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

181

OgNP-dIvZ-HHMM-96N6-1 :0)usWwNJ0p op 0BIPOd 0 SwIoUl 8 ,[eNbip 0JUBWINJOP JeplfeA, Yul| - 1q°A0B-ds 82) 0ss8204d-9//:dNYy 8ssade [eulblio
OAINbIe 0 J3A NO/d BINJUISSE BIOS SaQdeWlojUl 181q0 Bled "dSIDL-0 BWAISIS 'VSOY SVIA YHIANOIS VIDHVIN :¥0d LNINTVLIOIA OAVYNISSY OLNIWND0d 3d VIdOD



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, padries e procedimentos técnicos e diretrizes operacionais para as agies
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
& 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 ameacam a saude publica;

7.~ intervir nas politicas sandarias decorrentes do melo ambiente, da producdo, armazenamanto
& circulacdo de bens e da prestacdo de servigos, @m articulagdo com outros drgdos;

B - definir, organzar e atualizar informagdes, 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 salde publica

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 Vigildncia Ambulatorial em Saude

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 protocolos 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 secratanas 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,

184

OgNP-dIZ-HHMM-96N6-F :01uaWwndop op oBIPOd 0 awIoul 8 ,[elbip 0JUSWINIOP JepIfeA, ul| - 1q°AoB ds 891 0ssasoid-a//:dny assage [eulblLIo
OAINbJe 0 JaA NO/a BINJRUISSE 81g0S SagdeLulojul 19190 eled "dSTID1-8 BWAISIS 'YSOY SYIA YHIFNOIS VIOHYIN :H0d FLINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d VIdQO



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

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
Estado de Sio Paulo

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,
convénios & programas de ensino. pesguisa & extensdo;

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
tratamento prescrito e a evolugio da doenga;

10 - coordenar os atendimentos individuals, individual programadao e individual interdisciplinar a
pacientes;

11 .- efetuar a nobificacio compulsdria da doenga

12 - realizar reunifes com familiares e responsavels de paciertes a fim de prestar informacgdes
@ onentactes sobre a doenga @ 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 diagntstico da comunidade e levantar indicadores de salde da comunid
avaliagao do impacto das agdes em saude implemantades por equipe;
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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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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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Estado de S&o Paulo

ANEXO VIl

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

TRUTURA ADMINISTRAT NIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES E COMPRAS

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

Vi = SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAD -DFI{'..AMENT.-E';FEIH

Vil - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Al — 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 OBRAS

XV| - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO
AVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA URBANA
XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

XX — SECRETARIA MUNICIFAL DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA

XX — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAD
*X| — 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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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
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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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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de 580 Paulo

7 - represantar a unidade junto a Diretonia = PRODESF;

E- compete ainda, além das atribulgbes descritas no Plano de Trabalho, as saguintes
atividades

B1- a cessdo de recursos humanos pars exercer as atwidades necessanas a
nperacionalizagio e ao adequado funcionamanio do Posto POUPATEMPO,

8.2.- colocar a disposicdo da PRODESP novas acoes, projelos, programas a/ou iniciativas que
favorecem a melhoria do atendimento 80 usuario dos servigos e gue contribuam para o
aprimoramento da execucio do objeto do convénio,

83- garantr a3 aualizaclo permanente das informacdes e dados necessarios a
operacionalizacio & funcionamento de servigos no Posto POUPATEMPO,

8.4 - responder. em tempa habil, as demandas do PRODESP, necessanas a implementacan &
execucdo do objelo,

8 5- obeervar as diretrizes e metodologias definidas pelo PRODESP, propondo os ajustes
conslderados necessarios diante da realidade saional,

B.6 - avaliar pernicdicameante o desenvalvimentd dos trabalhos, oferecendo subsidios para o seu
continuo apnmaramento,

8.7 - realizar estudos, expedir normas e desenvolver outras atividades gque se fizerem
necessaras 4 adequada implantagio & a efetiva exegugBo dos servigos sob sua
responsabilidade;

8 8- assegurar gue o s&uU representante, designado para tratar dos assuntos relalivos ao
convénio, detenha, dentre as suas atnbuigSes aguelas suficientes para o exercicio das
atividades e agdes inerentes a consecucdo dos objelivos;

8.9.- adauinr, quando necassano. insumos de informatica e matenal de congumao destinados a
préziacio dos servigos sob sua responsabilidage

B.10 - alocar recursos financeiros em seu orcamenio para atendimento das obrigaghes
assumidas,

9.- supervisionar & acompanhar as atividades técnicas e admirustrativas desenvolvidas pelos
atendantes nas unidades municipals,

10.- participar de capacitagdo técnica do org&o & do Programa Poupatempo, promovendo a
dissaminacan destes acs atendentes das unidades,

11.- prestar suporie técnico visando a qualidade, eficiéncia & eficacia dos servigos publicos
prestados pelos atendentes das unidades municipais;

12- propor medidas visando 3 melharia da guabdade & da produtividade dos semvigos
prestados palos atendenies dos drgaos municipais
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