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PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de Sio Paulo

ANEXO VII

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTURA AD TivA DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITC

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

i - SEGRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

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

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

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

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl —= SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

X1V — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

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

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID AMBIENTE

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

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

DA ORGANIZACAD E DAS ATRIBU
UNIDADES ADMINI TIVAS

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

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

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

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

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

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

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

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

.- controlar o nivel de endividamento da Prefeitura Municipal

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

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

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

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

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

3 - elaborar relatérios, andlises & despachos

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

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

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

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

2 - coordenar e supervisionar as atividades de seus érgios
3.- responsabilizar-se pela efetivaco de pagamentos a fornecedores, prestadores de sery
penstes, Indenizacdes e restituigdes, /%

123

0S09-dIvZ-TINME-96N6-F :01uUBWNI0P Op 0BIPOI O BWLOUI 8 ,[elBIp 0JUBWINIOP JepIfeA, ul| - 1q°A0B ds 891 0ssad01d-a//:dny assage [eulblLIo
OAINbJe 0 19A NO/a BINJRUISSE 8100S Sagdewulojul 19190 eled "dSTIDL-8 BWAISIS 'VSOY SYIA YHIFNOIS VIOHYIN :H0d FLINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d vIdOOD



PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S0 Paulo

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13.- realizar conferencia e Sesmembramento de recallas

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

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

a-) Setor de Financas

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

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

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

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

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

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

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

8- exercer as afividades relativas ao recebimento, movimentagio, pagamento e guarda de
valoras

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

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

11 - controlar os investimentos pdblicos e a divida publica municipal

12- oferecer atraves de seus brg8os especificos, consultofia & assessoria financeira,

arcamentania contabil acs orgdos e entidades da administracio direta e indireta, entre outras
atrbuicies

b-) Setor de ggutl.!-

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

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

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

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

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

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

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

g - aplicar recursos nac comprometidos. 00 a sU3 supenisao da diretoria;

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

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

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

13 - amitir relatoros para apreciacao das autondades sUpenores

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

procedendo a liquidacao da despesa,

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

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

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

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

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

IV — Departamento de Controle

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

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

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

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

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

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

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

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

9 - fazer a gesiac de arguivo das prestagtes de contas referentes aos rapaase%s

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

10 - prestar esclarecimentos junio acs conselhos MuUnICIpails, guando solicitado

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

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

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

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

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

| = GABINETE DO PREFEITO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAD

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

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

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

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

IX = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAD SOCIAL

XV = SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Xy —SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

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

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEID AMBIENTE

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

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

DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTA RGA

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

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

4 - controdar & acompanhar 8 execucio orgamentana;

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

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

6.- preparar o5 balancatas mensais @ balangos gerais,

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

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

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

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

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

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

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

| - Assaessoria

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

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

3 — efaborar relatdrics, analises e despachos;

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

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

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

Il - Divisdo de Planejamento Orcamentario

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

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

3 - confrolar & acompanhar a execugao orgamentana, ;

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

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

B - preparar os balancetes mensais e balangos gerais,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1 = Drivi c bilidade

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

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

.- abnr despesas e receitas orcamentarnias;

4 - abnr as despesas e receitas axtra arcamentanas;

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

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

.- proceder a abertura de contas bancarias,

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

10 - gerenciar e efetuar a conferencia dos recursos vinculados

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

12 - proceder a conferencia do balanco anual;

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

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

15 - atualizar mensalmeante a transferéncia financeira no sslema,

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

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

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

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

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

geranciamento.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10 - prestar esclarecimentos junto aos conselhos municipais, quande solicitade

131

0S09-dIvZ-TINME-96N6-F :01uUBWNI0P Op 0BIPOI O BWLOUI 8 ,[elBIp 0JUBWINIOP JepIfeA, ul| - 1q°A0B ds 891 0ssad01d-a//:dny assage [eulblLIo
OAINbJe 0 19A NO/a BINJRUISSE 8100S Sagdewulojul 19190 eled "dSTIDL-8 BWAISIS 'VSOY SYIA YHIFNOIS VIOHYIN :H0d FLINIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNIWNND0A 3d vIdOOD



