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LEI COMPLEMENTAR N° 30, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2015.
“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E DO QUADRO DE SERVIDORES DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ibirarema, Estado de Séo Paulo, usando das atribui¢des que lhe
séo conferidas por Lei;

FAZ SABER que a Camara do Municipio de Ibirarema, aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS PERMANENTES

Art. 1° A Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal, através de acdes diretas
ou indiretas, contribuindo aos esfor¢cos da iniciativa privada e de outros Poderes Pablicos, tem
como objetivo permanente, assegurar a populacdo de Ibirarema, condicdes indispensaveis ao
acesso a niveis crescentes de progresso e bem estar.

Art. 2° Na qualidade de Chefe do Poder Executivo Municipal, o Prefeito adotara as
medidas cabiveis e necessarias para que os 6rgdos e entidades sob seu comando atuem
efetivamente de forma integrada e racional em cooperacdo com as iniciativas federais, estaduais,
comunitarias e particulares na realizacdo das missfes indispensaveis ao cumprimento de seus
objetivos permanentes.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3° A Administracdo municipal se norteara pelas seguintes diretrizes gerais:

I — adotar o planejamento participativo, como metodo de integracdo, celeridade e
racionalidade das a¢des de governo;

Il — predominar o interesse social na prestagdo dos servigos publicos;

111 — fomentar as atividades produtivas em consonancia com as potencialidades do
Municipio;

IV — realizar investimentos publicos indispensaveis a criagdo de condicGes
infraestruturais para induzir maior aproveitamento das potencialidades econémicas do Municipio
e necessarias a melhoria da qualidade de vida da populacéo;

V — explorar os recursos naturais do Municipio, ao menor custo ecoldgico, assegurando
sua preservacdo como bens econdmicos de interesse das geracdes atuais e futuras;
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VI — promover a modernizacdo permanente da estrutura governamental, dos

instrumentos, procedimentos e normas administrativas, com vistas a reduzir custos, desperdicios
e impedir acdes redundantes, para tornar agil o atendimento aos municipes;

VII — criar condigdes gerais e necessarias ao cumprimento eficiente, eficaz e ético das
missdes incumbidas aos agentes publicos;

VI — valorizar o pessoal administrativo e técnico da Administracdo Pablica Municipal,
através de politica de administracdo de recursos humanos com planos de cargos e salarios e de
carreira, programas de treinamento e capacitagdo, priorizando o ingresso mediante concurso
publico;

IX — reduzir ao maximo a burocracia, mantendo o essencial para cumprir as exigéncias
legais, facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos servicos municipais;

X — estabelecer critérios para priorizar programas segundo a essencialidade da obra
ou servico e atendimento do interesse coletivo.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 4° As atividades da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal,
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais:

I — planejamento;

Il — organizacao;

111 — coordenacéo;
IV — delegacéo de competéncia;
V — controle;

VI - racionalizacdo.

§ 1° O Poder Executivo Municipal adotara o Planejamento como método e instrumento
de integracdo, celeridade e racionalizacao de suas acoes.

8 2° O objetivo social da organizacdo é melhorar as condi¢des de trabalho, permitindo
uma operacionalizacdo das acdes de governo com o maximo de eficiéncia e com um minimo de
dispéndio e risco.

§ 3° As atividades da Administracdo Publica Municipal, assim como a elaboragdo e
execucdo de planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenacgédo, em todos
0s niveis administrativos, com vistas ao pleno rendimento.

8 4° A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagéo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de execucdo e
decisdo, assim como a transferéncia de responsabilidade executiva dos atos e fatos
administrativos.

§ 5° O controle seré exercido em todos os niveis da administragdo, compreendendo 0s
controles formais obedecendo aos preceitos legais e regulamentares, através de instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados da atuacdo dos diversos Orgdos e agentes,
compreendendo principalmente:

I — controlar e acompanhar, os niveis de chefia a execucdo dos programas, projetos e
atividades e da observancia das normas que regulam as atividades municipais;

Il — fiscalizar a regularidade da aplicagdo do dinheiro, valores e bens do M
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CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 5° Constituem instrumentos principais de atuacdo da administracdo Municipal:

| — atos institucionais, normativos e executivos gerais e especiais;

Il — plano de agéo de governo;

111 — plano plurianual de investimentos;

IV — lei de diretrizes orgamentérias;

V — orgamentos anuais;

VI — projetos especiais;

V11 — programacdo financeira de desembolso;

VIl — relatérios de acompanhamento de execucdo de planos, programas, projetos e
atividades, com avaliagéo de resultados;

IX — auditorias;

X — cursos e seminarios;

X1 —divulgacéo dos resultados das atividades governamentais;

XI1 — participacdo de consorcios intermunicipais.

CAPITULO V
DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

Art. 6° A organizagdo administrativa do Poder Executivo Municipal, compreende os
6rgdos da Administracdo Publica Direta, as Entidades de Administracdo Pablica Indireta e as
Fundacdes por ele instituidas e mantidas.

Art. 7° A Administracdo Publica Direta é constituida de 6rgdos auxiliares, de
assessoramento e de administracdo especifica, compreendendo um sistema organizacional em
linha e um de assessoria e planejamento que se integram sob os principios de organizagdo
hierarquica e funcional.

Art. 8° A Administracdo Publica Indireta é constituida de entidades dotadas de
personalidade juridica propria, a saber:

| — autarquias;

Il — empresas publicas;

111 — sociedades de economia mista.

Art. 9° As fundagdes instituidas pelo Poder Publico Municipal sdo entes de cooperagdo
paraestatal, idénticos aos demais que colaboram com a Administracdo Municipal e por ele
amparados e controlados nas suas atividades delegadas, mantendo sua personalidade de direito
privado.

Art. 10. A Administracdo Publica Municipal seréa exercida pelo Prefeito, auxiliado pela
direcdo dos 6rgéos e entidades que Ihe sdo diretas e/ou indiretamente subordinados.

Art. 11. Para execucdo de seus programas, a Administracdo Publica Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicao por entidades publicas ou privadas, nacionais,
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|nternaC|ona|s ou consorciar-se com outras entidades visando solucionar problemas comuns e
melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, observadas as disposicoes legais.

Art. 12. A organizacdo Administrativa do Poder Executivo Municipal fica constituida
pelo seguinte modelo funcional:

| - ADMINISTRACAO DIRETA:

1 — Orgaos do Primeiro Nivel de Organizagao:

1.01 — Departamento de Administracéo, Planejamento e Finangas;

1.02 — Departamento de Agricultura e Abastecimento;

1.03 — Departamento de Assisténcia Social,

1.04 — Departamento de Cultura, Esporte e Turismo;

1.05 — Departamento de Educacéo;

1.06 — Departamento de Engenharia e Projetos;

1.07 — Departamento Juridico;

1.08 — Departamento do Meio Ambiente;

1.09 — Departamento de Obras e Servicos;

1.10 — Departamento de Recursos Humanos;

1.11 — Departamento de Saude.

2 — Orgdos do Segundo Nivel de Organizacgo:

2.01 — Setores.

Paragrafo unico. Os Orgdos especificados como de primeiro nivel da organizacdo s&o
autdbnomos entre si.

Art. 13. A estrutura da Administracdo Municipal direta € constituida de érgdos
adequadamente entrosados entre si, obedecida a subordinacdo hieréarquica:

a) nivel | - DEPARTAMENTOS;

b) nivel Il - SETORES.

SECAO |
ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 14. Observado o nivel da organizacdo definido no artigo 12 desta lei, a Estrutura
Bésica da Prefeitura Municipal fica assim constituida:

| - ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA:

1 — Gabinete do Prefeito:

1.1 — Chefia de Gabinete;

1.2 — Assessoria de Gabinete;

1.3 — Fundo Social de Solidariedade;

1.4 — Assessoria de Comunicacéo;

1.5 — Conselho Tutelar;

1.6 — Conselhos Municipais.

2 — Procuradoria Juridica.

Il - ORGAOS DE ATIVIDADES INSTRUMENTAIS OU ATIVIDADES-MEIO

1 — Departamento de Administracdo, Planejamento e Financas;
2 — Departamento Juridico;
FUNDACAQ | PREFEITO I
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3 — Departamento de Recursos Humanos.

111 - ORGAOS EXECUTIVOS OU DE ATIVIDADES FINALISTICAS

1 — Departamento de Agricultura e Abastecimento;

2 — Departamento de Assisténcia Social;

3 — Departamento de Cultura, Esporte e Turismo;

4 — Departamento de Educacdo;

5 — Departamento do Meio Ambiente;

6 — Departamento de Obras e Servigos;

7 — Departamento de Engenharia e Projetos;

8 — Departamento de Saude.

Art. 15. A representacdo grafica da Estrutura Basica do Poder Executivo Municipal esta
expressa no Anexo | (ORGANOGRAMA) que passa fazer parte integrante desta Lei.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA GENERICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
DIRETA

GABINETE DO PREFEITO

Art. 16. O Gabinete do Prefeito como 6rgdo auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito tem
por finalidade e competéncia:

| — assessorar administrativamente ao Prefeito;

Il — prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com municipes, associagdes de classe, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

111 — organizar e controlar a agenda do Prefeito;

IV — preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

V — recepcionar autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

VI — transmitir ordens do Prefeito aos Diretores e demais autoridades municipais;

VIl - organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes para cumprir a programacao estabelecida;

V111 — apoiar administrativamente ao Prefeito e aos 6rgaos colegiados do Municipio;

IX — representar eventualmente o Prefeito ou Diretores Municipais em compromissos
para o qual estiverem impedidos;

X — secretariar todos 0s servicos atinentes ao Chefe do Executivo;

XI — coordenar relagGes entre Executivo e Legislativo, controlando processo legislativo
quanto aos requerimentos, indicacdes, projetos em andamento, cuidando para que 0S prazos
sejam respeitados, as informacdes e respostas sejam prestadas;

X1l — desenvolver atividades relativas a comunicagéo social, em especial a publicacdo e
divulgacdo dos atos e fatos da administracdo direta e indireta do Municipio de Ibirarema;

X111 — assessorar 0 Prefeito na organizacao, supervisao e coordenacdo do expediente da
Prefeitura, bem como nas relagdes com parlamentares, autoridades e municipes;

XIV — recepcionar e atender municipes, entidades, associacfes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades

competentes, para atender e solucionar problemas;
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XV — executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de nenhum
outro érgdo municipal,

XVI - supervisionar servidores hierarquicamente subordinados a Administracao;

XVII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 17. A Procuradoria Juridica como 6rgdo de assisténcia direta e imediata, tem por
finalidade e competéncia:

I — representar judicialmente a fazenda publica municipal ou administragdo direta
municipal em qualquer instancia judiciaria;

Il — minutar projetos de leis, decretos, resoluc@es, portarias e examinar do ponto de vista
juridico-constitucional, os autografos encaminhados a sancdo do Prefeito, pela Camara
Municipal;

111 — executar servigos juridicos destinados a cobranca da divida ativa e quaisquer outros
créditos do Municipio, bem como defender nas agdes ajuizadas contra 0 Municipio de Ibirarema;

IV — emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado
pelo Chefe do Executivo;

V — promover desapropriac@es amigaveis ou judiciais;

VI — examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo nos projetos de lei de
iniciativa do Executivo, elaborando pareceres, quando for o caso, garantindo o cumprimento dos
preceitos legais vigentes;

V11 — executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS.

Art. 18. O Departamento de Administracdo, Planejamento e Financas como 6rgdo de
atividades instrumentais ou atividades meio tem por finalidade e competéncia:

I — encaminhar assuntos gerais da administracdo, recepcionando e orientando o publico,
recebendo expediente destinado ao Departamento, encaminhando os demais aos departamentos
ou 6rgdos competentes, controlados pelo registro de entradas e saidas;

Il — preparar dados e informacdes para a elaboracdo da lei de diretrizes orcamentérias, do
Plano Plurianual de Investimentos e do Or¢camento Programa;

111 —elaborar a proposta orgamentaria anual e administrar a sua execugéo;

IV — gerir a administracdo dos materiais, cuidando da padronizacdo, estocagem,
distribuicdo, controlando desde a sua aquisicao até a sua efetiva entrega no local de destino;

V — gerir a administracdo do patriménio publico, efetuando tombamento, registro,
inventario, baixa, protecdo e conservacao dos bens madveis, imdveis e semoventes da prefeitura;

VI — coordenar e executar servigos de processamento eletrénico de dados;

VIl — receber, executar e controlar servicos como correspondéncias, reprografia, fax,
internet, copa, limpeza e conservacao das areas internas e externas do Paco, protocolo em geral,
arquivo, comunicagéo interna e atividades correlatas;

V111 — controlar o nivel de endividamento da Prefeitura;

IX — desenvolver atividades relativas ao langamento, arrecadacéo, controle e fiscalizagdo
dos tributos municipais e demais receitas, bem como a cobranca da divida ativa;
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X — desenvolver atividades de recebimento guarda e movimentagdo de dinheiro e outros
valores;

X1 — promover atividades relacionadas a empregos e salarios, custos e contabilidade,
através dos registros e controles contabeis da administracdo orgcamentaria, financeira, patrimonial
e elaborar orcamentos, planos e programas da administracdo municipal,

X1 — gerir a legislag8o tributéria, fiscal, financeira e cadastramento de contribuintes dos
tributos municipais;

X1 — prestar assisténcia e orientacdo aos proprietarios rurais, inclusive elaborando e
mantendo o respectivo cadastro (DIPAM);

X1V — supervisionar a realizacao de concursos e processos seletivos publicos municipais;

XV — elaborar balancetes, demonstrativos, prestacdo de contas, atendimento das
exigéncias do controle externo e balangos da Prefeitura Municipal;

XVI — executar outras atividades relacionadas com a acao financeira, tributaria e fiscal;

XVI1I — promover realizacdo de licitacdes para obras, servigos e compras necessarios as
atividades da Prefeitura;

XVIII — elaborar, em colaboracdo com os demais Orgdos da Prefeitura, o Plano
Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e o Orcamento Anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela administragdo municipal;

XIX — processar as despesas e manter o registro e controle da administracdo financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XX — fiscalizar e fazer tomada de contas dos 6rgdos da administracdo direta, indireta e
entidades, encarregados da movimentacao de recursos e outros valores;

XXI — controlar o desenvolvimento dos programas administrativos e financeiros,
orientando os executores na tomada de decisdo;

XXI11 — gerir processos de recebimento, controle e prestagcdo de contas de convénios e
recursos recebidos de 6rgaos publicos e privados;

XXII - analisar a situacdo econémica do Municipio observando o cenario econémico
nacional,

XXIV — orientar as acGes do Municipio sob a égide dos principios legais vigentes em
busca do desenvolvimento economicamente sustentavel;

XXV — buscar novas tecnologias, visando o aprimoramento das atividades desenvolvidas
pelo Municipio;

XXVI — buscar fonte de financiamento para 0S projetos e programas a serem
desenvolvidos, de acordo com o plano de governo da administracéo atual;

XXVII - elaborar estudos de viabilidade dos projetos, programas e atividades do governo
municipal, afim de melhor atender a comunidade;

XXVIII — elaborar juntamente com os demais Departamentos o Plano Plurianual,
observando as propostas de governo;

XXIX — cumprir 0s prazos quanto as obrigagdes perante o Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo — TCESP, bem como fornecer todos os documentos necessarios solicitados por
seus agentes para fiscalizacao;

XXX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 19. O Departamento de Agricultura e Abastecimento como érgdo executivo ou de
atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I — planejar, executar, fiscalizar, acompanhar e gerenciar programas municipais de
agricultura e abastecimento;

Il — promover a¢des concernentes a execugao da politica agricola do Municipio;

Il — realizar programas de esclarecimento aos produtores rurais e pecuaristas do
Municipio;

IV — desenvolver programas de conservacdo do solo no Municipio, através de projetos
que visem a implantacdo de microbacias hidrograficas;

V — prestar assisténcia e extensao rural aos produtores agricolas, pecuaristas e outros do
Municipio;

VI — promover acgdes concernentes ao combate de doencas agricolas e pecuarias,
indicando os meios adequados para seu controle;

VIl - coordenar campanhas de vacinagdo, observando o calendario estabelecido por
outras esferas de governo;

V111 — coordenar a execucdo da vacinagdo antirrabica no Municipio;

IX — coordenar e executar programas de diversificacdo agricola como piscicultura,
inseminacdo artificial, pupunha, plantio e cultivo de frutas e outras;

X — fiscalizar o programa de venda de sementes da Secretaria de Agricultura do Estado;

Xl — planejar, implantar e coordenar o programa de producdo da horta municipal e do
viveiro de mudas;

XI1 — promover dias-de-campo e palestras referentes aos programas desenvolvidos pela
Secretaria de Agricultura do Estado;

X111 — promover cursos de capacitagdo e reciclagem aos produtores rurais e pecuaristas
do Municipio;

XIV — prestar assisténcia e orientacdo aos proprietarios rurais, inclusive elaborando e
mantendo o respectivo cadastro;

XV - coordenar o abate, armazenamento e entrega de animais para acougues do
Municipio e regido;

XVI1 — coordenar programas de esclarecimentos e necessidade da sanidade de animais
abatidos para agougueiros do Municipio e regido;

XVII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 20. O Departamento de Assisténcia Social, érgdo executivo ou de atividade
finalistica tem por finalidade e competéncia:

I — atender pessoas e segmentos da populagcdo em situacdo de marginalidade social e
econémica;

Il — desenvolver atividades, programas sociais e de desenvolvimento comunitario e
assessorar o Prefeito em atividades afins;

111 — planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de assisténcia social da
Prefeitura, analisando os problemas sociais existentes e propondo métodos capazes de prevenir

ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial;
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IV — desenvolver um trabalho direcionado para a promog¢do humana, onde o
assistencialismo sera apenas de carater temporario por razdo social, pessoal ou de calamidade
publica;

V — incentivar a criacdo de cooperativa e associa¢fes para a comercializacao do trabalho
produzido pela populacgéo;

VI — planejar, celebrar e coordenar convénios com 6rgdos Municipais, Estaduais e
Federais;

VI — prestar assessoria ao Fundo Social de Solidariedade;

V111 - coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social,

IX — criar mecanismos para celebrar convénios para implantacdo de mutirdes para
construcdo de moradias econémicas;

X — coordenar grupos da comunidade para producéo de trabalhos artesanais;

XI — desenvolver programas de amparo as criancas e aos adolescentes carentes, a familia
e a velhice, de habilitagéo e reabilitacdo das pessoas portadoras de deficiéncia, com promocao de
sua integracdo a vida comunitaria;

X1l — planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de Assisténcia Social do
Municipio;

X1 — incentivar e articular a organizacao e participacdo da sociedade civil na gestdo e
controle das acOes de Assisténcia Social;

XIV — atender aos segmentos da sociedade em situacdo de pobreza absoluta e sem
perspectiva de inser¢do no mercado de trabalho, de modo a assegurar condi¢cGes mais dignas de
sobrevivéncia;

XV - incentivar a capacitacdo e aperfeicoamento de técnicos e agentes sociais,
vinculados aos programas e projetos de Assisténcia Social, viabilizando o aperfeicoamento e
melhoria da qualidade dos servigos;

XV — apoiar estudos e pesquisas relacionados a area de assisténcia e promog¢do humana;

XVII — gerenciar e prestar auxilio a populacao carente, em atendimentos emergenciais e
de calamidade;

XVIII — assegurar a crianca e ao adolescente efetivacdo de seus direitos em integracéo
com as demais politicas publicas setoriais;

XIX — promover programas comunitarios que viabilizem a participacdo e integracao de
pessoas idosas, assegurando a sua convivéncia em familia evitando a segregacéo;

XX — oportunizar o desenvolvimento do potencial da pessoa portadora de deficiéncia
assegurando seus direitos de cidadania;

XXI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO.

