PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

X2 — acompaninar o cumprimento das normas - aphcaveis a0s pagamentcs de direlos e
vantagens dos servidores,

XHHIW — elaborar cronograma da folha de pagamento & manier os sistemas de gesldo e
informagdes da folha devidameante atualizados;

V = Setor de Patriménio

1.- Coordenar e executar o cadasiro de bens patrimonials

2 - manter o registro @ contrale da bans imobilianios do Municipio:

3.~ executar o mventano fizico anual dos bens patnmonia:s,

4 - gxecutar @ alienacdo de bens maveis (leildo), squipamentos e velculos insarviveis ao
sarvigo pubhico,

5.« coordenar as aghes de avaliagio e depreciacdo dos bens palnmoniais

V| = Setor de Protocolo ¢ Arguive

1. = receber, classificar, regisirar, aufuar, numerar, confrolar tramitacio de documentos &
distnbulr processos e demails documenios,

2, —acompanhar e aluar na execucio fisica dos documentos na area de sua aluagao

3. = zelar pela manutengdo e organizagdo dos protocolos, arguivos comentes e, guando
sclictados, prestar assisténcia o controle de arquvos da Prefeilura

4 = exgcutar as alwidedes de protocolizacdo, digitalizacdo, cadastramento & certificacao da
documentos
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%* PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o0 Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAD

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 GESTAO ORCAMENTARIA
Vill - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAD

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERND

X — 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 OBRA

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

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIQ 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 ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES AD T

A.3. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS
{Capitulo Il - art. 18)

Orgdc que atua no planejamento tatico e estratégico promovendo a execugao
operacional da area de atuagdoc da Administragio e Planejamentc do Municipio,
definindo politicas, diretrizes e demais agdes nos niveis em que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

1.- prestar assisténcia e assesscramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo na
revisdo e Implantacio de normas e procedimentoz relativos as atividades de agquisigies e
licitacdes da administracdo municipal;

2 - programar, executar, supervisionar, controlar & coaordenar os procedimentos de compras da
administrac3o, de acordo com as normas € dirétrizes do governo municipal;

3. prestar suporte administrativo necessano para o funcionamento eficaz da Comssao
Municpal de Licitagbes e do Pregoeiro Oficial,

4 - realizar em coordenacdo com as demais areas envolvidas, os procedimentos
administratvos e de gestio orcamentana e financeira NeCessanos para & eXecugao de suas
atividades e atribuigbes, dentro das normas supenores de delegaclo 8 compaténcias,

& - programar as alividades de consulloria e assescoramento jurldico necessarias para o
desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicfes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Admimistragio Municipal, dentro das normas superiores de delegaches de
competéncias;

G- monitorar e avaliar o cumprimento de diretrizes, metas & objelivos institucionas sob suUa
respongabllidade am coordenacado com as secretarias envolvidas nos processos, apresentando
ag Chefs do Executivc Municipal as propostas de decisdo e adequacio que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no plano de govemna;

T - acompanhar @ confrolar a axecucdo de confratos calebrados peio Municipio na sua area de
competéncia;

8 - ordenar por seu ttular, as despesas da Secretaria e controlar sua gestdo, administragao e
utiizacio das dotagdes orgamentarias da unidade adminisirativa, nos termos da legislacio em
vigar & ém todas as esferas |uridicas,

&~ autorizar em conjunio com o Chefa do Executive Municipal, a abertura dos compatentes
processos licitatonos, assinaturas de editais, ulgamento dos recursos administrativos e
adjudicagdes dos certames, bem como pela avaliacao e execuglo contratual, sempre que as
contrataches recairem sobre bens ef/ou servigos diretamenta pertinentes as dotacbes
orgamentanas especificas da unidade adminisirativa, com excecao das cbras e semvicos de
engenharia, a cargo e responsabilidade das demais unidades.

