- Efetunr toreins comrelatas determinsdos pelo Superor Imediitio.

- Desempenliar ositms atividades comipativeis eom o eserciclo do carga que Lt forem desienndas,

ESPECIF I ACOLES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensing Superior Compleio ou Ensine Médio Compleso ou Cumo de Capacitcio na

[ dred de atuagdo ¢u gsperiincio minima de 02 ancs ma dfen de pusgiv,
INHOIATIVACONMPLEXIDADRE: Fsforgo mielectual constanie, iniciativa, dominio de atrvidades complexas, liderniga 2
confrnga do G hete do Executivo

F=FOC O F [SIC0: Mol

| ESFURCD MEMNTALVISLAL: Mormal

RESPFONSABILIDADE/DA NS CONFIDENCIALS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sim

RESPONSARILIDADESFEGURANCA DE TERCEIROS: Mo

RESPONSABILIDADESUPERVISAD: Sim

| AMBIENTE DE TRABALHO: Mormual

NC8S-Dd49-VOVH-D6N6-1 :01uswnaop op obIpod 0 awojul @ [eNbIp 0JusawnIop JepifeA, Jul| - iq'Aob ds a9y 0ssao0id-gy/:dny assaoe [eulbuo
oAInbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 8100S Sagdewiojul 19190 Bled "dSIDL-8 BWAISIS 'YSOY SYIA YHIFNOIS VIOHVYIN :H0d ILNIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sdo Paulo

| THTULO DO CARGO: DIRETOR OF DIVISAD

I TP Dy O A R0 O omissiia

| SUPERIOR IMERIATO; SECRETARIO MUNICIPAL

| CARGA HORARIA: Dedicagiio exchusiv

DHESCRICAD SUMARIA:
« PMlanajar, sdministrms, monitgear-¢ gvalkar s onvidades da Divisio de o qual sty vincu lude

DESCHICAD DETALHAIA:

« Astgnanrar na execucdo das proposs politicas © sdovmistmiivas do gestho em curso que Visem o alend e idns
pecesaidades do municipio em gssuntos inerenles @ sue Secrctario Municipal:

- Plangjar, coomdenar. execuitor, avaline, confrolar ¢ definir prioridades politicas ¢ administrativas no ambito de sua dres de
NTHTH i [

- Assgskorus o desenvolviingiito dos seryloos relacionades s departsments gue eas vinculiodg,
= Articulnr ¢ coordenpe politics de pelio conjonin com os viras esferas de poveni, relaconadas i sus drea doe iusglo;

- Analisar ¢ aprovar draves de leliura, discuseies e decistes junio com as cheftas, para avaliar o comprimente das
! dirErizes duo pragrama e LY ETIR

= Lewuitar o necessidinkes ¢ definde o8 obje bvios relativos o sua drea deé alengEo. PIL"-'L'III.!I.I custos omy fungdo dos
prcgEtios ¢ propoatas, visando o caompe imentn de nomias estabebec idas

- Peolocolir papéis. documenios, prociasns o comespondéneias que devem entriika na Secrctaria Mumicrpal @ executar
dlemals fungtes fgacdom & s ires de it s,

= Ewgeutnr outras tre (s eormelatas determinpdas pelo suparnor imediato
= Meistir O ASSESOTOF, quu.rld.n Fecyssgrse, o Diretor do l:ll.'p.lrmm;:n.hr o desemealvimenio dos iraballices borocral icos:

- Uoniiinicnr ¢ encaminhor oo [hreeor do Depamamenta, para eidnela ¢ confiemoge, as penas disciplinores aplicados s
servidlores subordinadas, ns quai w2 _|1||]!|,.|.||Jah procedenies, surdo gneomimhoadas oo Setor de Regursos Humpos, para firs de
wssciiaimenio nas respeot ivies fichas fimcionais;

[ b empenhmr oarras aividades CiMmPativess coin o exereicie do LT U Ibe fasream :In:-:i&madu-r._

ESPECIFICALOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensing Superior

f =T AL

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforgo imélectual constante, inicistiva, dominio de atividades complexas, lideranga o
| cosfianga da Cliefe do Fxecativo

| ESFORGO FISICO: Normol

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Normal

RESPONSARILIDADE TIA DS CONFIDENCIATLS: Sim

RESPONSABILIDADE/PATRIMONI: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Mo

| HESPONSABILIDADESL PERVISAD: Sim

——

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal
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*;' Estado de S&o Paulo

TITULG DO CARGE: DIRETOR BE GABINETE

TUPCY DY ARG Conminadio

SUPERICR IMEDMATIY SECRETARIO MUITNICTPAL

| CARGA HORARIA: Didicagho exclusiva

| DESCRICAD SUMARIA:
- Corger encarregadi da reallzngho do plimeipmenta, execugho, ivalingio ¢ aprimorsmanto de programas, sedes o politicas
e Ciovemno, oo subirding:do direin oo Ciabinee dis Profieiio,

DESCRICAD DETALHADA:

- Fxprcer i chélla direts do Cabinete do Prefeim, bo laibln de suds competéncivs. subsidiando us decises do Prefeito nas
v idades inetenics. w 3ol camipa do ptung ho?