Art. 21. O Departamento de Cultura, Esporte e Turismo, 6rgdo executivo ou de atividade
finalistica tem por finalidade e competéncia:

I — coordenar programas de atividades no ambito do Cultural e Turistico em geral,
atuando sempre em consonancia com a politica administrativa implantada;

Il — organizar o calendario de atividades culturais de forma a possibilitar a participacéo

da comunidade em atividades afins;

111 — promover e apoiar as praticas culturais na comunidade;
FUNDACAQ | PREFEITO I
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IV — proporcionar meios de recreagdo sadia e construtiva a comunidade;

V — zelar pela manutencdo e limpeza do patrimonio cultural e turistico do Municipio,
proporcionando melhor atendimento aos cidadaos;

VI — planejar, coordenar e interagir com outras atividades turisticas, eventos e campanhas
com finalidade de desenvolver e difundir o turismo municipal;

VIl — zelar pela conservagdo, manutencdo dos locais turisticos, assegurando sempre o0
bem estar e seguranca dos turistas;

VIII - fiscalizar o cumprimento de todas as normas culturais e turisticas, possibilitando a
seguranca e condigdes dos locais visitados;

IX — planejar, organizar e viabilizar programas e projetos que contribuam para
implementacao do turismo no Municipio, ampliando a sua oferta;

X — organizar o calendario turistico do municipio, de forma a possibilitar o acesso da
comunidade e dos visitantes, aos diversos pontos turisticos do municipio;

XI — executar planos, programas e projetos de fomento ao Turismo;

X1l — coordenar a Comissdo Municipal de Cultura e Turismo, que é o 6rgao responsavel
pelo desenvolvimento do programa e projetos das atividades culturais e turisticas do Municipio;

X111 - planejar, organizar e desenvolver as atividades culturais e turisticas no municipio;

XIV - realizar cursos e orientacdes de natureza técnica e administrativa, visando
aperfeicoamento e especializacao dos servidores da area de cultura e turismo;

XV — coordenar programas de atividades no ambito do Esporte e dos desportos em geral,
atuando sempre em consonancia com a politica educacional implantada;

XVI — organizar o calendario de atividades esportivas, de forma a possibilitar a
participacdo da comunidade em atividades de recreacéo e lazer;

XVII — promover e apoiar as praticas esportivas na comunidade;

XVIII - proporcionar meios de recreacdo sadia e construtiva a comunidade;

XIX — zelar pela manutencdo e limpeza das Pragas Desportivas e Parques Recreativos,
proporcionando melhor atendimento aos cidadaos;

XX — planejar, coordenar e interagir com outras atividades desportivas, eventos e
campanhas com finalidade de desenvolver e difundir o esporte municipal,

XXI — zelar pela conservacdo, manutencdo dos locais de recreacdo e lazer, assegurando
sempre 0 bem estar e seguran¢a dos municipes;

XXII — planejar, organizar e viabilizar programas e projetos que contribuam para
implementar o esporte no Municipio, ampliando a sua oferta;
XXII — implantar e coordenar a Comissdo Municipal de Esportes, que é o 0rgéo

responsavel pelo desenvolvimento do programa e projetos das atividades esportivas do
Municipio;

XXIV - planejar, organizar e desenvolver as atividades esportivas e de recreagcdo no
municipio;

XXV - realizar cursos e orientagdes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializacdo dos servidores da area de esportes, recreacao e lazer;

XXV — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 22. O Departamento de Educagdo como 6rgdo executivo ou de atividade finalistica
tem como finalidade e competéncia:

I — planejar, organizar, orientar, supervisionar, dirigir e controlar o ensino em nivel
municipal, desenvolvendo os programas que atendam as necessidades da comunidade local;

Il — agilizar mecanismos para o desenvolvimento dos servicos inerentes a manutencao do
ensino, do transporte escolar e da alimentag&o escolar;

111 — executar plano politico educacional do governo municipal;

IV — incentivar o processo de integracdo Escola/Comunidade, Rede Estadual/Rede
Municipal, Rede Escolar/InstituicGes Publicas locais ou de outras regides;

V — executar atividades destinadas ao Departamento em cumprimento as Leis Federais,
Estaduais e Municipais do ensino;

VI - realizar cursos e orientacdes de natureza técnica e administrativa visando
aperfeicoamento e especializacdo dos servidores da area de educacéo;

V11 — planejar, executar e administrar projetos para concessao de bolsas de estudos;

V111 — prestar assisténcia ao escolar para assegurar condi¢des de acesso e permanéncia na
escola;

IX — manter a Rede Publica Municipal de Ensino, com desenvolvimento de programas de
ensino pré-escolar, educacdo de jovens e adultos, ensino profissionalizante e outros que atendam
as necessidades e expectativas da populacao;

X — planejar, coordenar e executar atividades, eventos e campanhas com a finalidade de
desenvolver cidadania, espirito civico e respeito aos bens publicos;

XI — promover a assisténcia ao escolar relacionado ao transporte, alimentacdo escolar,
assisténcia médico odontoldgica;

X1l — coordenar atividades da biblioteca, relativo a circulacdo, guarda e controle do
acervo, promovendo sua divulgacéo;

X111 — efetuar registros e documentérios que garantam perpetuar a histéria do Municipio;

XIV —administrar a Rede Municipal de ensino;

XV —realizar e gerenciar recursos de convénios destinados a area da educacao;

XVI - planejar e instalar projetos necessarios para atender os varios tipos de demanda;

XVII — garantir o funcionamento dos conselhos municipais da Educacdo, Alimentacéao
Escolar e do Conselho de Acompanhamento (FUNDEB);

XVIII — combater a evaséo, repeténcia e demais causas de baixo rendimento dos alunos,
através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao educando;

XIX — promover e coordenar reunibes com pais, visando a integracdo escola-familia-
comunidade e a sua familia;

XX — criar condigdes de ensino em parceria com associagdes/entidades, visando
atendimento a crianga portadora de deficiéncia;

XXI — gerenciar as acOes de apoio e auxilio financeiro a estudantes de cursos
universitarios, sua participacdo em projetos educacionais e sociais;

XXIl — interagir com outros departamentos municipais, visando a realizacdo de
programas que promovam cidadania junto aos alunos e populacéo;
XXII1 — discutir, elaborar e aprovar alteracdes no plano de carreira, para valorizacdo do

magistério municipal;
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XXIV — discutir diretrizes e parametros curriculares, subsidiando as escolas na
elaboracdo de sua proposta pedagdgica;

XXV — definir atribuicdes dos 6rgdos e regulamentar mecanismos, para tornar a escola
autdbnoma e democratica;

XXV — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

Art. 23. O Departamento de Engenharia e Projetos como 6rgdo executivo ou de
atividade finalistica tem como finalidade e competéncia:

I — planejar, executar, fiscalizar e acompanhar as obras de interesse da Prefeitura;

Il — fiscalizar construcdo, reformas e conservacdo de edificacGes publicas municipais e
instalacGes para prestacdo de servigos a comunidade;

I11 — planejar, organizar, executar e controlar programas relacionados com habitacéo
popular destinado ao publico de baixa renda;

IV — desenvolver programas e projetos sociais de melhoria habitacional e de
infraestrutura urbana em &rea que requerem tais medidas;

V — expedir licencas, alvaras, baixas, habite-se e demais documentos da mesma natureza;

VI — realizar atividades de numeracdo, afixacdo de denominacdo dos prédios e
logradouros publicos, atividades relacionadas com o patrimonio da Prefeitura;

V11 — administrar o sistema cartografico e cadastro técnico municipal;

V111 — fiscalizar a legislacao relativa ao uso do solo, loteamento, e cddigo de obras e de
posturas municipais;

IX — desenvolver agdes relativas a analise, aprovacao, fiscalizacdo, vistoria de projetos e
obras nos termos da legislacdo em vigor;

X — atender e orientar o publico na aprovacéo e regularizacdo de obras e edificagdes;

XI — elaborar projetos de obras publicas e respectivos orcamentos, detalhados em
planilha de custo;

XI1 — promover execucdo e fiscalizacdo de trabalhos topogréaficos indispensaveis a obras
e servicos a cargo da Prefeitura;

X1 — exercer fiscalizacdo e emitir relatério periddico sobre obras publicas de execucao
indireta;

X1V — elaborar projetos de moradia popular para municipes de baixa renda;

XV — fiscalizar a construcéo de conjuntos habitacionais pelos governos estadual e federal
e pela iniciativa privada;

XV — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 24. O Departamento Juridico como 6rgao de atividades instrumentais ou atividade
meio, tem por finalidade e competéncia:

I — assessorar o Prefeito Municipal e os diversos 6rgdos municipais em assuntos
juridicos;

Il — elaborar minutas de contratos e de convénios entre a Prefeitura e outros 0rgaos ou
institui¢cdes, bem como documentos contratuais de toda espécie em conformidade com as normas

legais;
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11 — emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado
pelo Chefe do Executivo;

IV — orientar e preparar processos administrativos;

V — prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres em processos administrativos como licitagdes, consorcios e
questBes de recursos humanos ligados a administragdo, visando assegurar o cumprimento de leis
e regulamentos;

VI — manter atualizadas a coletanea de leis municipais, bem como legislacdo federal e
estadual de interesse do Municipio;

VIl — responsabilizar-se pela correta documentacdo dos imoveis da Administracdo
Municipal, verificando sua regularizacdo e/ou complementacdo, para evitar e prevenir possiveis
danos;

V111 — prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes,
formulando e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

IX — assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

X — estudar questbes que apresentem aspectos juridicos especificos;

XI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

Art. 25. O Departamento do Meio Ambiente como 0rgao executivo ou de atividade
finalistica tem por finalidade e competéncia:

I — analisar pedidos, empreender diligéncias, fornecer laudos técnicos e conceder licengas
ambientais;

Il — aplicar, sem prejuizo das competéncias federal e estadual, as penalidades previstas,
inclusive pecunidrias, a agentes que desrespeitem a legislacdo ambiental, especialmente no que
se refere as atividades poluidoras, ao funcionamento indevido de atividades publicas ou privadas
e a falta de licenciamento ambiental;

Il — articular-se com o Sistema Nacional de Meio Ambiente — SISNAMA, por
intermédio dos 6rgdos que o integram, como também com os congéneres da esfera estadual,
visando a execucdo integrada dos programas e acdes tendentes ao atendimento dos objetivos da
politica nacional de meio ambiente;

IV — atuar, no cumprimento das legislacdes federal, estadual e municipal relativas a
politica de meio ambiente;

V — celebrar, em ato conduzido pelo Chefe do Executivo Municipal e nos termos de
autorizacdo legislativa pertinentes, acordos, convénios, consorcios e ajustes com 0rgaos e
entidades da administracdo federal, estadual ou municipal e bem assim com organizacOes e
pessoas de direito publico ou privado, nacionais e estrangeiros, visando o intercambio
permanente de informacdes e experiéncias no campo cientifico e técnico-administrativo;

VI — coordenar a gestdo do Fundo Municipal do Meio Ambiente — FMMA, nos aspectos
técnicos, administrativos e financeiros, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Conselho

Municipal de Defesa do Meio Ambiente - CONDEMA;
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VIl — criar, implantar e administrar unidades de conservagdo da natureza, a fim de

assegurar amostras representativas dos ecossistemas e preservar 0 patrimonio genético,
bioldgico, ecoldgico e paisagistico do Municipio de Ibirarema;

VIIlI - dar apoio técnico e administrativo ao Ministério Pdblico, nas suas acOes
institucionais em defesa do Meio Ambiente;

IX — dar apoio técnico, administrativo e financeiro ao CONDEMA;

X — desenvolver as atividades que visem o controle e a defesa das areas verdes destinadas
a preservacdo e conservacao, promovendo a execucdo de medidas que sejam necessarias para
prevenir e erradicar ocupagdes indevidas, em articulagdo com os demais departamentos da
municipalidade;

XI — efetuar levantamentos, organizar e manter o cadastro de fontes poluidoras;

XI1 —elaborar o Plano de A¢do do Meio Ambiente e a respectiva proposta orcamentaria;

X — estimular a participacdo comunitaria no planejamento, execucdo e vigilancia das
atividades que visem a protecdo, a recuperacao ou a melhoria da qualidade ambiental;

XIV — examinar e apresentar parecer sob projetos publicos ou privados a serem
implementados em areas de conservacéao associadas a recursos hidricos e florestais;

XV — executar, por delegacdo, atividades de competéncia de drgdos federais e estaduais
na &rea do meio ambiente;

XVI — exercer a gestdo das areas verdes e dos recursos naturais, localizados no territorio
sob jurisdicdo do Municipio de Ibirarema, de forma direta ou através da contratacdo dos servi¢cos
de terceiros;

XVII — exercer o poder de policia administrativa ambiental preventivo, corretivo e
repressivo através de aplicacdo das normas e padrdes ambientais para condicionar e restringir o
uso e gozo dos bens, atividades e direitos, licenciamento e da autorizagéo de atividades, obras ou
empreendimentos potencialmente poluidoras ao meio ambiente e da aplicagdo de sancOes
administrativas;

XVIIl — fazer o registro, controle e fiscalizacdo das empresas e atividades que
manipulam substancias quimicas, agrotoxicas e outras potencialmente prejudiciais ao meio
ambiente;

XIX - formular, coordenar, controlar, executar e fiscalizar planos, programas, projetos,
atividades e das politicas publicas de conservagdo, protecdo, preservacdo, recuperagdo e
restauracdo do meio ambiente;

XX — formular, juntamente com o CONDEMA, normas, critérios, parametros, limites,
indices, métodos e padrdes gerais relativos a conservagédo, protecdo, preservacdo, recuperagéo e
restauracdo da qualidade do meio ambiente, visando assegurar o bem estar da populagéo e
compatibilizar seu desenvolvimento sécio-econdmico com a utilizacdo racional dos recursos
naturais;

XX — garantir aos cidaddos o livre acesso as informagdes e aos dados sobre as questdes
ambientais do Municipio de Ibirarema;

XXI11 — implantar e gerir o Sistema Municipal de Meio Ambiente, bem como o Sistema
de Informagdes e Cadastros Ambientais, mantendo-os atualizados;

XXI1 —implementar o zoneamento ecoldgico e econdmico no Plano Diretor Municipal;
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XXIV — incentivar a arborizacdo de espécies adequadas e frutiferas em terrenos
particulares e pablicos, bem como jardins e hortas nas residéncias existentes no Municipio de
Ibirarema;

XXV — incentivar e desenvolver pesquisas e estudos cientificos relacionados com sua
area de atuacao e competéncia, divulgando amplamente os resultados obtidos;

XXVI — incentivar o desenvolvimento e a criacdo, absor¢do e difusdo de tecnologias
compativeis com a melhoria da qualidade ambiental;

XXVII — manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de interesse
ambiental para a popula¢do do Municipio;

XXVIII — monitorar trabalho referente ao lixo do Municipio, desde sua coleta até sua
destinacao final,

XXIX — participar da programacéo de medidas adequadas a preservacao do patrimoénio
arquiteténico, urbanistico, paisagistico, histérico, cultural e arqueoldgico;

XXX — participar do planejamento das politicas publicas de preservagdo e conservacao
do meio ambiente do Municipio;

XXXI — participar dos estudos, analises, discussfes e aprovacdo dos planos diretores de
desenvolvimento urbano e de seus atos normativos executores;

XXXII — participar, em articulagdo com outros departamentos e autarquias, de estudos e
projetos para subsidiar a formulacdo das politicas publicas de saneamento e drenagem, de
limpeza urbana e paisagismo do Municipio;

XXXIII — planejar campanhas de divulgacdo e preservacdao do meio ambiente e dos
recursos naturais do Municipio em conformidade com as normas estabelecidas em Lei;

XXXIV — planejar, executar e acompanhar os servicos relativos a arborizacdo e poda
urbana;

XXXV — presidir e secretariar 0 CONDEMA;

XXXVI — proceder a fiscalizacdo das atividades de exploracéo florestal, da flora, fauna e
recursos hidricos, devidamente licenciados, visando a sua conservacdo, restauracdo e
desenvolvimento, bem como a protecdo e melhoria da qualidade ambiental;

XXXVII — promover as medidas administrativas e requerer as judiciais cabiveis para
coibir, punir e responsabilizar os agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XXXVIII — promover e apoiar as agdes relacionadas a preservacdo e conservacao do
meio ambiente;

XXXIX — promover e incentivar estudos e pesquisas visando a conservagao e
implantacdo de areas verdes, de vegetacdo de porte arbdreo, preservacdo e protecdo de
mananciais, fontes de agua e rios no Municipio de Ibirarema;

XL — promover o desenvolvimento de atividades de educacdo ambiental em todos os
niveis e estimular a participagdo da comunidade, voltadas para formacdo de uma consciéncia
coletiva conservacionista nos processos de planejamento da gestdo ambiental visando a
conservacao, protecao, preservacdo, recuperacao e restauracao do meio ambiente, como processo
permanente;

XLI - realizar estudos com vistas a criacdo de areas de preservagdo e conservacao
ambientais, bem como a definicdo e implantacéo de parques e pracas;

XLII — realizar florestamento, reflorestamento e jardinagem urbana e rural, preservacéo

de areas verdes como pragas, jardins e outros dentro do Municipio;
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XLI — zelar pelo cumprimento, no &mbito municipal, da legislacdo referente a defesa

florestal, flora, fauna, recursos hidricos e demais recursos ambientais;

XLIV — articular-se, em relacdo de interdependéncia, com 0s demais departamentos e
outras estruturas do Governo municipal, em assuntos de sua competéncia, particularmente com:

a) 0 estudo conjunto de projetos urbanisticos, de parcelamento do solo e de atividades
econémicas com impacto sobre o0 meio ambiente;

b) a aplicacdo da legislacdo urbanistica e a cobranca judicial dos débitos inscritos na
divida puablica ativa do Municipio, tanto quanto a outras formas de defesa, em juizo, do
patrimonio municipal representado pelos recursos ambientais;

c) as atribuicOes desta relacionadas a paisagismo, construcdo, manutengdo, conservacao
de parques e areas verdes, com impacto na preservacao e conservacao do meio ambiente.