10,- cumprir todas as obrigagses assamelhadas que forem dispostas em decretos municipais e
orjens de servigos, respectivamente.

| = Sub Secretaria’

1.- assessorar 0 Secrétano Municipal na supressao de planos, programas & projetos de alta
compilexidade relacionados as politicas publicas:

£ = avaliar e controlar recursos alocados nos pianos, programas & projetos de alta
compiexidade

d. = elaborar refatdrios. analises e despachos

4 - analisar dados e cenanos face as determinacies do Secretano Municipal,

5 = assistir @ assessorar o Secretdrio Municipal nos assuntos relacionados & coorde oe
acompanhamento dos proj@los. programas & acdes:
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

§ - prestar assessoramento de interlocucdo e representagaoc junto aos orgaocs de oulros
podaras & anles federativos

7.- receber @ acompanhar municipes em seus contatos com o Secreldrio, providenciando as
dihgencias cabiveis;

B - coordenar a ordenagdo classficacio e atualizagao do arquive de legislagio e demais
publicagfes de interesse da unidade administrativa;

8 - coordenar a elaboragio da proposta orgamentana da unidade administrativa

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

11 .- coordenar a elaboragio de parecer e refatorios soliciados pelo diretor da pasta,

12 - assessar o Grgdo incumbido da emissdo de relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF

13.- assessorar nas atividades refativas as prestactes de contas;

14.- acompanhar auditorias e inspegdes, inclusive aguelas realizadas pelas unidades do
Trbunal de Contas do Estado de 580 Paulo;

15.- afetuar a avaliagio de desempenho de seus subordinados juntamente com as comissbes
formadas pelas areas afins, de conformidade com a legislagio vigenie

16.- fornecer subsidins & respeido da todos os processos de competéncia de umdade
administrativa para despacho do Sr. Secretanc:

| = Asgessoria

1. — assessorar o Secretano Municipal na supressao de planos, programas & projetos de alia
complexidade relacionados as politicas publicas;

2 — avaliar & controdar recursos slocados nos planos, programas & projetos de alla
complexidada;

3 — efaborar relatdrios, analises e despachos;

4 - analisar dados & cenanos face as determinagdes do Chefe do Executive Municipal e do
Secretano Municipal

5 — assistir @ assessorar 0 Chefe do Poder Executivo 8 o Secretario Municipal nos assuntos
relacionados a coordenacao @ acompanhamento dos projetos, programas e aghes.

6 - prestar assessoramento de interiocucdo & representacBo junto aos drgdos de outros
poderes € entes federativos

[l - Divisdo de Licitagbes

| = planejar, supervisionar e instruir a execugdo dos processos licitalonos para a aquisigio de
bens & contratagdo de sarvigos em todas as suas modalidades:

Il — supervisionar a elaboragio de processos licitatdnos nas diversas modalidades previsias na
legisiacao brasilera, lais como. concorréncla pdblica, tomada de precos, pregles, processos
emergenciais, inexigbdidade & dispensas

lll = garenciar o cadastro de fornecedores & manter o controle atualizado,

IV = elaborar a prestacao de contas & o atendimento ac Tribunal de Contas na fiscalizagio de
caniralos & processos licitatdnos

W = elaborar normas, propor direfrizes e plangjamento para realizacdo de compras, servigos &
contralagdes para a Administragdo Mumaoipal;

VI - orientar as demais unidades administrativas na elaboraglo das especificacbes de
maltenais, bens & senvigos,

VIl — prapiciar a correta instrugio do processo administrativo pra a contratacio direta, licitacéo
pregdo e demais modalidades de compras previstas em lei,

Yill = acompanhar a execugio das aches perfinentes aos processos icitatorios:

iX - gerenciar a administracio do controle no Sistema de Registro de Pregos - SRP

X = supervisionar e exgcular a realzacao de keildes de materiais inserviveis do patrimdnio
pubhco;

Xl —~ garantir ¢ suporte técnica e admmistrativo 4s comissdes de licitacdes.
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S3o Paulo