« Assessopar o Prefisio na adocdo de medidas sdministrativas gue propiciem a harmonizecho dos imiciervas dos difereites
OPSos municipis;

« Prestar soessoramento ao Prefiit, encaminhando-lhe, pam pronuscismento final. as matérias gue the forom submctidas
peb Prefeie e polis Secretorias Mimscopits:

« Flahorar ¢ assessorar o expediente oficial do Prefeito. sapervisionar o eloboragiio de sun agends adminisirativa ¢
soglal;

- Encaminhar par publicsg ko os atos do Prefeio;

- Apodar o Prefelto nd acompanhamenio das agbhes das Socretarins, de pcordo com o plana de goveria mimnicupbl;

= Coordenar, @mv artleulpgdo. com disniis & .:i!.l.n coimpeleiiles, o sitenicHimento #ix mJilt‘F‘Iﬂl’,!l.'lt'- ¢ Convielgics da Campra
Mumicipal:

- mihijdlar o Seceiarn I"..‘Iun:u.'ip:jl che Relspoes Inatituenmats e Commmicagio na elaboracso de mensagens € exposigies do
motives do Prefeito & Chmarn Municipal. bem como s elaboragio de minutis de atos nommotives. o ariculsgkn oom a
Procursdorin. do SMonicipio ou secretirio do Area especific;

Controlar o abservincis dos praoes para cmissao de prosenc imenios, prreceres ¢ formacdes da responsabilicade
ey Prefein,

- Heteber ¢ alender com cordiahidade o todos guauntos o procurem para matar, junie o seon oo Prefeng, de assuntos de
foteresse do cidaddo ou do comunidede, providenciande, quando for o caso, o seu encaminhamento ds Secretarias
respechinvis

= Supervisionar o organizacho do cerimonial das solenidades reallzadus no dmbitd da Adminisiragio Municipel gue
COnEM Lo & FRIPE kg 0 did Prefeit

- Bapervivionar, com U Secretaria de Seguranga Pablico. g atividades de seeurangs pesoat do Peefeilo;

= Promover mecaniamos de intéraclio da populagie com o Gabinete do Prefeito, gque possibiliter o monifestagho do
chdnciin sobre ausaitos pertmentes o governo manicipal;

- Proceder no dmbite do Orgdo & gestlo @ a0 contrele Fnanceiro dos recuros ongamentirios preyvistos i sua Unidade, bem
wime o gestibo de pessons o dos recursed muteriis exisientes, om consonineia com g dinsirises e regulomentos cmpmidos do
Chete do Pader Executivig

= Eaccutnr ooy torefas ole s saturess ou nivel de complesidade associodas & sun cspecialidede ¢ amblente
crunnizagional,

B “'i"'-r-'l'l'lrll.ﬂﬂlm' vitrme miviclmdies [SRTLTRHTIELS tls com o exerciein da (2 [T [T the 1orem dl:s.lg]ﬂdh_

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE /| EXPERIENCIA: Ensine Superior Completo ou Ensine Médio Completo su Curse de Capacitagio na
e ibe atusg o ou experidngia minima de (2 anos na drea de ateacis

INICTATIVA'COMPLEXTDADE: Exforge intelectunl comtante, mciativa, dominio de stividadies compliesas, lidersss ¢
confiesga do Chefe do Executiva,

ESFORCO FISICO: Mormal

ESFORCO MENTALVISEAL: Norrmal

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sim

HESPONSABILIDADESEGURANC A DE TERCEIRCS: Mio

RESPONSABILIDADESUPERY ISAD: Sin

AMBIENTE DE THABALHO: MNormul /E ’: ]
o .
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8 PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
£ Estado de Séo Paulo

TITULD DD CARGO: ERCARREGAIRDY DA JUNTA DO SERVICT MILITAR

TUEL Dy O ARG oo

SUPERIOR IMEMATO: SECRETARID MUNICIPAL

CARGA HODRARIA: Dhedicaptn exclusbvi

DESCRICAD SUMARIA:
- Coordenar trabalhas adminsteativos que emvolvam aphicagio da legislago atinente ao Servigoe Miljvr,

e

DESCRICAD DETALHATIA:
- Prpstar s nfiormiagdes necessil|an pari i IEEIIL’I'FI.F‘JI;ﬁI'I da F.il'l.l.ill;ﬂl.r i ilitar,
- Meamoner o rimgem do piendimente daicho di Juiia,
= Jelganbifiar o conscrites ou denbiing regusrendes,
- Suparvisionar ¢ winbem preeneher grins de uxak, s e cerificmlos;
- Awxitiar ma triggem dos conseritos e oo fomecimento de cenificados para os dispensisdos ¢ ixentos do Servigo Militas

- Ausiliar na erireen do coribuaados par acasifio de certidnbae de Jurumento 4 Bandeirs @ no wtendimento do esercics da
apresentmgiio dhs reser isiis

- Progeder as anotigdes em Certifeados;

- Coordennr a manatencio ¢ manuseio de fchimoes, arquivos & documentos diverses
- Lonilenor dervipees de escrituracisg

= | stnmer prisces s alim sy os

- Coordeiar ¢ também redigie ¢ dabilogmlar expedientes administiativos:

Flecallear dos trabalhos o carge dis Junta de Servige Miliiar;

Presismpribier atris atre idades compmivels com o excrgicio o cargs quie v forem descenadas,

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE /| EXPERIENCIA: Ensmo Superior Completo ou Ensine Médio Complote ou Curso de Capacimcao na
dren de mtuag e oo experiéneia mininin de 02 anos o aien de ateagdio

INICTATIVANCOMPLEXIDADE: Executn tarefps de noturera simplez; recebe instrughes ¢ supervisdo do superior
imedinto

| ESFOMC FISICD: Mormal

| ESFORCO MENTALVISUAL: Normal

E RESPONSARILIDADE/ DA DOS CONFIDEMO TALS: Sim

RESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sm

RESPONSAHILIDADESEGURANCA DE TERCETROS: Nio

| RESPONSABILIDADE/SUPERVISAD: Sim

-

AMRBIENTE DE TRABALHO: Norma!
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Séo Paulo

TITULD Ty C ARG FISCAL DISTHRITAL

THFCY D CARLGOh: Comissio

SUPERIOR IMEMATO: SECRETARIO MUMNICIFAL

CARGA HORARLA: Dedicogio exclusiva

DESCRIC A S1MARIA:
- Promiover & execugho dis propostas politicas e sdministrativas da gestio em curso gue visem ooendimento das

fecescidades do municipis, relarante A divisis.

