacitacio de professores @ demais profissionais da educagio, para
a utilizacao das novas tecnologias em sua atividade educacional;

6 - viatnlizar projetos da drea educacional em toda a rede municipal educacional.

V — Divisdo de Ed cial

1.- coordenar, organizar e executar 0s processos educacionais especificos dos alunos com
necessidades educacionais especiais, fornecende apoio pedagogico,

£ - execular e avaliar atividades e projetos destinados ao atendimento desses ajunos,

3.- acompanhar e orientar a equipe multidssciplinar

Vi - Di o de Ensino Fundamanta
1- organizar, elaborar, coordenar supervisionar & avaliar as atividades pedanogicas e
administrativas inerentes- as divisdes de ensing fundamenial nos ciclos | & |, &du
jovens & adultos @ educecio especial, nas escolas municipais de educacio basica;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

2 - acompanhar & executar o Censc ascolar & o5 programas educacionais do Ministéno da
Educagao

Vil = Drivi de Ed o |

1- ofganizar, coordenar, subsidiar, supaervisionar @ avaliar as alvidades pedagbgicas &
adminisirativas inerentes acs setores pertinentes a educacdo infantll, com acompanhamento
das atividades e atendimento da educaclo especial nas escolas municipais de educagho
basica, escolas municipais de educacao infantil e creches;

7 . acompanhar e executar o censo escolar & 0s programas educacionais junto ao Ministeno da
Educacao

3.- ::rucidanur. awecutar @ acompanhar os projetos educacionals & as atividades desenvolvidas
pelas escolas municipais de educagBo basica, que ofertem educagio infantil & nas escolas
municipais de educacao infantil

a-] Departamento de Administragdo e Creche

1- organizar, coordenar, subsidiar, supervisionar e avaliar gs atividades pedagogicas e
administrativas inerentes as creches do Municipo,

2 - gerenciar o sistema de inscricdo & matriculas para as vagas nas Creches Municipais,
acompanhando e diagnosticando demandas

X - n C Or tario

1- coordenar. orentar e dirigir as ativdades relalivas ao plangjamenio & exscuCao
orgamentana e ao controle financeiro,

Z.- emitir documentos para a emiss8o de empenhos. folha de pagamento, memorandos
intemas, verbas de adiantamenta, convéniosisubvencdes, solicita empenhamento;

4- verficar. o salde de empenhos, veracidade das notas/documentos & os saldos dos
respectvas confratos, proc3ssamento das despesas de acordo com o empenho & notas fiscais
faturas de servigos, vale franspaorte, vale alimentacio, contas de consumo entre outros.

4.- acompanna os processos lictatoros para fins de emissdo das respectivas notas de
empenho

5.- proceder conferencia dos saldos de dotacdes orgamentarias da unidade adminisirativa

6 - elaborar as prestagies de contas dos recursos recebidos da drea da unidade administrativa:
7.- apresentar as preslacfies de contas aos conselhos da educagdo relativos aos recursos
recebidos, para a devida apreciacio e aprovaciio das contas,

8.- acompanhamenic e apoio na Inclusdc das prestagdes de contas junto aos dGrpdos
governamentais;

a-) Setor de Cad de Programas

iﬂ :labmﬂf & gerenciar o plansjamento da secretana. em conformidade com o PPA. LDO &
2 - formalizar a gestdo de convenios e parcerias educacionais

3 - elaboragan de curscs que visem a formacio continua de professores da educacao

4 .- organizar a realizacio de atividades educativas em lempo integral

5.- efetuar o cadastramento de programas educacionais de modo a compatibiizar com os
sarnvigos desempanhados pela unidade:

B - apoiar @ assessorar a educagdo de jovens e adultos,

7.~ desenvolver PTCIiEmE que vIsem O acesso cultural & tecnologico assim como & Valonzacao
dog profissionais de educagio

b-} Setor Escolar
1 - gerenciar @ controlar e administrar o transporte escolar do mumicipio, prestado por ter 8
ou equipe e velculos da propria secretaria,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de 530 Paulo

2.~ cordenar a capacitacao da equipe em guasties adminisirativas e execucao de atividades,
3- coordenar a avallagdo da malha oferecida e a reestruturagho das linhas do transporte
escolar

4 - gerenciar as atividades de rangporte axira classe, viagens, e do transporna escolar gratuito,
oferecido aos alunos da rede municipal de ensino, em conformidade com a legislacao vigente:!
2- gerenciar e controlar a ufiizagdo, guarda e manutencas dos velculos sob a
responsabilidade da unidade, solicitando a sua manulengio preventiva & Seus neparos.

6.+ coordenar a distribuigado, uso & faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos termos
a8 locagag ou lerceirizacac;

7 .- planejar & onentar @ organizagao das escalas de frabalho dos motonstas & autorizar a saida
dos velculos, mantendo o controle sob o iineranos, horanos e percurso,;

c-] Setor de Cadastro de Alunos

1 - coordenar, exacutar @ acompanhar o registro de matricula & frequéncia dos alunos da rede
municipal de ensino;

2 - executar o cantrole do censo escolar,

3- acompanhar e coordenar os programas sociais e educacionais do Govemno Federal &
Eztadual com referancia a frequéncia do aluno,

4 - plangja & acompanha & demanda educacional do Municipio

5- organizar, coordenar, avaliar e desenvolver o planeamentc esiralégico das acdes
vinculadas a proposta pedagogica da rede municipal da ensino;

G- presta assessoria € apoio as equipes gestoras e aos professores nas diferentes aress de
conhecimento;

7 - incantiva o desenvolvimento continuo & atuacio comprometida;

8 - contribui para o aperfeigoamento & malhor desempenho em sala de aula;

8- alende as necessidades do educando nas varias etapas do ensing.

d-) Setor de Pe |

| - elabora o Orgamento da Secretaria Municipal & demais documentos orgamentarios, como

PRA LDO e LOA;

2~ analisar os projetos desenvolndos pela Secretaria Municipal

3.- receber e aplicar verbas provenientes das esferas estaduais e federais;

; - Organizar, executar @ supervisionar a execugao de atividades voltadas a gesido de recursos
umanos;

5.- registrar a documentacao de pessoal;
& - elaborar o controle de frequéncia de pessoal dos servidores da Secretaria Municipal
7 - acompanha a avahacdo de desempenho dos servidores afelos a Secrataria Municipal,

e-) Setor de Supri lar

1- supervisionar & execular a enlrega de suprimentos para a manutencio dos prédios
escolares municipais,

2 - definir. em conjunto com a Secretana as stividades de aquisicio de matariais e contratacso
de servicos, por meio de processo regular de licitagfies de compras, bens & servigos na
modalidade maiz adequada,

3- planejar, coordenar a execuglo dos processos hcilatdrios para aquisicio de materiais,
equipamentos e alienagdes de bens para 03 orgaos da Secretaria Municipal

4 - onentar e coordenar @ eguipe para requisigio & contratagdo de servicos

=.- planejar, onentar & coordenar as atividades de recebimento & aprovagao da documentagho
exigida dos tomecedaores

f-} Setor de Manuten Escolar

1 - supervisionar & execular servigos de manutengao de pequeno porte, Conservagao e mpeza
dos predins escolares municipais;

2.~ realzar o controle dos bens patrimeniais, mobilianos & imobilidrios da Secn ipal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

3.- coordenar, organizar e supervisionar a execugao das atividades relalivas a conservagao dos
proprios municipais (escolares)

4 . verficar B conservacao & a manutengao de lodos 0% equipamentos e instalagbes das
unsdades de ensino,

5. preparar os pedidos referenles a aguisicBo de materias ou a contralagio de servigos
necessancs para o regular atendimento da populacio assistida;

6- fazer zelar pela estrita postura municipais em assunios educacionais, principaimente
aqueles retativos @ manutencao dos servigos @m que trata de higiene & vigilancia;

7 - acompanhar a axecucdo dos contratos terceirizados, bem como ainda do cumprmento
deles decormenies.

X — Departamento de Nicleo Inclusio Educacional
1 - promover, de forma ransversal a articulacio @ convergéncia das politicas publicas de

educacio para garantir o direito de lodos os cidadacs a8 educagao, com qualidade & squidade

£ - assegurar a adequada trajetdna escolar nos sislemas de ensino. com foco na redugao da
evasao e do abandono

3 - grientar politicas pdblicas educacionais que arficulermn a diversidade social aos processos
educacionais desenvolvidos nos espagos formais dos sistemas publicos de ensino;

4 - atuar no servico de apoio gque consiste em realizar atividades de locomogdo, cuidados
pessogls & almentacan de estudanies com defickncia em articulacio com as atividades
escolares, confribuindo para a paricipacao destes estudantes com os demais colegas:

5 - auxiliar o professores no trabalho junto aos alunos com deficiéncia ou com transtomo do
aspactro autista na resolugdo das tarefas funcionais, amplando suas habibdades em busca de
uma vida independente & autdnoma,

B - conduzir o estudante, juntamente com o Professor de educacdo fisica & a turma, para as
aulas de educacio fisica de modo a envolve-lo nas atividades coletivas,

.- trabalhar em parceria e de forma artculada com o professor da sala de aula & professor da
sala multimelos, sem gue assuma atvidades de escolarizacio ou de atendimento educacional
especializado,

8 - elaborar relatorios sobre os estudanile gue s3o assistidos. anexando-os as suas pastas
estudantis, &, proceder a0s arquivos nas salas mullimeios;

8 - assumir @ postura do nicleo com respeito a todos os alunos da rede municipal, pais e
demais profissionais da comunidade escolar,

10 - participar de momento coletivos de organizaglo de trabalho pedagogico das unidades
escolares, destacando: reunides pedagogicas, colegiado de classes, planejamento, grupos de
estudos. entra outros

a- inistrativo

1.~ propor a elaboracdo de convénios e parcenas com entidades especializadas para atender
as demandas dos afuncs atendidos pela poliica de educacio especial na rede escolar da
SecTetaria e operacionalizar a sua execucio,

2 - especificar condigies de acesso, Instalagbes, mobilidrios e equipamantos

4 - acompanhar, onentar e prestar alendimento pedagdgico a alunos, pais & piofessores,

4 - manter registros de dados dos alunos stendides pela polifica de educacdo especial e outros
qu requeiram alengao especifica no ensino fundamanial @ médio.

b- ulive

1 -lbI::Em-nﬂ'-'Er materiais didaticos-pedagogicos adequados, orientando a sua devida e regular

ap o

2 - produzir @ orientar a confeccan de materiais didaticos especificos para atender a educacan

Especial & promover a sua divulgacio e distribuicio para a rede municipal de ensing;

3 - assegurar o atendimento escolar de alunos em classes. nas mais diversas umdade em

guarsquer sifuacies de atendimento sbcio educativo

4 - promover a realizacio de reunides para debater os tamas locais ligados a ad)d-
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% PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S80 Paulo

5 - coprdenar a5 rotinas administraflivas e funcionars:

b- promoved a coofdenasas de entrada e saida dos documentos periinenles aos alunas da
rede municipal;

7 - providenciar @ instrugio de processos, tomando as devidas providencias para o seu
acamganhaments

3 - recepcionar autondades & visitantes
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNI A

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E COMPRAS

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBAND
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

A — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMOC

All - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xill - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

AV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
AVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

AV - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
AX - SECRETARIA MUNICIFAL DE HABITACAO

XXl — SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICO

/%
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PREFEITURA DA EETAHBIAL "I'I.IRIETIEA DE IE“:IH.!.
Estado de Sdo Paulo

DA ORGANIZACAD E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A9, - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
(Capitulo IX — art. 24)

Orgdc que atua no planejamento tatico e estratégico promovende a execugdo
operacional da area de atuagdo da Administragdo & Planejamento do Municipio,
definindo politicas, diretrizes relativas a pratica dos esportes ¢ de lazer, ¢ demais agbes
nos niveis em gue esta puder atuar, comao:

SECRETARIA |

1.- formular, executar & avaliar a politica municipal fixada para a promogic do esporte, lazer e
atividade fisica, em consonancia com as direfnzes gerais do governa municipal e da legislacio
vigente;

2 - formular, coordenar, executar & avaliar o3 planos, programas e projetos atinentes a
promogac do esporte, [azer @ da ativedade fisica, coma um instrumento de inclusao e
degenvolvimento social no dmbito do Municipio,

i- promover 0 Aacesso & pratica do esporte. do lazer & da atividade fisica da populagao do
municipio da forma equanimea & parlicipativa, visando a intagragao & inclusao socal

4 - definir normas e criténos para o funcionamentio & a ulilizacdo dos espacos plblicos e dos
cenaros esportivos para a pratca do esporte competitive, o lazer & as atividades fisicas por
parie da populacao e entidades afins do Municipio,

5.- promover programas & aghes de assisténcia técnica 8 apow s representagdes desportivas
municipais. as organzagbes esportivas e de lazer e a drgdo representatives da comunidade,

&~ promover a articulacdo com drgdos federais, estaduais @ municipais, de modo a assegurar a
coordenacdc e a execugao de programas e agbes de promogio do esporte, lazer e de
atividade fisica,

T - definir. Promover @ divulgar o calendano anual esportivo & de lazer do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organizagbes correlatas, em consondncia com as direlrizes
gerass do governo municipal e da legislagio em vigor,

8- promover a inclusdo do municipio na programacio regional. estadual, nacional e
internacional de eventos e campecnatos esportivos

8- administrar o funcionamente, manulengdo e qualidade da infraestrutura fisica e unidedes
que compbem a reds publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica,

10.- implantar, alimentar & manter atualizado um sistems de informagdo sobre pratica do
E?DDI‘TE. o lazer & a atividade fisica, em ariculagio com drglos estaduais, federais @ municipals
afins,

T1.- ewercer atividades de suporte e coordenacdo dos drgaos coleglados afins as areas de
esporte, lazer e atividade figics;

12 - coordenar e dirigir politicas pdblicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoic aos
grupos s0cials especiais, notadamente no que diz respeito & promogio de politicas pablicas da
juventude, visando cumprr o definido nos dispositivos legais vigentes, articulando acées qus
permitam a obtencao de recursos publicos perante 0s governcs estadual & federal,

13- em coordenagac com as demais undades administrativag, realizar os procadimentos
administrativos & de peslao orcamentaria e financeira necessanos para a execucdo de suas
alividades e atnbuigbes, dentro das normas superiores de delegagbes de competéncias,

14.- am coordenacdo com as demais unidades administrativas, programar as atividades de
consultoria & assessoria necossanas para o desempenho oporluno e eficaz de suas
atnbuicdes relando em todo momento pala defesa dos interesses da administracao municipal,
dentro das normas superiores de delegagbes de competéncias;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

15 - articular-se com as demais secretarias de gestao missional no plangjamento, execu;ao e
avaliacBc de programas e agBes que precisem de coordenacio Iinterinstitucional para
assegurar sua eficacia @ economia de recursos,

18- em coordenacio com as demais unidades admimsirativas. monilorar @ avalar o
cumprnmento das diretrizes. metas e objelivos insttucionais sob sua responsablidade,
apresentands ao Chefe do Executive Municipal as propostas de decisSc e adequacgao gue
permitam o cumprimentc dos compromissos assumidos com a populacde no Plano de
Governa,

17 - acompanhar @ apoiar as atividades dos drgdos colegiados afins com wistas a colher
subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes & estratégias para o desenvolvimento de
esporte e lazer do municipo,

18 - realizar acBes de caplagdo de recursos que permitam a viabdizagao do financiamento dos
programas e agdes dentro de sua competéncia;

18 - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio
fa sua area de aluacao,

20.- desempenhar ouiras atividades afins, sempre por determinagio do Chefe do Executivo
Municipal;

21 - ordenar. por seu titular, as despesas da secretana muricipal, responsabilizando-se pela
gastdo, administrac8o & ulllizagdo das dotacbes ocrecamentarias da unidade administrativa, nos
termos da iegisiacdo em vigor, € em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de
comunicagao aos orgaos de controle da admimsiragao publica municipal,

22 - aordenar, por seu titular, as despesas da secretaria municipal, responsabilizando-se pela
gestas, administracado e utilizagao das dotagdes orgamentarias da unidade administrativa, nos
termos da egislacao em vigor, @ em todas as esferas juridicas, o que Gera objeto de
comunicacio ans orgios de controle da administragdo municipal;

23.- em coordenagdo com as unidades mumcipais responsavels, responsabilizar-se em
comunto com o Uhete do Executvo Municipal pelas autorizagdes para abertura de hictagdes &
assinaluras de editais, bem como pela avallagio da execugdo contratual. sempre que as
contratacdes recairem sobre bens elou servicos diretamente pertinentes as dotaches
orcamentanas especificas da secretana. inclusive as compras e servigos disposios am
alimoxarifade central @ os bens e servigos de manutengdo e cusieio geral e administrative da
Secretaria, com exceqdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade da
unidade respectiva, cientificando o Prefeito Municipal;

24 - assinar. por seu lilular @ &m conjunto com o Chefe do Executive Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagbes orcamentanas da Secretaria, inclusive dos
bens, compras e sernvigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servigos de
manutencao & cusieio geral @ administrativo da Prefeitura Municipal, com exce¢do de obras e
S&MICOS de engenharia a cargo da unidade respectiva

25.- cumprir todas as obrigagfes assemalhadas. que forem dispostas em Decretos Municipars
& Ordens de Sarvigos, respectivamente

| - Assessoria

1. = assessorar 0 Secretano Municipal na supressSo de planos, programas & projetos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas:

2 = avaliar & controlar recursos alocados nos planos, programag e projetos de alts
complexidade

3 - plabarar relatorios, andlises e despachos

4 — analisar dados & cenarios face s determinagbes do Chefe do Executivo Municipal & do
Secretano Municipal

3 — assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo & o Secretaric Municipal nos assuntos
refacionados a coordenacio & acompanhamento dos projetos, programas e acles:

6 — prestar assessoramento de interocugdo e representacac junic aos rgacs de 5
poderes e entes federativas /%
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

Il - Divisdo de Esportes
1.- promover a pratica do esporte para pessoas portadoras de necessidades especiais.