XLV - o DMA atuara como 6rgdo local, responsavel pela protecdo e melhoria da
qualidade ambiental, no ambito do Sistema Nacional do Meio Ambiente, nos termos da Lei
Federal n°. 6.938, de 31 de agosto de 1981,

XLVI — o DMA poderé delegar atribuicdo a qualquer outro 6rgdo do poder executivo
municipal, sempre que for conveniente ao bom funcionamento da Politica Municipal de Meio
Ambiente;

XLVII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

Art. 26. O Departamento de Planejamento, Obras e Servi¢cos como 6rgdo executivo ou
de atividade finalistica tem por finalidade e competéncia:

I — abrir vias publicas, rodovias municipais rurais e urbanas;

Il — executar e manter servicos de limpeza publica no municipio;

111 —realizar atividades de manutencéo de pragas, jardins e cal¢adas;

IV — coordenar e controlar a operagdo e manutencao da frota Municipal,

V — manter 0s proprios municipais;

VI — coordenar as atividades de vigilancia do patrimonio publico;

V11 — executar, fiscalizar e acompanhar as obras de interesse do municipio;

VIl — executar, fiscalizar e acompanhar os servi¢cos de limpeza publica, coleta e
disposic¢do do lixo, administracdo e manutengdo do cemitério municipal;

IX — coordenar, regulamentar e fiscalizar, no limite de sua competéncia os servigos de
sinalizacdo urbana e das alterac6es de trafego do sistema viario municipal;

X — promover a limpeza, manutencdo e conservacdo de terrenos baldios e estradas
vicinais rurais;

X1 — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 27. O Departamento de Recursos Humanos como 6rgdo de atividades instrumentais
ou atividades meio tem por finalidade e competéncia:

I — gerir as funcgdes relativas a administragéo e desenvolvimento dos Recursos Humanos;

Il — liderar atividades do Setor de Pessoal;

111 — implementar programas e projetos;

IV — efetuar recrutamento de pessoal, mediante concurso publico ou processe s
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V — fazer admissdo, exoneracao e demissao de pessoal,

VI — administrar relacdes de trabalho e coordenar sistemas de avaliacdo de desempenho;

VIl — realizar todos os calculos referentes a vencimentos e descontos da Folha de
Pagamento, interpretar a Legislacdo Trabalhista na elaboracao de todos os célculos trabalhistas
que envolvem a Folha de Pagamento;

V111 — gerar as guias para recolhimentos dos encargos sociais;

IX — cumprir os prazos quanto as obrigacGes perante o Tribunal de Contas do Estado de
Sdo Paulo — TCESP, usando o Sistema de Controle de Admissdo e Aposentadorias ou outro
sistema que o substitua, bem como fornecer todos os documentos necessarios solicitados por
seus agentes para fiscalizacao;

X — elaborar e entregar a Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS junto ao
Ministério do Trabalho e do Emprego;

XI — elaborar e entregar a Declaracdo de Imposto de Renda na Fonte — DIRF junto a
Receita Federal do Brasil;

XI1 — elaborar e transmitir arquivo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados —
CAGED ao Ministério do Trabalho e Emprego;

X1 — emitir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, em Convénio com a Delegacia
Regional do Trabalho;

XIV — atender os servidores publicos para esclarecimento de ddvidas e resolucdo dos
problemas;

XV — implementar e supervisionar a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho dos
Servidores;

XVI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art. 28. O Departamento de Satde como 6rgéo executivo ou de atividade finalistica tem
por finalidade e competéncia:

I — organizar a politica de salde destinada a promocdo, protecdo e recuperacao da salde
com realizacdo integrada das acGes assistenciais das atividades preventivas;

Il — identificar problemas de salde da populacdo com objetivo de identificar causas,
prevenir, tratar e combater doengas com eficacia;

111 — manter programas de articulagdo com oOrgdos estaduais, federais, da iniciativa
privada e outros visando integracdo e atendimento aos servicos assistenciais a saude e defesa
sanitaria do Municipio;

IV — realizar campanhas educativas e programas preventivos junto & populagéo visando a
preservacdo da salde;

V — gerenciar recursos provenientes de convénios, de fundos e demais fontes nos diversos
niveis de governo;

VI — administrar unidades de salde;

V11 — atuar no controle da higiene e saude publica;

V111 - realizar exames laboratoriais basicos a populacao;

IX — promover servicos de biometria relativos a populacéo da rede municipal de ensino e

dos servidores publicos municipais;

Sebrae &
IBIRAREMA — TERRA DA LINGUICA \% Prefeito B D B
a

“PAPEL RECICLADO: IBIRAREMA CUIDANDO DO MEIO AMBIENTE" Empreendedor GANTEY

RECONHECE 2013-2016



PREFEITURA DE IBIRAREMA

Av. Dep. Nelson Fernandes, 350 | 19940-000 | IBIRAREMA (SP)
www.ibirarema.sp.gov.br | meioambiente@ibirarema.sp.gov.br | (14) 3307.1152

[y o\
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE MUNICIPIO N va
AZUL S \

X — fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia e da higiene
publica;

XI — integrar o sistema de salude nos mecanismos regionalizados e hierarquizados, com
complexidade crescente e com sistema de referéncia e contra referéncia;

XI1 — prestar assisténcia terapéutica, principalmente com farmacia padronizada;

X1 — realizar inspecdo de saude dos servidores municipais para efeito de admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

X1V —desenvolver programas de prevencgdo e protecdo da saude bucal,

XV - integrar as acGes do Departamento de Salde com autoridades sanitérias e
epidemioldgicas na promocdo da saude preventiva e na prestacdo de servicos que contribuam
para tanto;

XVI — promover a¢6es de combate a doencas, aplicando recursos de medicina preventiva
ou terapéutica, orientando o Poder Executivo sobre as medidas necessarias a resolucdo dos
problemas;

XVII — encaminhar pacientes a outras unidades de salde, quando os recursos locais
forem insuficientes;

XVI1II — promover programa de vacinagdo da populacdo local, em campanhas especificas
ou em casos de surtos epidémicos, visando preservacao da saude;

XIX — prestar assisténcia, assessoramento e informacbes ao Conselho Municipal de
Saude;

XX — coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Saude;

XXI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E DAS ATRIBUICOES
BASICAS DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS

Art. 29. Constituem-se responsabilidades fundamentais dos ocupantes dos cargos de
Diretorias, Chefias e Assessorias, de todos 0s niveis, criar nos subordinados a mentalidade de
bem servir ao publico e, especificamente:

I — propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da unidade a que pertencem;

Il — promover a capacitacdo e o aperfeicoamento dos subordinados orientando-0s na
execucgdo de suas tarefas;

11 — conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade, combater o
desperdicio e evitar a duplicidade de iniciativas;

IV — incentivar os subordinados, estimulando a criatividade e a participacao critica nos
métodos de trabalho existente.

SECAO 11
DAS ATRIBUICOES BASICAS DOS DIRETORES
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Art. 30. S&o atribuicbes comuns dos Diretores:

I — gerir os seus respectivos Departamentos, coordenando as despesas, nos termos
estabelecidos pelo Chefe do Executivo;

Il — promover contatos sistematicos com a populacdo para assegurar a eficiéncia dos
servicgos sob sua responsabilidade;

111 — responder perante o Prefeito, pelo bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

IV — delegar competéncias especificas de seu cargo, desde que ndo resultem em omissao
ou reducdo de sua responsabilidade;

V — zelar pelos bens patrimoniais afetos ao Orgdo, respondendo por eles perante o
Prefeito;

VI —indicar a necessidade de pessoal;

V11 — exercer acao disciplinar no ambito do érgédo que dirige;

VI — desenvolver o plano setorial de trabalho do 6rgéo que dirige de forma a indicar
precisamente, objetivos a atingir e recursos a utilizar, promovendo o controle sistematico dos
resultados alcancados.

CAPITULO VIII
DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 31. O processo decisorio, no ambito da Prefeitura observara os seguintes critérios:
I — controle de resultados;

Il — coordenacéo funcional;

111 — descentralizacdo de decisdes.

SECAO |
DO CONTROLE DE RESULTADOS

Art. 32. O controle de resultados dos programas e acdes dos Orgaos da Prefeitura
constitui responsabilidade de todos os Departamentos e niveis chefias e sera exercido de forma
sistematica e permanente compreendendo:

I — 0 exame da realizacdo fisica dos objetivos dos 6rgdos expressos em planos, programas
e orgamentos;

Il — o confronto dos custos operacionais com os resultados;

111 — 0 exame de obras, servicos e materiais, em confronto com especificagdes previstas
em licitacoes;

IV — a eliminacdo de métodos, processos e praticas de trabalho que ocasionam
desperdicio de tempo e de recursos financeiros, humanos e materiais.

SECAO II
DA COORDENACAO FUNCIONAL

Sebrae &
IBIRAREMA — TERRA DA LINGUICA \% Prefeito B D B
a

“PAPEL RECICLADO: IBIRAREMA CUIDANDO DO MEIO AMBIENTE" Emm"eendedor GANTEY

RECONHECE 2013-2016



PREFEITURA DE IBIRAREMA

Av. Dep. Nelson Fernandes, 350 | 19940-000 | IBIRAREMA (SP)
www.ibirarema.sp.gov.br | meioambiente@ibirarema.sp.gov.br | (14) 3307.1152

/m \“\
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE MUNICIPIO N &
AZUL S \

Art. 33. O funcionamento da Prefeitura sera objeto de coordenacg&o funcional para evitar
superposicao de iniciativas, facilitar a complementaridade do esforco e as comunicacdes entre 0s
Orgaos e servidores.

Art. 34. A coordenacdo se fara por intermédio de reuniBes periodicas e por niveis
funcionais, a saber:

| — superior, envolvendo o Prefeito, os Diretores de Departamentos, Chefias e Assessores
por intermédio da coordenacao geral exercida pelo Prefeito Municipal;

Il — interna, envolvendo o Diretor de Departamento ou titular de 6rgdo equivalente e 0s
dirigentes de areas setoriais de atuacéo especifica sob coordenacao geral exercida pelo Diretor de
Departamento.

SECAO 111
DA DESCENTRALIZACAO DAS DECISOES

Art. 35. A descentralizacdo das decisdes objetivara a melhoria operacional das acfes da
Prefeitura, mediante o deslocamento permanente ou transitdrio, da competéncia decisoria para o
ponto mais préximo dos eventos que demandem decisao.

Art. 36. A descentralizacdo processar-se-a por meio de delegacdo explicita de
competéncia, através de decreto do executivo.

CAPITULO IX
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 37. A implantagdo da estrutura administrativa prevista nesta lei serd realizada de
imediato.

Art. 38. O Poder Executivo podera, com o objetivo de estimular a participacdo da
comunidade na discussdo e avaliacdo da qualidade dos servicos publicos, criar Conselhos
constituidos de representantes de diversos seguimentos sociais, de carater consultivo e sem
remuneracao, bem como estabelecer normas operacionais dos servigos administrativos, adotando
rotinas procedimentos e formularios que assegurem sua racionalizag&o.

TITULO II
CAPITULO |

DA REORGANIZACAO DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS E
COMISSIONADOS

Art. 39. Ficam extintos do Quadro de Servidores da Prefeitura do Municipio de
Ibirarema, de provimento em comisséo, de livre nomeagao e exoneragao, 0s seguintes cargos:

I — 02 (dois) cargos de Assessor Juridico;

I1 — 01 (um) cargo de Assessor dos Servigos de Engenharia;

111 — 08 (oito) cargos de Assessor Técnico;

IV — 01 (um) cargo de Assessor dos Servigos Contabeis.
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Art. 40. Ficam criados no Quadro de Servidores da Prefeitura do Municipio de
Ibirarema, de provimento em comissdo, de livre nomeacao e exoneracao, 0s seguintes empregos
publicos:

I — 01 (um) emprego de Diretor do Departamento Juridico, com vencimento mensal de
R$ 2.573,85 (Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e oitenta e cinco centavos);

Il — 01 (um) emprego de Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos, com
vencimento mensal de R$ 2.573,85 (Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e oitenta e cinco
centavos);

111 — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Ouvidoria Municipal, com vencimento
mensal de R$ 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

IV — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Almoxarifado, com vencimento mensal de
R$ 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

V — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Convénios, com vencimento mensal de R$
1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

VI — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Limpeza Publica, com vencimento mensal
de R$ 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

VII - 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Transportes, com vencimento mensal de R$
1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

VIl - 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Esportes, com vencimento mensal de R$
1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

IX — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Projetos Sociais, com vencimento mensal de
R$ 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

X — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Desenvolvimento Econémico, com
vencimento mensal de R$ 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

X1 - 01 (um) emprego de Assessor da Procuradoria Juridica, com vencimento mensal de
R$ 2.573,85 (Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e oitenta e cinco centavos).

Art. 41. O Quadro de Servidores da Prefeitura do Municipio de Ibirarema, de
provimento efetivo, regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — C.L.T. -, obedecera a
denominacdo, quantidade, carga horaria e vencimento, na forma discriminada no Anexo Il desta
Lei.

Paragrafo Unico. A descricdo/atribuicdo dos empregos de provimento efetivo esta
discriminada no Anexo Il desta Lei.

Art. 42. O Quadro de Servidores da Prefeitura do Municipio de Ibirarema, de
provimento em comisséo, de livre nomeacéo e exoneracgéo, regido pela Consolidagéo das Leis do
Trabalho — C.L.T. -, obedecerd a denominacdo, quantidade e vencimento, na forma discriminada
no Anexo IV desta Lei.

Paragrafo Unico. A descricdo/atribuicdo dos empregos de provimento em comissao
esta discriminada no Anexo V desta Lei.

Art. 43. Fica mantida a gratificacdo adicional por tempo de servico, a razéo de 1% (um
por cento) por ano completo de servigo prestado ao Municipio.

Art. 44. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta de
dotacGes proprias do orcamento vigente, suplementadas, se necessario.

Art. 45. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogadas as Leis
Municipais n®. 1.312, de 07 de fevereiro de 2002; 1.313, de 07 de fevereiro de 1 de
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23 de maio de 2007; 1.478, de 01 de novembro de 2007; 1.538, de 03 de marco de 2009 el 716
de 27 de junho de 2013.

Prefeitura de Ibirarema, em 30 de dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO
Prefeito

Registrada nesta Secretaria Municipal na data supra, publicada e afixada na Portaria desta
Prefeitura, em local visivel e de costume, bem como publicada na Imprensa Oficial do Municipio
e disponibilizada no sitio www.ibirarema.sp.gov.br.