DESCRICAD DETALHADA:
. Constituir-se em bradneia local de lscaliznglo direta com ambito ivtersetorial ¢ lermitoeal;

Il Iade miecunisiios que democratizem o pestio publics e fortalecer as farmas panicipativas que existam om Gmbito

it aeal;

- Planefar, cuntroli e exventar os sisienas locals, obedeckdes oy polliicas. divetrizes € progrumas fixadod pela instancia
central da sdniinistrsg s

Courchenar o Plano de Balrro, Distrital ou equivakente, de acoedi com as Jiretrizes estubelocidas por Pluno Estratdico da
Cirlnde, o ser delineada;

« UCpsimipior ietineias intermiedidrie de plancjamento ¢ gestlo. nos cases em gue & 1ema. ou & Servigs o causa, exijom
ratamenio porn além dos Hmktes teritorins de sen distriv,

- Estabelewer formas arficoladus de agdo, planejamenia ¢ gestio o partir das diretriees governamentois pars a politics
mininieipal:

= Abar como mdator do desenvelyimento lecal, m [!lrl.'r['lk'ltlllﬂﬂ-ll 11\'1||1II. ik} |.'|I.I|||'il:-H=i I riir das voongnes FERICHIAR € fis
imierenies inanifesios pela |I-|r[m|..:|,':|||:|

= Faciliar o srieulngile nterseronol dos diversos segmentos ¢ servigos da Adm inistragio Municipal gue operam na regiio

- Dhesempentuar outras stiv idsdes compativeis com o exercicio do carge que e Torem designadas.

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE i EXPERIENCIA: Ensino Superior Completo ou Ensino Médio Completo ou Curso de Cigacitigdo na
arch de ptusgle ou esperidngin mininia de 02 ainps 8 dies de atsogdo

I.'h'lf.'_'l.{TI"rA-'l'. OMPLEXIDADE: Esforgo infeleciual consdante, inicisiva, deminio de stividades complexas, lideranga ¢
contmnga do Chele da Execurivg

ESFORCO FISICO: Nommal

ESFORCO MENTALYISUAL: Normal

RESPONS ABILIDATVE DA DS CONFIDENCEATS: Siin

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEIROS: Nio

RESPONSABILIDADESUPERVISACK Sim

AMBIENTE DE TRABALND: Normal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

TITULO DO CARGO: SECRE TARIO ADIUNTO

e r—r—

TP B O A RGO Comissio

SUPERIOR IMEIMATO: SECRETARIO MUNICIPAL

e e e e ce——

CARGA HORARIA: Dedicagio exchniva

NESC RICAD SUMARTA:

. Desempenhar mividades politico adminfsirativas defegadas pelo Secretirio Municipal, em todos s mvers, além de
pelertur ¢ cossrdenar vs trabalbos venliados pelos piaessons ¢ senvidores lolades nn Secretoria Munieipal. Coordenar os
atividades de relacionamento ¢ megracio dos membros da Secrctarm. atuando coma facilitador dos canals de comunicagio
entte o Secretdrio Municipal. Adsessorcs ¢ Dirctores. Plancjor, coordenar ¢ dirigr os stividades dinctamente subordinadas ou
vinculadas po SeeretirioMunicipal, bem comd assistir ¢ pssessori-lo nos assuntos politicos, com Vids Koo admiiiisiritvos
Inerendes mo evercicio de sens fapaeTes |E!.r1.|.E-. & fegulumenrares,

DESCRICAD DETALMATIA:

| = Acompanhor os trabalhos do Secretanio Munwipal. sobretodo no contato com as munkeipes. servidores e outnos ongios da |
| Administragho Publics;

- Superintender come adjunto do Seerctimo Municipal, nas atividades da Seerctariy Municipal contrlands o cumprimento |
| das metns politicas do plone de poverns pertimenie i Secretirk, no exerclicho das ntividades deirias de orgao;

- Coordennr 8 confeegin dog muterials wtitizados mas plifnciss piblicas ¢ atividades dssemelhodas, consolidndn
dudps, amnlisando o confeddo dus upresEntagics, bem comg O roteire gﬁqunn.ﬂljzddn. comiderandn o= melas do
governd, bem como o4 resuliados aleangados pels gesdo politica:

- Coordenar os trabalbos de encammbamento & wnidede adminmsteaivn responsavel pela coondenagho da publicidade
bpstibug ional oficial, os alos sdministratives do Secretarii,

- Uoordenar ax atwidndes de seleividade de mformaghes, do dmbito da Secretara Mumicipal, e o devido emscom mbomaito,
visnncdor tormse poblico as meias de Secretiria Muonkcipal e o mios reallzidos de Interesse local

= Resporsahilivar-se pelo acompanhoments da evioligdo dis: indice de efetividade da gesida momicipal, fo dmbite da
Secretarin Municipal o qual se vingule, produzindo dedos parn subsidiar estatisticas ¢ aprésentundu planos de agdes
pirliticas an SecretArio ikl

Loordenar B gestilo du agendo do Secretaro Municipal, mantendo-o informado ¢ awadlizade de sius obeigadies
| reufiidats & compromisse politicos instituelenais;