Xl = fornecer o supore lécnico & administrativo bem como a infraestrutura necessanos a
atuagdo dos pregoeiros @ da Comissdo de Licitagdes,

Xlll = desenvolver agdes visando a normatizacio e padronizagio dos procedimentos de
Bguisicac & contratac3o do Municipio. a fim de ampliar o poder de compra da administragao
¥V - elaborar analises, relatonos, estatisticas acerca das requisigbes recebidas e das
aquisiches realizadas pela administragio, a fim de subsidiar o planejamentoc estrategico de
COMPras,

X\ = promover o planejamenic & a gestdo estratégica dos processos de aguisiches e
contrataches. com vistas a fomentar a eficiénca, eficacia, economicidade e transparéncia das
Secretarias,

XV - receber, conferir @ solicitar infarmages necessanas a instrugio de processos hoitatorios,
relacionades As compras do materais, equipamentos e confratagao de servigos, nas
modalidades sob a responsabilidade das unidades;

XMl = realizar os atos instrutivos dos procedimantos hoitalonos,

XV - execular os processos licitatarios nas mais diversas modalidades instituidas por kei;

ALY — preparar @ executar os procedimentos administrativos par situacdes onde a liclagao se)ja
dispensavel dispensada ou inexigivel para agquisicdo de bens ou contratagio de servicos,

KX — atendimento ao sistema AUDESP do Trbunal de Contas do Estado de S350 Paulo

a-) Departamanto de Licitagdes

| = planejar, supervisionar £ Instruir a execugla dos processos lictatdrios para @ aquisicio de
bens e contratacio de servigos em lodas as suas modalidades;

|| = supervisionar 3 elaboragdo de processos licitatonos nas diversas modalidades previstas na
legislagdo brasileira, tals como concoemréncia publica, tomada de precos, pregdes. processos
emergencias, inexigibiidade e dispensas

Il = gerenciar o cadastro de fomecedores & manter o controle atualzade;

IV — elaborar a prestacdo de contas e o alendimentie ao Tribunal de Contas na fiscalizaglo de
contratos & processas ichatorios:

V — elabarar narmas, propor diretrizes e plangjamento para realizacdo de COMEOras, serigos &
contratactes para a Administracdo Municipal

V| - onemtar as demals unidades administrativas na elaboraco das especficacies de
matenais. bens @ servicos,

Wil — propiciar a correta instrugdo do processo administrativo pra a contrataclo direta, licitagao,
pregao e demais modaiidades de compras previstas em lei:

VIll = acompanhar a execugao das agdes pertinentes ans processos licitalonos

IX = gerenciar a administragdo do controle no Sistema de Registro de Precos - SRP:

* — supervisionar & executar a realizacio de leildes de materiais Inserviveis do patrimonio
pubdico

X1 — garantir o superte técnice & administraliva as comissdes de Iicitagdes,

Al = formecer o suporte técnice e administrativo bem como a infraestrutura necessérios a
atuatao dos pregoeiros € da Comissdo de Licitacbes,

Xl = desenvolver agdes visando a normatizacac e padronizacio dos procedimentos de
aquisicac e contratagio do Municipio. a fim de ampliar o poder de compra da administracdo
AN = elaborar andlises, reialtrios, estatisticas acerca das requisiches recebidas & das
aquisiches realizadas pela administracdo, a fim de subsidiar o planejamento estratégico de
Sompras

XV — promover o planejamentc e a gesido eslratégica dos processos de aquisighes e
contratagbes, com vistas a fomentar a eficiéncia, eficacia, economicidade e fransparéncia das
Secretarias;

XV = receber, conferir e solicitar informaghes necessanas a mstrucio de processos licitajepos,
relacionados as compras de maleriais, equipamentos e contratacdo de se nas
madalidades zob responsabilidades das respectivas unidades;
RVl = mealizar os atos instrutivos dos procedimantos lictaldnos,
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

XV - execular os processos licitatérios nas mais diversas modalidades instituidas par lei;

X|X — preparar @ executar os procedimentos administrativos para situacbes onde a licitacao
seja dispensavel, dispensada ou inexigivel para aquisigao de bens ou confratacao de servigos.
%X — atendimanto ao sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo

IV — Divisdo de Compras

| — supervisionar e controlar 0s procedimentos adminisirativos na modalidade de contratacao
direta para a aquisicao de bens ou contratagdo direta de Servigos.