COPIA DE DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE POR: MARCIA SIQUEIRA DIAS ROSA. Sistema e-TCESP. Para obter informages sobre assinatura e/ou ver o arquivo
ZEl original acesse http://e-processo.tce.sp.gov.br - link 'Validar documento digital' e informe o cédigo do documento: 4-9U96-3WM1-74IP-6050

2Nad33sS - OYOYONad3 30 TVdIDINNN YIYY.134¥D23S

ojned 0gS ep opEls3
VYNMNIBI 30 VOLLSIHNL VIONYLS3 va vaNnli3d3ud




PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S0 Paulo

ANEXO VI

ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DA ESTRUTU 11 DA UNIDADE DIRETA

| - GABINETE DO PREFEITO

Il — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E COMPRAS

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

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

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

1% - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

X|l = SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Xlll - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAQ SOCIAL

X1V — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

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

XVl - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

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

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

DA ORGANIZACAQ E DAS ATRIBUICOES DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A8 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

(Capitule VIl — art. 23)

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

agdes nos nivels em que osta puder atuar, como:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD

1 - executar a poltica educacional do Municipio

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

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

4 - coordenar e conlrolar os programas de alimentagao escolar,

5 - organizar, manter & supervisionar as bibliolecas municipais

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

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

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

B - desenvolver projetos de inclusdo cultural,

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

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

| - Assessoria Téc inistrativa

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

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

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

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

5. - slaborar e manter os dados estatisticos

§ - amitir relatonos de natureza lécnica

|| — Assessoria Tecnica Pedagdgica

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2 .- elaborar o cardapio das refelgies nas escolas

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

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

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

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

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

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

IV — Divisdo de Projetos Educacionais

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

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

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

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

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

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

V — Divisdo de Ed cial

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

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

3.- acompanhar e orientar a equipe multidssciplinar

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

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

Vil = Drivi de Ed o |

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

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

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

a-] Departamento de Administragdo e Creche

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

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

X - n C Or tario

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

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

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

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

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

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

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

a-) Setor de Cad de Programas

1.- elaborar e gerenciar o plansjamento da secrelana. em conformidade com o PPA LDO e
LOA;

2 - formahizar a gestdo de convenios e parcerias educacionais

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

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

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

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

7.~ desenvolver projetos que visem o acesso cultural e tecnologico assim como & valornzacio
dog profissionais de educagio

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

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

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

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

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

c-] Setor de Cadastro de Alunos

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

2 - executar o cantrole do censo escolar,

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

4 - plangja & acompanha & demanda educacional do Municipio

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

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

7 - incantiva o desenvolvimento continuo & atuacio comprometida;

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

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

d-) Setor de Pe |

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

PRA LDO e LOA;

2~ analisar os projetos desenvolndos pela Secretaria Municipal

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

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

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

e-) Setor de Supri lar

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

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

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

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

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

f-} Setor de Manuten Escolar

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

a- inistrativo

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

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

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

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

b- utivo

1.- desenvolver materiais didaticos-pedagégicos adequados, orientando a sua devida e regular
aplicagao,

2 - produzir @ orientar @ confecgéo de materiais didaticos especificos para atender a educacao
especial & promover a sua divulgacao e distribuicio para a rede municipal de ensing;

3 - assegurar o atendimento escolar de alunos em classes. nas mais diversas umdade em
guarsquer situacoes de atendimento socio aducativo
4 - promover a realizagdo de reunies para debater os temas locals ligados a ed
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% PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBIUNA
Estado de S80 Paulo

5 - coprdenar a5 rotinas administraflivas e funcionars:

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

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

3 - recepcionar autondades & visitantes
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