= Pransmilir ordens emanadas pelo Secrewario Municipal, no que tange & atividades de gesilo politico- adminisfrativis |

dos Depariamentod da Secretaria Municipal,

- Acompanhar o Seceetirio Munkclpal nos despachos do expedienie ordinario ¢ extraordindrio ¢ em mmerias |
| diversis, pesguisunds @ prestondo mformogbes sobre.os assunbes de inleresse;

- Acompanhar o Secreting Municipal nos despachos do expediente ordindrio ¢ extraordindrio e em matérios
| diversis, pesquisindo ¢ prestundo mformegbes sobre os assuntos de mteresse,

- Registrar ¢ comtrolar on prazios hegais o serem abservados pelo Secnasio Municipal;

- Lontrodar o protocolo e o expedigho da Secretwria, Mirando n correspondéncias @ oatras formas de comunicagho
| visinddo agilizar o processd ndministrativo. bem como, liberar o Secretarie Municipal para atividides politicas
| instibiicionals;

= Aluar comao um facilitador dos: stividades do éegho de controle imtemao, no Smbite da Secretaria Municipal em gque estives
T AN

= Comirokar o Moo gde documentios da Secremria Mun:in.-ipnl- g hm de manter o |:r|.1r||.1l|:|_|.|_r.a e i id-ml:ifh'.b.;..k. tematicd divs
dssunlos submetidos O apreciag i

-
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Estado de Séo Paulo

- Conecenr ox femas especializados dos Departamentos da Seerenrsn ai gue eaiver [medo, pard efeite de conlpale das
demandes no Gmbo do Cinbinete da Secremrin Musicipel;

Funcionar como (aelliador de velnciio dom Dipenares dis Diepattanentes do Prefeitura:

- Centralbear diazndsthcos provenicntes dos frobalhos dos assessores, o fim de proper compatibiliogdes oom a politica
Iixada o |_1|.;'|II|1 e Wi

- Coordener ¢ Supervisionnr os tmbalhos éspecifices dos psscssores pam subsidiar o Seerctirio Municipal ne plangjamento
e progrmnagan de operscionalizacio de processos de trabdlho Ge satureza politica;

= Subsiding o Secretirie Municipal na wmada do deelsdes sobre programas de cardtar politico keolozicn inerenle Ay aghes
e governo;

- Mtur eomo moderador dod processon ¢ erpedicnics direehonidos an Seeneidro Manlelpal, pamicipando, pera tantoe, de
reunides de Departamentos quando necessario. o fim de pelor peln mpressio dosy camscteristicas polificas da gestio:

- Executar outras  farcfzs e compéténeiad comclains gue Toren oribuabdas pelo chefe hierdrgoico.  sobremde me
mrgsboramento superior do wenficagdo, acompanhomento ¢ controbe dios metas de¢ governo volindes o somento da
elelividids da sl |'||.||.'|Ii.-:.!:|.£ ik L ik |'||:.||_'|I|¢'|_|5

- Diesemipenhar outrms atividades comparmveis com & exercicio do cargo gue Uhe forem designadas

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE | EXPERIENCIA: Ensine Superior

i ——

INICIATIVACOMPLEXIDADE: Esforgo mielectunl constante, micmtiva, dommio de atividedes complexas. deranga ¢
confaiga do Chele do Executivi,

ESFORCO FISICO: Hermal

ESFORCO MENTALNISUALD Normal

e e =

HESPONSABILIDADE/DAPOS CONFIDENCLAIS: Sim

RESPONSABILIDADE PATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANC A DE TERUEIRODS: Nio

RESPONSABILIDADESLUPERY ISAD: Sim

AMBIENTE DE TRABALHD: Mol
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Estado de Sao Paulo

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

TITLLO DO C ARG SECRETARIO MUNICTEAL

| TiE DO CARGO: Contissia

SUPERIOR IMEDIATOE GARINETE

CARGA HORARTA: Dedicacdo exclusiva

f= =z

DESCRICAQ SUMARLA: _
- Agente Politico que integra o administrasdo superbor da Prefeiturn Municipal, cosrdenando ¢ respansabilizando-se pela

ieatilon dn secretanin g pela execugdo dos irnbalhors, das compéténcing ¢ dis alrilig tes da Secretani Municipal respectiva

T

DESCRICAO DETALHADA
A pordenar ¢ supervisionar ns arividades realizaday peins wnkdades subordinmdas & unichmdechelad,
- Mlombtosrnr ¢ avalber o desempenhio das unidedes subordomdes;

- Deenyalver aobes wriiculpdas com os dnpfios ¢ entadodes poblicos oo privados, em pssuntos £ [ oriados & mindermnizngiis

El,"lﬂl'.'n! e ammistragdo da Secretan
Cypnar, Tormeer subsidivs ¢ propor alicropbes na execugio doy projetos esraiegco de governo;
= Farrmular polildcos munlcipab da saa arca de aneag o
- Acom b, avaliag ¢ criae plasos, programias ¢ projetos volados par o desenvolvimento dios setor

« Lolabornr ooin a8 demais secretorins & L'H'Lli]l:IE di Ml_miuipiu_ na implemeniogio de paliticas que &2 relssonem com
CTE W LA

- Presean informagbes ao Prefeito sobre o desenvolvimenio da Seoreiaria, os servigos € os residipdos. atingidos.
elaborando relaldriog i Gutrus ek, para possibiliter a avalioglo das politicas de sovemno

- Bepresentin o Prefeito em solenidades ¢ evenios, quando solicitndo, para visar o cumprinenis dos comprom issos
aasiiridiog:

- Desemipenhar outradk i1y idndes compativels com o exercicio do cargn gt [he forem designadas

FSPECIFICACOES:

FSCOLARIDADE / EXPERIENCIA: Eosing Superior Complets ou Ensai Meédio Complet oo Curso de Capaciisgdo na
ares de sungio oo experiéncia minina de 02 anes na area de wuagio.