Il = garantir o cumprimento das formalidades legais e o correte enguadramento juridico da
modalidade para a agquisigdo de bens ou contratagdo direta de Servigos

Il = orientar a realizar de atos instrutivos para os procedimentos administrativos na modalicade
de contratagao direta.

IV — preparar e executar os procadimentos admmistrativos para situacoes onde a licitacac seja
dispensavel, dispensada ou Inexigivel para a aguisicio de bens ou contratagéo direta de
ServiCOs]

o u;?::ntrnlar o registro @ acompanhar as informaches dos procedimentos administrativas nessa
modalkdade, visando ao cumprimento da prestacio de contas e outros atos Necessanos

V| = efetuar a cotagio de pregos junto aos fornecedores para obter a mais vantajosidade em
favor da administragao municipal,

VIl = encaminhar para a area de lictagies 00dos 05 processos para as suas abernuras nas mais
diversas modalidades, para aquisicio de bens comuns e contralagdo de servicos de igual
natureza, sendo asles de quasquer nalurezas,

VIll — eiaborar, quando necessano, os contratos e demais atos relativos aos processos,
visando sempre dar major celendads aos processos de compra,

X = executar outras atividades comelatas

a-) Departamento de Compras

a.1.) Setor de Compras — Educacio

a.2.) Setor de Compras — Saude

1.- recebe os pedidos de campras;

£ - organizar as empenhos e planilhas;

3 - acompanha as atividades do Departamento que sejam relacionadas & contabilidade, aso
almaxarifado & as demais secretarias municipais;

4 - cobrar o5 produtos pendentes de entregas para as unidades administrativas!

& - distribuicic e entrega dos produtos as unidades adminisirativas,

6 - gerar relatonos de baixas e langamantos de documentos fiscais:
7 - realizar tarefas de lancamentos. conferéncias as notas;

B - requisigdo de materiais, baixa de pedidos de compras:
© - executa procedimentos administratives, relatives a organizac3o e ao bom desenvolvimento
dos semviges

10~ coordenar, controlar o recebimento de bens & malenais, inclusive a cobranca de produtos
e equipamentos pendentes para entrega e distribuicao

11.- organizar @ controle o5 estoques

12 - glaborar redatorios da balxa e lencamenta de documantos fiscais:

13.- preparar os pedidos meferenies a requisicio ou aguisicdo de todos of matenals
necessanos, inclusive da contratacio de servigos

14 .- acompanhar os confralos de responsabilidade da secretaria, bem como o cumprimento
das obrigacies deste

b-) Sator de Almoxarifade Central
c-] Setor de Almoxarifado Central = gﬂgﬂ

d-] Setor de Almoxarifade Central - Educagio
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

| — realizar a conferencia e guifacdo de documentos contabeis (notas fiscais) bem como
alaborar relatdnos mensais e anuans;

Il = informar as demais unidades administrativas dos contratos em execucdo de fornecedores
de materais e sernvigos:

Il - avaliar e propor a realizacao de leides de maleriais inservivess do patriménio publico,

IV = operacionalzar de forma eficiente a logistica de entrada e saida de materiais;

V — conferir loda a entrada de malerais de estogue 2 rejelfar materials entregues lfora das
especificagies

V| — separar os materiais de estogque de acordo com as requisigies e executar o atendimento
imadiata. bam como efetuar a entrega dos maleriasis de estoque aocs demais drgdos da
adminsiracas municipa! reguisitantes,