2 - fomentar & incanlivar 3 pratica desportiva no munici pio,

3= criar escolas de esportas nas suas diversas modahdades;

4 - verficar e indicar os equipamenios nNecessaros para o desenvolvimento de projefos
gsportives no Municipio,

& - proporcionar condicies para o desenvolvimenta do potencial desportive da poputacio,

§ - garantir o scesso da populagao as allvdades esportivas e fisicas e aprimorar & gesiao da
politica publica de esportes

7 - fomentar a pratica e eventos de esporie social no Municipio

E.- amphar e apodar a recuperacdo & a modernizacio das estruturas destinadas a prehca de
atvidades fisicas & de esportes no Municipio, observados os objetivos dos programas
govarnamentais @ as demandas locais,

8- promover aghes que visem a presernvacdo e a recuperagdo da mamona esportiva do
Municipio;

10 - desempenhar outras alividades afins

a-) Setor de Programas de Espo

1 - desenvolver programas voltados as atividades esportivas em todas as areas do territdno do
municipia, e prestar o devido suporte em cada drea de atwidade,

£ - planajar. am lemmos estratégicos as politicas voltadas ao local de trabalho:

3.« definir @ estrutura & Nnomesr 8 equipe necessana para o desenvolvimento das sgbes em
foco do planejamenta, controle, & administragde do processo,

4 - gefinir as melas e 03 indicadores & estabelecer mecanismos de acompanhamenioc 2
confrolé, promovendo mudangas quando os resuliados mostrarem insatisfatorios,

5.~ determinar a realzaclo de esludos pesgusas relacionadas as alividades do local de
trabalho, utilizando fontes de informagdes. analisando os resultados e métodos adotados,

§.- fazer com que seiam Inseridos dados de sua area de atuacdo nos sistemas externos
{informatizados efou nao), para que as informagdes produzidas e utiizadas na gestio e
encaminnando-as 80s orgacs de acompanhameanto e fiscalizacao;

7.« dingir 0 processo de encaminhamento dos interessados acs Orgdos competentes da
unidade para atendimento da solugdo de consultas e rewvindicagdes:

8.- reprasentar o tular da pasta em siluagbes peculiares inerentes a atuacio,

.- conduzir e cogrdenar o processa de formulagdo e projelos de atividade fisica & de esportes
10.- estabelecer as direlrizes técnicas de programas e projetos de atividade fisica e de
gsportes;

11 .- estabelecer e viatilizar a realizagdo de programas e projetos de espories, observando os
principios do esporie de participaclo, comunitaric e de rendimento, considerando as bases de
crescimento & desenvolvimento humano. aperfeiccamento & reinamenta,

12 - fornecer informactes e otimizar processos para subsidiar o planeiamento & execucio dos
projetos em curso & os futuros,

13 - propor a transversalidade de programas e projetos.

4 - eslabelecer e viabilizar o desenvolvimenio de programas e agdes de espores gue
contemplem as areas fizica, intelactual, manual a social;

15.- definir metodologias & instrumentos para coordenar, supenvisionar e avaliar as agfes de
atividade fisica, esporte e de participacio.

16.- avaliar periodicamente os resultados obhdos pelas politicas e diretrizes consolidados sob
sua gestao,

17 - promover g coordenar prosetos & programas para atietas amadores do Mumicipio e aos
prahcantes de educacao fisica

18 .- esiudar e implementar as agies de markating esportive & dos demais eventos na unidade;
19 - coordenar o desenvolvimento de projetos de iniciativa municipal relacionados a area de
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

20 - planejar, organizar @ supervisionar os (rabalhos dos projetos esportivos 8 serem
desenvolvidos em todo o territonio do municipio

b.- de Programas @ Projetos

{ - planejar, coordenar, onentar & controlar a execugio das astividades relacionados a
comunicagao, matenal, patrimonio, zeladona. vigitancia, avaliando resultados para assegurar a
tramitacao de informagdes antre as diversas unidades administrativas;

2 - ptanejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade gerencial referentes
a08 Servicos de comunicagao administrativa, sujeitando-se a normas & procedimanios, visando
assagurando o Aluxe normal @ cumprimento dos prazos estabelecidos,

3- promover as medidas necessérids para a manulencac, consernvacac @ seguranca dos
praprios publicos, detectando falhas e determinando modficagies necessanas, para assegurar
a normalidade dos servicos & prevenir possiveis danos do patrimanio publico;

4 - supervisionar & coordenar as atividades relativas a aguisigao de materiais permananias &
de consumo, e as referentes ao confrole do cadastro imobiliano dos bens mavels, maguinas e
equipamentos e funcionamente eficiente da unidade;

5.- participar de eventos dentro & fora do municipio no Inferesse do aprandizado e reproduzic o
fjue fo aplicadao,

8.- representar o btular da pasta no caso de impossibllidade de comparecer aos avenlos,

T .= dirigir & supernvisionar a axecutio de projeics, acompanhando e onentando as operacdes a
medida que avancam, para assegurar o cumprimanto dos prazos e dos padries de quakdade &
sequranca recomendados,

8.- cumpnr ngorosamente os prazos gue foram fixados para entrega dos senvigos Junto aos
orgdos, bem como ainda, prestar contas do que fol elaborado,

S.- controlar o cumpnmento da carga hordria dos servidores sob sua responsabilidada, zelar
petlo cumprimento das atribuigies dos cargos e fiscalizar o uso cometo dos equipamentos de
seguranga individual = EPl's

10.- providenciar para que sajam prestadas informagdes a todos os membros da administragio
no que se relacionem a sua area de atuagdo, assim como aos cidaddos, agentes politicos e
conlroles intermos e externos;

11 - fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as agdes
diretas de sua area de aluagdo (legaldade, morakidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, eficiéncia. ets,, )

IV — Divisdo de Lazer

1.- coordanar a exécugio de programas, projetos e atividades na unidade administrativa:

Z- coordenar as agbes desenvolvidas e o processo de atnbuigdo de tarefas no dmbito da
unidade organizacional

3.- onentar a realizacio de alividades alribuidas a unsiade organizacional na qual atua;

4. - puscar solugbes apropriadas a solugio de problemas que se apresentarem para a pratica
do lazer,

3.- apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas gue
busgquem assegurar a melhena continua das atividades

G.- mmplementar as providéncias ltécnicas e admimstralvas para assegurar o pleno
funcicnamento dos drgdos nos quais estajam lolados

7.~ organizar o precesso de atribuiglo de tarefas no dmbito da unidade organizacional,

8.- zelar pelo bom desempenho dos servidores da unidade, cobrando fungdes e realizando
reinameantos para capacitacao,

9.- auxiliar na coordenagio do processo de motivaclo, visando o comprometimento da equipe
integrante da unidade arganizacional

10~ coletar informacdes e identficar problemas relacicnados a operacionalizacic das
atividades a realzar,

11 - controlar & fiscalizar a frequéncia dos servidores da unidade adminigtrativa,

12 - vernificar o controle € utilizagio dos bens do Municipio;

145

dLAE-NIAG-MYEZ-MA9G- :01usWINIop op 06IPOd 0 swlojul 8 ,[eNBIp 0JUSWNJ0P JeplfeA, YUl - 1q-A0B:ds 8] 0ssao0id-a//:dNY assade [eulbLio oainbre
0 J3A NOJ3 BINJRUISSE 3100S SaQdeuliojul 18140 eled "dS3D1-9 eWalsIS 1ZZNTIVO INIAYVE OINOLNY SNIDINIA :H0d IINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d VIdQO



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

13.- expedir atos convocatonos para reunibes dos orgdos junto acs quais atuem;

14 - propor a edicdo de nomas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhona dos
seMvIgos e controles

15.- planejar, executar, coordenar os programas relativos a recreacdo de carater popular &
educabvo;

16- promover, com regulandade. a execugdc de programas recreativos de lazer para a
populagan,

17.- prestar assisténcia a formacio de associacdes comunitarias com fins esperivos & de
FECTERGHD;

18 - promover programas recreatives junfa a clientala escolar;

18- dafinir e implemaniar as politicas munopas de 1azer g recreatao am consdnancia com as
diretrizes esfabslecidas no plano de governo, na legislacao municipal, estadual & federal
perfinentes:

20 - definir @ implemantar as politicas de lazer para democratizar o ac0s50 ao esporte ¢ lazar e
recreacac no Municipio,

21.- incentivar as praticas de lazer e recreacdo para jovens e adullos, com objetives de
participacies nas festas do Municipio,

22,- promover gneanas municipas nas diversaes modakdades envelvendo todos os municipes;
23 - propor novas técnicas e equipamentos para recreacao e lazer, bem como Sugerir os
eventos de impacio gue devam compor o catendaric anual de evertos;

a-] De nio de Recreacdao

| - planejar, coordenar e executar 05 programas e projetos da secretana destinados a
promover & astimular a recreacao & o lazer dos municipes,

2~ incentivar a reunids dos municipes afravés de jogos, pequenos campeonatos. torneios e
eventos populares,

3.~ promover o inlercambio interbairros atraves da realizagac de eventos.

b-} Departamento de Lazer

1 - propor as direlrizes e o= criténos de avaliacdo dos programas e projetos de esporie,
atividade fisica a lazer,

£~ consobdar os resuliados obtidos com & execucao das poltica municipals de asports,
atividade fisica & lazer

.- implementar a transversalidade de praogramas e projetos no atendimento a criangas.
adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da 37 idade, &, pessoas com deficéncia;

4 - realizar estudos vollados ao aperfeigoamenta das politicas e diretrizes definidas ao lazer,

§- avalbar e propor altemativas para as atividades de esporte, atividade fisica e lazer, com
baze em resultados de trabalhos cientificos,

6 - executar programas e agées de lazer gue contemplem as areas de atividade fisica. artistica
nteleciual, luristica e social;

7 - realizar e desenvolver metodofogias para @valiagdo dos programas permanentes de
atividads fisica, esporie de formaglo e panticipacao, e, lazer,

& - propar parcerias, bem como supervisionar, avaliar e fiscalizar a sua execucio
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXO VIl
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANG
V- SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Vi = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERND

X| = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE FROMOGCAO SOCIAL

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE CBRAS

X\ - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XV = SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XX -~ SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXl - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

DA ORGANIZACAD E DAS ATRIBUI DAS
N 5 ADMINISTRATIVAS

A.10. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
(Capitulo X — art. 25)

Orgao que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execugéo
operacional da area de atuagdo da Administracdo e Planejamento do Municipio,
definindo politicas a serem implementadas pela gestio publico-administrativa @ suas
diretrizes e demais agdes nos niveis em que esta puder atuar, comao:

SECRETARIA MUNICIP N

1.- assessorar @ assistir o Chafe do Executivo Municipal na integragio dos municipes na vida
politico-administrativa da cidade

2 .- assistir, direta & indiretamente o Prefeito, no desempenho de suas atrlbuigbes, am especial
nos assuntos relacionados com a coordenadcan e integragao das agjdes do governao,

3 - assessor o Prefeito no relacionamento institucional do Poder Executive com as demais
esferas de governo,

4 - coordenar a representacio institucional do Municipio, cbsarvadas as diretrizes definidas
pelo Chefe do Execulivo;

.- acompanhar a atwvidade legislativa de interesse do Foder Executvo no ambite da Camara
Mumicipal, coordenanda a aprovagao de projelos de leig de interesse do governo municipal.

B - assessorar o Prafeito nos procedimentos de pedide de urgéncia na tramitacac legislativa e
&m outros de carater especial no ambito da atividade legisiativa;

.- coordenar a analise de meéno da oporunidade e da conveniéncia das proposias
legislatvas do Foder Executivo, das matérias em lramitacdo pela Camara Municipal e das
proposigoes de kel encaminhadas a sancao do Prefeito, em face das diretrizes governameantais,
B.- formular e mmplementar politicas, programas, planos, projetos, direlrizes e metas
concementes ao Licenciamenta, Controle & Desenvolvimento Urbano do Municipio;

9.~ fiscalzar o exercicio das atividades industriais, comerciais, de prestagio de servigos ou
quaisquer outras alividades de carater permanente. tempordrio e informal  incluindo
ambulanies

10 - hscalizar as posturas municipais e a poluicdo sonora & visual, nos termos da legislacdo em
viger, proporcionando o desenvolvimento das fungdes socials da sociedade, o sossego e o
bem estar dos municipes. lendo como premissas & valorizagio do interessa publico, a busca

peia qualidade de vida, a protec@o a salde, assim como a revitalizacho e presenvacio do
espaco urbano no Municipio,

11. — coordenar as agies em defesa do cansumdor, promovende o atendimento ao cidadio
por maio de Procon

12 - responder pela abariura de novas ampresas e de microempreendedores ndividuais,

13- fomentar a formalizago como mote para o desenvolvimento econdmico dos ainda ndo
farmalizados

14 - negociar & viabilizar projetos de capacitagBo técrica e aperfeicoamento da gestao
empresarial local, como forma de melhorar & incentivar a competitividade @ o desempenho dos
empraendimentos,

13- firmar parcerias com instiuigdes de formagdo profissional, visando a construr
conhecimento e apaiar o desenvolvimenta do empreendedorismo e o fortlalecimento de cadeias

produtvas:

I = Sub Secretaria;

1.- assessorar 0 Secretano Municipal na supressio de planos, programas & projetos de
complexidade relacionados As politicas plbiicas,

149

d1AE-NIAS-MVYEZ-MA9S-F :0luswnoop op 06Iped 0 swlojul 3 [e)BIp ouaWNI0p JeplfeA, Mul| - 1q'Aof:ds 99} 0ssado.id-a//:dny assade [eulblio oAinbre
0 I3/ NO/3 BINJRUISSE BIGOS SaQIeWIOUI JBI]0 Bled ‘dSTDL-d BWAISIS 1ZZNTTVO WIAHVCE OINOLNY SNIDINIA :¥Od LNINTVLIOIQ OAVYNISSY OLNIWND0d 3d VIdOD



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

2 - avalier & controfar recursos alocados nos planos, programas & projetos de alta
compiexidada;

4 — elaborar relatonas, analises e despachos

4. - analisar dados e cenarios Face as determinagdes do Secretano Muricipal,

5 — assislir & assessorar 0 Secretano Mumicipal nos assuntos relacionados a coordenagdo e
acompanhamento dos projefes, programas e agdes;

g — prestar assessoramento de interfocucdo & representacdo junto aos orgaos de owiros
poderes e entes fadaeratvos

7. recaber @ acompanhar municipgs am seus contatos com o Secreflano, providenciando as
diligencias cabiveis

B.- coordenar a ordenacao, classficacio @ atualizacho do arguivo de legislagio & demais
publicacdes de interasse da unidade administrativa,

8.« coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da unidade administraiiva;

10 - manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos € ajustes, no ambito
da unidade administrativa, &, interacac com o Gabinete da unidade;

11 - coordenar a elaboracio de parecer e relatonos solicitados pelo diretor da pasta,

12 - assessor o drgdo ncumbedo da emissdo de relaldrios da Lei de Responsabilidade Fiscal =
LRF;

13.- azsessorar nas atividades relativas as prestagtes de contas,

14 - acompanhar auditorias e inspeches, inclusive aguelas realizadas pelas umdades oo
Tribunal de Contas do Estado de S3o0 Paulo

15 - gfetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com as comissies
formadas pelas areas afins, de conformidade com a legislacdo vigente.

16.- fornecer subsidios a respeito de todos os processos de compeléncia da unidade
adminkstrativa para despacha do S Secratario;

Il - Assessoria

1. — assessorar o Secrelanc Municipal na supreszac de planos, programas e projelos de alta
compiexidades relacionados as politicas plblicas;

2 = avahar & confroflar recursos alocados nos planos, programas @ projelos de alta
complexidade;

3 - elaborar relatanes, analises e despachos;

4 — analisar dados e cenarios face as determinacies do Chefe do Executivo Municipal & do
Secretano Mumcipal,

o — assislir & asseszorar o Chefe do Poder Executive e o Secretano Municipal nos assuntos
relacionados & coordenagao e acompanhaments dos projetos, programas & aghes;

6 — prestar assessoramento de interlocug@o e representagdo junto aos drgdos de oulros
poderes € entes federativos,

Il = Procon

1.~ planejar, elaborar, prapor, coordenar, execular 3 poliica municipal de protecao & defesa do
consumidor

¢ - receber, analisar, avaliar, apurar consultas & denuncias apressntadas por sntidades
rapresentativas, pesscas juridicas d direto publico ou privado ou por consumidores indmwiduals
3.- prestar aos consumidores orientagdes permanantes sobre seus direitos e garantias,

4.- solictar a policia judiciadna a instauracdo de inquénto para apuragac de delito contra o
consumidor. nos {ermos da iegislacao vigente,

2.~ representar, junto ao Ministéno Publico competente, para fins de adocio de medidas
procassuais, penals & cvis, no ambio de suas atribuicbes;

6 - levar ac conhecimenta dos drglos competenies as infragdes de ordem administrativa que
violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

T - solicitar o concurso de 6rgaos ou entidades da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e de
outros municipios, bem como, auxiliar na fiscalizagao de pregos, abastecimento, quanti a

sepuranga dos produtos e servigos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

8 - incentivar, mclusive com recurses financeiros @ outros programas especias, a formagao
pelos cidaddos de novas enfidades gue tenham por objetivo a defesa dos direilos dos
consumidores;

@ .- funcionar, no processo administrativa, como inatancia de instrugdo e julgamento, no ambito
de sua competéncia, conforme as regras fixadas por lel, pelas normas complementares
municipals, e, subsidiariamenta, por legislacio estadual ou faderal;

10 - fiscalizar e aplicar sancdes administrativas previstas na legislacio e em oulras nermas
pertinentes a defesa dos consumidoras,;

11 - solicitar 0 concurso de drgaos e entidades de nolona especializacdo técnico-centifica para
consecucdo da saus fins

IV — Conselho Tutelar

(Lei Federal n. 8.069, de 13.06.1580)

1.- atender as cnangas e adolescentes nas hipoteses pravistas nos arts. 98 a 105, aplicando as
medidas previstas no arl. 101, inc, | a VI,

2 - atender & aconselhar os pals ou responsavels, aplicando as medidas previstas no art. 125,
inc. |aVil

3.- promover a execucas de suas decisdes. pedendo para tanto;

4.1, — requisitar servigos pablicos nas areas de saude, educacglo, servico social, previdéncia,
frabalho & segquranca,

3.2 - representar junto a autoridade judiciana nos casos de descumprimentos injusticados de
suas deliberacfes;

d - ancaminhar a0 Minstéro Publico noticla de fatos que constituam infragdo administrativa ou
penal conira of dirsitos da crianga e do adolescents;

5 - encaminhar & autondade judicidria os casos de sua competéncia

6 - providenciar a medida estabelecida pala autoridade judiciana, dentre as previstas no an
101, inc. | @V, para adolescente avtor de ato infracional;

7 - axpedir nolificacbes,

8 - requisitar certiddes de nascimanto & de dbito de crianga ou adolescente quando necessario.
9.- assessor 0 Poder Executivo local na elaboracio de propostas orgamentarias para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente;

10.- representar, em nomea da pessoa & da familia, contra violagao dos diretos previstos no art
220, § 3% inc. Il da CF/1988.