= —

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Esforeo istelectial constante, Iniciativa, doiminds de niividades coim phexis, Ndemngn ¢
comfinnga do Chede do Frecutivo

ESFORCO FISIOD: Mol

ESFORCO MENTALAISU AL: Normal

RESPONSABILIDADBEDADOS CONFIDENCLAIS: S

(E—

HRESPONSABILIDADEPATRIMONIO: Sim

RESPONSABILIDADESEGURANCA DE TERCEVROS: Mo

RESPONSARILIDADESUPERVISAD: Sins

AMBIENTE DE TRABALNO: Nurmal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

Estado de S&o Paulo

ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS SECR MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA TRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il = SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

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

V] - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ORGCAMENTARIA

Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xlll — SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ SOCIAL

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

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

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIOQ AMBIENTE

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA

XX - SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAD

XXl - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

i Estado de Sdo Paulo
DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
NI S ADMINISTRATIVAS

A.1. - GABINETE DO PREFEITD
{Capitulo | — art 18)

Orgio gue atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a ex BLUGA0
operacional da drea de atuacdo da Adminstracio e Planejamento do Municipio, defininda
politicas, diretrizes & demais aches nos nivers em gue eslta puder atuar, comao

DO PR ITO:
1.- Receber @ controlar os expedienles, processos, documentos e correspondéncias
enviadas ao Gabineta do Prefeito, preparando e elaborando os despachos para a
aposicao de assinaturas do Sr. Prefeito Municipal;
2- expedr todas as correspondéncias, oficios, carlas e demais atos do 5r. Prefeito
Municipal;
3 - programar & controlar lodo o agendamentc de audigncias. compromisfos, visitas
diligencias, paricipacles em solenidade do Prefedo Municipal
4 - coordenar e supervisionar os servigos do Controle Interna;
5 - organizar @ manter as atividades da Cuvidoria Municipal;
6.- preparar a interlocucio junto ao Legislativo Municipal, enviando os projelos de keis e
demais atos que forem necessarios e indispansavel da apreciacao daquele Foder
T -coordanar relactes entre o executivo & legistativo mumicipal, controlande processo
legisiativo quanto ans requerimentos, indicagdes, projelos em andamento, cuidando para
que 02 prazos sejam respeitadas, as informacdes e resposias sejam presiadas;
8 - desenvolver atividades relativas a comunicagio social em especial a publicagao & a
divulgacio dos atos e falos da adminisiracio direta e indireta do municipio,
9.- assessorar o Preferto na erganizacdo, supervisdo € coordenacdo do expediente da
Prefeitura, bem comao nas retagfes com parlamentares, aulondades & municipes,
10~ recepcionar & atender municipes. enlidades, associaghes de classa & demais
visitanies, prestando esclarecimentos @ encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades
competentes para stender e solucionar os problemas;
11 - coordenar o programa de incentivos fiscais e politicas para atrair investimentos de
empresas que pretendam instalar-sa no Municlpia,
12.- supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinets

| = Cantroladoria Interna

1- avaliar o cumprimento das metas propostas nos 3 instrumentos gue compdem o

processo orgcamentano. o Plano Plurianual (PPA), & Lei de Diretrizes Orcamentanas —

(LDC} & a Lal Orcamentana Anual (LOA),

2 - comprovar a legalidade da gestdo orgamentarnia, financeira e patrimonial;

3.- comprovar a eficacia e eficiéncia da gestio orgamentaria, financeira & patimonial:

4 - Comprovar a adequacao aplicagdo dos recursos entregues a enfidades do terceino
saior,

5.- assinar relatdrios de Relatdno de Gestao Fiscal, em conjunto com o Prefeito Municipal

g, tambeém com o responsavel pela administracio financeira;

B - alentar as melas de superdvit orcamentario, primaric @ nominal gue devam ser
cumpridas;

T.- Observar as oparagbes de crédite que se sujeltam acs limites & condicies das

resoluches emitidas pelo Senado Federal,

8 - Analizar se as despesas dos 8 Ultimos meses de mandato tem cobertura financeaira

para evitar, relatvamente a esle periodo, transferéncia de descobertos de Restos a

Fagar para o préximo gestar politico:

4.- verificar se esta sendo providenciada a reconducdo da despesa de pessoal e da

divida consolidada @ saus limites fiscais

NC8S-0d49-VOVH-O6N6-1 :01uawWwnIop op obIpod 0 aw.oul 8 ,[elbip 0JuswnIop JeplfeA, yul| - 1g°Aob-ds 82} 0ssad04d-9//:dny assade [eulblio
OAINbIe 0 J3A NO/d BINJRUISSE B1OS SaQdeWlojUl 181q0 Bled "dSIDL-0 BWAISIS 'VSOY SVIA YHIANOIS VIOHVIN :¥Od LNINTVLIOIA OAVYNISSY OLNIWND0d 3d VIdOD



Estado de Séo Paulo

10.- comprovar se 0§ recursos de alenacdo de ativos estdo sendo dispendidos em
gastos de capital e ndo, em despesas correntes. isso @ menos que a k& municipal
parmita destinagdo para o regime proprio de previdéncia social. constanies de
apoasentadorias & pensdes de sarvidores

11 .- constatar se esta sendo satisfeito o limite de gaslos totais da Camara;

12 - varificar a idelidade funcional dos responsédveis por bens & valores publicos,

13,- apreseniar quadnmestralmente relatorio devidamente circunstanciado ao Prefeto
Municipal, indicando as eventuais falhas & apontando todos os itens que necessiiem oe
reforma elou alteracbes, sugerindo, medidas de acompanhamentos e oulros alos que se
fizeram necessdrios para a devida regularizacdo da situagho avenlada;