Vil = controdar o2 processos de enfrada no almoxanfado, a estocagem, o confrole intermo, a
manutengaa, entrada e saide de mateneis de toda & nalureza, simenticios, hospialares,
dentre oulros;

VIl = inspecionar o8 locais de materigis para vernficacio das condicbes de armazenamento,
validade m guanbdade dos itens em astoque & avaliagao da demanda para fins de ientificacac
g definicio das reais necessidades,

1A — manter adequadaments & etiquetados todos os bens patnmonias perdencentes a
Municipalidade

X — providenciar guando solictado as baixas necessanas dos bens inservivels @ mantar 2 sua
destinagio final, colaborando para que =&jam providencia das as baixas devidas;

Xl = manter atuahzado o sistama de patrimdnio dos bens mbueis & imdvais da Municipalidade
com as avaliacbes periodicas,

Xl = cadastrar todos 0s bens mdveis e imdvais no sistema, mantendo devidamente atualizado,
colaborando para que o8 mesmos possam ser davidamanta localizados através de sistema
aletrinico
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» PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

Estado de Séo Paulo
ANEXO VI
ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA E L INISTRATIVA DA UNMIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

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

VI = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAQ ORCANMENTARIA
VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

1X = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

X| - SECRETARIA MUNICIFAL DE CULTURA E TURISMO

Xll = SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xili = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
X1l - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA URBANA

AV - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XIX - SECRETARIA MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
KX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAQ

XXl - SECRETARIA MUNICIPAL DOS NEGOCIOS JURIDICOS

Pz
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. PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
l,? Estado de S&o Paulo

DA ORGA HIIAEAD E DAS ATRIBUICOES DAS
NIDADES ADMINISTRATIVAS

A.4. - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO
(Capitulo IV - art. 18)

Orgdo que atua no planejamento titico e estratégico promovendo a execucao

operacional da area de atuagdo da Administragdo e Planejamento do Municipio,
definindo politicas, diretrizes e demais agdes nos nivels em que esta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESE O URBANO

1.- onentar, controlar @ executar as atividades referentes & manutengao e administragdo do
Terminal Rodoviario de Passageiros,

2 - mdministrar os servicos de transporie coletivo e individual de passageiros. bam como, o
fransporte de cargas

3 - administrar cemtérios e veldnos e fiscalizar concessbes de servigos funerarios

4 . fiscalizar os serigos de iluminagao pablica, coleta de residuos salidos & aterro sanitario,

5.- administrar as feiras livres & comercio ambulante;

6 - promover a regularzacao de loteamentos & condominiaos implantados do Municipio:

7.- realizar a aberiwra, implantagdo, urbanizacio e conservacao de estradas. ruas e oulras vias
publicas

- Sub ria;

1 - assessorar o Secretano Municipal na supressio de planos. programas e projetos de alta
complexidade relacionados as politicas pdblicas!
2 = avaliar e controlar recursos alocados nos planos, programas @ projetos de alta
complexidade
3 —elaborar relatonos, analises e despachos;
4. — analisar dados e cendrios face as determinagles do Secratanoe Municipal,
5 — assistir e assessorar o Secretano Municipal nos assuntos relacionados a coordenacao e
acompanhamento dos projetos, programas e agdes
6 — presiar assessoramenio de interocuclo e representacio junlo asos drgdos de outros
poderes ¢ entes fedaralivos:
T - receber e acompanhar municipes em seus contalos com o Secretario, providenciando as
diligencias cablveis
8- coordensr 8 ordenacdo, classificacdo e atualizacho do arguivo de legislacio & demais
publicactes de interesse da unidade administrativa;
9 - coordenar a elaboragio da proposta orgamentaria da unidade administrativa;
10.- manter sistema de controle de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes. no ambito
da unidade administrativa, &, interagao com o Gabinete da undade;