11, = representar ac Ministério Publico para efeito das agfes de perda ou suspensio do patrio
poder,

V-D [
1.- planejar, ariicular, coordenar e gerenciar agdes da Defesa Civil em nivel municipal;

2.~ promover a ampla participacio da comunidade nas aches de defesa civil, especalments
nas atividades de planejamento e agdes de resposta a desastres e reconstrugo,

3 - elaborar @ programar planos direlores, planos de contingencia & planos de operacdes de
defesa civil, bam como projetos relacionados com o assurto,

4.- elaborar plano de agdo anual objetvando atendimento de agdes em tempo de normalidade.
bem como em situagcdes emeargenciais, com a garantia de récursos do argamento municipal;

5- prover recursos orcamentanos propriog necessarios as acdes relacionadas com a
minimizacao de desastres e com o estabelecimento de situacio de normabdade, para serem
usados como contrapartida da transferéncia de recursos da Unido e do Estado de acordo com
a legisiagdn vigente

6.- promaver a inclusdo dos pnncipios de defesa civil nos curriculos escolares da rede
municipal da ansino fundamental e médio. proporcionando apeio a comunidade docante no
desenvolvimento de material didatico-pedagbgico para esse fim;

T - vistoriar edificagies e drea de risco & promover ou aricular a intervengio preventiv
isolamento & a evacuacdo da populacio da area de risco intensficado & das e

ﬁl .E
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de 5S40 Paulo

vulneraveis, mediante assessoramento tBcnico por profissional habilitado periencente ao
guadro de funcionanos da Prefertura ou contratado por ela;

B- implantar o banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre ameagas multiplas
vulnerabilidade @ mobiiamento do termtono, ponderar niveis de nscos @ INvantariar 08 recursos
existentes no temitoro e disponivels para o apoo as operaghes;

8- analisar & recomendar a inclusdo de areas de risco no plano diretor estabelecido no
paragrafo 1° do art. 162 da CF/1988; _

10.- reglizar exergicios simulades com a parlicipagao popular para treinamento das equipes @
aperfeigoamento dos planos de contingencia;

11- proceder & avaliagdo de danos e prejulzos das argas alingidas por desastres & aoc
preenchimento de formularios NOPRED e Avaliacdo de Danos — AD e DEMATE, ou outro
documento eguivalente determinado pelo Sistema Nacional de Defesa Civil,

12 - propor a autoridade competente a decretacdo de situagio de emergéncia ou de estado de
calamidade publica, de acorde com o5 crténos estabelecidos pelo Conselho Municipal de
Defesa Cil,

13- vistoriar penodicamente, locais e instalagies adequadas a abrigos lemporanos,
disponibilizando as informagtes relevantes a populagao,

14 - coordenar a coleta, a distribuicSo & o controle de suprimentos em situagBes de desastres:
15.- planejar a organizacido & a administracio de abrigos provisonos para a assisténcia a
populacdo em sifuacio de desastre,

16.- participar de sistemas previstas na Le: federal n 12 340, de 01.12.2010. ou outra legislagio
vigente, promovendo a criagdo e a interligagio de centros de operagdes & incrementar as
alividades de monftorzagdo, alerta @ alarme com o obyetive de olimizar a previsGo de
tesastres

17 - promover a mobilizacio comunitana & a implantagdo de Nocleos Comunitarics de Defesa
Ciil — NUDEC, ou entidades comespondentes, especialmente nas escolas de nivel
fundamental & médio & em areas de riscos intensificados e, ainda, em imptantar programas de
treinamento valuntano,

18- - implementar o8 comandos operacionais a seram utliizados como ferramenta gerencial
para comandar, controlar e ceordenar as acdes emergenciais em circunstancias de desasires;
18 - arlicular-se com as regionais estaduais de defesa civil = REDEC ou Amacs
corespondentes e paricipar ativamenie dos Plancs de Apoio Muluo = PAM, de acordo com o
principio de guxilio mutua intarmunicipal;

20 - criar distritais de defesa civil ou drglos correspondentes coma parte integrante de sua
estrutura e estabelecer suas atribuigdes com a finalidade de articular & executar as acfes de
defesa civil nas greas especificas em distritos, bairros ou localdades do Municipio.

VI - Departamento Cerimonial

1.- organizar as solenidades e eventos oficiais do Municipio, acompanhar @ agenda externa e
interna do Prefelto Municipal, viabilizando a execugho das atividades oficiais e ndo oficiais,
dentrd ou fora do Municipio:;

2.- organizar as cenmaonias oficiais. almogeos, jantares e recepgles em geral do Prefeito;

3.- recepcionar as autoridades em eventos oficiais e gerenciar o protocolo de cada evento
realizade pela Prefeitura ou do qual quaisquer autoridades participem;

4 - paricipar da elaboracdo de programas de vistas oficiais de autonidades nacionais e
estrangeiras a Prefeitura;

=.- elaborar e providenciar o envio de comunicacio extarna & interna por ocasifes diversas:
convites, aniversaros, cumprimentos, falecimanios, natal, etc.

6.- apolar aventos naconais £ internacionais dos guais padicipa o Prefeito;

7.- articular com as demals Secrelarias. especiaimenie a de comunicacdo para as diligencias
necessarias a realizacio de eventos e recepcdo de autoridade. visitantes, peassoal de
convenios & afins;

8.- zelar e controlar o acerve de bandeiras e outros simbolos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&0 Paulo

Vil = Departamento de Convénios
1.- coordenagio das atividades de planeigamanto @ gestio orgamentaria = PPA, LDO e LOA

das unidades administrativas

£ - gestas e controle da execucdo orgamentana das dotacdes. empanhos (remansjamentos &
suplamentacdo) e das atas de registro de pregos;

4.- coordenagdo & elaboracido do orgamento anual, planos de aplicache de confratos &
convenias

4 - gerenciamento e controle dos processos e procedimentos financeircs das unidades
aaministrativas;

5.- gerenciamento & controle dos processos licitatorios de compras e bens de consumo
permanentes, convénios & contratos

G- prestagdo de contas de todos 08 convénios existentes nas diversas unidades
administrativas, dentra dos prazos regulamentares;

7.~ manter contato perodicamente com todos os entes convenantes no sentido de manter em
reguiar estaco & de cumpnmento das regras pactuadas,

8. - propor, guanda solicitado, os devidos regisiros de aditamentos contratuais e dos convénios
firnados com todos os demais orgdos das esferas de govemno,

9.- manter atualzado os convénios de forma gque haje a estrita obediéncia guanto ao
cumprimento dos prazes pactuados

10 - efetuar cadastros junto acs orgacs governamentals no sentido de obler recursas, atraves
de convénios, para as diversas unidades administrativas
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E COMPRAS

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ORCAMENTARIA
Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAD

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xll — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

AVI - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XWIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXI - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S50 Paulo

DA ORGANIZACAD E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.11.- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
(Capitulo X1 = art. 26)

Orgac que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucdo
operacional da area de atuagdo da Administragio e Planejamentc do Municipio,
definindo politicas & diretrizes sobre as atividades culturais @ de turismo, bam como
ainda das demais agbes nos niveis em que asta puder atuar, comao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

1- formular e implementar as politicas publicas, programas, projetos, diretrizes @ matas
concernantes a cultura e ao funsma e ao Plana Municipal de Cultura & Turismo do Municipio;

Z - fomentar a cultura de forma ampla, por men de promogis e difusdo. da realzacao os
editals e selegbes publicas pare o sshmulo a projetos & processos cullurais, anire outros
incentives, nos termos da legislacio pertinente;

3 - formular politicas e diretrizes voltadas a promogdo do lurismo e eventos,
4 - proteger @ promover 3 diversidade cultural, a criacio artistica e suas manifestaches e as
expressoes culturais, individuais ou coletivas. reconhecendo a abrangéncia da nogdo de cultura
em todo o berritérie municipal @ entorno, & garantinds a multiplicidade de seus valores e
formacies

5 .- genr e divulgar as politicas. projetos e programas para a promogao do turismo e éventos;

G - promover & estimutar 0 8cesso a produgao e ao empreendimento cultural, & circulagéo @ o
intercambic de bens, servigos e conteddes culturais & o contate e a fruiglo do publco com a
are e a culiura de forma universal

T - revisar, alualizar & implantar o Plano Municipal de Turismo, com as direfrnizes para a
promocho do desenvolvimento social & ecantmico do tunsmo;

8 - garantir 8 preservagio do patiménio cultural do terntorio, resguardado os bens de natureza
material @ imatenal, o2 documentos historicos. acervos e colegbes, as farmagbes urbanas e
rurais, as linguas e cosmologias indignas, g as obras de arte, liombadas individualmente ou em
conjunta, porfadores de referéncia aos valores. identidades, apies & memorias dos diferentes
grupos formadores da sociedade civil,

9.- gefr parcerias e programas de cooperagdo com organizagdes nacionais e internacionais
publicas e privadas, voltadas a promocio de ursmo & eventos,

10 - presidir & coordenar o Conselho Municipa! de Turlsma:

11.- articular as a¢des poblicas de cullura, promovendo a arganizacac de redes para a sua
impigntagao, de forma integrada com as politicas publicas de educacdo. comunicagdo,
tecnologia, diratos humanos, meio ambiente, trabalho, geragdo de renda, desenvolvimento
econdmico & social, enfre outros;

12 - divulgar consultas 8 sociedade civil organizada, com objetivo de coletar informagdes que
possam contribuir na formulagie no debate de estratégias de execucdo das politicas pablicas
de cultura,

13 - fomeantar o mercado & qualficar as relagdes de trabalha no ambito culiural consolidando e
ampliando o% niveis de emprego 8 renda. fordalecendo redes de colaboragao, valorizando
empreendimentos de economia criativa;

14 - agmimistrar & genr-o Fundo Municipal de Tunsmo,

15.- genr & divulgar marcas vinculadas 3o turlsmo Jda cidade, para comercializacao, exploracan
& servigos relativos ac turismo em ambito nacional e internacional;

16.- promover e execular a realizacao de evenios publicos municipais, quando solicitado que
lenham por obyeto atracao e/ou desenvelvimento do turismo da cidade;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

17.- executar & promover o apoio efou patrocinio a projetos e eventos de interesse social,
turistico, cultural, religioso & outros similaras, quando solicitado;

18.- coordenar a reakzacdo de evenios festivos & outras abividades gue possam implicar a
ampliagao da producio cultural no Ambito do municipio, além do maior acesso dos cidaddos as
mais diversas formas de cullura

19.- aricular & promover parceras, termos de fomento, termos de colaboragdo @ confratos,
inclusive de gest&o, com a inlciativa privada. terceiro setor @ crganizagbes sociais, bem como
convénios com instituighes plblicas. sobremaneira com universidades, enbidades clentificas e
de pesquisa e COm organismos Intemacionais, visando o apolo as aches que promovam
difusBo, fomento, profusdo, processos. projelos € engajamento culturais no ambito do
MuUnICipIo & reg:ao

20.- reprasentar a Prefeitura & organizar os fluxos de funcionamento de modo a prover as
condighes necessarias para a concretizagio dos objetvos institucionais, programas, projetos, e
aghies programadas, organizacao dos processos & recursos fisicos, financeiros
administrativos da Secretana,

21.- captar patrocinios com a niciativa privada para campanhas cooperadas de promocac da
cidade como desting turislico

22 - desenvolver & apoiar aghes de formacio, capacitagio e qualificagio dos profissionas e
prestadores de servigos turisticos

| - Assessoria
1, — assessorar o Secretario Municipal na supressio de planos, programas e projelos de alta

complexidade relacionados as politicas piblicas:

2 — avaliar & conifrglar recursos alocados nos planos, programas € projetos de alta
complexidads;

3 — elaborar relatonos, andlises e despachos

4 = analisar dados e cenanos face as determinacdes do Chefe do Executivo Municipal e do
=ecretario Municipal,

5 — assislir @ assessorar 0 Chefe do Poder Executiva @ o Secretario Municipal nos assuntos
relacionados a coordenaddo & acompanhamento dos projetos, programas & agdes;

& — prestar assessoramento de interlocuclo e representacdo junto aos argdos de outros
poderes @ entes federativos;

Il — Divisdgo Turismo

1.- plangjar & desenvalver no municipio as poliicas de desernvolvimento das atividades
inerentes & turismo;

2.~ formular diretrizes e promover a implantagio e execucdo de planos, programas, projetos
aghes relacionadas ao lurismo, ao esporte e ao lezer no @mbito municipal,

3.- promover a integracio com a sociedade. nos assuntos ligados ao nsme, fomentando a
Publicidade & a participacao da comunidade nos processos de formagdo e gesilo de paliticas
publicas, bem como seu controle social

4.- manter relagoes & contratos com orgaos e entidades ligadas ao turismo dos govemos
federal, estadual visando a captaglo de recurzos para ¢ Municipio;

5.~ desenvolver e coordenar agles destinadas ao fomento do turisma, em articulacdo com
ocutros municipios, estado. e unido & outras entidades privadas, visando ¢ desenvolvimento da
area

£ - coorgenar e fiscalizar a ublizagdo dos espagos publicos para fins de recreacio e lazer,
prionzando os programas educativos e aqueles direcionados as pessoas carentes e portadoras
de algum grau de deficiéncia,

7= promover & difundir a pratica desportiva, de lazer a recreaco junio a comunidade;

B - emitir pareceras nos procedimentos administrativos de sua competéncia:

0 .- agsessorar os demais orgdos,. na drea de sua compaténcia;

10 - planejar, pregramar, executar & comrolar o arcamento da unidade;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

11.- fiscalizar, acompanhar & controlar @ execugdo e vigéncia de contratos, conveénios & outras
formas de parcenas, na area da sua responsabilidade,

12 - assegurar a prolecdo, conservaclo, recuperagio e valorizagdo dos recursos turisticos no
Municipio, bem como promover & incentivar a inclusdo da denfidade cultural & dos valores
histdricos na promogao do tursmao,

a- de Fomente ao Turismo

1.- promover o turismo atrevés de diversos incentivos turisticos, e, divulgar o municipio par
intermadio de eventos radicionais exstentes no calendano turfstico;

2 - apoiar a realizacio de projetos culturais. por meio de concessao de incentivos financeiros
para artistas. grugas, instituicdes & coletives:

3 - promover o progresso local com iniciativas culturais, pondo em pratica vanas estralégias
para o desenvolvimento, favorecendo o bem-estar dos cidadios;

4 - incentivar a realizacdo de evenlos folcldnicos, tradicionais & sécio culturais, em conjunba com
as demais unidades administrativas,

5.« representar & divulgar o Municlpio em eventos de diversas naturezas de ambito nterio &
externn. como feiras, eventos, etc

£ - apresaniar as polencialidades turisticas, bem como as belezas naturars, voltar ao tempo das
antigas comunidades tradicionais com belezas naturais. culturais & seu modo de viver, fazendo
cam que o Wrista lenha nogao das agdes de Wwnsmo dé expenancia,

7_- promover o atendimento ao twrista em todas as épocas do ano, s8ja nNo versao, quanio na
temporada de invema,

B.- planejar & executar agdes, evenios & proetos, gue visem manter a cidade sempre em pleno
movimeamnio

9.- fomentar o trade turishico, por meio da cnagdo de conselhos, criajac do plano deé turismo,
bem como, por meio do Plano Municipal de Tunsmo, se reunir com o Prefeito Municipal, &
solicitar. se for 0 caso, a abertura do Fundo Municipal de Turismae;

10.- atuar como orgao facilitador para o Trade Turistico do Municipio, visando sempre a visao
de estar construindo uma ponte com a socedade civil @ @ administracio publica municapal,
buscando caminhos para o sentimento do Tursmo Organizado, visando o foralecimento,
crescimento e desenvolvimenio economico para o Municipio.

b.-} Setor de Marketing
1.- planejar e executar a definiglo de prego, promocao, distribuicdo de idetas. bens e servigos

€om o Intuito de criar trocas que atendam metas individuais @ organizacionais

2. - plangjamento de comunicacas da emprass e o publico:

3 - gerenciamento de comunicagao

4 - tragar objetivos e gerenciar campanhas promocionais,

2.~ definir canais e formas de atrair o incentwo ao turismo

& - analisar @ mensurar resultados de campanhas institucionais

T - gerenciamento de producdo multimida;

8 - criacdo de conteldo & monitoramento de redes sociais 8 websites,

9 - gerenciar fornecedores como graficas e agencias de publicidades ou marketing,
10.- gerir tarefas larefas operacionals; gestdo de tempo e atividades, tomada de decisBes;
resolucac de probiemas, contatar com clientes. plansjamento, e revisio e aprovacao.,

Il = Divisdo de Cullura

1.- fermular a politica cultural do Municiplo,

£~ propor a implantagao da politica cultural do Municipio, levando em conta os chiativos de
desenvolvimento econtmico, politico & sockal,

d.- pramover a gestdo da culiura pubbca municipal, assegurando o seu padrio de qualidade,

4 - elaborar planos. programas e projetos de cultura. em articulagio com os drgdos esladuais &
faderais,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

5 - promover o estudo, a negociacho e a coordenagao de convénios, com entidades publicas e
privadas, para a impiantagdo de programas @ projetos na area cultural;

6.- crganzagio, promocdo & execugdo de atividades arislicas, culturais, de museu e de
arguivo histoncs do Municipio,

7.- articulacho com oulros &rglos ou instituigies publicas e particulares, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumpnmento de suas finalidades;

8 - estabelecer convénios com o8 govemnos faderal e estadual para a eXxecugac de programas
gspecian de cullura;

& - promover o desenvolvimento cultural, alraves de estimulos ao cultivo das ciéncias, das artes
e das lefras;

10 - proteger o patnménio cultural, artistico. histénca & natural do Municipio;

11.- incentivar e proteger o arbsta artesao;

12.- decumentar as arles popularas

13 - promover, com regularidade, a execucBo de programas culturals e arlisticos,

IV - Departamento da Casa de Cultura

1 - afirmar a cultura como direito do cidadao,

2 - garantir o espaco democrdtico de acesso aos bens culturais & a2 superagio de
discriminagies de qualguer natureza., desenvolvendn, na populagdo, habitos de conviveéncia
cultural pluratista & comunitaria;

3 - facilitar a emergéncia da produgio cultural nas regidbes do municipio, @ a afimacao de sua
pluralidade reaspsitando sua diversidade, para superacio de loda discriminagao cultural entre o
centro & penfena

4 - propiciar o crescimento da consciéncia cidada norleada pela diretriz de uma politica cultural
fundamentada no conceito de cidadania cullural, garantindo:

4 1 = odireito a populagio de participar das decisfes quanto ao fazer artistico-cubltural

4.2 — o dirgite a informacio, 4 comunicagdo & aos servicos artistico-cullurais, incluindo a sua
fruigao e participacio naies,

4.3, — p diredto @ expenmentagio e 4 invencac nas artes, nas humanidades @ nas tbcnicas;

44 - o dreito 8 espago para reflexdo, debate e critica & a criagio de condighes para o
gesenvolvimento de agenles argumentativos e criticos, capazes de multiplicar as agdes
artistico-culturais locais e regicnais;

5 - promover, articular, monitorar e avaliar agdes recebidas das areas de fomenta, formacio,
programacao e difusdo, garantindo espago de dwersidade de expressies e identidades
culturais existentes no municiplo;

& - iImplementar servigos, acdes e avaliar solictagdes de cesso de espago que estimule a
ampliagado de acesso reconhecimento, fruigdo, valorizacdo e difusio da memdria o das
dentidades, das expressdes, praiicas & manifestacoes anisticas e cullurais existentes nos
termtarios

7 - elaborar, articular, propar contratacac e execucdo de atividades arlishicas e de formagdo
das varas inguagens.