DIRCEU ALVES DA SILVA
Chefe de Gabinete

FUNDACAO | PREFEITO <
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ANEXO 11
(de que trata o artigo 41 da presente Lei)
EMPREGOS EFETIVOS
~ QUANTIDADE CARGA
DENOMINACAO DE HORARIA VENC:qI\;ENTO
EMPREGOS SEMANAL
Agente Comunitario de Saude (PSF1) 5 40 1.114,00
Agente Comunitario de Saude (PSF2) 6 40 1.114,00
Agente de Controle de Vetores 1 40 940,00
Ajudante Geral 68 40 908,80
Almoxarife 1 40 1.553,60
Assistente Social 3 30 2.182,08
Auxiliar de Contabilidade 2 40 1.553,60
Auxiliar de Escriturario 2 40 974,10
Auxiliar de Farmécia 1 40 941,45
Auxiliar Odontolégico 3 40 1.121,01
Chefe de Gabinete 1 40 4.073,20
Chefe do Setor de Contabilidade 1 40 1.855,60
Cirurgido Dentista 1 20 1.529,12
Eletricista 1 40 1.365,88
Escriturério 10 40 1.235,28
Farmacéutico 1 40 1.937,22
Fiscal de Rendas Municipais 1 40 1.937,22
Fisioterapeuta 1 20 1.365,88
Fonoaudiologo 1 20 1.365,88
Inspetor de Alunos 4 40 1.088,37
Lancador 1 40 2.819,70
Leiturista de Hidrémetro 1 40 941,45
Magarefe 1 40 941,45
Mecanico 2 40 1.610,73
Médico Clinico Geral 2 40 4.516,96
Médico Ginecologista/Obstetra 1 20 2.308,48
Médico Ortopedista 1 10 1.204,24
Médico Pediatra 1 20 2.308,48
Médico Veterinario 1 40 2.018,96
Merendeira 3 40 941,45
Mestre de Obras 1 40 2.182,08
Monitor (a) 20 40 1.072,04
Motorista 29 40 1.202,64
Nutricionista 1 20 1.692,36
Operador de Bombas de Agua 1 40 128425
Operador de Maquinas 40 $.529,12
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Pedreiro 5 40 1.186,31
Procurador Juridico 1 20 3.161,52
Psicologo 1 20 1.365,88
Recepcionista 6 40 941,45
Supervisor de Financas 1 40 3.133,80
Vigilante Sanitario 2 40 962,40

Prefeitura de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO
Prefeito
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(de que trata o artigo 42 da presente Lei)
EMPREGOS EM COMISSAO
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x UANTIDADE | VENCIMENTO
DENOMINAGAOG [?E EMPREGOS R$
Diretor do Departamento de Administragéo, 1 2.573,58
Planejamento e Finangas
Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Assisténcia Social 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Cultura, Esporte e Turismo 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Educacao 1 2.573,85
Diretor do Departamento Juridico 1 2.573,85
Diretor do Departamento do Meio Ambiente 1 2.573,85

Diretor do Departamento de Obras e Servicos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Saude 1 2.573,85
Assessor de Gabinete 1 2.182,08
Assessor da Procuradoria Juridica 1 2.573,85
Chefe do Setor de Almoxarifado 1 1.529,12
Chefe do Setor de Convénios 1 1.529,12
Chefe do Setor de Desenvolvimento Econémico 1 1.529,12
Chefe do Setor de Esportes 1 1.529,12
Chefe do Setor de Limpeza Publica 1 1.529,12
Chefe do Setor de Ouvidoria Municipal 1 1.529,12
Chefe do Setor de Projetos Sociais 1 1.529,12
Chefe do Setor de Transportes 1 1.529,12

Prefeitura de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.
THIAGO ANTONIO BRIGANO
Prefeito
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ANEXO 111
(de que trata o paragrafo unico, do art. 41, da presente Lei).

R\
28

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

TITULO DO EMPREGO: Agente Comunitario de Saude — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude
DESCRICAO SUMARIA:

— Exercer atividades de prevencdo de doencas e promocao da saude, mediante agdes domiciliares
ou comunitérias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde — SUS.

DESCRICAO DETALHADA:

— Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacOes, priorizando as situagcBes a serem
acompanhadas no planejamento local;

— Realizar o cuidado em salde da populagdo adstrita, prioritariamente no ambito da unidade de
salde, no domicilio e nos demais espacos comunitéarios (escolas, associagdes, entre outros),
guando necessario;

— Realizar acdes de atencdo integral conforme a necessidade de saude da populagédo local, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local;

— Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de acdes de promoc¢do da saude,
prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de atendimento da demanda esponténea, da
realizacdo das a¢des programaticas e de vigilancia a salde;

— Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulséria e de outros
agravos e situacoes de importéancia local,

— Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

— Responsabilizar-se pela populacdo adstrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo
guando esta necessita de atencdo em outros servicos do sistema de saude;

— Participar das atividades de planejamento e avaliacdo das a¢fes da equipe, a partir da utilizacéo
dos dados disponiveis;

— Promover a mobilizagéo e a participacdo da comunidade; buscando efetivar o controle social;
Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des Inter setoriais
com a equipe, sob coordenacdo da SMS;

— Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informacdo na
Atencdo Basica;

— Participar das atividades de educagéo permanente;

— Desenvolver a¢des que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a populagdo adstrita a
UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de
individuos e grupos sociais ou coletividade;

— Trabalhar com descri¢édo de familias em base geografica definida, a micro area;

— Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acfes educativas, visando a
promoc&o da salde e a prevencao das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;

— Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;
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— Orientar familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;
— Desenvolver atividades de promocdo da saude, de prevencdo das doencas e de agravos, e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e coletivas
nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
daquelas em situacéo de risco;

— Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe;

— Cumprir com as atribuicdes atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevengdo e ao
controle da maléria e da dengue, conforme a Portaria no 44/GM, de 3 de janeiro de 2002;

— Desenvolver atividades nas unidades basicas de salude, desde que vinculadas as atribuigdes
acima;

— Desenvolver outras atividades pertinentes a funcdo do Agente Comunitario de Salde e,

— Executar outras atividades afins e correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

TITULO DO EMPREGO: Agente de Controle de Vetores — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de Salde.

DESCRICAO SUMARIA:

— Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas endémicas e
infectocontagiosas e promogdo a saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde — SUS.

DESCRICAO DETALHADA:

— Realizar pesquisas de vetores nas fases larvéria e adulta;

— Realizar eliminacdo de criadouros potenciais/ depdsitos positivos para larva do mosquito,
através de remocdo, destruicdo, vedacao, etc.;

— Realizar tratamento focal e borrifacbes com equipamentos costais;

— Realizar distribuicdo e recolhimento de coletores de fezes;

— Realizar coleta de amostras de sangue em caes;

— Registrar as informaces referentes as atividades executadas em formularios especificos;

— Orientar a populacdo com relacdo aos meios de evitar a proliferacdo de vetores;

— Encaminhar aos servigos de salde os casos suspeitos de doencas endémicas;

— Acompanhar a execucdo das atividades, tendo em vista tanto a producdo, quanto a qualidade
do trabalho;

— Realizar avaliages mensais com emissdo de relatorios técnicos, sobre 0 desempenho das a¢des
executadas de acordo com os indicadores especificos dos programas de controle de doengas e a
programacéo pactuada;

— Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco bem como as areas de risco,
informando a equipe de salde e a populacdo sobre a ocorréncia de tais situacfes, na area de
atuacdo;

— Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados;

— Vistoriar caixas d’agua para verificar se estd devidamente vedada, cadastrando aquelas que ndo

possuem tampa para fins de colocac¢do das mesmas;
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— Promocado de ac¢des de educacdo para a saude individual e coletiva;
— Desenvolver outras atividades pertinentes a funcdo do Agente de Combate as Endemias;
— Executar outras atividades afins e correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AJUDANTE GERAL

TITULO DO EMPREGO: Ajudante Geral — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretores de Departamento

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢fes de higiene e conservacdo do
local de trabalho. Exercer fungbes de conservacdo e manutencdo dos prédios assegurando o
asseio, 0 cumprimento do regulamento e a seguranca. Executar servicos em diversas areas,
exercendo tarefas de natureza operacional, tais como capinar os logradouros, rocar e capinar
estradas vicinais, limpeza, transporte de entulhos, executando atividades de carregamento,
descarregamento e entrega de materiais e mercadorias. Realizar a limpeza das vias publicas
(ruas) e limpeza de bocas de lobo e outros.

DESCRICAO DETALHADA:

— Limpar diariamente os mdveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;

— Limpar as salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos
de todas as dependéncias do prédio, utilizando dgua e produtos apropriados;

— Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando necessério;

— Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhimento;

— Limpar lixeiras e demais objetos das salas, corredores e banheiros;

— Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

— Verificar ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;

— Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pétio, que causem incomodo
ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para
recolhé-los;

— Efetuar a poda e a capinacdo de ervas daninhas que prejudiqguem o aspecto e asseio do
municipio;

— Auxiliar na remocdo de moveis de uma sala para outra ou de um departamento para outro,
quando solicitado;

— Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com as normas e instrucdes estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento e conservagao dos mesmos;

— Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizacdo dos mesmos;

— Preparar as refei¢Ges, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando ou
cozendo alimentos diversos de acordo com orientagdo superior, para atender ao programa
alimentar estabelecido;

— Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicoes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢6es de uso imediato;
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— Zelar pela conservacdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranca e conservacao, para obter melhor aproveitamento;

— Receber orientagdo do seu superior imediato, trocando informacfes sobre 0s servicos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

— Zelar pela conservacao e limpeza do patio;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;

— Executar servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, em prateleiras ou patios;

— Auxiliar na preparacdo de rua ou estrada para a execucdo de servicos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando a terra, pedra, para manter a conservacdo dos trechos
desgastados ou na abertura de novas vias;

— Auxiliar profissionais tais como: bombeiros hidraulico, calceteiro, carpinteiro, eletricista,
engenheiros, pedreiros, topografos, operadores de maquinas e etc;

— Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-o0s nos locais adequados; Executar servigos de limpeza préprios e logradouros
municipais;

— Executar outras atividades afins e correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

ALMOXARIFE
TITULO DO EMPREGO: Almoxarife — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Almoxarifado.
DESCRICAO SUMARIA:
Organizar e/ou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagdo sobre o
desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢cdes de atender as unidades
administrativas e operacionais.
DESCRICAO DETALHADA:
— Verificar a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para reparar pedidos de reposicéo;
— Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos
e as especificagdes com material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados;
— Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacéo de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;
— Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias, para
evitar deterioragéo e perda;
— Registar os materiais guardados nos depdsitos e as atividades realizadas, langando os dados em
sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos
inventarios;
— Elaborar, periodicamente, inventarios, balancos, balancetes e outros documentos para
prestacdo de contas e os encaminhar para o Chefe do Setor de Almoxarifado;
— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FUNDACAQ | PREFEITO I

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
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ASSISTENTE SOCIAL

TITULO DO EMPREGQO: Assistente Social — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Assisténcia Social.

DESCRICAO SUMARIA:

— Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais e programas de
educacéo;

— Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacéo e outras);

— Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis;

— Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DETALHADA:

— Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais e programas de
educacéo;

— Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras), realizacdo de
avaliacBes/estudos socioeconémicos;

— Trabalhar com politicas sociais de assisténcia social, saude, previdéncia, educacao, habitacéo,
justica, meio ambiente, trabalho e recursos humanos;

— Conhecer técnicas/instrumentos da area de pesquisa, administracdo, planejamento, supervisdo,
educacdo e organizacdo popular e trabalho social com individuos, grupos, familias e
comunidades;

— Realizar visitas domiciliares, entrevistas, relatorio social (laudo, parecer técnico), reunides,
orientagdo social, organizacédo e sistematizagcdo de informacdo e documentagdo, monitoramento
de convénios, relacdo Inter profissional,

— Desenvolver, implantar, monitorar, avaliar projetos e programas sociais, atuando nas esferas
publica e privada;

— Orientar e monitorar ac6es em desenvolvimento relacionadas a economia doméstica, nas areas
de habitagdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do
consumidor, alimentacéo e salde;

— Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Servigo Social e Registro Profissional no
CRESS (Conselho Regional de Servigo Social).

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Contabilidade — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

— Auxiliar o Chefe do Setor de Contabilidade nas tarefas solicitadas para melhor atendimento do

departamento;
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— Realizar servigos de preenchimento de livros contabeis, classificagdo e avaliacdo de
documentos e despesas, elaboracdo de demonstrativos, relatorios, tabelas, etc.

DESCRICAO DETALHADA:

— Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razao,
Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos documentos
originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

— Auxiliar na classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para
apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contabeis;

— Auxiliar nos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, para assegurar
a correcdo das operacbes contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas,
compilando dados contabeis e efetuando célculos segundo a orientacdo da chefia e com base em
informac@es de arquivos, ficharios e outros;

— Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AUXILIAR DE ESCRITURARIO

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Escriturario — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe de Setor

DESCRICAO SUMARIA:

— Auxiliar o Escriturario quando solicitado;

— Auxiliar o Escriturdrio a efetuar diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos,
preparando correspondéncias, atualizando registro, manipulando méaquinas de escritorio e
microcomputador e atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.

— Podera auxiliar o escriturario a executar técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico
municipal, elaborando planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir para
que a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse
do desenvolvimento nacional, estadual e regional.

DESCRICAO DETALHADA:

— Auxiliar o Escriturario, quando solicitado a:

— Preencher documentos, tais como: certiddo de subdivisdo de lotes, certiddo de incorporacao de
lotes, alvara de construcdo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;

— Redigir e digitar textos do departamento sempre que necessario;

— Efetuar célculos para obter informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;
— Operar méaquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

— Atualizar ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

— Atender ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construcdo, escrituras,
divisdes de lotes e chacaras;

— Consultar e coletar documentos, transcri¢oes, arquivos e ficharios, sempre que necessario;

— Redigir cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacdo de interesse do
municipio;

— Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificacdo de debitos,

confeccdo da negativa e guias de cobranga;
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— Executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e demais entidades, examinando rétulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica e da economia popular;

— Manter-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as divulgacgdes
feitas em publicagbes oficiais e especializadas, para difundir a legislacdo e proporcionar
instituicOes especializadas;

— Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

AUXILIAR DE FARMACIA

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Farmacia — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Auxiliar o Farmacéutico quando requisitado;

— Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos.

DESCRICAO DETALHADA:

— Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de salde;

— Organizar e manter o estoque de medicamentos, ordenando as prateleiras;

— Separar requisigdes e receitas;

— Providenciar a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos;

— Fazer a digitacdo de prescricdo médica;

— Manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua responsabilidade no trabalho;
— Desempenhar tarefas afins;

— Cumprir orientacOes e ordens dos superiores;

— As atribuicdes previstas nos itens acima elencadas serdo desenvolvidas sempre sob orientacdo
e supervisdo do Médico ou Farmacéutico responsavel,

— Primar pela qualidade dos servigos executados;

— Velar pela guarda, conservagéo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-
o0s e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do emprego, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico;

— Apresentar relatérios mensais das atividades para anélise;

— Outras funcOes afins e correlatas ao emprego que lhes forem solicitadas pelo superior
hierarquico.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

AUXILIAR ODONTOLOGICO
TITULO DO EMPREGO: Auxiliar Odontolégico — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude
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DESCRICAO SUMARIA:

— Atuar em consultorio dentario, preparando o0s pacientes para atendimento, instrumentando o
odontologo e manipulando materiais restauradores e cirlrgicos.

DESCRICAO DETALHADA:

— Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informacdes pertinentes;

— Regular e montar eventualmente radiografias infra-bucais, sob supervisao;

— Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem arquivo e fichéario;

— Preparar, separar e distribuir material clinico cirdrgico-odontoldgico, esterilizando o que for
Necessario;

— Zelar pela higiene e conservacdo de equipamentos e instrumentos odontolégicos;

— Velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-
o0s e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

— Primar pela qualidade dos servigos executados;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentar relatérios semestrais das atividades para analise;

— Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua funcéo.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

CHEFE DE GABINETE

TITULO DO EMPREGO: Chefe de Gabinete — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

— Assessorar o prefeito em suas atribuigdes.

DESCRICAO DETALHADA:

— Preparar e expedir as correspondéncias do Prefeito;

— receber as correspondéncias da Prefeitura e encaminha-las aos Departamentos a que forem
enderecadas;

— Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;

— Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos 6rgéos colegiados do Municipio;

— Secretariar todos 0s servicos atinentes ao chefe do executivo;

— Coordenar relacGes entre executivo e legislativo, controlando processo legislativo quanto
aos requerimentos, indicacOes, projetos em andamento, cuidando para que 0S prazos sejam
respeitados, as informacdes e respostas sejam prestadas;

— Assessorar o prefeito na organizagéo, supervisdo e coordenacgdo do expediente da Prefeitura,
bem como nas relagdes com parlamentares, autoridades e municipes;

— Executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de nenhum outro
orgao municipal;

— Supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete;

— Encaminhar assuntos gerais da administracdo, recepcionando e orientando o publico,
recebendo expediente destinado ao Gabinete, encaminhando os demais aos departamentos ou

6rgéos competentes;
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— Receber as minutas dos Projetos das Leis Ordinarias e Complementares da Procuradoria
Juridica e envia-las a Camara Municipal;

— Confeccionar as Leis Municipais e publica-las no site da Prefeitura;

— Receber as minutas dos Decretos e Portarias da Procuradoria Juridica e confecciona-las;

— Elaborar oficios;

— Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigcos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

TITULO DO EMPREGQO: Chefe do Setor da Contabilidade — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Administracdo, Planejamento e
Financas.

DESCRICAO SUMARIA:

— Registrar atos e fatos contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

— Controlar o ativo permanente;

— Gerenciar custos; preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaracfes acessorias ao fisco,
Orgaos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgéos apropriados;

— Elaborar demonstra¢des contabeis;

— Prestar consultoria e informacdes gerenciais;

— Realizar auditoria interna e externa;

— Atender solicitacdes de 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia.

— Avaliagdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigacdes, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

— Apuracao do valor patrimonial de participacGes, quotas ou agdes;

— ReavaliacGes e medicBes dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio;

— Apuragdes de haveres e avaliacdo de Direitos e Obrigacdes; regulacdes judiciais ou
extrajudiciais; escrituracdo regular de todos os fatos relativos aos patrimoénios e as variaces
patrimoniais;

— Classificacdo dos fatos para registro contabil, por qualquer processo, inclusive computacéo
eletronica, e respectiva validagdo dos registros e demonstracdes;

— Abertura e encerramento de escritas contabeis;

— Execucdo dos servicos de escrituracdo de contabilidade publica, assinatura de empenhos,
balancetes, balancos e demais pecas contabeis;

— Controle de formalizacdo, guarda, manutencdo ou destruicdo de livros e outros meios de
registro contabil, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial,

— Elaboracéo de balancetes de demonstracdes do movimento por contas ou grupo de contas de

forma analitica ou sintética;

— Levantamento de balangos;
FUNDAO‘O PREFEITO =
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— Integracdo de balangos, inclusive consolidacGes; apuracdo, calculo e registro de custos, em
qualquer sistema ou concepcao; analise de custos e despesas em qualquer modalidade, em
relacdo a quaisquer funcdes, bem como analise com vistas a racionalizacdo das operacoes e do
uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizacéo do resultado;

— Controle, avaliacdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresas e
demais entidades;

— Andlise de custos com vistas ao estabelecimento de tarifas nos servigos publicos, e a
comprovagao dos reflexos dos aumentos;

— Anadlise de balancos;

— Andlise do comportamento das receitas;

— Avaliacdo do desempenho da entidade; determinacdo de capacidade econdmico-financeira da
entidade, inclusive nos conflitos trabalhistas e de tarifa;

— Elaboracdo de or¢camentos de qualquer tipo, tais como econémicos, financeiros, patrimoniais e
de investimentos, pecas de planejamento como PPA e LDO, seguindo as normas legais;

— Programacdo orcamentéria e financeira, e acompanhamento da execucdo de orgamentos-
programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;

— Anadlise das varia¢des orcamentarias;

— Conciliagbes de conta;

— Organizacao dos processos de prestacdo de contas das entidades e 6rgdos da Administracéo
Publica Municipal, das Autarquias e Fundacbes de Direito Publico, a serem julgados pelos
tribunais de contas ou 6rgaos similares;

— Elaborar prestacdes de contas dos recursos recebidos das outras esferas governamentais;

— Revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstracfes ou registro contabeis;

— Organizacdo dos servicos contabeis quanto a concepcdo, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento cronogramas, organogramas,
modelos de formulérios e Similares;

— Planificacdo das contas, com a descri¢do de suas fungdes e do funcionamento dos servicos
contabeis;

— Organizacdo e operacdo dos sistemas de Controle Interno;

— Organizacdo e operacao dos sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia e
localizacdo fisica dos bens;

— Demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis na Administracdo Pablica; desenvolver as
atividades de contadoria sempre com base na legislacdo, normas e atos dos Orgdos como
Tribunal de Contas da Unido, do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional e demais.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CIRURGIAQO DENTISTA

TITULO DO EMPREGO: Cirurgido Dentista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Atender e orientar pacientes e executar procedimentos odontolégicos;

— Aplicar medidas de promocdo e prevencdo de saude, acdes de salde coletiva, estabelecendo

diagndstico e prognostico, interagindo com profissionais de outras areas;
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— Desenvolver atividades profissionais com criangas, adultos e idosos, com ou sem necessidades
especiais, em diferentes niveis de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:

— Executar exames clinicos para fins de levantamento epidemiologico;

— Realizar procedimentos clinicos;

— Realizar procedimentos coletivos;

— Fluorterapia e aplicacéo de selantes;

— Atividades educativas e procedimentos periodontais;

— Adequacéo de meio bucal;

— Restauracéo, exodontia e procedimentos de urgéncia;

— Procedimento cirurgico eletivo (ambulatorial);

— Encaminhamento e orientacdo de usuarios a outros niveis de especializacao;

— Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando solicitado;
— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicGes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

— Qutras atividades concernentes a area odontoldgica.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo e Registro no Orgdo Competente.

ELETRICISTA

TITULO DO EMPREGQO: Eletricista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAO SUMARIA:

— Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas esquemas, especificacdes e
informac0es, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;

— Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalacéo elétrica.
DESCRICAO DETALHADA:

— Executar o corte, a dobra e a instalacdo de eletrodutos puxadores e a instalacdo dos cabos
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixacdo, para dar
prosseguimento a montagem;

— Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectares
e material isolante, para completar a tarefa de instalacao;

— Testar a instalacdo, fazendo-a funcionar, para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

— Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas utilizando ferramentas manuais e materiais
isolantes para devolver a instalacdo elétrica condi¢Ges normais de funcionamento;

— Executar trabalhos inerentes a toda rede elétrica;

— Zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas, instrumentos maquinas e equipamentos
utilizados;

— Velar pela guarda, conservacao, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-

0s e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
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— Primar pela qualidade dos servigos executados;
— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢es do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servi¢o publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servi¢o publico;

— Apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise e,

— Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior
hierarquico.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ESCRITURARIO

TITULO DO EMPREGQO: Escriturario — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Responsavel pelo respectivo Setor de Trabalho.

DESCRICAO SUMARIA:

— Efetuar diversas tarefas burocraticas, conferindo documentos, preparando correspondéncias,
atualizando registro, manipulando maquinas de escritério e microcomputador e atendendo ao
publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.

— Podera executar técnicas de fiscalizacdo de tributos do tesouro publico municipal, elaborando
planos, acompanhando e informando processos a fim de contribuir para que a politica tributaria
fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de interesse do desenvolvimento
nacional, estadual e regional.

DESCRICAO DETALHADA:

— Preencher documentos, tais como: certiddo de subdivisdo de lotes, certiddo de incorporacao de
lotes, alvara de construcdo, habite-se, obtendo assinatura do diretor responsavel;

— Redigir e digitar textos do departamento sempre que necessario;

— Efetuar célculos para obter informacdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa;

— Operar méaquinas de escrever, de calculos, fotocopiadora e microcomputador;

— Atualizar ficharios e arquivos, mantendo a ordem dos documentos;

— Atender ao publico informando sobre requerimentos, projetos de construcdo, escrituras,
divisdes de lotes e chacaras;

— Consultar e coletar documentos, transcri¢des, arquivos e ficharios, sempre que necessario;

— Redigir cartas, comunicados, informativos e outros tipos de comunicacdo de interesse do
municipio;

— Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento, verificacdo de debitos,
confeccdo da negativa e guias de cobranga;

— Executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos do municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacdo de servicos e demais entidades, examinando rotulos, faturas,
selos de controle, notas fiscais e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda
Publica e da economia popular;

— Manter-se informado a respeito da politica de fiscalizagdo, acompanhando as divulgacdes
feitas em publicagbes oficiais e especializadas, para difundir a legislacdo e proporcionar
instituicOes especializadas;

— Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas ao emprego e/ou determinadas pelo superior i
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ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

FARMACEUTICO

TITULO DO EMPREGO: Farmacéutico — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Fornecer medicamentos de acordo com prescri¢fes médicas, interpretando as instrugdes de uso
dos produtos e repassando aos pacientes;

— Supervisionar a distribuicdo e o controle dos medicamentos, emitindo laudos, pareceres e
diagnosticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto o uso de produtos farmacéuticos.
DESCRICAO DETALHADA:

— Subministrar produtos médicos e cirdrgicos, seguindo o receituario apropriado;

— Controlar entorpecente e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais;

— Analisar produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade,
teor, pureza e quantidade de cada elemento na composicao;

— Orientar os responsaveis por farméacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;

— Assessorar as autoridades superiores no preparo de informacGes e documentos sobre legislacéo
e assisténcia farmacéutica;

— Fornecer sempre que solicitado subsidios para elaboracdo de ordens de servico, portarias,
pareceres e manifestos;

— Controlar o estoque e a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos
mesmos;

— Colaborar com a limpeza e organizagéo do local de trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Farmacia e Registro no Orgdo Competente.

FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS

TITULO DO EMPREGQO: Fiscal de Rendas Municipais — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administragdo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:
— Dar cumprimento a legislacdo relativa aos tributos de sua competéncia e, nesse sentido,
informar e orientar os contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas sujeitas a suas normas.
DESCRICAO DETALHADA:

I — O exercicio da acdo fiscal relativa aos tributos municipais, compreendendo
fundamentalmente:

— Dar cumprimento a legislacéo tributaria pertinente;

— Lavrar termos, intimacOes, notificacGes autos de infracdo e apreensdo, na conformidade da
legislacdo competente;

— Construir o crédito tributario mediante o respectivo langcamento, inclusive o decorrente de

tributo informado e ndo pago;
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— Exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientacdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislacéo tributaria;
— Exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposicao das multas cabiveis, nos termos da lei;
— Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes;
— Executar a auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas
envolvidas na relacdo juridico-tributaria;
— Proceder a verificagcdo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas
vinculadas a situagdo que constitua fato gerador de tributos;
— Proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos e
papéis, necessarios ao exame fiscal;
— Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa, até que
mediante colaboracao policial ou por via judicial seja comprida a ordem;
— Proceder ao arbitramento do montante das operacdes realizadas pelo sujeito passivo da
obrigagdo tributaria, nos casos e na forma previstas na legislacao pertinente;
— Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusdes, alteragoes, e respectivo
processamento de acordo com a legislacéo pertinente;
— Proceder ao arbitramento e fixacdo de pardmetros de valor para fiancas exigidas nas hipdteses
e na forma estabelecidas na legislacdo tributaria;
— Proceder a intimagdo de contribuintes e outras naturais ou juridicas, de direito privado ou
publico, a fim de prestarem informacoes e esclarecimentos devidos ao fisco por forca de lei;
— Proceder a intimacdo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos de
natureza tributaria;
— Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisco-contribuinte, através da lavratura
de termo ou peca fiscal competente, nos casos e na forma prescritos na legislacao tributaria;
— Solicitar auxilio ou colaboragdo das autoridades, como medida de seguranca para garantia do
exercicio de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e apreensdo domiciliar de elementos de
prova, em casos de fundada suspeita de crime de sonegacao fiscal;
— Proceder a lavratura de auto de desacato & autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade
competente para fins de direito;
— Requisitar o auxilio de forca publica, como medida de seguranca, quando vitima de embaraco
ou desacato no exercicio de suas atividades ou fungdes, ou quando necessario a efetivacdo de
medida prevista na legislacéo tributaria, ainda que ndo se configure fato definido em lei como
crime ou contravencao;
— Providenciar, diretamente ou atraves da Diretoria Tributaria, para que seja ordenada, por
intermédio da representacdo judicial, a exibi¢do de livros e documentos em caso de recusa de sua
apresentacao;
— Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria tributaria, elementos
comprobatdrios para denunciar por crime de sonegac&o fiscal;
— Exercer, inclusive em substituicdo, cargos ou funcdes de direcdo, chefia ou coordenacdo na
Diretoria Tributaria e em suas unidades operacionais;
— Exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a acéo fiscal relativa aos tributos
municipais;

I1 — O exercicio privativo das seguintes fungdes e atividades de administracéo tributaria:
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— Executar o planejamento, programacdo, supervisdo, coordenacdo, orientagdo e controle das
atividades de administracdo tributaria dos tributos municipais;
— Expedir instru¢cBes normativas e elaborar normas juridicas relativas a matéria tributaria e
propor a edi¢do de leis e regulamentos pertinentes;
— Prestar assessoramento na formulacdo da politica econdmico-tributaria, inclusive quanto a
incentivos fiscais, na area de sua competéncia;
— Promover estudos e analises sobre tributacdo visando ao aperfeicoamento e a atualizacdo da
legislacéo tributaria;
— Exercer as atividades pertinentes a geréncia dos sistemas de processamentos de dados,
relativos a administracéo tributéria;
— Atuar no procedimento administrativo-tributario de primeira instancia, em qualquer fase do
processo, inclusive no julgamento, e em Segunda instancia na qualidade de membro de érgéo
julgador ou de representante da Fazenda Municipal;
— Prover a interpretacdo e aplicacfes oficiais da legislacdo tributaria respectiva, na esfera
administrativa;
— Preparar as informacdes a serem prestadas em processos de mandado de seguranca impetrado
por contribuintes contra autoridades em exercicios no Setor da Fazenda, relativamente a fatos
pertinentes aos tributos de sua competéncia;
— Elaborar informacdes em expedientes e processos administrativos que lhe forem distribuidos;
— Proceder a intimacdo de contribuintes ou de terceiros, a fim de tomarem ciéncia de atos
administrativos de natureza tributaria de seu interesse;
— Atuar na promocdo de campanhas que visem a aceitacdo dos tributos, pelos meios de
comunicacdo ou por meio da realizacdo de exposi¢des, reunides e cursos especificos;
— Receber, analisar e encaminhar a Secretaria da Fazenda Estadual as guias para apuracdo do
indice de participacdo no ICMS para 0 Municipio;
— Promover estudos e pesquisas, visando ao aperfeicoamento do Sistema Tributario Municipal,
— Prestar apoio em matéria organizacional e operacional, objetivando a modernizacdo
administrativa tributaria;
— Participar de comissdes técnicas e assessorar o titular da Pasta Fazendaria em &rgdos
colegiados de coordenacdo tributaria;
— Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados pela legislacéo
tributaria ou pelas autoridades competentes;

Il — O exercicio das seguintes atividades vinculadas a administracéo tributaria:
— Desempenhar fungdes docentes, de coordenacdo ou de direcdo em cursos de treinamento,
aperfeicoamento, especializagcéo e outras formas de qualificagdo profissional de servidores em
atividade de administracdo tributaria do Setor da Fazenda;
— Desempenhar fungdes docentes, de coordenacdo ou de dire¢cdo em cursos, em programas de
educacdo e promogdo tributaria destinados a orientagdo de contribuintes ou profissionais de
atividades vinculadas a tributos, promovidos pela Diretoria Tributaria;
— Exercer, inclusive em substituicdo, outros cargos ou funcbes de direcdo, coordenacdo ou
assessoramento em 6rgdos do Setor da Fazenda;
— Exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhe sejam determinados por lei ou pelas

autoridades competentes;

— Planejar e controlar a arrecadacgdo das receitas municipais;
FUNDACAQ | PREFEITO I

Sebrae
IBIRAREMA - TERRA DA LINGUICA % Prefeito Z ABRING | AMGODA 3
"PAPEL RECICLADO: IBIRAREMA CUIDANDO DO MEIO AMBIENTE” \ N Empreendedor GEOED

RECONHECE 2013-2016



PREFEITURA DE IBIRAREMA

Av. Dep. Nelson Fernandes, 350 | 19940-000 | IBIRAREMA (SP)
www.ibirarema.sp.gov.br | meioambiente@ibirarema.sp.gov.br | (14) 3307.1152

[y o\
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE MUNICIPIO N va
AZUL S \

S

— Administrar a cobranca de créditos tributérios lancados, inclusive inscricdo e cobranca da
Divida Ativa, na fase administrativa;

— Administrar o cadastro dos agentes arrecadadores e dos devedores do Municipio;

— Proceder a estimativa fiscal de bens, inclusive quando contraditoria, para fins de recolhimento
de impostos; - Controlar, avaliar e auditar os agentes arrecadadores;

— Pronunciar-se em processos de inventarios e arrolamento, sobre o valor dos bens imdveis e
direitos a eles relativos;

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

FISIOTERAPEUTA

TITULO DO EMPREGO: Fisioterapeuta — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacdo e recuperacdo de pacientes e
clientes;

— Atender e avaliar as condi¢cdes funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades;

— Atuar na area de educacdo em saude por meio de palestras, distribuicdo de materiais educativos
e orientacGes para melhor qualidade de vida;

— Desenvolver e implementar programas de prevencdo em saude geral do trabalho.
DESCRI(;AO DETALHADA:

— Supervisionar e avaliar os aparelhos utilizados na area a fim de garantir controle e seguranca;

— Coordenar reunides com a equipe de profissionais para melhor desempenho no
desenvolvimento de programas da area;

— Ensinar exercicios de reabilitacdo conforme cada caso para melhoria das fungdes fisicas dos
pacientes;

— Orientar os pacientes promovendo dialogo para dirimir duvidas e garantir a sua participacdo na
evolucdo dos procedimentos de fisioterapia recomendada;

— Ministrar palestras, participar de a¢des educativas, mutirbes, promovidos pela municipalidade;
— Executar atividades definidas pelo 6rgao de classe;

— Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais colocados a sua disposic¢&o;

— Executar outras atividades similares quando necessario.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Fisioterapia e Registro no Orgdo
Competente.

FONOAUDIOLOGO

TITULO DO EMPREGO: Fonoaudiélogo — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitagéo de pessoas utilizando protocolos e

procedimentos especificos de fonoaudiologia;
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— Tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagnostico fonoaudiol6gico;
— Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

— Desenvolver programas de prevencao, promocdo da saude e qualidade de vida.

DESCRICAO DETALHADA:

— Realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional; Identificar, em
conjunto com as Equipes Saude da Familia e a comunidade, as atividades, as acdes e as préaticas
a serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

— ldentificar, em conjunto com as unidades de salde e a comunidade, o publico prioritéario a cada
uma das agoes;

— Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas unidades de salde,
acompanhando e atendendo a casos, de acordo com os critérios previamente estabelecidos;

— Acolher os usuéarios e humanizar a atencéo;

— Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade, agdes que se integrem a outras
politicas sociais como: educacao, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;

— Promover a gestdo integrada e a participacdo dos usuérios nas decisGes, por meio de
organizacao participativa com o Conselho Municipal de Saude;

— Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes periddicas que permitam a
apropriacdo coletiva pela unidade de satide do acompanhamento dos usuérios, realizando acbes
multiprofissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartilhada;

— Realizar diagndsticos, com levantamento dos problemas de salde, que requeiram acdes de
prevencdo de deficiéncias e das necessidades em termos de reabilitacdo, na area adstrita as
unidades de salde;

— Desenvolver agdes de promocdo e protecdo a salide em conjunto com as unidades de salde,
incluindo aspectos fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidado com o corpo, postura,
salde auditiva e vocal, habitos orais, controle do ruido, com vistas ao auto cuidado;

— Desenvolver agdes conjuntas com as unidades de saude, visando ao acompanhamento das
criancas gque apresentam riscos para alteracdes no desenvolvimento;

— Acolher os usuarios que requeiram cuidados de reabilitacdo, realizando orientacoes,
atendimentos, acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usuarios e a capacidade
instalada das unidades de saude;

— Desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a incluséo e a melhoria da qualidade de vida
das pessoas com deficiéncia;

— Realizar agbes que facilitam a inclusdo escolar, no trabalho ou social de pessoas com
deficiéncia;

— Realizar outras atividades inerentes a funcéo;

— Auxiliar e participar dos projetos de politicas de satde e dos protocolos dos servicos da rede
publica do SUS;

— Respeitar e cumprir as normas administrativas.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia e Registro no Orgio
Competente.