11 - coordenar a elaboragio de parecer @ relatdrios solictados pelo diretor da pasta;
JII_EFEF As58EEE0l 0 Ofgas incumbido da emissdo de relaténos da Lei de Responsabilidade Fiscal —
13 - assessorar nas atvidades relativas as prestagBes de contas
14.- acompanhar auditorias e inspegdes, inclusive aquelas realizadas pelas unidades do
Tribunal de Contas do Estado de S0 Paulo:
15.- efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com as comissfes
formadas pelas dreas afins, de conformidade com a legisiaclo vigente
16.- fornecer subsidios a respeito de todos os processos de competéncia da umdade

administrativa para despacho do Sr. Secretano, /d‘
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S&o Paulo

Il = Assessoria

1 - assessorar o Secretano Municipal na supressdo de planos, programas @ projetos de alla
complexidads relacionados as politicas publicas;

2 = avaliar 8 confrolar recursos alocados nos planos, programas e projelos de alla
complexidada

3 = elaborar relatones, analises & despachos,

4 - analisar dados & cenarios face as determinacbes do Chefe do Executivo Municipal e do
Secretanc Mumicipal,

5 = assistir @ assessorar o Chele do Poder Executive @ o Secretano Municipal nos assuntos
relacionados a coordenacdo & acompanhamento dos projetos, programas e agbes;

6 — prastar assassoramento de nterlocucdo e representagio junto aos orgaos de outros
poderes e entes federativos

HI — Driwi do SERLA

a-] Departamento de Fiscalizagdo do SERLA
1 = propor, promover e coordenar os estudos para formulagio da politica urbana do Municipio
com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungBes sociais da cidade e da
propriedade urbana em articulagdo com os drgaos & entidades afins;

Z2 = planejar & moniorar o crescimanto do Municipio, disciplinando & controlando © usc e
ocupacan do sole, de forma a garantir o seu desenvaolvimento suslentavel,

3. = coardenar a elaboratdo do Plano Diretor & sua gestio depois de aprovada a lai,

4 — agnalksar e licenciar projetos particulares e piblicos de parcelamento de edificagdes;

& — licanciar as atividades produtivas, bem como conceder os respectivos alvaras de licenca
para localizacao e funcionamento,

6 - fiscalizar, com basa na legisiacio de parcelamento, uso @ ocupacgao do solo @ das normas
editalicias do municipio;

7. = gerir 0 cadastro técmco do municipio, em articulacdo com as devidas secretanas.

8. = consolidar e manter atualizada a carfografia municipal;

8 - promover a execuGdo dos lrabalhos topograficos e de desenhos indispensaves as
atividades a cargo da Secretana;

10. = propor & promover programas e projetos habitacionais, em &reas ou terras do patnmonio
murcipal;

11 = formular estratégias e executar agdes de reassentamento de grupos de baixa renda,
residentes em siluagdo de risco ou em condigdes subnormais de habitagdo, atingidos por
calamidades pablicas, ou localizados em areas de preservagao;

12. — promover a regulanzagao fundiaria de foteamantos irmegulares e clandeshinos,

13 — elaborar normas basicas e padronizadas para execusao de obras em edificios publicos;
14, — projetar ou contratar projeios. controlar, fiscalizar @ mensurar obras pldblicas contratadas
a terceiros pela Prefeifura;

15 = manter atualzado o cadastro das obras plblicas municipais e dos dados técnicos e
financeiros necessarios a0 acompanhamanio @ controle das referidas obras,

16, — coordenar @ supervisionar o desenvolvimento de projetos @ orgcamentos de obras plblicas
500 sUa responsabilidads;

17 = promover a construgas, ampliagao, manutangdo e conservagio de prédios publicos e
mobilkarios urbanog, em geral

18. — conslruir, pavimeniar e conservar as vias urbanas & os logradouros, bem como promaver
a inslalagdo € conservagao das redes de drenagem pluvial,