B - contribuir para 3 democratizacdo das formas de acesso a recursos publicos que possam
ncentivar, promover, fortalacer, profissionalizar e impulsionar o desanvalvimento cullural de
artistas & coletivos culturais de diversas linguagans

V - Departamento de Programas Culturais

1.- elaborar projetos culiurals e providenciar o encaminhamento para leis de incentive do
municipio, estado e do governo federal bem como as instituicdes internacionais;

4 - acompanhar editais de financlamento de projelos culturais por empresas privadas e
eslatais, desenvolvendo projelos e realizando as inscrigdes e acompanhamento dos mesmos,
J- propor a realizacio de cursos, oficinas, concursos, editais, exposicfes. dentre outras
atividades culturais nas camunidades do municipio;

4. - promover a valoriza¢do e divulgacio da cultura popular;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

5 - desenvolver oulras atribuigbes relativas no Ambito de sua competéncia, determinadas pelos
&rgéns SUDETIores

a.- rde F to Cultural

1.- planejar, promover, coordenar, executar & acompanhar as acbes culturais no Ambito da
producio. memora & difusio, em como fomentar as manifestacdes aristico-culturais cos
diversos segmentos da socedade

2 - formular a politica cultural do Municipia, em consonancia com as decisdes dos consalhos
axisienies

3 .- identificar fonte de financiamento, bem como promover intarcambio e captagho de recursos
visando ao cumprimento de suas finalidades:

4 - promover o repasse de recursos financeiros @ materiais a entidades culturais, regularmente
constituidas, em efetive funcionamente @ declaradas de utilidade pablica, para a sua
manutencio e a execucdo de planos e projetos culfurais,

5- promover & estmular exposighes espeticulos, conferencias, edigles. cursos, debates.
feiras, concursos, eventos populares e projegdes cinematograficas,

B.- promover o fomento cullural através de diversos incentivos culturars, e, divulgar o municipio
por intermédio de eventos tradicionais existentes no calendario cultural,

7.- apoiar a realizacao de projetos culturass. por meio de concesséo de incentivos financeiros
para artistas, grupos. Instituigbes & coletivos,

8.- promover o progresso local com niclativas cufturais, pondo em pratica varias estralégias
para o desenvolvimento, favorecendo o bem-estar dos cidadaos:

9 - amifir parecer sobre assunios e questdes de nalureza cultural

10« incentivar a parlicipacds da comunidade em favor de programas & projetos culturals,
buscando a expansac das atividades culturais na sociedade,;

11.- realizar permanente irabalho de consclentizagao da socedads, do governo & das
instituigdes privadas na oferta de recursos em geral para o cumprimento de seus objetivos,

12.- estimular & apolar entidades de representacdo coletiva & grupos culturais na preservacio
g no desenvolvimenta das manfestagdes cullurais,

13.- promaver e realizar estudos e pesquisas sobre a produgdo a a difusdo das manifestactes
culturais;

14 - desenvolver e coordenar sistemas de informagdes culturais de forma a subsidiar o meio
cTiador @ atender as demandas exiernas am geral;

15 - estimular & promaover a producao llerana & a editoracio de obras relacionadas com sua
area de atuacao

16 - estimidar e promover as atividades relacionadas com as ares plasticas, cinema, video,
musica, danca, teatro e outras manifestacies afins:

17 - estimular & promever as atividades relacionados com museus e bibliotecas, organizando,
atuaiizando e difundindo seus acarvos,

18- estimular e promover a integracio das atividades cullurams & cientificas,

18 - fomentar a produgao, circulacao e difusio dos bens culturais;

20.- axarcer oulras atividades ou correlatas.

b.-) Setor de Prestagio de Contas

1.- instruir & acompanhar of processos de convénios pleteados e formalizados junto ao
governo federal, estadual @ municipal,

2.~ dar suporte a todas as secretanas municipais no focante a cometa aplicacdo dos recursos
financesros recebidos & nivel estadual e municipal;

3.- orientar & capacitar as entidades que recebem subvengao municipal. quanto a utiizacio dos
recursos publicos recebidos, bem como na elaboracio de prestacio de contas:

4.- encaminhar e atender eventuals requisiches, referentes a prestacdo de contas dos
convénios junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

5.- promover atualizacdo constantes das normas emanadas do tribunal de contas, ref > as
transferéncias dos recursos estadual, federal @ municipal
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¥ PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sido Paulo

& - alimeniar os sistemas, providenciar e enviar a prestacao de contas dos recursos repassados
palos Governos Estadugl @ Federal

7 - gnentar as diversas secralarias municipais gquando da necessidade de emissdo de diarias,
adiantamentos de despesas para viagens a trabalho, & despesas de pagueno pore,

B.- conlerir as prestagBes de contas de diarias e despesas de viagens & adiantamentos para
pPEQUENas despesas;

9.- fazer a gestdo de arquive das prestacbes de contas referentes aos repasses de recursos
publicos

10 - prestar os esclarecimentos junlo aos conselhos municipais, quando solicitado
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
URA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE TA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Vi = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vill = SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

X1 — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xll - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

AV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XV1 — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXl = SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.12. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
(Capitulo XII = art 27)

Orgdo gue atua no planejamento titico o estratégico promovendo a execucdo
operacional da area de atuacde da Administragdo e Planejamento do Municipio,
definindo politicas, diretrizes relativas a agricultura @ demais agoes nos niveis am que
esta puder atuar, comao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

1.~ promover agdes concementes a execugado da politica agricola do Municipio;

2 - realizar programas e palesiras de esclarecimentos aos produtores rurais @ pecuanstas do
municigio

3 - desenvolver programas de conservacio de solo no municipio através de projelos que visem
a implantagio de micro-bacias hidrograficas

4 - promover a realizacao de programas de fomento a agropecudana, agro-industria e lodas as
atividades produlivas do municipio,

5.- incentivar e onentar a formacio de associagies, cooperativas e outras modalidades de
organizacio voltadas para as alividades econdmicas,

G- promover a articulagio com diferentes drgdos, tanto no ambito governamertal como na
iniciativa privada, visando o aprovaitamento de incentivos para a econbmica do municipio

T.- firmar & gerenciar 0s recursos passivess de convénos gue venham auxiliar a agdministragao
municipal, que atendam a meaihona & condigtes da wda da populacdo urbana & rural,

8.~ fortalecer as formas organizacionars de produtores & estimular @ participacio de toda a
comunidade, garantindo @ continuidade das agbes junto aos agncultores e suas familias como
agentes de desenvolvimento,

8 - desanvalver & coordenar projetos na secretaria;

10.- realizar @ conservagao & adequagho das estradas rurais, garantindo o trafego de veiculos
& maquinas, bem ¢oma ¢ escoamento de toda a safra agricola;

11 - executar, acompanhar & fiscalizar os servigos de poda de arvores em vias e logradouros
publicos, recolhendo os galhos das arvores podadas

12 - desenvolver planc de gestao ambiental abrangente a todas as micro bacias hidrograficas
clo municipio;

13- elaborar estudos, levantamentos, diagndsticos e projelos relativos ao meio ambsente,
ntegrando a sua compatibilizacdo dos parques municipais, em um projeto geral de protecdo e
consenvagio ambiental

14 - promover ativdades de combate s poluichc dos curses dagua do municipio,
desenvolver programas de prolecio amblental;

15 - promover o reflorestamento e florestamento rural e urbano, preservacio de dreas verdes &
exetucas de outras alivdades afins

16 - participar @ implementar fiscalizagio de uso e ocupagdo do solo;

| = Su

1.- assassorar o Secretario Municipal na supressao de planos, programas e projetos de alta
complexidade relacionados as pofiticas plblicas,

2 = avaliar & comrolar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
camplexidade,

4. = glaborar refatorios, anahses e despachos

4 —analisar dados @ cendrios face &s determinacies do Secretdrio Municipal /%
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» PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

5 — assislir @ assessorar o Secretaro Municipal nos assuntos relacionados a coordenagao e
acompanhamento dos projetos, programas e agdes;

6. — prestar assessoramento de interlocucio e representacso junto aocs drgacs de outros
poderes @ entes federativos,

7 - receber @ acompanhar municipes em seus conlatos com o Secretdrio, providenciando as
diligencias cabiveis,

8 - coordenar a ordenacio, classificagdo e atualizacdo do arquive de legislagac e demais
publicagdes de interesse da unidade administrativa.

9 - coordenar a elaboragio da proposta orgamentaria da unidade administrativa:

10.- manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, lermaos & ajustes, no ambito
da unidade administrativa, 8, interagdo com o Gabinete da unidade;

11.- coardenar a elaboracao de parecer e relatdrios solicitados pelo diretor da pasta,

12 - assessor o érgdo incumbido da emissdo de relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF;

13 - assessorar nas atividades relativas as prestagoes de contas,

14 - acompanhar auditorias e inspecdes. inclusive aguelas realizadas pelas unidades do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

15 - efetuar a avakacio de desempenho de seus subordinados junamenie com as comisses
formadas pelas areas afins, de conformidade com a legislagao vigente

16.- formecer subsidios a respeito de todos o8 processos de compeléncia da umdade
administrativa para despacho do Sr. Secretario,

Il — Assessoria

1. - assessorar o Secretaro Municipal na supressao de planos, programas e projetos de aita
complexidade relacionados as politicas publicas,

2 = avaliar & controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
complexdade;

4 — elaborar relatériog, analises & despachos;

4 — analsar dados & cenaros face as determinagbes do Chefe do Executive Municipal e do
Secretano Municipal;

5 — assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo & o Secretano Municipal nos assuntos
relacionados a coordenacao 8 acompanhamento dos prajetos, programas e acbes:

f — presiar assessoramentc de ierlocucdc & representacdo |unto acs drgaos de outros
poderes & entes faderativos

Il — Divisdo de Agricultura

1.- formular programas de apoio & incentive a producio, comercializacdo e abastecimento de
alimenios,

<- formular e conduzir os programas € projetos relacionados as poliicas municipais de
producio e abastecimento no seu campo de atuagio,

3.- coordenar a coleta de dados sobre a produgio agricola no municipio @ da regido;

4 - perenciar a recolha de amosiras de solo para exames e mapeameantos,

5.- gerenciar o levantamento de pragas que afetem em cardler spidémico, a lavoura;

6- garantir o fluxo e o acesso as propredades rurais, com a manutencdo penbdica das
esiradas vicinais

7.~ coordenar & programar a execuclo de aividades de assisiéncia e orientacdc técnica aos
peguencs & medios produlores,

B.- coordenar a inspegdo periddica & as condiches sanitarias de estabelecimentos gue
fabriguem, cnem, manuseiem ou comearcializem alimentos e dervados;

8- coordenar e definir as direlrizes ambientais para projetos de parcelamento de solo.

10.- inslituar programas referentes a agricultura, recuperagao de areas degradadas, programas
de reflorestamento

a-]) Departamento de Patrulhamente Agricola
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. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

1.~ disponibiizar maquinas e eguipamentos agricolas & oulros sServigos para 05 mMicros @
pequencs produtores rurals, especialmeants aqueles vinculados a agricultura familar,

2 - Incremaniar a producao agricola @ agropecuana no municipio,

i- fomentar a geragdo de novos empregos & randa, proporcionando o dessnvalvimenia
econdmico & social na area rural

4 - prestar servicos dentro das propriedades rurass com maquinas pesadas, auxiliando a
agricultor nas diversas atividades de produtor rural;

5 - ofertar sos produtores rurals (micros & pequenos agricultores), subsidio para realizacao de
servicos de hora maquinas, permitindo custos mais acessives

f - possibiitar os 2ervigos de infraestrulura nas propriedades rurais, melhorando sensivelmente
as condigdes de trabalho ao diversificar a producdo e agregar valores aos produtos,

T - proceder 3 abertura de valetas para drenagem e irmgacgio do solo;

8 - cooperar para a abertura de agudagem. abastecimento de agua pluvial e piscicullura;

9 - proceder os servigos de terraplanagem e preenchimento de alicerces em areas rurais

10 - ahertura e melhona de caminhos na roca, acesso de pequenas propriedades rurais & o seu
necessanc cascalhamento para methona do leito carrogavel,

11 -obras de conservacdo do solo, impeza & aberura de valetas, canais, eslrados e passos
12.- proceder a remocdo especial de entulhos e residuns solos para seus dewvidos fins
conforme legislacao ambiental vigente

13.- confrolar a5 condiches da uso e consenvacao das estradas rurais,

14 - dessnvolver atividades voltadas a educagao ambiental, realzar diversos programas na
area ambiental

15.- preservacao & manutengio de reflorsstamentcs

16.- além do patrulhamenta, o deparfamento & a eguipe respansavel pelo projeto fara o
levantaments e cadastramento das cocperativas agricolas e propriedades rurais da regiao,
alem de fiscalizar velculos & implemeantos agricolas, prestando assessona aos proprietarios
rurais. infformando sobre a estruture de seguranga fisicas de suas respectivas instalacies

17 - revitalizar o3 maguinas agricolas & as esiradas wicinais, implantacds de mata-bumos,
aberiura de paguenas reprasas, entre sutras melhorias para incentivar a produgdo agricola do
H'I'I..I.T'I.IL'..IFHJ;I:

18.- mapear todas as propriedades rurais e os scessos década uma delas, o uso de GPS, pela
equipe de patrulhamento. possibilitar os regestros de todos os bens das propriedades, como
maguinas agricolas e outres veiculos similares

19.- proceder, juntamenta com os proprietarios rurais, em caso de sinistros e roubos de uma
determinada propriedade, a descrigio e caracterislica dos bens subtraidos, auxiiando na sua
recuperacac

V- rtamento de Administra onal

a-) Setor Bairro Carmo Messias

b-) Setor Bairro Verava

c-] Setor Bairro Sorocabucu

d-) Setor Bairro Piai

e-) Setor Bairro Parurd

-} Setor Bairro Vargem do Salte

g-) Setor Bairro Ressaca

1.~ sugenr, criar, @ conduzir a¢bes governamentas voltadas a integracdo de fodos os bairros ou
ainda daqueles que vierem a ser criades no Municipio;

4 - desenvolver processo continuo & permanente de acompanhamento das necessidades de
88MVICOs publicos plefteados pala comunidade:;

d - coordenar as equipes lécnicas de campo, avaliando as reais necessidades das obras
eventualments solicitadas em cada bairro, de forma a poder executa-las:

4 - executar as obras que se fizersm necessarias preferencialmente na forma de parcerias com
entidades municipais;

ies
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sao Paulo

5.~ prastar apoio técnico as associagdes de moradores responsaveis para a adequagho de
seus respectivos estatutos & regulamentos

B - garantir o cumprimento do direito constitucional de ir e vir @ demais exigéncias lagais

7. - organizar o cadastro municipal de cada bairrg;

8 - supervisicnar a realizagio de boras e servicos de conservacdo e manulencdo de pracas
publicas, canteircs, areas verdes, vias publicas. monumentos e oufros espagos livres de
regides e baimos do municipio;

8- coordenar disponibilizacdo de servigos publicos oferecidos pelas demais unidades
adminigirativas am bairros & regides atingidas;

10.- promover @ realizagao de dwersas atrndades cullurais, esportivas & de lazer para as
comunidades locas em parcerias com a5 demais unidades administrativas;

11.- promover 3 realizagao de audiéncias publicas para a discussio de temas locais

12 - supervisionar a execugdo de cutras atividades pertinentes de acordo com as necessidades
diagnosticadas previamente nos bairros ou regides
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXQ Vi
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA EST ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITD

Il = SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGCOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

V1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

V|l — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAD

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ SOCIAL

XV = SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE CBRAS

XV| - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAD

XX| = SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS

/4;9
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
E Estado de S&o Paulo

DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.13.- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAD SOCIAL
(Capitulo XNl - art. 28)

Orgac que atua no planejamento titico e estratégico promovendo a execucdo
operacienal da area de atuacdoc da Administragdo e Planejamento do Municipio,
definindo politicas, diretrizes na drea de promogio social, e demais agdes nos niveis am
que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGCAQ SOCIAL
1. - definir & implementar a politica social do Municipio, #m consonancia com as direfrizes
eatabelecidas na Lei Orgénica & Assisténcia Social — LOAS e de acorde com a politica
municipal estabelecida para sua area de atuacano

2- promover um conjunto integrado de agbes socio-assistenciais basicas e especial de
fniciativa publica e da sociedade civil organizada para atendimanto das necessidades socials
do plblico de assisténcia social, conforme preconiza a lei organica da assisténcia social & a
poitica nacional de assisténcia =ocial;

J.- organizar os sérvigos. programas, projetos @ beneficios de forma descentralizada por meio
do CTRAS, Equipe de Protecio Soclal Especial @ da rede prestadora de servigos socio
assistenciais;

4 - prover servigos. programas projetos e beneficios de protegho social basica especial para
familias, individuos & grupos que s& encontram am situacda de vulnerabilidade e risco sooial
assequrando na famiia, a convivéncia familiar e comuntéria;

=2~ 0 planejamento das politicag plblicas de assisténcia social com a pariicipacao social civil 8
a sua implemeaniagao visando a emancipagio do publico alva;

6 - 0 plangiamento, execugio, montoramento @ avahachio de servicos de protecdo basica a
espacial. bem como programas e projetos de assisténcia social, conforme Sisterna Unico de
Assisténcia Social — SUAS, a Lei Orgénica de Assisténcia Sooial - LOAS, a Politica Nacional
de Assisténcia Social — PNAS e as Normas Operacionais Basicas - NOB:

7 - o planejamento. a formulagdo, a coordenagdo, a execucdo e a avaliagdo das acies voltadas
para o cumpnmento da Politica Municipal de Assisténcia Social, enquanto cidad3o e dever do
Municipio, com objetivo de protegao a familia, @ infincia, adolescente, juventude, pessoa idosa
& & pessoa com deficiéncia;

8- a sxecugdo da Paolitica Municipal de Assisténcia Social no atendimenioc emergencial as
tamilias que se encontram em situacdo de vulnerabilidade social;

9- o desenvolvimento e a implementacio de programas destinados as criangas & aos
adolescentes em situacio de risco, por meio de orientacdc familiar, além de execucio de
programas de atendimenio as pessoas em situacio de nsco,

10.- o apoio ao doso na integracao ao convivio familiar, & a sociedade. promovendo agdes
para proporcionar-lhe atendimento nas areas de saude educacdo, trabalho, ésportes e lazer,
confribuinde para uma melhor qualidade de vida & cidadania;

11~ a formulagdo @ a promogio da politica municipal de trabalho, de geracio de emprego
renda e de capacitacio de mio-de-obra, bem como o incentiva a Instituico, aos organismos
para integracao @ apoio & cnanga de ocupagdes profissionais. em articulacdo com o5 demais
orgaos publcos afins

12- o apoio de associagbes e enfidades sociais filantropicas nas suas organizagbes e
funcignamento, com vistas ao atendimenta da politica de Assisténcia Social do Municipio:
13- a pgestao, a normatizacdo e o controle da rede de servigos socio assistencia
Municipla;

g ]=]
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sic Paulo

14 - an apolo & populacio vulneravel em relacdo a servigos posiumos,

15 .- realizar esiudos e projetos de combale & fome e a desnutricdo em coenjunto com a
secretaria municipal,

16 - fortalecer o farum de discussdo sobre pessoas idosas, em parcena com a sociedadsa clvil @
com os conselhos municipais,

17 - responsabilzar-se pela manutengao de msialagbes @ eguipamentos das unidades que a
compae,;

18.- supervisionar as atividades subordinadas

| = Assessoria

1.- @ssessorar o Secrelanc Municipal na supressag de planos, programas e projefos de alia
compiaxidade relacionados as politicas publicas;

2 - avaliar = controlar recursos alocados nos planos, programas @ proetos de alia
complexidade;

3. —elaborar relaloncs, analises & despachos;

4, = analisar dados e cendrios face as delerminacies do Secretano Municipal;

5. — assistir & assessorar o Secretdrio Municipal nos assuntos relacionados a coordenagao e
acompanhamento dos projetos, programes € actes.