14.- formular, propor, sugenr. acompanhar. coordenar & implementar agoes
governamentais voltadas.

a-) 4 implantagdo de models para a supervisio técnica do Siztema de Controle Interno,
compreendendo o plano de organizagao, métodos e procedimentos para protecao do
palrimonio piblico, cenflabihdade e lempestividade dos registros e informagdes, bem
como a eficacia e eficiéncia operacionais,

b-) ao combate a cormupcdo, e,

c-) @ comecdo e prevencac de falhas & omissies na prestacdo de servigos publicos;

15. = determinar a instauracdo de apuracfes preliminares. inspegbes, sindicancias e
demais procedimentos disciphnares de preparagdo e Investigagdo, inclusive inguentos
administrativos para o exercicio de pretensao punitiva, nos termos da legislacdo que rege
a mataria,

16.- Acompanhar procadimentas e processas adminstrativos em curso de oulros orgaos
g entidades da Administracio

17.- Realzar inspecdes & avocar procedimentod & processos &m Curso perante a
Administracio, para exame de regularidade. determinando a adogdo de providencias, ou
a comregao de falhas;

18 .- reguisitar procedimentos e processos administrativos ja arguivados por autondade da
administragio,

189.- requisitar aos Orgdos ou entidades da administracdo informagdes e documentos
NeEcessanns ao regular desenvolvimento dos trabalhos da Controladoria Geral do
Municipio,

20.- requisitar informacbes ou documentos de quaisquer entidades privedas
encarregadas da administracio ou gestdo de receitas publicas;

21 - requisitar, aos drpaos e entidades da Administracio, aos agentes publicos, matenais
a infra estrutura necessdrias ao regular desempenho das atividades da Controladona
eral do Municipio;

22 - propor medidas legislalivas ou admimistrativas & sugenr acdes necessarias para
gvitar a repeticdo de irregularidades constatadas,

23.- criar mecanismos. direfrizes & robinas volladas & regular aplicagio da Lei de Acesso
a Infermacdes e ao aperfeigoamento da transparéncia, os quais serdio de observancia
obrigatdria por todos os drgdos da Adminstracdo e pelas entidades incumbidas da
administracao ou gestao de receitas publicas, em razdo de insfrumentos de parcerias;

24 - suspender cautelarmente procedimentos licitatorios. até o final do procedimentos de
apuragao, sempre que houver indicios de fraude ou graves irregulandades que
recomeandam a medida;

25.- atuar em conjunto com a Assessoria Juridica para assegurar a celeddade e a
efetividade dos procedimentos administrativos disciplinares,

26 - encaminhar a Assessoria Juridica os casos que configurem. em tese. improbidade
administraliva e todos aqueles gue recomendem a Indisponibillidade de bens e
ressarcimento a0 erario e ouras providencias no &mbito da competéncia dagueles drglo;
27 - Exarcer outas atnbuigbes que Ihe forem Incumbidas pela Chele do Poder Executivo

Il - Assessoria binete

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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Estado de Sdo Paulo

1 - ascessorar o Prefelto na supress3o de planocs. programas e projetos de alta
complaxidade relacionados as politicas pubhcas

9 — avallar & controlar recursos alocados nos planos, programas € projetos de alta
complexidade,

3 — elaborar relatérios, analises e despachos :
4 — analisar dados e cenarios face as determinagies do Chefe do Executivo Municipal,

5 — assislir & assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assunios relacionados a
coardenacio & acompanhamento dos projetos, programas & acoes,

§ — prestar assessoramento de inMerlocucac e representagao junto mos Grgdos de oulros
poderas & enies federalivos

Il - Assessori icagdo _ -
1- elabarar @ monitorar o planejamento de marketing da instituigdo (publicidade &

propaganda), marketing de relacionamento com chentes, imprensa e fornecedores, _

2 - administrar a divulgacio de informagdes entre o cliente, produto, empresa e o publico,
3 - facilitar o relacionamento entre a empresa @ a midia, por meio de divulgacao dos
acontecimeantos,

4.- manter relacionamento entre as agies da drea de recurses humanos,;

5 - manter contato e realizar follow-up com todos os veiculos medialicos nos locals que
mais tem reforno para a empresa,

B - direcionar corretamante as informacdes para as diversas publicagbes gue abrange na
comunicacio interma & exierna;

7.- glaborar campanhas e propagandas para veiculacio michatica, respeitando os criténas
de cada meio

8.- classificar os releases por regido @ por lemas:

9.- organizar o clipping e produsr relatoros de desempenho de imagem

IV — Diretor de Gabineta

1. = prestar assessoramento na gestio & monitoramento dos processos estralégicos.

< - assessor na definicdo de politica e dirstnizes, planos, programas @ projetos

3, - elaborar instrumenios de acompanhamento e alualizag@o de processos

4. - assessor @ chafia no acompanhamento das acdes pragmaticas da Administracio
Municipal;

3 - coletar. organizar, analisar e gerenciar dados e informacdes relativas ao controla da
execucan das paliticas publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcancacas;
6.- exacutar outras atividades correlatas.

V- FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

1.- assessorar a Primeira Dama na execucdo, avaliacdo e monitoramento das atividades
do Fundo Social de Solidaredade:

2 - desenvolvimento e coordenacdo de projetos socials para melhorar a qualidade de vida
dos segmentos male carentes da populacdo, visando ao resgate da dignidade da pessoa
humana, a capacitacio profissional & a geragao de emprego e renda,;

<.- articulacao de projetos e acles e ampliacio de parcerias com a Iniciativa privada,
Orgacs de governo @ com a sociedade civil para a reducdo das desigualdades sociais

4.- formular politicas e agdes que promovam a solidariedade, especialments no acessa o
direitos basicos, como o da seguranga alimentar & nutricional

5- desenvolver projetos. agbes e programas com cunho social para atender as
necessidades da populagho carente do Municlpo, visando buscar soluclo para os
problemas locais,

B - elaborar estudos e pesquisas para a realizacao de programas de assisténcia social
econdmica, educacional, cultural. médico-hospitalar & demais questies com cunho sodial
relativamente & populacgdo carente:

7 - solictar colaboragbes de entidades privadas & poblicas, prncipaimente da
Administracao Municipal, para o desenvolviments de eventos programados;

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
E7 Estado de Sdo Paulo

8- promover & realizar suas afividades para o aiendimento da populacio, mediante
parcanas, doacoes da bens @ msumos. prestagao de sanvices relacionados as hinalidades
do Funde Social de Sclidariedads;

9. conduzir putros frabalhos relacionados com o seu campo de aluacdo ou que sejam
determinados pelo Prefeilo Municipal
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIFAL DE ADMINISTRAGCAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E COMPRAS

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

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Vil = SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ORCAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERMNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

X1l - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

%V = SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA URBANA

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

AIX -~ SECRETARIA MUNICIFAL DOS DIREITOS DA PESS0A COM DEFICIENCIA
XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

XXl - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS

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

DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES D
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A.2.- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIST
(Capitulo Il —art. 17)

Orgac que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execugao
operacional da area de atuagio da Administragdo e Planejamento do Municipia,
definindo politicas, diretrizes e demais acbes nos niveis em que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNI TRACAD

1 - Elaborar, registrar, publicar & armazenar os atos oficials do municipio - Leis, Decretos,
Portarias, Caonvénios e demais documentos relativos a esta unidade admimistrativa;

2 - Organizar e manter o arquiva di |lagislacdo & demais documentos;

3 - organizar, controlar e manter o5 senngos de zeladoria @ telefonia do Pago Municipal,

4 - administrar todo o serigo de protocclo da Prefeitura Municipal,

8 - administrar @ controlar 08 bens publicos municipas, identificando-o0s e lotando-0s em cada
unidade admimsirativa

6 - plangjar, controlar, orentar, supervisionar, promover @ fiscalizar todos 03 SENVIGOS
pertinentes aos atos de compras e lictagfes, juntamenta com a unidade responsavel, no que
se refers as obras, servigos, compras, alienagfes, concessdes e permissies de inferasse da
Prefeitura;

7 - suprir os orgdos da AdministracBo Municipal com matariais, equipamentos, pecas. géneros
& demais bens necessarios ao funcionamento das unidades,

B - promover os sistemas de controle de prontuanos, admiss@o, dspensa, lotacdo, frequéncia,
fenias, concessdo de direitos, pagamentos e afins dos servidores

.- garantir @ execugdo dos concursos publicos e processos de seletivos de acordo com os
dados constantes da Constituigio Federal/ 1988,

| = Sub Secretaria;

| - aseessorar o Secretano Municipal na supressao de planos. programas e projetos de alta
complexidade relacionados as politicas plblicas;

2 - avaliar & controlar recursos alocades nos planos, programas e projetos de alta
complexidade;

3. — elaborar relatdénos. analises & despachos,

4 - analisar dados e cenarios face as determinagdes do Secretano Municipal;

§ - assistir @ assessorar o Secretano Municipal nos assuntes relacionados & coordenacdo e
acompanhamento dos projelos, programas e ages,

G — presiar assessoramentc de inferlocucdo e representaclo junto acs orpdos de outros
poderes & entes federativas,

7.- receber & acompanhar municipes em seus contatos com o Secretdno, pravidenciando as
diligencias cabiveis:

8- coordenar a orderaglo, classificagdo e alualizaclo do arquivo de legislagdo e demais
publicagtes de interesse da unidade administrativa;

8 - coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria da unidade administrativa;

10.- manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos e gjusies. no ambito
da unidade administrativa e, interagio com o Gabinete da unidade:

11 - coordenar a elaboragio de parecer e relatdnos sclictados pelo diretor da pasta:

ELF:F ASSESSOr O Orgao incumbido da emissao de relatdrios da Lel de Responsabilidada Fiscal -

13 - assessorar nas athvidades relativas as prestacbes de contas;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

14- acompanhar suditonas e inspecdes inclusive agquelas realizadas pelas unidades 0o
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulg;

15.- efetuar & avalilagdo de desempenno de seus subordinados juntamente com as comissdes
formadas pelas areas afing, de conformidade com a legislagao vigenta.

16- fomecer subsidios a respeifo de todos os processos de competéncia da unidade
administrativa para despacho do 5r. Secrelario;

Il = Assessori

1 — assessorar o Secratano Munmicipal na supressio de planos, programas e projetos de alla
complexidade relacionados as politicas pubhcas

2 — avalar e controlar recursos alocados nos planos, programas e projetos de ailla
complexidads,;

3 — elaborar relatdrios, andlises ¢ despachos:

4 - analisar dados e cenanos face as determinacfes do Chefe do Executive Municipal e do
Secretano Municipal,

5 - assistir @ assessorar o Chefe do Poder Executive @ o Secretano Municipal nos assuntos
retacionados 4 coordenacdo e acompanhamento dos projetos, programas e aghes,

& - prestar assessoramento de inferlocucdo e representacio junto aos drgdos de oulros
poderes e entes federativos:

Il = Junta do Servigo Militar

| - coordenar os servicos relacionados ag alistamento militar

2.~ articular a sistemalizacio de refatérios de gestdo & demais correspondencias da unidade
em quesido, atendendo a3 exigéncias de padries estsbcos,