18, — executar cbras de infrasstrutura, de construgio e manutencio de estradas vicinais,
pontes, pontilhdes e mata-bumros,

20 — prestar apoio técnico e administrativo a Defesa Civil, bem como coordenacioc da
execucdo das agdes por ela recomendados

21. — planejar. organizar @ controlar os servigos de transporte plblico 2 da circulag
Municipio
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S5&o0 Paulo

22 = definir diretrizes e propor medidas com vistas a organizar & tornar eficente o sistema de
transpories publcos,

23 - promover os servicos de sinalizacdo e fiscalizacdo de transitc e trafego em aticulagao
com os drgdcs estaduais competentes, conforme a legislacao vigente

24 — prestar poio téenico a Comissdo Municipal de Transito, bem como coordenacac da
execucao das acbes por ela recomendados;

25 - promover @ manutencio & ampliagio da rede no pargue de luminagdo publica do
Municipio

26, — supervisionar a administracio dos cemitérios municipais, propondo medidas para a sus
utilizacio racional, de modo a evitar problemas de saturagao,

IV - Departamento de Administragdo dos Cemitérios

| - planejar, coordenar. executar, avaliar, controlar & definir prondades politicas e
administrativas no &mbita de sua area de atuagio, administracéo do cemiténio municipal,

Z2- realizar estudos e pesquises relacionadas as atividades de sua area, ullizando
documentacio e outras fontes de informagbes, analisande os resultados dos metodos
utilizados. para ampliar o proprio campo de conhecimento,

3- levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagado, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas. visando o cumprimento de normas estabelecidas,

4 - assessorar no destaque @ programatizacio de equipe obietivando a promogdo de analise g
delineamento de projetos voltados a avaliagdo do cumprimento das diretrizes do programa de
governo

5.- prestar informagBes ao Prefeitc sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, alaborando refatbnos ou oulros meios, para possibilitar a avaliagio das politicas de
Governo,

6.- coordenar, controlar @ organizar de todas as poliicas publicas que envolvam o cemitério
municipal

7 - chafiar acdes que busquem zelar pelas dreas exiernas e intemas do cemiténo,

8- estabelecer @ manter atualizado as normas para venda & manutengio dos |azigos dos
cemitérios

2 -I P"ﬂf;ﬂ‘-'ﬂ a consarvagdo dos malenais empregados nos servigos & confrolar a sua devida
utilizagao,

10.- zelar pelo aszeio e acompanhar a limpeza nas dependéncias dos cemitéring:

11.- manter alualizado o arquive da regisiros de sepultamento nos cemitérios,

12.- administrar as salas dos velonos municipais, mantenda em perfeitas condicBes de uso &
congervacao, quanto a manutencio da orderm e respeilados nacessarios

V - Departamento de Administragdo do Terminal Rodoviario

1- planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar & definr prioridades politicas e
adminisirativas no ambito de sua drea de atuaclo — administracio do terminal rodovidrio

2- @ssessorar no desenvolvimento dos servicos relacionados a administracdo do terminal
rodoviano municipal,

3.- articular & coordenar politicas de aclo conjunta com as varias esferas de govemo
relacionadas as atividades do terminal rodoviano:

4 - levantar as necessidades & definir os objelvos relatives a sua drea de atuacio, prevendo
custos em fungio dos projetos e propostas. visando o cumpnmento de normas estabelecidas;
9.~ articular paliticas pablicas referentes ao transporle coletive municipal, Intermuntcipal e

interesiadual, bem como fretamento que tenha a cidade como ponto de parlida; chegada ou de
transito

I - artamanto de Tr ries
1. = formular propar, gefir & avaliar polticas publicas para o desenvolvimento da ilidade
urbana sustentavel integrada e eficente, priorizando a defesa da vida. a pre e

e do meia ambente
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sao Paulo

Z. = regular e fiscalizar o uso da rede municipal de vias @ ciclovias,

3 - regular, gerir, Intagrar e fiscalizar os ransportes coletivos e individuais de pessoas e de
cargas, motorizados & ativos, incluindo o transporie escolar, no ambite de sua competéncia