€ - preslar assessoramenio de inferlocucao e representagao junlo aos argdos ce outros
poderes e entes federativos,

7.~ receber @ acompanhar municipes em s2us contatos com o Secrelario, providenciando as
diigencias cabiveis,

B- coordenar a ordenagdo, classificacio e atualzagio do arquivo de legislagdo e demais
publicaches de interesse da unidade administraliva;

8 - coordenar a elaboracio da proposta orgamentaria da umidade administrativa,

10 - manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes, no ambito
da unidade administrativa, &, interagic com o Gabinete da unidade;

11 - coordenar a elaboragio de parecer @ relatdnos solicitados pelo diretor da pasta:

IIEF AEESS50r 0 Orgao incumbido da emissdo de relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal -
13 - assessorar nas alividades relativas as prestagies de contas;

14.- acompanhar auditorias e nspecfes inclusive aguelas realizadas pelas unidades do
Tribunal de Contas do Estado de SBo Paulg,

15 - efetuar a avaliagio de desempenha de seus subordinados juntamente com as comissfes
formadas pelas areas afins, de conformidade com a legislacdo vigente

16.- fornecer subsidios a respeito de fodos os processos de competéncia da unidade
administrativa para despacho do Sr. Secretario;

= essoria
|. — assessorar o Secretano Municipal na supressao de plancs, pragramas e projetos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas;
2 = avaliar & controlar recursos alocados nos planps, programas o projelos de slia
complexidads;
3 = elaborar relatorios, andlises e despachos;

4 — anafisar dados e cenancs face as determinacbes do Chefe do Executive Municipal & do
Secratano Municipal;

§= assislir & assessorar o Chefe do Poder Executivo @ o Secretario Municipal nos assuntos
relacicnados a coordenagdo e acompanhamento dos projetos, programas e agles;

& — prestar assessoramento de interlocucdo e representagio junto sos Orgdos de outros
poderes @ entes federativos,

[l — Departamento de Assisténcia a Menores Carentes
1.- amparar. socialmente, os menares carentes, centralizande a execucio de uma ook de
alendimento, voltada aos interesses desta categona
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

2 - coordenar a prestagio de servigos assislenciais acs mencres carentes. acalhendo-os;

3 - organizar atividades que visem a promogao dos menores carentes, oferecendo a acolhda, a
pratica do desporto em geral e lazer, _

4 - coordenar projetos assistenciais que visem o bem estar dos menores carentes, Incluindo-os
deniro do possivel, para que possam retarnar a0 convivio social;

5.- propor e coordenar programas de atendiments & salugbes dos problemas deteciados.

B - programar cursos profissionalizantes e outros com vistas @ minimizar 08 problemas socials e
de desempreqo;

7 - coordenar programas que possibilitern o acesso da populagao carenie a saude publica

8.- amplar, coordenar, programar & executar alividades gue possam incluir o8 mencres
carentes, de forma a socaliza-los

8- empregar medidas de rotinas e alternativas para gue 0s menores carentes possam
desempenhar funcles para a socializagdo, bem como ainda, incentivar para execiutar
atividades que possam contribuir para o desenvolvimento profissional;

10 - oferar condicdes — humanas & materiais - para que o5 mMenores possam desenvoiver
alividades a fim de integra-los a convivéncia em sociedade.

V- im Pro Social

1 - fomentar politicas de acdes e programas socials que garantam um trabalho de articulagao e
mtegracio com a politica publica de assisténcia social @ demais politicas setorials,

2 - priorizar a protecio a familia, compreendida da matemidade, a infancia e a velhice

3 - fiscalizar a execugdo de programas sociais & acompanhar a evolugdo social & econdmica
dos beneficios dos programas;

4 - propar e participar de atividades de capacitagdo sislematica de gestores, conseineinos g
técnicos, no que a gesto das politicas publicas

a-) Setor de Projetos

1- planejar, coordenar, orientar & confrolar a execucdo das atvidades relacignados a
comunicacdo, material, patrimdnio, zeladoria, vigilancia, avaliando resultados para assegurar a
tramitagao de informagGes enfre as diversas unidades administrativas;

< - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de sua unidade gerencial referentes
205 serviges de comunicagao administrativa, sujeitando-se a normas € procedimentos, visando
assagurando o fluxo narmal & cumprimento dos prazos astabalecidos:

$- promover as medidas necessarias para 3 manutenglo, conssrvaclo e seguranca dos
proprios publicas, detectando falhas e determinande modificagdes necessérias, para assegurar
a nomalidade dos servigos e prevenir possiveis danos do patrimdnio publica,

4 - supervisionar & coordenar as atividades relativas a aquisico de materiais permanentes e
de consumo. & as referenles ao controle do cadastro imobifiario dos bens mdveis. maguinas e
equipamentos e funcionamenta eficiente da unidade:

2.~ participar de eventos dentro e fora do municipio no interesse do aprendizado e reproduzir o
gue fo aplicado;

B.- representar o titular da pasia no caso de impossitdidade de comparecer acs eventos.

7.~ dirigir & supervisionar a execuglo de projetos, acompanhando & orientando as operactes a
medida que avangam, para assegurar o cumpnmento dos prezos & dos padrées de qualidade &
gaguranca recomendados,

8.~ cumpnr ngorosamente 0f prazos que foram fixados para entrega dos servigos junto aocs
orgaons, bam como ainda, prestar contas do que fol elaborado

8- controlar o cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade. zelar
peto cumpnmento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso cometo dos equipamentos de
seguranga individual - EPI's

10.- providenciar para que sejam prestadas informagbes a todos os membros da adminstracao
Ao que B8 relacionem a sua area de aluacio, assim como a0s cidad@os, agentes politicos e
cantroles infernos e axternos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

11 - fazer com que os principios consfitucionais basicos sejam observados em todas as agoes
diretas de sua Area de atuacdo (legaldade, moralidade, mpessoalidade, razoabilidade,
economicidade, eficiéncia, efc...)

- nto de Assisténcias as Familias Caren
1.- apoiar familias em s#uaglo de risco & ou vulneratalidade sociais. por meio de servigos da
protegdo social basica ou protecao especial;
2 - gtuar de forma articulada com conselhos municipais, vinculados a secretaria. analisando a
gestdo participativa na definico e controde social das politicas publicas,
3- gerenciar a concessdo de beneficios eventuais, tais como. cestas basicas, urnas
mortuarias, passagens e demais benaficios as familias que necessilem
4 - incentivar a formacao profissional das familias em situagfes de vulnerabilidade social,
5 - desenvolver acies de habitacio atendendo as necessidades das familias que ndo passua
condigdes financeiras

a-) Setor do CREAS
1 - apoiar o exercicio do prolagonismao & da participagao social,

2 - confribuir para a superagao de situaches vivenciadas e a reconstrugio de relacionamentos
familiares & comunitarios, dentro do contenxdo social. ou na construgdo de novas refarancias;

3 - facilitar 0 acesso das familias e individuos a direitos s6cio assistenciais e a rede de protegao
gocial

d - inferromper padroes de relacionamentos familiares & comunitarios com violencia de direitos,
5 - prevenir oz agravamentos e institucionalizacio;

B - propiciar uma acolhida e escuta qualificada,

7 - promover o fortalecimento da fungo protetiva da familia;

B - elaborar estudos sociais, guando assim determinadao,

8 - realizar diagnosbcos sdcio econtmicos:

10.- construgao do Plano Individual e/ou familiar de atendimanto

11.- onentagio stcio-familiar, juridico social & encaminhamento para a rede de servicos locars
12 - proceder ao atendimento psico-social;

13 - entificar as familias extensa ou ampliadas. dentra outros

14, — presiagio de servicos as familias e indviduos, em situagdes de abandono, adolescentes
que eslejam em cumprimento de medidas sécio educativas em meio de berdade assistida e
de prestacao de servifos a comunidade, afastamentos de convivios familiares devidos &
aphcagdo de medida de protecho, violdncia fisica, psicologica e negligencia; situacle da rua;
distriminagao em decorréncia de onentagio sexual ou ragalelnia; descumprimento de
condicionalidades de programas sociais em decorréncia de situagdes de risco pessoal ou
social, por vinlagao de direitos, frafico de pessoas & vivénoia de trabalho infantil,

b.-} Setor de Triagem e Acolhimento

1.- propiciar uma acolnida e escuta qualificada

Z - promover o fortalecimento da fungo protativa da familia;

3.- elaberar estudos sociais, quandn assim determinado,

4 -realizar diagnasticos sdcio econtmicos,;

5 - construgdo do Plang Individual a/au familar de atendimento:

6.- onentacao sdcio-familkar, juridico social e encaminhamento para a rede de servicos locais;

7 - proceder ao atendimento psico-social:

B.- atender aos cidaddos oferfando-lhes os servigos de triagem e acolhimento, & procedendo o
encaminhamento das demandas de moda que resultem a solugdo das questbes enfrentadas
8- proceder ao encaminhamento dos atendidos aos drglos reguladores, dentre estes o
Ministéno Publico, assegurande o cumprimento de determinagbes legais;

10.- atender ao piblico alvo, oferecendo condicfes de moradia e alimantagdo, de m a
garantir uma melthor condigio de vida e habitacio:
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

11.- oferecer-hes senvigos Gue garaniam a sua imegridade figica, acolhendo em locais
aproprisdos e destinados a esta camada da coletividade;

12 - oferecer atendimento psicossocial @ outros gue se fizerem necassanos para a melhoria da
gualidade de vida do cidadio

- mar Ca G

1.- coordenar as senviges administrativos do abrigo municipal de passagem;
Z - orientar & confralar o acolhimento das criangas & adolescentes gue se encontram &m
situacao de risco,
3 - realizar reunido, perodicamente, com loda a equipe do abrigo para organizar o atendimento
as cnancas e adolescente.
4 . manter um canal aberto de didlogo com o Conselho Tuielar € outros drgaos ligados ao
atendimentd as criancas & ab adolescents:
5 - prganizar e administrar toda a equipe de trabalhg do abrigo, atribuindo-lhes funpdes a cada
membro;
& - programar, coordenar, orientar & controlar a execugdo de todas as atividades desenvalvidas
no abrigo,

- cumpnr & fazer cumpnr a legislacao relativa a seguranga do abngo e a prevengas de
acidentes no recnto de trabalho. eliminando quaisquer riscos tanto aos senndores quanto as
criangas € acs adolescentas,;

8 - promover o preenchimento de dados relativas as cniangas & aos adolescentas,

5 - providenciar 0 atendimento aos comunicados das aulondades superiores, principalmeanie
aguelas ligadas o Judiciario;

10.- fazer por apresenlar, guando solicitado, foda & documentacio inerente a Casa da Crianga,
?andn ciéncia as autoridades de quaisquer falos que possam causar danos malenais & o
iSICOS.

a-) Setor de Inclusdg

| - responsabilizar por criar agbes de inciusao, protegao e desenvalvimento social por meio de
acdes que transformem a populacio de baixa renda em prolagonistas sociais;

4.- gnar ferramentas para qualificagdo profissional. geragdo de renda e desenvolvimenio
pessoal, além de garantir atendimento assistencial basico para familias em estado de
vulnerabilidade,

3 - pramover atividades de pesquisa social, desenvolvendo e capacitando recursos humanos,
anentando-os 3 prestagao de servigos técnicos na area social

#.- promover. formular e executar politicas de apoio de relacdes familiares no Ambilo da
sociadate

2.- promover o mapeameanto e o cadastramento técnico das dreas ufilizadas pela populacio
carents,

6 - exgcutar servigos de orientagio, acompanhamento & avaliacdo das familias beneficiadas
por programas de fransfaréncia de renda, instituidos por leis especificas da Unido, dos Estados
€ do Municipio &'ou resolucdes emanadas dos respectivos consalhos,

7.- atender de acordo com as previsbes crgamentanas e financeiras, a populacio carente,
atravies de programas de habitagdo;

8 - selecionar 0s atendimentos lido comao prioditanos em termos de habitag&o popular, conforme
estabelece a legislacdo perinente;

8.- desanvolver programas de alendimenta a familia, jovens, dependenies quimicos e demais
segmentos da sociedads;

10.- criar @ manter cadastro atualizado das famlilas em situagao de maer vulnerabilidade social
& nsco residentes no Municipio.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

ANEXO VII
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNI A

| = GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBAND
V - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

VI = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAD DRGAMENTARIA
Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERND

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

All = SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ SOCIAL

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA URBANA

AV - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX = SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
AX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXl = SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sao Paulo

DA ORGANIZACAQ E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.14.- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(Capitulo XIV - art. 29)

Orgdo que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execucdo
operacional da &rea de atuagio da Administragio e Planejamento do Municipio, bem
como ainda de saude e vigildncia em saude no municipio, definindo politicas, diretrizes e
demais agbes nos niveis em que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1 - administrar a rede de salde do Municipio;

2 - superyisionar, coordenar e controlar 8 administracio e execucao dos convenios, contratos e
parceras da area de saude,

3 - promover a assisténcia ambulatonal de pessoas enfermas, carentes @ necessdadas,

4 - planejar, coordenar @ promover a assisténcia de medicamentos aos carentes, obsarvadas
as medicacfes padronizadas pelo municipio;

5- comunicar abs demas organs competenies da Adminisiragdo as medidas de saude, para
perfeito antrosamente da acio administrativa,

B - coordenar 3 prestacio de servicos odomoldgicos 3 populagdo;

T - promover e executar os senvigos de posios de atendimento médico @ reabilitagao,

8- gerenciar o modelo de gestao do Sistema Municipal de Saude conforme as normas do
Sistema Unico de Sadde - SUS

8 - administrar as Unidades Basicas de Saude — UBS's, as Esirategicas de Saude da Famila
ESF's & as Unidades de Alendimanto Madico Ambulatarial de Lirgéncias @ Emargéncias:

10 - promover o cadastro de uwsudrios e a digitacio dos dados de atendimenio para a
permanenta informagao dos nivels de plangjamento;

11 - responsabilizar-se palas prestacies de contas dos recursns especificos transferidos por
oufras esfaras de governo;

Vd - proceder ao confrole de pessoal compras, estoques, almoxarfado, implantagéo e
manutencao de sistemas informatizados;

13 .- administrar & garir o& sistemas de informagdes,

14 - desenvalver & supervisionar os Programas de Salde do Trabathador

13.- coordanar o transporte & o cantrole da frola de veiculos da satde do municipio;

16 - definir as compras para a manutencio das demandas da area de salde,

17 .- verificar o8 requisitos 1&cnicos de matenais & medicamentos a serem adguiridos;

18 - mxercer controle sobre a qualidade & os praros de validade de produtos e medicamenios;
19 - estocar & fazer o controle informatizado de entrada e saida de materiais e medicamentos;
20 .- avaliar e grgamzar as listas de medicamentos padronizados a serem adquiridos

21 - gerenciar o dispensario de medicamentos & manter rigoroso controle dos medicaméntos
fornacidos a populagio demandante,

22 - suprir as unidades de saide com medicamentos padronizados a serem adquiridos;

23 - organizar todos os dados sobre compras, estogques licitagdes, contratos e convénios, bem
como efeluar as presiacies de conlas, quando NEcCesSAarios,

24 - fazer o controle de pesscal, patrimdnio, materiais, equipamentos @ estoques das unidactes;
25 .- promover a medicina preventiva por melo de campanhas de vacinacio, combate as
endemias. emadicagdo de moleshas, vigitdncia sanildéria educaclo sanitaria e controle
profilatico do Municipio, em colaborag8o com outros entes federados;

26 - fiscalizar o cumprimenio de posturas referentes ao poder de policia a de higiena pabili

27 - promover a fiscalizacio da sanidade de géneros alimenticios e demais ativida
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S8o Paulo

£8 - promover a educacio da populacdo e dos agentes de salide para melhona das condiches
de saude coletiva;

29 - gerar ot indicadores de saude exigidos pelo Ministéno da Sadde para elaboragio dos
relatorios de gestdo, & de forma especial aqueles ligados a moralidade, morbidade,
nalalidade, agravos de notificagbes & caréncias nutncionais

30.- suparvisionar os programas de imuniza¢do e as campanhas especiais de salde:

31.- manter rigoroso controle das doencas de notificacdo compulsdria

32 .- dar énfase e desenvolver programas com outros drgdos e entidades para controle das
doencas transmissives de mais relevancia e responsabilzar-se pela busca ative e portadores
de moléstias infectocontagiosas nos casos indicados,

33 .- promover a fiscalizacao sanitana no ambito das atribuigSes municipais, e autonzar atraves
de licenca, apos inspacido pravia, o funcionamento dos estabelecimantos para o8 quais a lej
obriga enquadramento;

34 - responsabilzar-se pela manutengdo de instalagfes e eguipamentos da unidade que a
compde,

39~ supernvizionar lodas as unidade subordinadas

| = Sub Secretaria;
1.- assessorar 0 Secretaroc Municipal na supressao de planos, programas e projeios de alta

compiexidade relacionados as politicas puablicas

2 = avaliar & controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
compléxidade,

4. —elaborar relatdrios, andlizes e despachos,

4, —analizar dados g cendrios face as detarminacdes do Sacretano Municipal,

5. = assislir @ assessorar o Secreldric Municipal nos assuntos relacionados a coordenagdo e
acompanbamento das projelos. programas e acoes,

B. — prestar assessoramento de interlocucdo e representaclo junto aos orgaos de oubios
poderes e entes federativos,

7.- receber & acompanhar municipes em seus contatos com o Secretdro, providenciando as
diligencias cabives,

B.- coordenar a ordenagdo, classificaglo & atualizacdo do arquivo de legislagdo e demais
publicactes da interesse da unidade administrativa;

8 - coordenar a elaboragio da proposta argamentaria da unidade administrativa’

10.- manter sistema de contrale de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes, no dmbito
da unidade administrativa. e, interagdo com o Gabinete da unidade:

11.- coordanar a elaboragac de parecer e relatorios solicitades pelo diretor da pasta

IE;I; BS8SeEs0r 0 orgao Incumbedo da emissdo de relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal -
14 - assessorar nas atividades relativas as prestagdes de contas

14 - acompanhar auditorias e inspeces, inclusive aguelas realizadas pelas unidades do
Tribumal de Contas do Estado de Sao Paulo