INSPETOR DE ALUNOS
TITULO DO EMPREGQO: Inspetor de Alunos — Efetivo
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SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Escola

DESCRICAO SUMARIA:

— Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo
disciplina e seguranca dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA:

— Orientar e assistir os interesses e comportamento dos alunos, fora da sala de aula, para o
ajustamento dos mesmos ao convivio e recreacdo escolar;

— Atender as solicitacGes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando
da auséncia dos mestres, para colaborar no processo educativo;

— Zelar pelas dependéncias e instalacGes do estabelecimento e pelo material utilizado, tracando
normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado a formacéo
fisica, mental e intelectual dos alunos;

— Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e protecdo dos alunos, prestando primeiros socorros
em caso de acidentes e,

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

LANCADOR
TITULO DO EMPREGO: Lancador — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Supervisora de Financas
DESCRICAO SUMARIA:
— Responsavel pelo setor de Lancadoria e auxilio a lancamentos de tributos municipais de acordo
com o Codigo Tributario e Codigo de Postura Municipal,
— Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da organizagdo, registrando a entrada e
saida de valores, para assegurar a regularidade das transacBes financeiras da Prefeitura
Municipal.
DESCRICAO DETALHADA:
— Auxiliar na atualizacdo de cadastro de contribuintes, obedecendo as disposi¢des do Cddigo
Tributario do Municipio;
— Orientar na coleta de dados para atualizacdo do cadastro imobiliario;
— Supervisionar a elaboracéo de alvaras e habite-se de novas edificacfes cadastradas para efeito
de tributacéo;
— Orientar nos célculos necessarios para langamento de tributos;
— Orientar alteracGes necessarias para atualizagdo do cadastro imobilidrio do municipio,
mediante registro das transferéncias de propriedades, de testamentos, de loteamentos, de
reformas e ampliagdes, de modificagdes do domicilio fiscal do contribuinte;
— Elaborar certid@es de tributos de competéncia do setor;
— Auxiliar os langamentos dos tributos municipais em épocas determinadas, mediante a emisséo
de carnés, com avisos de recibo ou notificacdes;
— Informar processos de reclamacéo de lancamento de tributos municipais;
— Efetuar as devidas baixas dos pagamentos dos tributos em fichas ou livros apropriados;
— Efetuar a inscricdo da divida ativa em livro préprio dos tributos em atraso;
— Expedir Alvarés de Licenca para edificacdes particulares e para localizacéo e fu
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— Conduzir os servicos de numeracao e emplacamentos dos predios;
— Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerarios, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a prefeitura, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos
interesses da Administracdo Municipal;

— Receber, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servi¢os de pavimentacao e outros prestados
pela prefeitura, efetuando a quitagcdo dos mesmos;

— Recolher nos bancos, em conta corrente em nome do 6rgdo publico, todo o numerério
recebido, mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal;

— Verificar periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancérias do 6rgéo
publico, supervisionando os servi¢cos de conciliacdo bancaria, depdsitos efetuados, cheques e
outros langamentos, para assegurar a regularidade das transa¢oes financeiras;

— Executar célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro,
para verificar e conferir o saldo do caixa;

— Preparar um demonstrativo do movimento diario do caixa, relacionando os pagamentos e
recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
posicdo de situacdo financeira existente;

— Autorizar o banco a fazer o pagamento da folha através de rol bancario;

— Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

LEITURISTA DE HIDROMETRO

TITULO DO EMPREGO: Leiturista de Hidrometro — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servigos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Executar tarefas inerentes ao servigo de leitura e manutencdo de hidrémetros.

DESCRICAO DETALHADA:

— Exercer a leitura, registro e marcacdo de medidas hidrométricas e distribuicdo de contas de
agua de acordo com a rota de leitura preestabelecida;

— Comunicar a chefia imediata qualquer anormalidade verificada no hidrébmetro, bem como
informar o motivo da impossibilidade de execuc¢édo de determinadas leituras;

— Devolver a chefia imediata as contas ndo entregues, justificando a ocorréncia;

— Levantar informacg6es de campo para inscri¢édo e atualizacdo do cadastro de usuarios;

— Prestar informac6es simples que lhes sejam pedidas pelos usuarios e aquelas que fugirem de
sua alcada levar ao conhecimento da chefia ou sugerir ao usuario que procure a unidade
competente pela prestacdo de informagdes sobre os servicos do setor de agua;

— Dirigir veiculos do Setor de Agua, quando necessario, de acordo com sua habilitacio, se
possuir;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MAGAREFE
TITULO DO EMPREGO: Magarefe — Efetivo
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SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento.
DESCRICAO SUMARIA:

— Executar servigos em geral no matadouro municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

— Efetuar abate e limpeza de animais no matadouro municipal;

— Cuidar da limpeza no matadouro municipal;

— Fiscalizar saida de animais do matadouro municipal,

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

/m \“\
N

MECANICO

TITULO DO EMPREGO: Mecénico — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servigos.
DESCRICAO SUMARIA:

— Elaborar planos de manutencdo; realizar manutencdes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores;

— Substituir pecas, reparar e testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos e,

— Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca
e de preservacdo do meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

— Elaborar plano de manutencdo: diagnosticar falhas de funcionamento dos veiculos e maquinas;
— Interpretar desenhos e normas técnicas;

— Preencher ordem de servico e requisicdo de materiais;

— Orgar servigos manuais e por computador;

— Estimar tempo de execucao;

— ldentificar o trabalho a ser realizado;

— Realizar manutencdo de motores, sistemas e partes dos veiculos e maquinas:

— Selecionar ferramental de acordo com o trabalho;

— Remover, desmontar e montar motor de veiculos e maquinas;
— Efetuar limpeza geral;

— Conferir pecas no recebimento;

— Controlar dimensional das pecas;

— Enviar pecas para retificacéo;

— Ajustar valvulas no motor;

— Identificar tipos de transmissao e funcionamento;

— Remover e instalar sistemas de transmissao;

— Efetuar ajustes de montagem na transmisséo;

— Limpar filtros de transmiss&o;

— Ajustar componentes mecanicos elétricos e hidraulicos;

— Regular freios;

— Sangrar sistema de freios;

— Drenar filtros da linha de alimentacéo;
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— Interpretar diagramas eletroeletronicos;

— Regular sistema de ignicéo e injecao;

— Ajustar cubos de rodas;

— Regular altura da suspensao;

— Balancear rodas;

— Lubrificar articulagdes da suspenséo;

— Alinhar sistema de direcé&o;

— Substituir bragos do sistema;

— Ajustar componentes pneumaticos;

— Substituir pecas dos diversos sistemas: Trocar pecas com defeito de fabricacao;

— Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso;

— Substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc.);

— Trocar filtros e lubrificantes;

— Substituir agregados da suspensao;

— Trocar pecas do sistema de escapamento, fluidos hidraulicos, sistema de embreagem;

— Desmontar sistema de transmiss&o;

— Trocar valvula injetora, componentes eletroeletrénicos, amortecedores, barras estabilizadoras e

hastes de reacdo, molas, trocar tensores, valvulas pneumaticas, buchas, terminais esféricos

(pivos), rolamentos de rodas, componentes da unidade hidraulica, radiadores, sensores térmicos,

mangueiras, correias e polias, vedantes de 6leo e agua;

— Substituir bolsas de ar, 6leo de amortecedores.;

— Reparar Componentes e Sistemas de Veiculos e maquinas, sistema de arrefecimento, sistema

de sobre alimentacdo, sistema de escapamento, valvulas pneumaéticas, bomba de combustivel,

valvula injetora (diesel), carburadores, bomba injetora, sistema de carga e partida, bomba

hidraulica da direcdo, caixa de direcdo; Reparar chassis, unidade hidraulica, bomba d'agua,

sistema elétrico;

— Realizar manutenc¢do da bomba hidraulica, manutencdo do compressor de ar;

— Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos, desempenho do motor em

dinambmetro, motor no veiculo, sistema de transmissdo no veiculo, valvulas injetoras;

— Efetuar testes hidraulicos e pneumaticos;

— Testar circuitos eletroeletronicos;

— Verificar funcionamento da alavanca e cabo de freios;

— Testar pressdo de alimentacéo e vazéo;

— Verificar condicdes da tubulagéo e tanque de combustivel,

— Testar estanqueidade do sistema de alimentacdo, sistema eletroeletrénico do freio ABS;

— Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento;

— Realizar teste de emisséo de poluentes;

— Verificar condig¢des de funcionamento dos componentes do freio;

— Realizar trabalho com seguranca: Identificar areas de risco;

— Descartar pegas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo normas ambientais;

— Consultar recomendac6es de seguranca contidas nos manuais dos veiculos e maquinas;

— Vestir equipamentos de protecédo individual,

— Trabalhar com atengéo seletiva;

— Desempenhar outras atividades correlatas.
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ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MEDICO CLINICO GERAL

TITULO DO EMPREGO: Médico Clinico Geral — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagnosticos, prescrever e ministrar tratamentos para as
diversas doengas, perturbacGes lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e
reconhecidos cientificamente;

— Praticar atos cirargicos e correlatos; emitir laudos e pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do Departamento Municipal de Saude e do SUS;

— Desenvolver agdes de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia em salde;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de Atencdo a Saude individual e
coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em saude;

— Regular os processos assistenciais no ambito do SUS do Municipio, integrando-o com outros
niveis do Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo indicados em Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

— Realizar o preenchimento de fichas de doenca de notificacdo compulsoria;

— Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrfes normais,
para confirmar ou informar o diagnéstico;

— Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucdo das doencas;

— Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Encaminhar paciente para atendimento especializado quando for o caso;

— Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo de salde publica e medicina
preventiva;

— Proceder a pericias medico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestado
e laudos previstos em normas em regulamentos;

— Acompanhar paciente em ambulancia em caso de necessidade;

— Desempenhar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Medicina e Registro no Orgio Competente
(CRM).

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
TITULO DO EMPREGO: Médico Ginecologista/Obstetra — Efetivo
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SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagnosticos, prescrever e ministrar tratamentos para as
diversas doencas, perturbacdes lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e
reconhecidos cientificamente;

— Praticar atos cirdrgicos e correlatos; emitir laudos e pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do Departamento Municipal de Salude e do SUS;

— Desenvolver ac¢des de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia em salde;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de Atencao a Sadde individual e
coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em saude;

— Regular os processos assistenciais no ambito do SUS do Municipio, integrando-o com outros
niveis do Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo indicados em Medicina.

DESCRIQAO DETALHADA:

— Realizar exames ginecologicos que incluem exames de mamas e exame especular,
diagnosticando anomalias e infeccBes existentes, medicando e/ou encaminhando para novos
exames;

— Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncética);

— Executar cauterizacGes de colo de Utero com criocautério;

— Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanacGes a respeito dos métodos
existentes na unidade de satde e fornecendo o material quando solicitado;

— Realizar investigacdes de esterilidade conjugal através de exames;

— Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas,
visando a sistematizacao e melhoria da qualidade das acdes de saude prestadas;

— Desempenhar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Medicina com Especialidade da Area de
Ginecologia/Obstetria e Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO ORTOPEDISTA

TITULO DO EMPREGO: Médico Ortopedista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagndsticos, prescrever e ministrar tratamentos na area de
ortopedia;

— Praticar atos cirurgicos e correlatos; emitir laudos e pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos da Departamento Municipal de Saude e do SUS;

— Desenvolver agdes de saude coletiva;
— Participar de processos educativos e de vigilancia em salde;
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— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de Atencdo a Sadde individual e
coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em saude;

— Regular os processos assistenciais no ambito do SUS do Municipio, integrando-o com outros
niveis do Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo indicados em Medicina.

DESCRIQAO DETALHADA:

— Realizar atendimento na &rea de ortopedia;

— Desempenhar funcdes da medicina preventiva e curativa;

— Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica e acompanhamento dos pacientes;

— Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicOes pertinentes ao emprego e a area.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Medicina com Especialidade da Area de
Ortopedia e Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO PEDIATRA

TITULO DO EMPREGO: Médico Pediatra — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagnosticos, prescrever e ministrar tratamentos na area de
pediatria;

— Emitir laudos e pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do Departamento Municipal de Satde e do SUS;

— Desenvolver ac¢des de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia em salde;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de Atencdo a Sadde individual e
coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em saude;

— Regular os processos assistenciais no &mbito do SUS do Municipio, integrando-o com outros
niveis do Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo indicados em Medicina.

DESCRICAO DETALHADA:

— Prestar atendimento médico e ambulatorial a pacientes de até 14 anos de idade solicitando e
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a
evolucdo, registrando a consulta em documentos préprios;

— Participar de equipe multidisciplinar na elaboracéo de diagnostico de saude na area, analisando
dados de morbidade e mortalidade, verificando os servicos e a situacdo de saude da comunidade
infantil, para o estabelecimento de prioridades nas atividades;

— Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as agdes
desenvolvidas, participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho;
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— Participar na elaboragdo e/ou adequacdo de programas, normas e rotinas visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade das acGes de salde prestadas;

— Prestar atendimento a criancas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre
epidemiologia e programa vacinal;

— Desempenhar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Medicina com Especialidade da Area de
Pediatria e Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO VETERINARIO

TITULO DO EMPREGO: Médico Veterinario — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento.
DESCRICAO SUMARIA:

— Planejar, organizar, supervisionar e executar programas de defesa sanitaria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
medicamentos, dando consultas, fazendo relatorios, exercendo fiscalizacdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a producgdo racional e econémica de alimentos e
a saude da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia relacionadas com a
pecudria e a saude publica, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho;

— Elaborar e executar projetos agropecuarios;

— Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos, como inspecdo em
estabelecimentos de maior risco epidemioldgico, tais como aqueles que industrializam e/ou
comercializam alimentos de origem animal como frigorificos, supermercados, agougues,
abatedouros e outros;

— Realizar inspecdes para liberacdo inicial de licenca sanitaria em industrias alimenticias tais
como: massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias e outros;

— Orientar, inspecionar e preencher formularios e requisicdes de registros de alimentos junto ao
Departamento ou Ministério da Saude;

— Fazer a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doencas animais, realizando exames clinicos e
de laboratorio para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;

— Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes
para aumentar a produtividade;

— Efetuar o controle sanitario da producdo animal para proteger a satde individual e coletiva da
populagéo;

— Programar, planejar e executar atividades relativas a educacdo sanitaria junto a creches,
escolas, orientagdes ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a importancia de
saneamento basico e riscos de cisticercose;

— Atuar no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando nos focos,
inspecionando as condic¢des de saneamento basico e orientando sobre a doenca;

— Realizar coletas de amostras de alimentos em locais de comercializacdo, aleatoriamente e de

acordo com a programacdo anual;
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— Orientar a populacdo em geral, sobre instalagdes de estabelecimentos alimentares, legislagcéo
sanitaria e informaces técnicas a comerciantes e consumidores;

— Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de hortifrutigranjeiros, fazendo
inspecao “in loco” com a finalidade de assegurar a qualidade da agua utilizada na irrigacao;

— Recolher dados e emitir relatério sobre as atividades do setor de vigilancia sanitaria realizadas
mensalmente;

— Participar na elaboracéo do programa anual de atividades do setor;

— Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo por animais e doencgas causadas por
animais para seu devido controle;

— Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragdes
para baixar o indice de converséo alimentar;

— Colaborar na limpeza e organizac¢éo do local de trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao emprego e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria e Registro no Orgéo
Competente.

MERENDEIRA

TITULO DO EMPREGO: Merendeira — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Educacao.

DESCRICAO SUMARIA:

— Preparar e distribuir refei¢Ges, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene
e conservagdo dos mesmos parar atender aos cardapios estabelecidos.

DESCRICAO DETALHADA:

— Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, observando a quantidades
estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozinhando, os alimentos, para
obter o sabor adequado a cada prato e para atender o programa alimentar da unidade;

— Receber ou recolher loucas, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicoes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢des de uso;

— Distribuir as refeicGes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos
alunos.

— Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade do género
alimenticios, bem como a adequacdo do local reservado a estocagem, visando a perfeita
qualidade da merenda;

— Solicitar a reposi¢do dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posicao e estoques
e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;

— Zelar pela limpeza e higienizagdo, de cozinhas e copas, para assegurar a conservagdo e bom
aspecto das mesmas;

— Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizacao;

— Fornecer dados e informacdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboracéo de
relatorios.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.
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MESTRE DE OBRAS

TITULO DO EMPREGO: Mestre de Obras — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servicos.
DESCRICAO SUMARIA:

— Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construcéo de obras em geral.
DESCRIQAO DETALHADA:

— Analisar e discutir com o superior detalhes e instruc@es técnicas do projeto de construcéo,
solicitando informacdes detalhadas sobre cronograma de execucéo, locagéo de pessoal, utilizacdo
de materiais, instrumentos e instalacdo do canteiro de obras ou de outros meios necessarios para
o direcionamento de suas atribuicdes;

— Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a
execucdo dos trabalhos;

— Coordenar e distribuir funcGes, compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme o
projeto;

— Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragcbes convenientes ou a
aplicacdo de novos processos de trabalho para a solucdo de problemas de aperfeigoamento ou de
produtividade; - Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa
a ser empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

— Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizacdo do
trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condi¢des de armazenagem;

— Acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de
possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do projeto;

— Verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando pecas ou adotando
providéncias necessarias;

— Exercer a fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem
como sobre a conservacdo do material e das maquinas e observancias de medidas de seguranca
contra acidentes;

— Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob requisicéo,
recebimento, verificacdo, distribuicdo e emprego de materiais;

— Providenciar orgamentos e croquis;

— Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio do cargo;
— Propor programas de treinamento de pessoal;

— Exercer fiscalizacdo sobre a disciplina e frequéncia de pessoal,

— Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MONITOR (A)

TITULO DO EMPREGO: Monitor (a) — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Escola
DESCRICAO SUMARIA:
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— Cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias e proximidades da escola, inspecionando o
comportamento dos alunos no ambiente escolar.