3 - sistematizar & organizar o arguive de documentos da unidade, garantindo & classficacio e
yisando a agilizagao das informagbes,

4- coordenar a redagdo de memorandos, relatdrios, oficios, observando os padries
estabelecidos,

2.- garantir o atendimanto das normas vigentes relacionadas & sua drea de atuagio

[V — Divisdo de Recursos Humanos

| — elaborar, coordenar, implantar, controlar @ manter as atividades relacionadas a
administracac de pessoal processo selstive, cargos e saldrios, folha de pagamento, contrale
de frequéncia e outras atividades relacionados com o recursos humanos,

Il — coordenar o processo de planejamento das acbes da Administragcdo Municipal na area de
recursos humangs. em conjunte com as demais unidades fixando a programacio das
atividades e melas a serem alcangadas, bem como os valores orgamentarios necessarios a
sua imptementagio,

Il = garantir a organizagio dos concursos pliblicos & dos processos seletivos,

IV = responder diretamente ac servidor guanto a4 promocglo. craglo. regulamentacic e
lormulacao de diretrzes delegadas ao exercicio dos Recursos Humanos da Administracio
Municipal

V' = desenvolver procedimentos. coordenar e confrolar os afastamentos, licencas médicas &
peneficios pravidencianos:

VI — promover o acompanhaments e aperfeicoamanto do sistema de informacées de pessoal,
em fungao de sua dinamica como instrumento auxiliar no processo de tomada de decisdes:

VIl - estabelecer critérios & avabar as necessidades de provimenio de recursos humanos da
Administracac Municipal, fixando a lotagho das unidades conforme padrbes racionas que
possibiitem a eficiencia e a eficicia dos servigos prestados:

VIl = formular orientagdes para a uniformizacio, rotinas e atividades de pessoal;

a.) — Departamento de Pessoal
| - formular e executar politicas de gestio e de administracio dos quadros de se
Administragao Municipal;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

B

Il = diagnosticar, planejar, desenvolver & aprimorar o guadro de carges e fungbes da
Administracas Municipal _

Il = estabelecer poliicas de desenvalvwmanto volladas a profissionalizacac dos servidores no
exerciclo de diferentes atribuicies e competéncias,

IV = atuar com as demais unidades administrativas, oferecendo suports fecnico e subsidios
para melhona de desempenho erganizacional, monitorando e otimizagao do quadro de cargos
& dos perfis profissionals por meio de processos, etc..

\f — planejamento a controle do quadro de pessoal,

Vi — gestio do piano dé cargos, cameira 8 vencimentos,

Vil = avaliagio de desempenho, desenvolvimanto & capacitacao,

Wil = monitoramento da vida funcional & sislama de politica saianat;

|X — estabelecer programas, acdes e politicas que valorizem o servidor municipal,

X - manter atualizados no Sistema de gesio de pessoal os registros funcionaie dos
seryidores

X1 — atuafizar a/ou efetuar a inclusdo de dados cadastrais dos senvidores no sistema,

Xl — prestar informagbes aos drgdos municlpais e demais unidades para fins de instrugao de
processos administrativos;

Xl = emitir certidio de tempo de contribuigao para institulos de previdencia;

XV — amitir demais certidfes, atestados & deciaracoes referentas a vida funcional

X\ = prestar informagtes da vida funcional para concessao de beneficios

X — gerenciar o arguivo do promuario — armazenar. manier, cantrolar, g atualizar documentos
g informacdes de servidores,

XM - prestar informagdes em processos de recursos dos servidores,

X\l - elaborar o8 atos administrativos da vida funcional dos servidoras,

XX = pperacionalizar @ controlar os procedimentos relatives ao sistema de gastdo de pessoas
quanto a inclusdo e atuahizacao dos dados cadasirais, funcionais & financeiro dos servidores,
XX — processar a folha de pagamento dos servidores ativos da Administragio Municipal,

XAl - operacionalizar o pagamento de beneficios previdenciaros, de acordo com a legislagao
vigenta

KRN = executar o controle sistematico das operagbes de processamento de dados relativos a
foiha de pagamento,

AAN = efetuar o5 calculos para determinagdo dos recolhimentos legas relativos a folha de
pagamentos dos beneficianos,

¥ = efetuar procedimentos relativos a informes de Anual de Rendimentos dos servidores
ahvos,

XXV — promover a analise e onenfagdo sobre parametrizecéo, criténos e padries de
nformagoes para a gestdo da folha de pagamento;

XXV — executar estudos & controles dos cuslos da folha de pagamento em cumpnmeanio as
normas @ procedimenios legais.

#£XVI- levantamento prévio de calculos da folha de pagamento para verificar inconsisténcias no
sistema;

XXV = insercdo de dados no sistema referantes a composicio da remuneraclo do sarvidor
na forma da legislacio vigente e de informagfes do cadastro funcional e de cargos e fungbes,
AXIX - estudos comparativos da folha de pagamento. analisando, acompanhando @
controlando a evolucdo dos valores,

XXX — promover a andlise e a inserglo de dados no sistema de pagamento. referente &
frequéncia, licencas & horas adicionais de trabalho dos servidores,

XXXl — gerar & enviar informagdes relativas & Previdencia Social — GFIP, Dedaragio de
Imposto de Renda retida na Fonte — IRRF, Relagdo Anual de informaches Sociais — RAIS
Argquivos Digitals da Receits Federal, Trbunal de Contas — TCESP e outras que se fizerem
nNecessarnas:

AXXN — manter stualizadas as tabelas de venomentos e as respectivas gratificacies de

as cameiras existentes no quadro de pessoal da Administragao Municipal,
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