4 = incantivar o8 deslocamentos ativos e a micro mobilidade vinculadas a propuledo de baixo
impacto ambiental integrado & rede viana,

5 — plansjar @ executar os servicos de transito e controle de trafego de sua competéncia, bem
como promover a educagdo & a seguranca do transito

8 - execular, atividades compativeis e correlalas com a sua area de atuagao,

7 = elaborar estudos, analises e pareceres que sirvam de fundamento as decisoes,
determinagdes e despachos |

8 - analisar @ assessorar na elaboragio de minutas de legislacdo que visem nommatizar
assuntos relativos as atribuicdes da Secretaria

8 - programar e coordenar a paticipacio de simposios, seminanos, congressos. feiras e
outros eventios,

10, — definir padrdes e sstabelecer regras para insercao de conteudos nos sitios eletrdnicos em
consondncia com as diretrizes de transparéncia da Prefeitura;

11. —realizar as acdes relativas a gestdo documental

12, —organizar e analisar s requisiches e demandas dos usuanios dos senvigos publicos:

13 - coordenar & supervisionar @ execugio das atividades relativas a elaboracao e
acompanhamento dos programas @ metas desenvolvidas pela administragao;

14 = subsidiar a slaboracio da proposta orgamentaria a sua area de competéncia;

15 - definir e apurar indicadores de desempenho, estratégicos @ operacionais;

16. = acompanhar a framitacao dos diversos projelos referentes a sua anea de atuacao

a-] Setor de Manutencao de Vias Urbanas

1- efetuar o5 projelos de dimensionamento de espessura do pavimento asfaltico de vias

publicas, que sho distribuidos em trafego leve, pesado e super pesado,

2 - fiscalizar os contratos em execucdo de construcio @ manutencio de pontes, pontilhfes &

outros;

4 - analisar e verificar os projetos relativoe a construcdo da muros de arimos & estruturas

4 - atuar nos projetos de aberura de novas vias, hgacbes entré baimos, passagens para

pedestres, visando melhorar a circulacgdo de veiculos e pedestres:

3 - responsavel pelo arquivo de plantas de melhoramentos viarios,

B - controlar @ apurar o servigos de conservagao e manutencio de pavimentacdo asfiltica e

do sistemna de drenagem em vias urbanas.

[ = procadér a limpeza mecsnica ou manual deé todo o sistema de drenagem & reéposicdo de

sistema de seguranca de pedestres e veiculos em toda a drea urbana,

B- coordenar todo os servigos de limpeza e manutencSo das vias urbanas do Municipio

sugenndo medidas para a seguranca de pedesires o velculos;

8 - determinar a inferrupgdo do fluxe de transito e pedestres em vias urbanas para gue sajam

adotadas medwdas cometivas;

10~ fiscalizar permanentemente todas as vias urbanas da cidade, garantindo o fluxo de

pedestres e de veiculos, a fim de possibilitar a parfedta recuperagao destes locais;

11« coordenar as atividades de elaboracio de pavimantacdo, projotos de engenharia e

fiscalizagao de manutengio de obras de pavimentacio e paralelepipedos,

12 = coordenar a equipe de pavimentagdo,

;3.- :Ltesenuuwer & execular sistema de controle de qualidade dos senigos de responsabilidade
o setor;

14 - efetuar a manutenclo de lodas as wias urbanas;

15 - acompanhar o estado de conservacdo & as intervengies de manutencoes eleluadas em

vias urbanas, estradas vicinais, munecipais

16 - responder diretamente por obras e servicos de terraplanagem, pavimentacio e re Em

vias urbanas, logradourcs pablicos, estradas vicinals & municipais
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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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