DESCRICAO DETALHADA:

— Cuidar da seguranca dos alunos nas dependéncias e proximidades da escola;

— Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar;

— Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;

— Quvir reclamagdes e analisar fatos;

— Prestar apoio as atividades académicas;

— controlar as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando
espacos de recreacdo, definindo limites nas atividades livres;

— organizar ambiente escolar e providenciar manutencao predial.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

MOTORISTA

TITULO DO EMPREGO: Motorista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Transportes

DESCRICAO SUMARIA:

— Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas;

— Transportar coleta e entrega cargas em geral;

— Desenvolver as atividades em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de
seguranca;

— Verificar itinerario de viagens, controlar o embarque e desembarque de passageiros itinerarios,
pontos de embarque e desembarque e procedimentos no interior do veiculo;

— No desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades comunicativas;

— Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;,

— Executar procedimentos para garantir seguranca e o conforto dos passageiros.

DESCRICAO DETALHADA:

— Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades préoprias do emprego, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;

— Executar atividades de transporte utilizando veiculos em geral, conforme orientacdo superior;

— Comportar-se de acordo com as regras e exigéncias do Condigo Nacional de Transito;

— Manter o asseio do(s) veiculo(s) que Ihe for confiado;

— Observar as condi¢cbes de abastecimento e manutencdo dos veiculos e seus componentes,
verificando os niveis de 6leo, agua, condicdes e fluido, dos freios e parte elétrica;

— Comunicar imediatamente o superior hierarquico sobre ruidos estranhos ou defeitos
constatados no veiculo;

— Velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-
o0s e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cGes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que

possa interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentar relatorios semestrais das atividades para analise;
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— executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
emprego.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

NUTRICIONISTA

TITULO DO EMPREGO: Nutricionista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Educag&o.

DESCRICAO SUMARIA:

— Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar,
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-
sanitario; participar de programas de educacédo nutricional. Atuar em conformidade ao manual de
boas praticas.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejamento, implantacéo e acompanhamento da CPA,;

— Avaliacéo nutricional,

— Educacdo alimentar para as criangas, pais, professores e funcionarios com énfase em atividades
praticas (oficinas, jogos de trabalhos em grupo, visitas técnicas, horizontalizacdo de técnicas de
otimizacdo dos alimentos) e desenvolvimento da conscientizacao ecoldgica e ambiental,

— Educacdo ambiental em casos especificos com acompanhamento sistematico até
solucdo/estabilizacdo do quadro;

— Participacéo efetiva em equipe multiprofissional;

— Promover a avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das criangas;

— Promover adequacdo alimentar considerando as necessidades especificas da faixa etaria
atendida;

— Promover programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais, professores,
funcionarios e diretoria;

— Executar atendimento individualizado de pais e alunos, orientando sobre a alimentacdo da
crianca e da familia;

— Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencdo prestada aos usuarios;

— Planejar, implantar e coordenar a CPA, de acordo com as atribuicGes estabelecidas para a area
de alimentacéo coletiva;

— Velar pela guarda, conservagéo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-
o0s e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

— Planejar e organizar qualificagcdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragcdo municipal;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢es do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informac6es ou noticias de interesse do servico publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico;

— Apresentar relatorios semestrais das atividades para analise;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
emprego.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Nutricdo e Registro no 6rgdo competente.
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OPERADOR DE BOMBAS DE AGUA

TITULO DO CARGO: Operador de Bombas de Agua — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servicos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Operar estacdo de bombeamento de agua.

DESCRIQAO DETALHADA:

— Operar estagdo de bombeamento de &gua, acionando seus equipamentos e controlando seu
funcionamento, para abastecimento de agua do municipio;

— Controlar o funcionamento da instalacdo, lendo e interpretando as marcagdes dos indicadores e
observando o desempenho de seus componentes, para verificar as condi¢fes de pressao, nivel e
volume do material transladado e descobrir eventuais falhas no equipamento.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

OPERADOR DE MAQUINAS

TITULO DO EMPREGO: Operador de Maquinas — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Transportes.

DESCRICAO SUMARIA:

— Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar,
aplainar ou compactar a terra e materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA:

— Conduzir maquinas dentro de sua habilitacdo;

— Operar maquinas providas de pa mecanica ou cacamba, acionando 0s comandos necessarios
para escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

— Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando 0s comandos necessarios;

— Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, acionando 0os comandos para executar
obras na construcdo civil, estradas e pistas;

— Operar maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e
aplainar os materiais utilizados nas construcées nas estradas;

— Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

— Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica na
Oficina para ser entregue ao chefe da manutencéo;

— Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

— Fazer a recuperacéo, conservacao e readequacao de estradas;

— Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagéo da cidade;

— Colaborar na limpeza e organizagéo do local de trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

PEDREIRO
TITULO DO EMPREGQO: Pedreiro — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servigos
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DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais similares, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificacdes, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio, para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA:

— Assentar tijolos e outros materiais de construcdo, para edificar muros, paredes, abobadas,
chaminés e outras obras;

— Assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos, construir passeios nas
ruas e meios fios;

— Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou
material similar;

— Verificar as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual é a melhor maneira de
fazer o trabalho;

— Misturar as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvenarias, tijolos, ladrilnos e materiais afins;

— Construir alicerces, muros e demais constru¢des similares, assentando tijolos ou pedras em
fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-0s com argamassa;

— Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

— Fazer as construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captacdo de aguas pluviais das
ruas, com o auxilio do mestre de obras;

— Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitérios, manilhas e outros;

— Colaborar com a limpeza e organizac¢do do local que esta trabalhando;

— Executar outras atividades correlatas ao emprego e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

PROCURADOR JURIDICO

TITULO DO EMPREGO: Procurador Juridico — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

— Controlar e delinear a orientagéo juridica a ser seguida pelo Poder Executivo.

DESCRICAO DETALHADA:

— Representar judicialmente a fazenda publica municipal ou administracdo direta municipal em
qualquer instancia judiciéaria;

— Minutar projetos de leis, decretos, resolucdes, portarias e examinar do ponto de vista juridico-
constitucional, os autdgrafos encaminhados a san¢do do Prefeito, pela Camara Municipal,

— Executar servicos juridicos destinados & cobranca da divida ativa e quaisquer outros créditos
do Municipio, bem como defender nas a¢des ajuizadas contra 0 Municipio de Ibirarema;

— Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do Municipio sempre que solicitado pelo Chefe
do Executivo;

— Promover desapropriacdes amigaveis ou judiciais;
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— Examinar as emendas propostas pelo Poder Legislativo nos projetos de lei de iniciativa do
Executivo, elaborando pareceres, quando for o caso, garantindo o cumprimento dos preceitos
legais vigentes;

— Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro na OAB.

PSICOLOGO

TITULO DO EMPREGO: Psicélogo — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Saude.

DESCRICAO SUMARIA:

— Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educacao;
— Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando
conflitos e questbes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
— Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes;

— Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da
area e afins e,

— Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DETALHADA:

— Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de Psicologia Clinica,
Escolar, Social e Organizacional;

— Assessorar instituicbes e Orgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;

— Diagnosticar e planejar programas no ambito da salde, trabalho e seguranca, educacdo e lazer;
atuar na educacdo, realizando pesquisa, diagndsticos e intervencdo psicopedagdgica em grupo ou
individual,

— Realizar pesquisas e a¢6es no campo da salde do trabalhador, condicdes de trabalho, acidentes
de trabalho e doencas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas e
elaborando recomendacdes de seguranca;

— Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de forma a
garantir a saude do trabalhador;

— Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, sele¢cdo, acompanhamento, analise de
desempenho e capacitacdo de servidores;

— Realizar psicodiagnostico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicolégicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore sua
insercdo na sociedade;

— Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar;

— Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores
psicologicos para intervir na satde geral do individuo;

— Utilizar recursos de informaética;

— Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Psicologia e Registro no Orgdo Competente.

RECEPCIONISTA

TITULO DO EMPREGO: Recepcionista — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretores de Departamentos

DESCRICAO SUMARIA:

— Recepcionar e prestar servicos de apoio a contribuintes, pacientes, hdspedes e visitantes;
prestar atendimento telefonico e fornece informagdes; marcar entrevistas ou consultas e receber
contribuintes ou visitantes; averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;
agendar servicos, observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade
das pessoas e notificar ao seguranca sobre presencas estranhas. Organizar informacdes e planejar
o trabalho do cotidiano.

DESCRICAO DETALHADA:

— Trabalhar nas reparticfes publicas, entre outras, as que realizam atividades de saude e servigos
sociais, atividades recreativas, culturais e desportivas;

— Trabalhar em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e em horarios que variam
conforme a ocupacao;

— Também varia o grau de autonomia, podendo ser com supervisdo permanente;

— Atender ao telefone e encaminhar as demandas para os outros servidores;

— Recepcionar as pessoas e encaminhar aos outros servidores de acordo com a demanda;

— Organizar as solicitacdes de compras;

— Organizar documentos impressos e digitalizados;

— Realizar orcamentos para compras de materiais quando necessario;

— Manter a estrutura administrativa organizada;

— Redigir documentos internos e externos quando solicitados;

— Manter atualizada a lista de usuarios, com as respectivas informacdes necessarias;

— Participar ativamente de todas as ac¢Oes internas ou externas realizadas pelo Servico;

— Participar de cursos de capacitacdo continuada para um atendimento mais especializado;

— Participar ativamente dos projetos e a¢fes que envolvam os Departamentos;

— Seguir atentamente as Normas e Diretrizes da administracdo publica, dentro e fora da
instituicao;

— Realizar as demais fun¢Ges compativeis com o cargo e outras fungdes inerentes ao cargo;

— Os trabalhadores dessa ocupagéo trabalham com o compromisso de manter sigilo.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

SUPERVISOR DE FINANCAS

TITULO DO EMPREGO: Supervisor de Financas — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administragdo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

— Responder pelo Setor Administrativo Financeiro;

— Promover a coordenacdo do registro e administragdo dos recursos financeiros do 6rgéo

publico, realizando inventarios;

— Organizar e manter arquivos de documentos relacionados a area financeira;
. FUNDACAQ | PREFEITO Z
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— Dirigir e fazer a execugdo das atividades Administrativa Financeira do 6rgéo;
— Executar a politica econdmico-financeira do municipio aplicando os principios basicos da
administracdo publica;

— Praticar outros atos ou atividades pertinentes a administracdo das financas publicas, por
delegacdo do Diretor de Administracdo, Planejamento e Finangas.

DESCRIC}AO DETALHADA:

— Organizar e dirigir trabalhos inerentes & administracdo das financas publicas, planejando,
supervisionando, executando e orientando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle da situagdo
econdmica e financeira;

— Executar os atos de administracdo das financas publicas da Prefeitura Municipal, registrando
os fatos financeiros, de acordo com as normas legais usadas na contabilidade dentro do servico
publico;

— Fazer levantamentos e relatérios sobre as finangas do municipio;

— Elaborar demonstrativos, prestagcdes de contas, respostas e diligéncias, subsidiando-as com 0s
documentos necessarios, dentro dos prazos legais;

— Acompanhar a elaboracdo de Notas de Empenho e o registro e a procedéncia dos documentos
contabeis;

— Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira da Prefeitura
Municipal;

— Executar e propor o aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo e normas especificas, bem
como de métodos e técnicas de trabalho;

— Exercer outras atividades, compativeis com sua formacéo, previstas em lei, regulamento ou por
determinagédo do contador e/ou do Diretor de Administracdo, Planejamento e Finangas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

VIGILANTE SANITARIO

TITULO DO CARGO: Vigilante Sanitario — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de Salde.

DESCRICAO SUMARIA:

— Executar trabalhos de fiscalizagdo e promocdo no campo da higiene publica e sanitaria,
inspecionar estabelecimentos comerciais e residenciais, com a finalidade de prevenir as
condigdes transmissoras de doencas infectocontagiosas.

DESCRICAO DETALHADA:

— Combater a presenca de animais peconhentos ou prejudiciais & satde, bem como orientar a
populagdo quanto aos meios para atingir tais fins, compreende o conjunto de atribuigcdes que se
destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitéria;

— Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica, verificando o cumprimento
das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

— Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando
a qualidade, o estado de conservacéo e as condi¢fes de armazenamento dos produtos oferecidos

ao consumao,
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— Compreende o conjunto de atribuicGes destinadas a desenvolver agdes de inspecao, promogao
e prevencao para evitar e/ou diminuir riscos a saude da populacdo e do meio ambiente, a partir
de identificacdo de agentes causais e condicionantes do processo saude/doenca, do processo de
producdo e consumo de bens e servigos e da ocupacdo dos espacos e da organizacdo da
sociedade; executar outras atribuicdes afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

Prefeitura de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO
Prefeito
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ANEXO V
(de que trata o paragrafo Unico, do art. 42, da presente Lei).

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
FINANCAS

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de Administracdo, Planejamento e
Financas — Comisséo.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor do Departamento de Administracdo, Planejamento e Financas estdo
especificadas no artigo 18 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento da Agricultura e Abastecimento —
Comissao.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor da Agricultura e Abastecimento estdo especificadas no artigo 19
desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento de Assisténcia Social — Comissao.
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicBes do Diretor do Departamento de Assisténcia Social estdo especificadas no artigo
20 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de Cultura, Esporte e Turismo —
Comissao.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de Cultura, Esporte e Turismo estdo especificadas
no artigo 21 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
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TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento de Educacdo — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor do Departamento de Educacéo estdo especificadas no artigo 22 desta
Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos — Comisséo.
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal.

ATRIBUICOES:

— As atribuicbes do Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos estdo especificadas no
artigo 23 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento Juridico — Comisséo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor do Departamento Juridico estdo especificadas no artigo 24 desta Lei.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro na OAB.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento do Meio Ambiente — Comisséo
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor do Departamento Meio Ambiente estdo especificadas no artigo 25
desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento de Obras e Servicos — Comisséo
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal.

ATRIBUICOES:

— As atribui¢cdes do Diretor do Departamento de Obras e Servicos estdo especificadas no artigo
26 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Sebrae ) PREFEITO =
IBIRAREMA - TERRA DA LINGUICA % Prefeito EFIA%%.:\&?O AMIGO DA =]
“PAPEL RECICLADO: IBIRAREMA CUIDANDO DO MEIO AMBIENTE" - EmpfeendedOf (BTN

RECONHECE 2013-2016



PREFEITURA DE IBIRAREMA

Av. Dep. Nelson Fernandes, 350 | 19940-000 | IBIRAREMA (SP)
www.ibirarema.sp.gov.br | meioambiente@ibirarema.sp.gov.br | (14) 3307.1152

/m \“\
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE MUNICIPIO N ya
AZUL S \3P: Lar

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento de Recursos Humanos — Comissao
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicdes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos estao especificadas no artigo
27 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

TITULO DO EMPREGQO: Diretor do Departamento de Satde — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

ATRIBUICOES:

— As atribuicGes do Diretor do Departamento de Salde estdo especificadas no artigo 28 desta
Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DE GABINETE

TITULO DO EMPREGO: Assessor de Gabinete — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

— Prestar assessoria ao Gabinete do Prefeito e ao Chefe de Gabinete.

DESCRI(;AO DETALHADA:

— Assistir ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete nas tarefas que lhe forem delegadas;

— Organizar e controlar a Agenda do Prefeito;

— Recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do municipio;

— Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes para cumprir a programacéo estabelecida;

— Representar o Prefeito Municipal em compromisso para o qual estiver impedido;

— Prestar Assessoria diretamente ao Prefeito, antecipando o atendimento das pessoas que
desejarem conversar com o Prefeito Municipal, antecipando o assunto, ou mesmo resolvendo-os;
— Executar outras tarefas que Ihe for delegada.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA

TITULO DO EMPREGO: Assessor da Procuradoria Juridica — Comissao
SUPERIOR IMEDIATO: Procurador (a) Juridico (a)

DESCRICAO SUMARIA:

— Assessorar a Procuradoria Juridica.

DESCRICAO DETALHADA:

— Assessorar a Procuradoria Juridica em assuntos juridicos;
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— Assessorar no desenvolvimento dos processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado, sempre que houver interesse da
Administracdo Municipal,

— Analisar toda a documentacdo e encaminhar ao Gabinete para coleta de assinaturas do Prefeito
Municipal, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranca juridica e lisura
em todas as relages juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

— Orientar do ponto de vista juridico e legal, as decisdes adotadas pela Procuradoria Juridica,
recomendando procedimentos internos de carater preventivo com o0 escopo de manter as
atividades da Administracdo afinadas com os principios que regem a Administragdo Publica —
principios da legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade e da eficiéncia;

— Elaborar pareceres sempre que solicitado pela Procuradoria, visando a adocdo de providéncias
por parte do Prefeito Municipal;

— Assessorar na elaboracdo de correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes da
Procuradoria;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Procuradoria Juridica.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro na OAB.

CHEFE DO SETOR DE OUVIDORIA MUNICIPAL

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Ouvidoria Municipal — Comisséo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Administracdo, Planejamento e
Financas.

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar e coordenar os trabalhos do Setor da Ouvidoria Municipal.
DESCRI(;AO DETALHADA:

— Propor aos 6rgaos da Administracdo, resguardadas as respectivas competéncias, a instauragcdo
de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo das responsabilidades
administrativas, civis e criminais;

— Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgdo municipal, informacGes,
certiddes ou copias de documentos relacionados com as reclamacdes ou denuncias recebidas, na
forma da lei;

— Recomendar a ado¢do de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Administracdo do Municipio de
Ibirarema;

— Recomendar aos 6rgdos da Administracdo Direta a adocdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violagdo do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Almoxarifado — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Administracdo, Planejamento e
Finangas.

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar e coordenar os trabalhos do Setor de Almoxarifado.