15.- efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com as comiszdes
formadas pelas areas afins, de conformidade cam a legisiacdo vigente,

16 - fomecer subsidios a respeito de todos os processcs de compeléncia da unidade
adminisirativa para despacho do Sr. Secretario,

Il - Assessoria

1. - assessorar 0 Secretano Municipal na supressdo de planes, programas @ projetos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas

2 — avaliar e controlar recursos alocados nog planos, programas e projetos de alta
complexdade,

3 = elaborar relatorios, andiises e despachos,

4 — analisar dados & cenarics face as deferminagbes do Chefe do Execulive Muri do
Secretario Municipal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

& — @ssistir e assessorar 0 Chefe do Poder Executivo @ o Secretario Municipal nos assuntos
relacionados a coordenacgdo e acompanhamento dog projetos, programas e agles;

6 - prestar assessoramanio de interlocucao e representacdc junio &0s Orgaos de outros
poderes & entes federativos;

lll — Divisdo de Rede Basica

1.- promover & programacgio, organizar e dirigic, supervisionar os trabathos & seram
desenvolvidos em cada programa de sadde,

£ = participar da formulacio & execucao do Plano Municipal de Saude

3.- programar e dirigir @ execugao do Plano Municipal de Saide:

4 - programar @ dirigir a axecucan de medidas o acdes gue obetivemnm a melhoria & a
presernvacao da saude no municipio;

5 .- planejar & organizar 0s programas & acdes para as unidades de saude,

G - emitir informes técnicos e relatdrios referentes aos zervigos desenvelvidos nos programas
municipais de saude,

T - promover & onentar estudos @ pesquisas relatvos aos problemas de sadde no municipio,

8- prever os recursos humanos e materais necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades & requisita-los

H .- promover 8 coordenar o treinameanto de servidores lotados nas unidadez basicas de saude
para desenvolvimento das atividades de cada programa

10 - executar programas de educagio em salde a grupos da comunidade,

11.- designar & supervisionar profissional para slender as atividades das especialidades
medicas de cada programa de saude:

12 - dar ciéncia ao secretario da pasta scbre o andamento dos mais diversos programas
implantados:

13 - responder nos casos de tratamento fora do domicilio.

a-) Departamento de Odontologia

1. programar. coordenar & avaliar os programas educativos de prevencdo a salde da boa e
dos dentes;

£ - supervisionar @ observar os resultados, a im de contribuir para a melhora da salde bucal
da comurmdade;

J - coordenar, supervisionar, executar & avaliar atividades de fluoratizag3o dos dentes e cutras
tecnicas, fazendo observaces diretas e analisando relatdnos;

4 - desenvalver programas de profilaxia de care damana:

5.- orientar a eguipe odontologica de forma que tome conhecimento das leis, regulamentas &
programas de saude bucal para salvaguardar e promover a2 salde e o bem estar da
coletividade,

.- solcitar a agusicio de maleriars necessanos as atividades das unidades odontoldgicas
mantendo o controle de estoque e fazendo distribuicdo de acordo com as necessidades
programadas,

/.- eslabelecer conlrole de uso dos materiais nas unidades odontologicas, mediante
preenchimento de relatdrios a serem encaminhados a administragloc superior, para
conhecimanio @ a devida programagia;

B.- distribuir os profissionais e auxiliares pelos cantros 8 unidade cdontolégica;

B - eslabelecer controles sobre as atividades desenvolvidas pelos profissionais:

10 - sslabalacer um programa de visitas perlddicas as unidades odontolégicas, de forma a
detectar as necessidades para o alendimento & populacio

I'V — Divisdo de Cirurgla
1.- internar & conceder alta de pacentes da unidade sob sua responsabilidade. atendendo as
normas medicas e diretrizes estabelecidas;

2 - transfenr pacientes de uma para outra unidade de internagao;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sido Paulo

3.- propor ao Diretor da area de atuacio a transferéncia de pacientes para outros argaos
oficiars

a-) Departameanto Gerencial - Centro Cirurgico

1 - prever a necessdade de materiais, equipamentos & instrumental cirurgico e prover o setor
de tais elementos,;

2 - participar na elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do Departamento, no que
tange as agies a serem desempenhadas pelos profissionals no interior do Centro Cirdrgico

3 - orientar, supervisionar e avaliar o0 uso adequado de matenais e equipamentos com o
objetivo de garantr o uso correto, sem prejuizo para a sua adequada manutancaoc,

4 - colaborar com a Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar - CCIH,

5 - fazer com gue as normas da Comisslo de Controle de Infeccio Hospitalar — CCIH, sejam
devidaments cumpridas por toda a equipe de frabalho

8- proceder a solicitaclo elou substiuicio de novos equipamentos elou instrumentais
CHUrGIEos;

7 - paricipar efstivamente do controle administrativa da unidade, reunindo & equipe de
trabalho, discutindo, avaliando e apresentando sugesties de melhonias;

B.- proceder a elaboracdo de escalas mensais e dianas das atividades dos funcionarios lotados
no departamento;

9 - supervisionar conferéncia de eguipamentos, através de escalas previamente eiaboradas, a
fim dia manter o bom funcionamento do departamento e dos profissionais envolvidos:

10 - prover e prever recursos humanos, materiais, equipamentos & instrumentais crurgcos em
condigdes adequadas para gue as cirurgias possam ser realzadas;

11.- tomar decisGes administrativas e assistenciais com respaldo clentifico.

V - Divisao Clinica Hospitalar

1.- desenvalver as afividades auxikares de diagnosticos e lerapéutica.

2- formecer suporle técnico especializado as atividades de assisténcia aocs pacientes
{municipes) do hospital 2/ou das unidades de atendimenta,

3 - calaborar no desenvolvimento de recursos humanos e incentivar as pesquisas cientificas;
4.- aplicar métodos gue visem o confrale de qualidade dos servigos préstados. assequrando
um atendimento eficaz a toda a comumidade;

5 - elaborar & expedic relatonos & resultados de exames

a-| Departamento de Administragio

1.- atender & prestar informactes ao publico em geral, garantindo-lhas 0 acesso 808 SEMVIGOS
de salde realizados pelo Municipio;

2~ triar, registrar 8 encaminhar pessoas e veiculos na area do hospital. com o fito de
resalutividade de aches em salde

3 - zelar pelo bom funcionamenta dos ambitos de trabalho, prncpalmente aguelas em que a
comunidade tenha acesso direto para as suas demandas

4 - promover o registro @ o acompanhamento dos documentos de tramitagdo, de acordo COMm 05
procedimentos definidos em refagdo a maléria, assegurando a sua conclusao, medianie
parecer técnica da area afim;

5- promover o recolhimanto de toda & documeniagao gerada pedas atividadss fecnicas

garantindo a preservacio das informacdes nales contidas

g - proceder, apds a5 andlises bacnicas & superisdo o devido & NECESSAMo arguivamento dos
documenics produzidos ou recebidos;

7.- determinar, colaborar, promover e recuperar, se for 0 caso, das informagbes conbidas em
tado o acerve documental sab a guarda do departamento, assegurando o siglo destas;

A« proceder a elaboracio dos processos & acompanhar toda a sua tramitagdo, facilitanco ©
acessa a documentos e profenr decisao acerca dos pedidos apresentados.

9- proceder, quande solicitado, a expedicdo de documentos relativos as dos
processos fazendo por encaminhar ags drgdos compelentes toda a decisao pr d
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

10 - analisar, avalar. registrar, encaminhar e colaborar com as demais autondades sobre oS
procedimentos adotados, facilitando agdes e desempenhar papel de gestor

b-) Departamento de Enfermagem

1.- assumir a responsabilidade técnica de Enfermagem na Secretaria Municipal de Saude junto
ao Conselho Regional de Enfermagem do Estado de Sao Paulo (COREN-SP),

2 - acompanhar e validar as avaliagbes de desempenho dos profissionals de enfermagem
realizadas pelas chefias imedialas;

3 - emitir pareceres em processos adminisirativos relacionados a enfermagem

4 - responsabilizar-se & participar das aghes desenvolvidas peia equipe do Dapartamento de
Enfermagam;

5.- coordenar as aghes relacionados 2 enfermagem. estabelecendo diretrizes, normas
parametros de avaliacio e conirole de resultados

6 - participar do planejamento, elaboragio, execugdo e avaliagio da programagac de salde e
doz planos assistenciais, como inlegrantes da equipse de saude;

7.- elaborar planejamento estratégico para a implantag3o de noves processos de trabalho, com
definiglo de metodologia dos procedimentos, inovacbes cientificas & tecnologicas direcionadas
as atribuicdes de categaoria;

B - atuar na gestdo de recursos humanos @ processos que envolvam a equipe de enfermagem
visando a promogac da assisténcia em enfermagem gualificada, integrada @ envolvida com as
diretrizes do SUS;

8 - realizar a previsdo & manulengao dos recursos humanos de enfermagem em conjunto com
08 responsavels tecnicos das unidades de saude, conforme as diretrizes estabelecdas nas
regulamenlagies do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN), identificando necessidades
de novas contratagfes & cobartura com plant®es extras quando necessano, com o objativo de
garantir assisléncia segura a0 paciente e profissional,

10 - alocar servidores ccupantes dos cargos de auxiliar de enfermagem, técnico em
enfermagem, enfermelro nas unidades administrativas e de salde da secretaria, otimizando a
distribuicso dos recursos humanos existentes & promovendo a sua integracado,

11 - acompanhar & participar da construcdo dos processos de insercdo no servigo publico de
noves profizsionais da enfermagem,

12 - wentificar o perfil e formagdo dos profissionals para atuar nas diferentes modalidades de
assisiéncia das unidades de saude do municipio em parceria com os programas de salde;

13- coordenar o remansjamento interno de pessoal de enfermagem, segundo critérios
preastabalecidos, para atender as necessidades do sarvico &'ou do trabalhador:

i4.- acompanhar @ auxiliar as atividades do Enfermeiro da Gestdo de Materiais de
Enfermagem, para realizar a8 avaliagdo da qualidade & o uso de materiais de enfermagem,
analisandoe e padronzande suas especificagbes, suas grades de disinbuigio, supervisionando
sgu LUso @ recomendando outras providencias quando necessario;

15 - analisar os dados de produgio/produtividade da area;

16.- detectar a necessidade de aprimoramento profissional efou treinamento técnico das
E-EI’[EEIEIE:S profissionais relacionados ao depariamento, solicitando os drgdos pertinentes sua
reahzacao,

17.- participar no planejamento, elaboragdo do matenal, na coordenagdo e na realizacdo de
palesiras. cursos & reciclagem,

18 - supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de enfermagem com o apoio das
chefias imediatas de cada serviga

19.- assessor técnica e administrativamente a secrelaria municipal de sadde nas questies
relativas a enfermagem,

20~ acompanhar os servigos de apoio a secretarna municipal de salde nas questbes
relacicnadas ao deparlamento de enfermagem);

21.- realizar interface com o COREN, Secretana Municipal de Salide e Unidades de Sajge, no
que sa refare as diratrizes para a assisténcia em enfermagem, regulanzagio do de
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

respansabilidade tecnica do servico de enfermagem, @ organizacag do recadastramento dos
profissionais de enfermagem junto ao COREN,

22 - promover integracio dos diversos departamentos, divisdes e programas da secrelana
municipal de sadde para a realizacdio e concrebzacdo do processs de frabalho de
enfermagem,

23.- promover atividades de integragao com instifuicdes de ensing que oferecam formacao
profizsional relativa a enfermagem

24 - gerenciar as atividades relativas a estagios cumiculares de instituicles escolares
conveniadas a Secretana Municipal de Sadde;

25 - realizar a educacio em continuada efou permanante para equipe de enfarmagem,

26 - arientar as gerencias e enfermeiros das unidades no gue se refere 8 resolucio de confiitos
que envolvem a eguipe de enfermagem, realizando intervengdes guande a situagio néo
consague ser resolvida a nivel local,

27 - realizar visitas tecnicas junto as unidades de saude;

28.- acompanhar a implaniacdo de protecoios B mlinas assistenciais de enfermagem
elaboradas pela Secretaria Municipal de Sadde,

29 - parbicipar da fiscalizacio de convénios e outros alos similares:

c- rtamen I ica

1 - programar, genr e supervisionar a execucio Jde abvidades e senvicos de vigilancia
epidemioldgica

2. - promover g goordenar a realizacio de pesquisas. inguéritos, investigagies, levantamento
de informagbes e estudos NECEssaNos & programacao e a avallagio das medidas de controle e
prevencio de doencas @ agravos que ameacam a savde publica;

3.- definir, organizar, e atualizar informagées, bancos e bases de dados de interesse da
vigilancia epidemialdaica

4 - promover a execucdo dos diagnosticos das doengas que estejam sob regime de notificagao
compuisona

5 - providenciar a execucio das acbes de vigithncla na drea de doenca imunodeprimivels:

G- fazer executar as atvidades de wigilancia epidemiclogice das doencas ndo infecciosas e
agravos,

7.- prestar apaio técnico a fiscalzagdo de posturas municipais relativas a salde & a higene
publica & articular a paricipacac da equipe multidisciplinares de fiscalizagio com profissionais
de outras secreterias municipais;

8- desenvolver programas de agdes imuno-bislogicas, inclusive, coordenar todas as agbes
rmuno-teologicas desenvolvidas dentro do Municipio, prestanda conlas a secrelara estadual de
salde & a secrelaria municipal de sadde sempre gue houver a solicitagao prévia

8- saordenar, acompanhar e avaliar a coberiura vacinal da populacio

10.- coordenar. acompanhar & avaliar s campanhas nacionais de vacinagao;

11.- estmar 0 consumo de doses necessarias a cobartura vacinal da populagio do municiplo,
12 - promaover a campra de insumos;

13.- elaborar relatdrios de gestio anual

14 - desenvolver programas de acbes DETFAIDS, inclusive,

15.- coordenar todas as agdes do programa desenvolvidos dentro do municipio, prestando
contas sempre gua solicitado;

16.- coordenar, acompanhar e avalar as campanhas nacionais de AIDS!

17_- estimar o consumo de Insumos a serem distribuidos;

18.- promover a compra de insumos,

19.- coordenar a distribuicio de insumos referentes ao programa;

20 - elaborar relatério de gest3o anual

d-) De Vigilancia Sanitaria
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de 530 Paulo

1.- elaborar normas, padres e procedimentos técnicos & diretrizes operacionais para as agles
guea visem a prevencdo & o conirole de doancas e agravos gue interferam nas agies produtivas
do ser humano, bam como origntar, assessorar e controfar o seu cumprimento,

2 - assefurar apoio técnlco profissional as alividades da inspacio sanitaria @ de fiscalizagao
das posturas municipais relativeas a manulengdo d salide e da higiene publica, Inclusive
garantinde a sua padicipagas em equipes multidisciplinares de fiscalizagdo com profissionais
de putras secretarias municipais,

3 - eslabelecer diretrizes & desenvolver acbes para aprimorar a qualidade, a eficacia e
seguranca dos senicos de vigilancia sanitaria,

4 - auxiiar as unmdades epidermiologices & amiwental,

3.~ programar, cogrdenar, executar, fiscalizar e genr as agdes de vigldncia sanitaria, de formar
g buscar eliminar, reduzir g prevenir riscos a saude pablica;

&~ promover @ coordenar a realizacao de pesquisas, inquéritos, investigagbes, levantamento
de informagdes & esludos necessinos a programacao e avaliacio das medidas de vigilancia
santaria que ameagam a saude publica;

7.~ intervir nas politicas sandarias decorrentes do melo ambiente, da producio, armazenamenic
& circulacdo de bens e da prestacdo de servigos, @m articulagdo com outros drgdos;

B.- definir, orgenizar e atualizar informagbes, bancos e bases de dados de interssse da
vigitincia sanitana & 2oonoses,

8- coordenar as aches de crientagdo, programacia, acompanhamento, avallacdo € execugao
dos servicos de saude valtados ao controle das doengas transmilidas por veloras, de interesse
da saudes plublica

10~ promover, genr & coordenar a realizacio de pesquisas, inguentos, investigacdes
levantamentos de informagdes e estudos necessanos a programacio e avahagio das medidas
inclugive as da controle de fatores de riscos bioldglcos, relacionadas a animais pagonhentos
velores, hospederos & reservaldnios que ameacam a saude publica

d.1.-) Setor da Vigildincia Ambulatorial em Sadde

1.- autorizar procedimantos ambulatoriais, hospitalaras da rede propria, serigos contratados e
conveniados,

2 - gerenciar as demandas de consulias e exames das unidades de saude solictantes

3~ receber e distibuir vagas ofertadas pelos prestadores de servigos publicos
conveniados/contratados pelo SUE;

4 - executar agendamento eletivo de consultas e de exames subespacializados, verficando
estrategiaz de gualificacdo da fila de espera

5 - coordanar reunides fecnicas;

G- presiar auxilie junto acs gerentes de atencdo basica e especlalizada na construcdo de
fluxogramas e protocoles de encaminhamentos as especialidades,

7= matnciamento junfo acs agendadores das unidades de sadde contnbuindo para a melhorna
do processo de descentralizagdo da regulagio em saude nas unidades basicas de saude,

8 - respondsar as demandas administrativas e judiciais ao que concame 308 agendameanios e
oulros atos pertinentes a sua area de aluagaa;

8 - supervisionar @ manter alualizado o5 sistamas de agendamaeanto

d.2.-) Setor de Vigilancia Sanitaria

1 - elaborar naormas, padrdes & procedimentos técnicos e diretrizes operacionais para as agies
gue vigem a prevengao e o controle de doencas e agravos que interferem nas agdes produtivas
do ser humang, bem como anentar, assessorar e controlar o seu cumpnmeanta;

4 - @assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspegdo sanitana e de fiscalizagao
das posturas municipais relativas a manutencao d saude & da higena publica, inclusive
garantindo a sua participacac em equipes mulbdisciplinares de fiscalizacio com profissionas
de outras secretanas municipais;

3 - estabslecer diretrizes e desenvolver acles para apnmorar a quakdade, ia e
sequranca dos servigos de vigilancia sanitaria;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

4 - aunhar as uridades epidemiologicas & ambiental;

5. - programar, coordenar, executar, fiscalizar g genr as agbes de wigilancia sanitaria, de formar
a buscar aliminar, reduzir @ prevenir nscos a sadde publica,

6.- promover & coordenar a realizacio de pesquisas, inquéntos, investigaches, levantamentio
de informacdes & estudos necessdrios a programacic 8 avaliagdo das medidas de wigllancia
sanitaria que ameacam a saude publica;

¥ .- intervir nas politicas sanitarias decorrentes do meio ambienie, da produgao, armazenamenio
e circulagio de bens e da prestacio de servigos. em articulagdo com outros orgdos;

B - definir, organizar e atualizar nformagdes, bancos s basas de dados de interesse da
vigilancia sanitaria & Zoonoses;

O - coordenar as agies de orentag@o, programacao, acompanhamento, avaliacao e execucao
dos sernvicos de sadde voltados ao controle das doencas ransmitidas por vetores, de inleresse
da saude publca;

10 - promover, gerr e coordenar a realzagdo de pesquisas. inguéritos, investigagbes,
levantamentos de informagdes e estudos necessanos a programagan & avaliagao das medidas,
Inclusive as de cantrole de falares de riscos bioldgicos, relacionados a animais pegonhentas,
vetores, hospederos e reservatdnos que ameacam a saude publica

Vi = Departamento SESMET
1.- promover g exame de sadde dos servidores municipais para efeito de admissdo, licenga,

aposentadoria & oufras finalidades,

4.~ reghzar exames medicos em servidor, visando a convalidar aleslado medico particular
apresantado palo servidor,

3 - manifestar-se @ onentar sobre a aplicagdo dos conhecimenios de higene, medicing em
seguranga do trabatho ao ambiente na Prefeitura, de modo a reduzir e/ou aliminar os riscos
ambientais

4. promover & acompanhar a axecusdo dos plancs de protecdo d salde e a seguranca do
Irabalho, desenvolvendo junto aos servidores habitos de higiene e seguranga,

5.- executar inquéritos sanitarios @ ambientais nos locais de trabalho, cumprindo & fazendo
cumprir normas & atos legais para garantia de melhores condigdes de higiene no trabalha;

§.- dedicar cuidados espetiais aos servidores expostos a insalubridade, desenvolvendo planos
de prevencao e eliminands os nscos no trabalho,

7 = realizar as pericias de acidentes de frabalho & sugerir medidas corretivas,

8.- analisar ambentes de (rabalho, elaborando laudos de riscos, visando a concessdo ou ndo
de adicional de insalubridade au penculosidade.

Vil = Egﬂ rtamento de Zoonoses

1.- implamentar a fiscalizacio sanifana e a prevengio de zoonoses no Municipio, bem como
encaminhar aos orgdos estaduais competentes todas as informagdes necessarias da politica
de salde piblica;

2.- capturar, vacinar, @ manter 8 guarda ou eliminar animais que com o homem tenham
CONVIVENGCIA, Sempre qQue Necessano an conlrole de roonoses

3.- controfar & executar as medidas legais e administrativas de seguranga sanitaria

4 - conhecer a legislacas vigente relacionads ao controle de zoonoses & vetores, informando
ot resultados e propondo medwas saneadoras,

& - efetuar as inspecBes que |he forem delerminadas, informando os resullados e propondo
medidas saneadoras,

g.- aluar quando necessano & prestar infermagdes nos casos de interposigdo de recursos
conira a apliicacso de penalidades, ou de novos casos de requerimento solictando os
beneficios da lei,

T .- efetuar a fiscalizagdo e avaliacio scbre controle de zoonoses e velores dentro da area do
Municipio,

8.- investigar focos notificados de zoonoses e vetores & realizar as medidas de co

8 - colher amostras de materiais e animais para analises laboratoriais do contr O5es,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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10 - axecutar atividades educativas na drea de controle de zoonoses e velores,

11 - realizar atividades de tarefas, inclusive manuais, gue exljam esforgo fisico, relacionados ao
controle de Zoonoses @ velores, & gue envolva ulensihos @ equipamentos Necessanos,

12 - auziliar no recebimento, na enfrega, contagem preparo, transporie, carregamento &
manulencio da eguipamentos, produtos e utensilios necessaros para o desempenho das
atividades,

13 - atuar na prevencao, identificagdo, controle de doengas & promogio a salde. por meio de
identificacae de focos, vetores, condigdes sanitarias @ habitos de higiene da comunidade,
desenvolvendo acdes em conformidade com as direfrizes do Sistemna Unico de Salde = SUS -
& atuando sob a supervisdo da diretoria

Vill - Divisdo de Sadide Mental

1- acompanhar a implaniacao dos servicos de sadde mental no Municipio de maneira
artiulada com o terntdério;

2.- glaborar diretrizes @ protocolos para atuagio dos servios de saude mental municipal,

i- realizar monitoramento dos indicadores em salde mental @ desenvolver agies de
gualificacdo da rede de atengao psicossocial;

4 - promover a aricutacéo territorial enfre diferentes pontos da rede de atencio psicossocial;

5 - acompanhar as aches relacionadas a poltica de desinstitucionalizagao no Municiplo & junto
ao0s demais enies federativos

& - coordenar o programa de combate ao tabagismo

T~ subsidiar o desenvalvimento de acdes intersatorials @ intersecretarias relacionados a salde
mental

-] Departamento de Terapia

1 - desempenhar funcies de medicina preventiva e curativa;

<.~ reglizar atendimentos, axames, diagndsticos, terapéutica, acompanhamenta de pacientes.
3.- ewecutar qualquer oufra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito de suas
atribuighes legais:

4 - participar, conforme a politica intema da instituicio de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convenios & programas de ensing, pesauisa e extensao:

5.- elaborar relaténos e lawdos técnicos am sua area de especialidade;

6 - assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos de sadde plblica e
da medicing preventiva;

7.- participar, articulado com equipe multiprofissional de programas e atividades de educagao
am saude visando a melhoria da salde do individuo, da familia & da populagdo em geral,

8 - solicitar, analisar, interpretar diversos exames e sugernr oulras formas de tratamento para
dwersos tipos de enfermidades. aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica em
ambulatérnos, umdades santdrias. sscolas, selores esportivos, entre outros:

8- manter registro dos pacientes examinados, anotande a conclusdo do diagndstico, o
tratamento prescrito @ a evolugao da doenca;

10.- coordenar os atendmentos individuais, individual programado & individual interdisciplinar a
pacientes,

11 - afatuar a notificagdo compulsdria da doencga;

14 - realizar reunibes com famihares e responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes
e onentagoes sobre a deanca & o tratamento a ser realizado

13 - prestar informagbes do processo salde-doenca acs Individuos & a seus familiares ou
responsaveis;

14 - participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar orlentagdes e tratamentos & proporcionar a troca de expenéncias entre
as pacientes,

15.- promover reunides com profissionais da drea para discutir conduta a ser lomada CAS0S
climcos mais complexos
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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16.- realizar diagnostico da comumidade e levantar indicadores de sadde da comunidade para
avaliacdo do impacio das agbes em salude implementadas por equipe;

17 .- representar a Secretaria Municipal de Sadde na gual esta otada em consefhos,
comissbes, reunibes & com as demais secretarias municipais;

18 .- parbicipar do processo de aquisicio de servigos, INsumos € eguipamentos relativos a sua
area de atuagao,

19.- onentar & zelar pela preservagio e guarda dos equipamentos, aparelhos & instrumentais
utilizados em sua especialidade,. observando a sua correta utilizagao;

20.- onentar os servidores gue auxiiam na execucdo das tarefas tipicas do cargo;

21.- atuar na supervisdo, coordenacdo, programacac e execucao especializada, em grau de
maor complexidade de rabalhos refativos a ulilizacdo de metodos & tecnicas terapéulicas &
recreacionais, para a reabilitagio fisica e mental do individug,

22 - atuar em esireita colaboracio com os demais profissionais de carreira afins;

23- intervengdo no termtdrio & consbrucdo de redes de atengdo psicossocial @
acompannamento de USUANDS na adrea de sadde moental;

24 - construgio de redes de stenglo psicossocial @ acompanhamento de usuanos na area de
saude mental

25~ coordenar atendimento em grupos & oficinas terapéuticas;

26 - realizar preceptoria de pos graduagdo muitiprofissional em saude mental @ estagio em
satde mental,

27 - intervengao em saude mental no temiténo de cobertura

8.1.-] Setor de Terapia

1.- oesempanhar funcoes de medicina preventiva & curativa,
2 - realizar atendimentos, exames, diagndsticos. terapéutica, acompanhamento de pacientes

3 - exsoutar qualguer oufra atwdade gue, por sua natureza, esteja insenda no dmbito de suas
gtribuicBes legais,

4 - participar, conforme a politica interna da insttuicio de projetos. cursos, eventos, comissées,
convenios e programas de ensine, pesquisa e extensio;

5. - mlaborar relatdrios @ laudos técnicos em sua area de especialidade;

€.- assessorar, elaborar & participar de campanhas educativas nos campos de sautde pablica &
da medicing preventiva;

7= participar, articulado com equipe multiprofissional de programas e atividades de educagio
em saude visando a melhoria da saide do individuo, da familia e da populacio em geral;

8.- sohcitar, analisar, interpretar diversos exames & sugerir outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica em
ambulatérios, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros,

8- manter registro dos pacientes examinados, anclando a conclusdo do diagndstico, o
tratamanto prescrito e a evolugao da doenca;

10 - coordenar os atendimentos individuals, individual programadao e individual interdisciplinar a
pacianies)

11 .- efetuar a nobificacio compulsdria da doenga

12 - raalizar reunifes com familiares e responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes
@ onentagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

13- prestar informagies do processo saude-doenca aos individuos 2 a seus familiares ou
responsavels;

14 - parhicipar de grupos terapéulicos através de reunides realizadas com grupos de pacientes
especificos para prestar crientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de expenéncias entre
05 pacientes,

15.- promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos
clinicos mais complexos;

16.- realizar diagnéstico da comunidade e levaniar indicadores de salide da comunid
avaliagao do impacto das agdes em saude implemantades por equipe;

drd
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17.- participar do processo de aquisigdo de servigos, iInsumos e agquipamentos relativos a sua
area de atuacao,

18 - orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparethos & instrumentais
uliizados &m sua aspecialidade, observando a sua correla ulilizacio,

18- stuar na supernvisao, coordenagdo, programacio 8 execucdo especializada, em grau de
maior complexidade de trabalhos relativos a utilizacdo de métodos o técnicas terapéuticas o
recreacionals, para a reabilitacio fisica @ mental do individuo;

20 - atuar em estreita colaboracio com os demais profissionais de carreira afins;

21- intervengao no territdrio & construgdo de redes de atengho psicossocial e
acompanhamentio de usuanos na drea de satde mental,

22 - construgan de redes de atengio psicossocial @ acompanhamento de usuanos na area de
sadde mental;

23 - coordenar atandimento em grupos e oficinas terapéuticas;

a.2.-) Setor de Especialidades

1.- definir as polticas de atengdo a saude do municipso de acordo com as diretrizes e principios
do SUS

2 - planejar e definir a organizagdo das redes de atencio a sadde do municipio;

J - promover as politicas municipais de saude de maneira transversal, contemplando todos os
niveis de atencido 4 saude, tendo como principio a integralidade do cuidado e das rede de
alencac & saude

4 - definir as diretrizes de aluacio dos drgdos descentralizados da Secrstara Municipal de
Saude no ambito de atengio basica, ambulatorial e vigildncia em saude;

5« definir as diretrizes municipas 8 coordenar a programagao de acdes em vigilancia em
salde

G- participar da ariculagao tecnica interfederativa com os orgaos estaduais e a unido a
respelo dos servicos de sadde, redaes temabicas e vigildncia em saude

IX - SETO TURAMENTO

1.- coordenar o cadastramento de servigos & dos usuarios garantindo que seja fidedigno,
completo @ atualizado permanentemente. de forma a constituir base 2egura para o processo de
programagao e grganizacao da assisténcia

¢ - desenvolver mecanismos e controle da regularidada dos pagamentos, de repasses do SUS;
3.- acompanhar a aplicagdo das portanas e normas técnicas e operacionais do SUS,

4 - controlar @ acompanhar a relagio programacao/produciofaturamento;

5.- propor registros e inslrumentos necessanocs a coleta de informacdes para feltura do
faturamento:

§.- contrelar e desenvolver paliticas para o faturamento mensal da producdo voltada a area de
saude do municipio,

/.- emitir relatorios & outros documentos referentes ao faturamento de modo a garantic o
ACEs50 de recursos ao municipio;

8- solicitar. quando necessario o auxiio de areas afins de modo a garantir a lisura das
informagdes quanto ao faturamento mensal,

8- coordenar e operacionalizar o fluxe do faturamentc e das solictacées & seus devidos
encaminhamanios a0s Orgaos superiones;

10 - promover a entrega das informacdes de faturaments em tempo habil de modo a garantir os
recursos destinados a sadde

X- SETOR DE TRANSPORTE E LOCOMOCAD

1- coordenar as atividades de conservacho, manutengdo & administragio dos velculos da
secretana

2.- coordenar as atividades de transporte interno & externo com veiculos da secretar
3.- manter atualizado 0 cadastro dos veiculos da secretaria;
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4 - supenvisionar o controle dos roteiros @ trajetos dos veiculos & demais transportes da
secretana,

5- venficar, de forma constante, junto ao argdo competente da Prefeitura, a vigéncia dos
contralos de prestacao de eervicas relativos a fransparte a serem utilizados pela secretana;

6 - administrar o servico centralizado de ambulancias,

T- gnentar @ compra de pegas € acompanhar o0s servigos de manutencdo realizados por
oficinas contratadas,

8 - manter a central de ragio em perfeitas condicdes de funcionamento;

9 - atender os pedidos de socorro dos municipes e encaminhar para as unidades basicas de
saude ou acs hospitais conveniados;

10 - atender a solicitagdo dos hospitas, por ccasido de altas medicas,

11 - providenciar o rangporte ao municipio para trajamenio especifico de fisioterapia e oulros,
guimicterapia, radoterapia e hemadialise;

12 - providenciar fransporte a0 municipe para casos de consultas psicologicas solicitadas pelas
assistentes sociais das unidades administrativas:

13 - manter as ambulancias e os valculos de uso da secrelaria em perfeitas condigdes de uso e
conservagaa, alem de impeza & higienizagao,

14 - providenciar, quando salictado, o transporte de pacientes a autros centras com malores
recursos de atendimento;

15.- atender ao publico com preferencia, dando-hes oportunidade de transporte seguro de
maneira gue o8 masmos se sintam devidamente atendidos;

16 - providenciar a feitura de cursos g reinamemos que possam garantir o transporte seguro
dos mupicipes, em suas diversas demandas,

17 - prestar auwlic aos demais integrantes da equipe de trabalho, guando necassano a
Ipcomocio dos paciantes

18 - assequrar o transporie seguro do municipe, com a devida vistona das condiches de uso e
conservacdo dos vefculos pertencentes a frota da sadde;

18- propor @ preparar normas sobre formas de freinamento a serem ministrados =os
profissionais do transparte de pacienie;

20 - estabelecer regraz para uso dos velculos e discutir com o gerente sobre o maios
NEcessarios a execupdo dos diversos programas de treinamentc a serem ofertados aos
profissionais da @rea de atuacao

£1.- garantir a remogiec de pacienies em casos de urgéncia @ amergéncia, que necessitarem
de transporte de acordo com o componente pre-hospitais da Politica Nacional de Urgéncia &
Emergéncia;

22 - planejar & coordenar o5 servicos de transporte de pessoas doentes, para a realzacdo de
consultas @ sxames atraves de velculos adequades, bem cemo através dos servicos de
ambulancia para o alendimento ambulatorial.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o0 Paulo

ANEXO VIl
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
TRUTURA ADMINISTRAT NMIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
V - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Vi = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAD ORCAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

¥ — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xll - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

XV = SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XV| - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD

XXl — SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DA ANI AQ E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.15 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
(Capitulo XV - art. 30)

Orgdo que atua no planejamento tafico e estratégico promovendo a execucao
aperacional da area de atuagdo em engenharia, arquitetura @ urbanismo, bem como
ainda da Administracao e Planejamento do Municipio, definindo politicas, diretrizes e
demais agdes nos niveis em que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ODERAS

1.- formular, executar & avaliar a politica municipal de desenvolvimento de infrasstrutura
urbana, em consonancia com as direfrizes gerais do governo municipal, com o Plano Diretor
Urbano, e com a legislagio vigents;

2.- expadr, montoras, fiscalzar @ fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento termional
urbano do municipio, podendo, para tanto, apbcar multas estabelecidas na legisiacao
especifica

3- controlar, vistonar e fiscalizar o parcelamento uso e ocupagaoc do solo urbano, am
consonancia com a lagislacio vigante;

4 - fizcalizar a aplicagio das normas concementes ao Cadigo de Posturas, Codigo de
Edificaches & Plano Diretor do Municipio,

5- expedir licengas e alvards para a execugao de obras publicas efou particulares no
MUNICipD

5.~ COOTdEnar 8 prestar apoio tecnico admimstrativo aos Orgaos colegiados afins 8 area de
atuacan da Secratana,

7~ Tarmular & enalisar, em articular com as demais sacrétarias municipais a realizacao de
projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em Consonancia com as
diretrizes gerais do governo municipal, o Plane Diretor Urbano & a legisiacao vipania,

8- controlar e fiscalizar a execucdo, direta ou indiretamente dos projetos de construgio e
manutengdo de obras da administragio municipal sob sua responsabilidade técnica;

£ - expedir alos de parcelamento de solo urbano,

10.- controlar construcfes e |[oteamentos urbanos para gque sejam realizados com a
obsarvancia das disposigbes legais vigentes, adotando as medidas administrativas de sua
gompeténcia para corecdo, solicitando, 2e necessano, a proposzitura das medidas judiciais
cabiveis pelas areas afins. visando o resguardo do inferesse publco,

11 - subsidiar a conoessiac de alvaras na area de sua competéncia em consonancia oom &
legisiacdo vigente

12 - execular & avaliar planos, programas 2 projetos de melhonia e expanséo da rede vigna do
Municipio;

13 - executar e avaliar planos, programas a projetos de expansdo o5 sevicos de saneamento
basico & dranagem urbana no municipio em consonancia com es diretrnizes gerais do governa
mumicipal, do Plano Diretor Urbano & legisiacdo partinente,

14 - em coordenacao com as demais secrelanas municipais, realizar os procedimentos
administrativos de gestao orgamentaria e financeira Necessaros para 8 BXecugan de suas
alividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de delegacdes de compeaténcia,

15.- em coordenagdo com as demais unidades, programar as atividades de consultona e de
melforamento necessarnos para o desempenho oportuno @ eficar de suas atribuigdes. relando
&m todo momenta pela defesa dos interesses da administracio publica municipal. dentro das
normas superores de delegacao de competéncias,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

16.- articular com as demass secretanas de gestdo missional no plangjamento, execugio e
avaliacic de programas & aghes que precisem de coordenaclo internsiifucional para
assegurar sua eficacia e economia dos recursos puablicos;

17 - em coordenagao com as demals unidades, monitorar @ avaliar o cumprimento das
diratrizes, mafas & objetivos institucionais sob sua responsabiidade, apresentando ao Chefe do
Foder Execulive, as propostas de decisdo e adequacdo gue permitam o cumprimento dos
COMPromisses assumidas com a populacac no Plano de Governe,

18 - acompanhar & apoiar as stividades dos drgaos coleglados afins, com vistas a colher
subsidios para a definigdo de politicas, diretrizes & astratégias para o desenvolvimento da
gestao urbana,

19.- realizar agtes de captacas de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamanto dos
programas e agies deniro de sua competéncia e atnbuigbes definidas na lei municipal;

20 - ordenar, por seu titular, as despesas da secrelana municipal, responsabilizar-se pala
gestao, administragao e uliizagdo das dolagbes orcamentdrias da unidade adminisiralva, nos
termos da legislagao em vigor, @ em todas as esferas |uridicas, o que sera objelo de
comunicagao dos grgacs de confrole da adminksiracio publica;

21 - em coordenagac com a area de licitagdes e contratos, responsabilizar-se em conjunto com
o Chefe do Poder Executive Municipal pelas avtorizaces das aberiuras de cartames licitatorios
8 assinaturas de editais, bem como pela avaliacio da execucdo confratual, sempre que as
contratagdes recairem sobre bens &/ou servigos  direlamente perdinentes as  dotagdes
orgamentanas especihcas da secretana, inclusive as de compras € sa8rvigcos digpostos em
alimoxarifados centrais & os bens e servicos de engenharia, a cargo 2 responsabilidade
exclusiva da secretana;

22 - @assinar, por seu titular em conjunto com 0 Chefe do Poder Executivo, os contratos
administrativos, diretamenta vinculados as dotagbes orcamentarias da unidade, inclugive dos
bens, compras e senicos disposios em almoxanfado ceniral, & dos bens e servigos de
manutangao @ custeio em geral @ administrativo da Prefeitura, com excegdo de obras e
servicos de engenharna, a cargo e responsabilidade exclusiva da secretaria municipal

| = Sub Secretaria;

1.- assessorar o Secrelanc Municipal na supressao de planos, programas £ projetos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas;

2 = avaliar @ controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
complexidade;

3 - elaborar relaténos, analises & despachos,

4 - analisar dados @ cenarios face as determinagbes do Secretario Municipal;

5 = assislir @ assessorar o Secretano Municipal nos assuntos relacionados 8 coordenagao e
acompanhamento dos propetos, programas & aches

6 — prestar assessoremento de interlocugdo e representagdo junto aocs orgSos de outros
poderes e antes federativos;

7= receber & acompanhar municipes a@m saus conlalos com o Secrelanio, providenciando as
diligencias cabives:

8- coordenar a ordenagdo. clazsificacio e atualizacdo do arquive de egislacia & demals
pubbcagdes de interesse da unidade administrativa;

& - coordenar a elaboragao da propasta arcamentaria da unidade administrativa,

10.- manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos & ajustes, no &mixto
da umdade administrativa, e. interacdo com ¢ Gabinete da unidade;

11.- coordenar a elaboracdo de parecer & relatonos solicitados pelo diretor da pasta;
EEH-:EEEBEEDI o orgad incumbido da emissao de relaldnos da Lei de Responsabilidade Fiscal =
13.- assessorar nas atividades relativas as prestagdes de contas

14.- acompanhar auditorias e inspecbes, inclusive aguelas realizadas pelas wwiades do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;
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15.- efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados junlamente com as comissoes
formadas pelas areas afins. de conformidade com a legislacao vigente

16.- fornocer subsidios a respoito de todos os processos de competéncia da unidade
adminisirativa para despacho do Sr. Secretano

Il - Assessoria

1. — assessorar 0 Secretaro Municipal na supressao de planos, programas e projetos de alta
complexidada relacionados as politicas poblicas:

2 = avaliar e controlar recursos alocados nos planos. programas @ projetos de alta
complexidade:

3 = elaborar relatonos, analises e despachos.

i - analisar dados e cendrios face as determinagdes do Chefe do Executivo Municpal e do
Secretanio Municipal

& — assistir & assessorar o Chefe do Poder Executivo @ o Secratano Municipal nos assuntos
relacionados a coordenacdo & acompanhamento dos projeios, programas g agies,

& — prestar assessoramento de interlocucdo e representagdo junto aos orgdos de outros
poderes e entes federativos,

Il - Divisdo d

a-) Departamento de Manutencio e Apoio
b-) Departamento Operacional e Expedicdo

1.- Promover ou coordenar os servigos relstives a ajardinamento, arborizagao de pragas
iogradouros publicos e feiras

£ - promover ou coordenar o3 servigos relativos a conservacio de estradas, caminhos
municipais, wvias, logradouros publicos, pontes limpeza pablica, cemitérios. velorios e
iluminagao publica;

4.~ definir diretrizes para manutencao da cidade, em toda a sua area urbana

4 - coordenar outras atividades destinadas a consecucio de seus objetivos.

9.~ manutengao de corregos e galerias de aguas pluviais,

6 - fiscalizacao de prestacao de servigos de impeza pdblica, bem como controle de mediches &
acompanhamanto de conlratlos

7 - manutenco dos proprios municipais & conveniadas, respelta a premissa de consenvagao
8.- manutengdo de simetna adequada da vegetacdo dos espacos plublicos, cuidando do plantio
podas & remacio;

9 - manutengdo do viveiro municipal com a produgio de mudas & arbdreas & sua implantacio
no espaco publico urbano

10.- manutengdo de maguinas & equipamantos para as operacies afelas & pasia

11.- suporte logistico na montagem de estruturas para solenidades e festividades pablicas ou
dagueias gque. em parceria legal, estdo afetas ao Poder Plblico,

12~ distribuicdo de larefas afelas a pasta pelas diferentes unidades subordinadas, delas
colhendo os resultados para subsidiar o Prefeito Municipal

IV - Divisdo de Obras

1.- fermular, executar e avaliar a politica municipal de desenvolvimento da infra estrutura
Urbana. subordinada a poliica municipal de infra estrutura & obras e em consondncia com as
diretrizes gerais do governo municipal @ da leqislacio vigente,

2 - coordenar a elaboragdo de projetos de engenharia e arquiletura

3.- execugdc de ativdades concernentes & conservacio de vias e logradouros piblico, bem
como de instalacbes am geral destinadas a prestagio de servigos 8 comunidade;

4 - @posar @ secretaria municipal, na slaboragio de projetos de obras publicas e respagtivos
orcamentos,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Séo Paulo

§ - orienfar @ acompanhar a fiscalizagdo de construgbes publicas e particulares mantando
giualizado o arquivo da plantas a de edificacfes particulares

6 - programar & controlar @ execucdo de obras pdblicas realizadas peio Municipio;

7 - onentar & acompanhar a fiscalizagdo de construcdes publicas e particulares, mantendo
atualizada o arquivo de planias e de edificagbes parficulares:

B.- fornecer a secretana municipal dados e informagbes relativas as obras realizadas pelo
Municipia;

8- proceder a diregio e execugdo das cbras publicas municipais, em consonancie com as
diretrizes tragadas para o planejamento urbano do municipio,

10~ coordenar a mplantacio e execuco de obras de infra-estrutura, construcioc e
manulencio de estradas, caminhos, escolas @ proprnos municipais, na area rural @ urbana, em
coordenagio com as demais unidades adminietrativas,

11.- executar os trabalhos de topografias necessarios para a realizagao de obras e servigos de
competéncia de municipio

12.- assessorar 0s demats Hrgaos municipais, guando sohicilados,

a-) Departamento de Obras Publicas

1.~ fazer ¢ levantamento guantitative de servicos com base em projetos executives/basicos,
2 - elaborar os orgamentus relativos aos projetos & obras pablicas municipais,

=.- elaborar pesquisa de mercado & andlise de pregos;

4 .- realizar a controle de qualidade dos servigos

5- elaborar relatérios de viabilidade técnica e econémica;

6 .- analisar tecnicamente os documentos inerentes a area de atuacio,

7 .- elaborar oz elemenios técnicos necessanos para as licitaghes

8 - confrolar os prazos de venoimeantos de contratos

9.- promover a abartura & atualizacio de ficha técnica dos servigos & obras gerenciados pelo
servico de orcamento & medigio de obras municipais,

10 - elaborar planilhas e controle as medigbes dos sarvigos executados;

11.- controlar & analisar o saldo de empenho dos contratos em fungio do prazo da obra:
12 - acompanhar as venficagdes de auditoria relativas 4 sua area de atuagio,

V — Departament E ar

1.- onentar, coordenar. fiscalizar & executar servicos de obras do Municipio, envolvendo as
equipes de engenharia. arquitetura, topografia & fiscalizacio;

2 - aprovar as medicies de obras realizadas e servigos executados

3.~ prepor multas e sancies aos executores inadimplentes de obras:

4 - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionas das obras de pavimentacio e
recuperagaa de vias, mantendo o controle de qualdade e obedecendo ao projeto especifico;

5- fazer adequagdc da programacio e dos cronogramas fisicos funcionars das obras a
executar, quando necessirio

& - promover o estudo dos caminhos criicos & eventos criticos para execucdo de obras;

7.~ anaiisar a seguranca habitabilidade e a compatibilidade das alividades comerciais e
industriais face a lei de uso & ocupagao de solo,

& - fiscalizacio urbana e rural de forma preventiva
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il = SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

IV = SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANC
WV — SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

V| = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA
Vill = SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

|X — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

X| = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,

Xill - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGCAQ S0OCIAL

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIFAL DE OBRAS

X1 — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX — SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESS0A COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

XXl - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

DA ORGANIZAGAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.16.- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCID
{Capitulo XVI - art. 31)

ﬂrg.ﬁ-n- que atua no planejamento tatico & estratégico promovendo a execucdo
opéracional da area de atuacdo da Administragio e Planejamento do Municipio,
definindo politicas ¢ diretrizes relativas a indastria e ao comearcio, @ demais agoes nos
nivels em que esta puder atuar, como;

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

1- zelar para que o crescimento obedegca a uma planificagio global nas prioridades da
comunidade, e que nao desrespeite interesses do bem esiar social

2 - entre as funches de desenvolvimento industrial & comercial esido, promaver e realizar 05
contatos com os indusiriais e comerciantes gque desegjam criar atividades no MUMmcIpio,

i- dar assisténcia & acompanhamento aos projetos de instalacio de industrias & unidades
Comerciais,

4 - manter a8 contatos necessarios com anlidadas das asfaras astadual & federal no santido de
obtencio de recursos e orientagio para o plano & para o3 proetos de desenvohvimenio
industral @ comercial;

5- propor ao prefeito municipal medidas de prolecdo, apoic & incentive a instalacao de
industrias & comercio, com sencao de impostos, realizados de obras de infraestrutura & outras

&.- zelar pela observancia de normas e ieis de protegdo ao meio ambiente por pare de
industrias @ estabalecimentos comerciais, dando as instrugbes necessanas e propondo &s
medidas cabiveis.

7= receber os pedidos de concessSo de alvaras de localizaglo de mdlsiria, comércio e
Senigos

8 - fazer analise & inspecao para verificar se os alvaras podem ser concadidos. em funcio de
iz B noiMas gobre paluicac & defesa Jo meio ambiente e outras de qualquer natureza,
informando as unidades adminisirativas, nos respectives expedientes ou processaos,

& - realizar visterias destinadas & verificacdo da obedéncia de normas na instalacio de
industrias, comércio e servigos, fornecendo instrugdes e dando prazos de adaptacio, de
acordo com o gue a e parmitir,

10.- estudar & propor normas e sistemas de trabalho que venham a aperfeigoar as atividades
do sator;

11 - lavrar autos ae infracdo & dar encamimhamento aos mesmos, quando for o caso;

12 - emitir guias de recolhimentos @ taxas;

13- analisar e conceder os pedidos de licenga para colocacdo de propaganda em locais
publicos

14.- concader licengas de localizagdo e controlar a agdo de ambulantes,

15.- re@hzar o controle de concessdées em bancas do mercado publico, emitindo as guias de
amacadacdo de taxas correspondentes @ verificando o bom andamento desses senvicos

15.- organizar 0 comercio de ambulantes em feiras ou exposigies promovidas pelo Municipio
encarregando-se da fiscalizacio naguilo gue tha competir

| = Sub Secretaria;

1 - assessorar o Secretario Municipal na supressdo de planos. programas e projetos de alta
complexidade relacionados as politicas publicas

2. - avaliar & controlar recursos alocades nos planos, programas e projelo alta
complexidade
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

3. — elaborar relaloncs, analises e despachos;

& - gnalisar dados @ cenarios face as determinagdes do Sagretario Municipal

5. = assiglir @ assessorar o Secreldno Municipal nos assuntos relacionados 3 coordenagdo e
acompanhamento dos projetos, programas & agdes,

6 - preslar assessoramento de inledocucac e representagdo |unto acs orgaos de oulros
poderes e anfes federativos

7= receber e acompanhar municipes em seus contatos com o Secrelaric, providenciando as
diligencias cablveis,

8 - coordenar a ordenacao, classificagao @ atualzacao do arguivo de kegislagdo & demais
publicacies de interesss da unidade administraliva,

9.- coordenar a elaboragao da proposta orgamentara da umdade administrativa;

10.- manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos. termos e ajusles, no ambito
da unidade administrativa. & interacao com o Gabinete da unidade,

11.- coordenar a elaboracdo de parecer e relaténios solicitados pelo diretor da pasia;

12.- assessor o orgao incumbido da emissdo de reiatdros da Lel de Responsabilidade Fiscal -
LRF

13.- assessorar nas atividades relativas as prestagies de contas

14 - acompanhar auditorias e nspegdes, inclusive eguelas realizadas pelas unidades do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

15.- efetuar a avaliagao de desempenho de seus subordinados juntamenta com 38 ComMiSsHEs
formadas pelas areas afins. de conformidade com a legisiacao vigente

18.- fornecer subsidios a respeito de todos os rocessos de competéncia da unidade
administrativa para despacho do 5r. Secrefano:

Il - Assassoria

1. — assessorar o Secretario Municipal na supressio de planos, programas e projetos de alta
complexidate relacionados as polittcas publicas;

2 = avaliar e controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de alta
complexidate

3 = gtaborar relalénos, analses e despachaos,

4 - analisar dados e cendrios face as determinacées do Chefe do Executive Municipal e do
secratario Municipal;

5 — assislir g assessorar o Chefe do Poder Executivo 8 o Secretario Municipal nos assuntos
relacionados & coordenacio & acompanhamento dos projetos, programas € aghes,

E — prestar assessoraments de interocucdo & repiesentacdo junto aos érgéos de oulros
poderas e entas federativos,

Il — Uni Povo

1 - assumir total responsabilidade pela gestdo dos contralos contidos integralments am sua
careira,

Z.- captar & atender clentes, inclusive registrando as solicitagbes de financiamento da Unidade
de Cradito do Municipio;

3 - verificar a legtimidade dos documentos, atualizar e utilizagies nas respectivas copias, com
a autenticagao @ identificacdo do agents, &, assinar e subscraver,

4.- conztatar o empreendimentc e ag informagdes prestadas pelos empreendedores do
municipio, quando da solicitagio de financiamento, € em caso de omissao ou distorgao de
informagdes prestadas peloc agente de credito, o mesmo estara sujeito a advenéncia, as
penalidades previstas na legislagdo criminal e tributana relativa a falsidade ideclogica & ao
¢rime contra a ordem ftributaria e/ou afastamento das fungbes;

5= emitir parecer conclusva sobre & viablkdade ou ndo das solicitagdes de fimanciamento da
Unidade de Cradito da Municipio;

€.- gerar o contrato da unidade, vistar lodas as vias e colher os vistos de todos os oividos
no processo @ gefar 05 boletos, entregando-os ao lomador para guitagao das '
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

7.- encaminhar as insttuigbes financeiras o contralo gerado pela unidade, devidaments
assinado pelo chente/sdciofcbnjuge & fiador, devedor solidario @ conjuge,

B.- efetuar o pds crédito das operagles realizando a boa gestdo da carteira aliva da unidade
zalando pela qualidade das operacies e pelo retorno dos recursos emprestados;

g - efetuar a reunido do Comité de Crédito Municipal smestralmente & regisirar em ata;

10 - fornecer informacies requendas pela SERT/GEC,

11 - consultar e tirar dividas junto ao Suporie as Unidades do Banco do Povo Paulista;

12 - manter total sigilo sobre 03 dados pessoais dos tomadores de financiamenta com recursos
do Fundo de Investimento de Crédito Produtive Popular, sendo desta forma expressamente
proiida & dvulgacao e a relirada de processos da UCM sem autorizagio da SERT/GEC!

13- utilizar de forma exclusiva ¢ usuario e a senha do sisema; sendo expressamenta proibida
A cessao para terceiros, sob pena das madidas cablvels

IV = Posto de Atendimento do Trabalhador

1.- promover politica para o desenvolviments econdmico do Municipio @m consonancia com as
diretrizes do Plano de Governo

2 - promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreandimentos que gerenm empregos
renda & recursos para investimentos gue promovam a qualidade de wda e a auloestima do
cidadao,

3 - promover poliicas que tormem o Municipio polo & referéncia de consumo, laDer & S&rvicos
para os habitantes da regias;

4 = farmular politicas de fomento @ desenvolvimento econdmico, &m CONSCNENCIA COM a5
diretrizes de governo, que visem incrementar a atwidade econtmica do Municipio, por
inermédio de parceras com @ iniciativa privada, organismos financairos nacionais e
intermacionais:;

&- coordenar o inter-relacionamento entre oz setores plblicos e privado, de forma gue as
politicas @ diretrizes da administragdo municipal incorporem as legitimas reivindicagbes das
claszes produloras

6. - promover o relacionamento com médias & grandes empresas;

7 - coordenar @ politica municipal & a relacdo intersetorial com a socedade produtiva @ civil
com vistas a fomentar pesquisar e desenvolvimento tecnologico no plano municipal,

B - desenvolver estudos para a criacdo de novos nichos de marcado:

8- divulgar a imagem do municipio por meio de parcefias com o2 meios da comunicagao
especahizados em eventos de negbcios,

10.- manter e coordenar o Posto de Atendimanto ac Trabalhadar, a fim de promover a gerago
de empregos @ renda, mediante a recolocagdo da forga de frabalho local,

11 - famentar & desenvolver em colaboragio com as demais secrelarias municipais, aches gue
contribuam para insercdo produtiva de pessoas, familias ou comunidades do municipio
prioritanaments que se enconfram em siluagio de maior vulnerabilidade social

12 - Incremantar a pratica da atividade turistica empresarial no Municipia;

13 - apreciar & incentivar os projelos luristicos desenvolvidos pela atividade privada

V- "POUPA TEMPO"

1 - coordenar & planejar todas as atividades e agies a serem desenvolvidas de acordo com as
diratrizes definidas em conjunto com o PRODESP

2 - centralizar todas as atividades concamentos 3o Posto POUPATEMPO!

4- recrutar, selecionar & treinar empregados/servidores alocados |unto ao Posio
POUPATEMPQ, no tocante & prestacdo dos servigos descritos no Plano de Trabalho.

4 - definir, com a Direloria de Servigos ao Cidaddoc da PRODESP. as diretrizes, o8 conceitos e
o0& senicos a serem disponibilzados no Posto POUPATEMPO!

5.- estabelecer as normas, procedimentos, rotinas @ organizacao & métodos de atuaclo, de
acordo com as diretrizes definidas pela PRODESF,

6 - atualzar, periodicamente, as informagdes e dados disponibilizados no Gui IGoS
Piblicos
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