DESCRICAO DETALHADA:
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— Coordenar equipe pessoal, analisar devolucdes, supervisionar e controlar equipe, administrar o
almoxarifado, efetuar lancamento, manipulacdo e expedicdo dos produtos da Prefeitura para
outros setores;

— Supervisionar a organizacdo do almoxarifado, o controle e liberacdo de materiais e
equipamentos;

— Conferir a emisséo de relatérios de consumo e custos dos diversos materiais para os setores
administrativos;

— Controlar o atendimento das necessidades de material e providenciar seu provimento;

— Controlar o consumo de material por espécie e por unidade, para efeitos de previsédo e controle
dos gastos, visando, também a reducao de custos.

— Conferir a emissao de relatorios periddicos de acompanhamento;

— Conferir o registro da entrada e saida de materiais;

— Supervisionar o estoque maximo e minimo, comunicando o 6rgao responsavel pelas compras.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Convénios — Comisséo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento da Administracdo, Planejamento e
Financas.

DESCRICAO SUMARIA: Chefiar, coordenar e assessorar os trabalhos desenvolvidos pelo
Setor de Convénios.

DESCRIQAO DETALHADA:

- Coordenar e Assessorar o0s trabalhos desenvolvidos pelo Setor de Convénios;

- Supervisionar e coordenar as atividades inerentes ao Banco do Povo Paulista;

- Encaminhar processos a Procuradoria Juridica, para analise quanto a possibilidade de
formalizacdo de convénios;

- Coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos administrativos, visando a
celebracdo de convénios e formalizacdo de parcerias, com base em regimento especifico a area.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Desenvolvimento Econémico — Comisséo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de Administragdo, Planejamento e
Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

— Coordenar Projetos e programas relacionados aos microempreendedores e desenvolvimento
econdmico do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

— Chefiar/Coordenar o Espaco Empreendedor;

— Coordenar os trabalhos da CEMI — Central de Emprego do Municipio de Ibirarema, na busca

de oportunidades de mercados de trabalho;
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— Coordenar os trabalhos de alimentagdo do banco de dados, com curriculos profissionais e
estagiarios;

— Coordenar cursos Técnicos e Profissionalizantes para formacéo profissional em relagdo ao
mercado de trabalho;

— Coordenar os estagiarios, atraves das avaliagdes de desempenho, oferecendo palestras
motivacionais e de desenvolvimento de habilidades;

— Coordenar os Projetos Socioecondmicos.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE ESPORTES

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Esportes — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento da Cultura, Esporte e Turismo.
DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Diretor do Departamento da Cultura, Esporte e
Turismo, nos assuntos relacionados ao Esporte.

DESCRIQAO DETALHADA:

— Chefiar/coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no Setor de Esporte;

— Coordenar, consolidar e submeter o Plano de Ac¢do Global da pasta ao Diretor de Cultura,
Esportes e Turismo;

— Assistir ao Diretor de Cultura, Esportes e Turismo, na supervisdo e coordenacao das atividades
do Departamento;

— Assessorar na organizagdo de campeonatos de futsal, futebol de campo, bem como nas demais
modalidades esportivas praticados no Municipio;

— Substituir o Diretor do Departamento de Cultura, Esportes e Turismo nas suas auséncias.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Limpeza Publica — Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servicos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Chefiar a equipe de limpeza publica em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

— Coordenar os servicos de varricdo manual de vias e logradouros publicos, pracas e jardins;
— Chefiar os servidores pertencentes a Frente de Trabalho;

— Substituir o Diretor do Departamento de Obras e Servigos nas suas auséncias.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

CHEFE DO SETOR DE PROJETOS SOCIAIS

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Projetos Sociais — Comissao
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Assisténcia Social
DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar os trabalhos de elaboragéo de Projetos Sociais a serem desenvolvidos ngJs

Sebrae &
IBIRAREMA — TERRA DA LINGUICA \% Prefeito B D B
a

“PAPEL RECICLADO: IBIRAREMA CUIDANDO DO MEIO AMBIENTE" Empreendedor GANTEY

RECONHECE 2013-2016



PREFEITURA DE IBIRAREMA

Av. Dep. Nelson Fernandes, 350 | 19940-000 | IBIRAREMA (SP)
www.ibirarema.sp.gov.br | meioambiente@ibirarema.sp.gov.br | (14) 3307.1152

[y
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE MUNICIPIO N va
AZ Selo A3P: Lar

_ UL
DESCRIC;AO DETALHADA:

— Chefiar/coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no Setor de Projetos
Sociais;

— Coordenar os trabalhos de elaboracéo dos Projetos Sociais desenvolvidos no Municipio;

— Gerenciar a qualidade e eficiéncia dos Projetos Sociais sob sua responsabilidade;

— Coordenar politicas e estratégias, bem como implementar a¢bes para o estabelecimento de
aliancas e parcerias Inter setoriais (Governo, Organizacdes da Sociedade Civil e Setor Privado);
— Avaliar, revisar e realizar palestras nas comunidades contempladas com os Projetos Sociais;

— Acompanhar, orientar e garantir a execugdo das atividades de monitoramento e controle dos
projetos nas comunidades;

— Estruturar projetos para a captacdo de recursos;

— Assumir outras responsabilidades compativeis com o emprego e de acordo com a demanda
organizacional.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Transportes — Comisséo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de Obras e Servicos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Chefiar todo o Servico de Transporte da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

— Distribuir diariamente os veiculos e méaquinas, de modo a atender as equipes de profissionais,
de acordo com as respectivas escalas de servicos, previamente aprovadas pelo Diretor Municipal,
— Coordenar os profissionais integrantes do emprego de motorista e operadores de maquinas, a
fim de que possa manter em bom funcionamento o Servico de Transporte;

— Manter em dia os seguros dos veiculos, comunicando com antecedéncia 0s vencimentos das
apolices, para as providéncias de renovacao;
— Manter em perfeito funcionamento todos os veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal;
— Exigir cumprimento das normas que constam do Codigo Nacional de Transito;
— Programar, coordenar os servicos de transportes de pessoas e materiais;
— Fiscalizar e controlar a documentacdo dos veiculos, dos motoristas e dos operadores de
maquinas;
— Controlar o posto de abastecimento;
— Expedir ficha de controle de trafego dos veiculos da Prefeitura Municipal;
— Receber e controlar estoque de combustivel e emitir relatérios de consumo dos veiculos por
quildmetro, montando mapa estatistico comparativo;
— Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos, executar outras tarefas correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

Prefeitura de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.
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SECAO|
ATOS DO PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N2 30, DE 30 DE DEZEMBRO DE
2015.

“DISPOE SOBRE A REORGANIZA(;/:\O DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E DO QUADRO DE SERVIDORES DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito do Municipio de Ibirarema, Estado de Sdo
Paulo, usando das atribui¢es que Ihe sdo conferidas
por Lei;

FAZ SABER que a Camara do Municipio de Ibirarema,
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

TiTULOI

DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL

CAPITULOI

DOS OBJETIVOS PERMANENTES

Art. 12 A Administragdo Publica do Poder Executivo
Municipal, através de ag¢Bes diretas ou indiretas,
contribuindo aos esforgos da iniciativa privada e de
outros Poderes Publicos, tem como objetivo
permanente, assegurar a populacdo de Ibirarema,
condigdes indispensaveis ao acesso a niveis
crescentes de progresso e bem estar.

Art. 22 Na qualidade de Chefe do Poder Executivo
Municipal, o Prefeito adotard as medidas cabiveis e
necessarias para que os 6rgdos e entidades sob seu
comando atuem efetivamente de forma integrada e
racional em cooperagdo com as iniciativas federais,
estaduais, comunitarias e particulares na realizagdo
das missdes indispensaveis ao cumprimento de seus
objetivos permanentes.

CAPITULOIII

DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACZ\O
MUNICIPAL

Art. 32 A Administragdo municipal se norteara pelas
seguintes diretrizes gerais:

| — adotar o planejamento participativo, como
método de integragdo, celeridade e racionalidade das
acdOes de governo;

Il — predominar o interesse social na prestacdo dos
servigos publicos;

Il — fomentar as atividades produtivas em
consonancia com as potencialidades do Municipio;
IV — realizar investimentos publicos indispensaveis a
criagdo de condigbes infraestruturais para induzir

Responsavel

maior aproveitamento das potencialidades
econdmicas do Municipio e necessarias a melhoria da
qualidade de vida da populagdo;

V — explorar os recursos naturais do Municipio, ao
menor custo ecoldgico, assegurando sua preservagdo
como bens econdémicos de interesse das geragBes
atuais e futuras;

VI — promover a modernizagdo permanente da
estrutura governamental, dos instrumentos,
procedimentos e normas administrativas, com vistas
a reduzir custos, desperdicios e impedir agGes
redundantes, para tornar agil o atendimento aos
municipes;

VIl — criar condi¢cBes gerais e necessdrias ao
cumprimento eficiente, eficaz e ético das missGes
incumbidas aos agentes publicos;

VIII — valorizar o pessoal administrativo e técnico da
Administragdo Publica Municipal, através de politica
de administragdo de recursos humanos com planos
de cargos e salarios e de carreira, programas de
treinamento e capacitagdo, priorizando o ingresso
mediante concurso publico;

IX — reduzir ao maximo a burocracia, mantendo o
essencial para cumprir as exigéncias legais, facilitando
e simplificando o acesso dos municipes aos servigos
municipais;

X — estabelecer critérios para priorizar programas
segundo a essencialidade da obra ou servico e
atendimento dointeresse coletivo.

CAPITULOIII

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 42 As atividades da Administragdo Publica do
Poder Executivo Municipal, obedecerdo aos seguintes
principios fundamentais:

|-planejamento;

Il-organizagdo;

Ill—coordenagdo;

IV—delegacdo de competéncia;

V—controle;

VI-racionalizag3o.

§ 12 O Poder Executivo Municipal adotara o
Planejamento como método e instrumento de
integracdo, celeridade e racionalizagdo de suas agdes.
§ 22 O objetivo social da organizagdo é melhorar as
condi¢gdes de trabalho, permitindo uma
operacionalizagdo das a¢des de governo com o
maximo de eficiéncia e com um minimo de dispéndio
erisco.
§ 3¢
Municipal, assim como a elaboragdo e execugdo de

As atividades da Administragdo Publica
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planos e programas de governo serdo objetos de
permanente coordenagdo, em todos os niveis
administrativos, com vistas ao pleno rendimento.
§42 Adelegagdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa,
objetivando assegurar maior rapidez e objetividade
aos processos de execugdo e decisdo, assim como a
transferéncia de responsabilidade executiva dos atos
e fatos administrativos.

§ 50 O controle sera exercido em todos os niveis da
administragdo, compreendendo os controles formais
obedecendo aos preceitos legais e regulamentares,
através de instrumentos de acompanhamento e
avaliagdo dos resultados da atuagdo dos diversos
orgdos e agentes, compreendendo principalmente:

| — controlar e acompanhar, os niveis de chefia a
execugdo dos programas, projetos e atividades e da
observancia das normas que regulam as atividades
municipais;

Il — fiscalizar a regularidade da aplicagdo do dinheiro,
valores e bens do Municipio.

CAPITULO IV

DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 52
atuacdo da administragdo Municipal:

Constituem instrumentos principais de

| — atos institucionais, normativos e executivos gerais
e especiais;

II-plano de agdo de governo;

Ill=plano plurianual de investimentos;

IV—lei de diretrizes orgamentarias;

V—orgamentos anuais;

VI-projetos especiais;
VIl-programagdo financeira de desembolso;

VIl - relatérios de acompanhamento de execugdo de
planos, programas, projetos e atividades, com
avaliagdo de resultados;

IX—auditorias;

X—cursos e semindrios;

Xl — divulgagdo dos resultados das atividades
governamentais;
XlI—participagdo de consoércios intermunicipais.

CAPITULOV

DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRA(;AOPUBLICAMUNICIPAL

Art. 62
Executivo Municipal, compreende os 6rgdos da

A organizagdo administrativa do Poder

Administragdo Publica Direta, as Entidades de
Administracdo Publica Indireta e as Fundages por ele
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instituidas e mantidas.

Art. 72 A Administracdo Publica Direta é constituida
de o6rgdos auxiliares, de assessoramento e de
administragdo especifica, compreendendo um
sistema organizacional em linha e um de assessoria e
planejamento que se integram sob os principios de
organizagdo hierarquica e funcional.

Art. 82 A Administragdo Publica Indireta é constituida
de entidades dotadas de personalidade juridica
propria, a saber:

|—autarquias;

II—empresas publicas;

Ill—sociedades de economia mista.

Art. 92 As fundagdes instituidas pelo Poder Publico
Municipal sdo entes de cooperagdo paraestatal,
idénticos aos demais que colaboram com a
Administragdo Municipal e por ele amparados e
controlados nas suas atividades delegadas, mantendo
sua personalidade de direito privado.

Art. 10.
exercida pelo Prefeito, auxiliado pela dire¢do dos

A Administragdo Publica Municipal sera

6rgdos e entidades que lhe sdo diretas e/ou
indiretamente subordinados.

Art. 11.
Administracdo Publica Municipal podera utilizar-se de

Para execu¢do de seus programas, a

recursos colocados a sua disposi¢do por entidades
publicas ou privadas, nacionais, internacionais ou
consorciar-se com outras entidades visando
solucionar problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos financeiros e técnicos,
observadas as disposicbes legais.

Art. 12.
Executivo Municipal fica constituida pelo seguinte

A organizagdo Administrativa do Poder

modelo funcional:

|- ADMINISTRAGAO DIRETA:

1-0rgdos do Primeiro Nivel de Organizagdo:

1.01 - Departamento de Administragao,
Planejamento e Finangas;

1.02 - Departamento de Agricultura e
Abastecimento;
1.03-Departamento de Assisténcia Social;
1.04-Departamento de Cultura, Esporte e Turismo;
1.05-Departamento de Educagéo;
1.06—Departamento de Engenharia e Projetos;
1.07-Departamento Juridico;

1.08 —Departamento do Meio Ambiente;
1.09-Departamento de Obras e Servigos;
1.10-Departamento de Recursos Humanos;
1.11-Departamento de Saude.

2-0rggos do Segundo Nivel de Organizagdo:
2.01-Setores.

Paragrafo tnico. Os Orgdos especificados como de
primeiro nivel da organizagdo sdo auténomos entre si.
Art. 13.
direta é constituida de o6rgdos adequadamente

A estrutura da Administragdo Municipal

entrosados entre si, obedecida a subordinagdo
hierarquica:

a) nivel |-DEPARTAMENTOS;

b) nivel Il - SETORES.

Segdol

Estrutura Basica da Administragdo Direta

Art. 14. Observado o nivel da organizagdo definido no
artigo 12 desta lei, a Estrutura Basica da Prefeitura
Municipal fica assim constituida:

|- ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA:
1-Gabinete do Prefeito:

1.1-Chefia de Gabinete;

1.2—Assessoria de Gabinete;

1.3—Fundo Social de Solidariedade;

1.4—Assessoria de Comunicagdo;

1.5—Conselho Tutelar;

1.6—Conselhos Municipais.

2—Procuradorialuridica.

Il - ORGAOS DE ATIVIDADES INSTRUMENTAIS OU
ATIVIDADES-MEIO

1 - Departamento de Administragdo, Planejamento e
Finangas;

2—Departamento Juridico;

3—Departamento de Recursos Humanos.

Il - ORGAOS EXECUTIVOS OU DE ATIVIDADES
FINALISTICAS

1-Departamento de Agricultura e Abastecimento;
2—Departamento de Assisténcia Social;
3—Departamento de Cultura, Esporte e Turismo;
4—Departamento de Educacdo;

5—Departamento do Meio Ambiente;
6—Departamento de Obras e Servigos;

7 —Departamento de Engenharia e Projetos;
8—Departamento de Saude.

Art. 15. A representacdo grafica da Estrutura Basica
do Poder Executivo Municipal esta expressa no Anexo
| (ORGANOGRAMA) que passa fazer parte integrante
desta Lei.

CAPITULOVI

DA COMPETENCIA GENERICA DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA GABINETE DO PREFEITO
Art. 16. O Gabinete do Prefeito como 6rgdo auxiliar
de assisténcia direta ao Prefeito tem por finalidade e
competéncia:

|—-assessorar administrativamente ao Prefeito;

Il - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas
relagdes politico-administrativas com municipes,
associagdes de classe, 6rgdos e entidades publicas e
privadas;

Ill—-organizar e controlar a agenda do Prefeito;
IV—preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;
V — recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do
Municipio;

VI — transmitir ordens do Prefeito aos Diretores e
demais autoridades municipais;

VIl — organizar as atividades de protocolo nas
solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes para cumprir a programagao estabelecida;
VIII — apoiar administrativamente ao Prefeito e aos
orgdos colegiados do Municipio;

IX — representar eventualmente o Prefeito ou
Diretores Municipais em compromissos para o qual
estiverem impedidos;

X—secretariar todos os servigos atinentes ao Chefe do
Executivo;

Xl — coordenar relagBes entre Executivo e Legislativo,
controlando processo legislativo quanto aos
requerimentos, indicagdes, projetos em andamento,
cuidando para que os prazos sejam respeitados, as
informagdes e respostas sejam prestadas;

XlI — desenvolver atividades relativas a comunicacdo
social, em especial a publicagdo e divulgacdo dos atos
e fatos da administragdo direta e indireta do
Municipio de Ibirarema;

Xl —assessorar o Prefeito na organizagdo, supervisdo
e coordenacdo do expediente da Prefeitura, bem
como nas relagdes com parlamentares, autoridades e
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municipes;

XIV — recepcionar e atender municipes, entidades,
associagoes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as
unidades competentes, para atender e solucionar
problemas;

XV —executar atividades especiais e outras atividades
afins que ndo sejam de nenhum outro érgio
municipal;

XVI — supervisionar servidores hierarquicamente
subordinados a Administracdo;

XVIlI — executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 17.
assisténcia direta e imediata, tem por finalidade e

A Procuradoria Juridica como 6rgdo de

competéncia:

| — representar judicialmente a fazenda publica
municipal ou administragdo direta municipal em
qualquerinstancia judiciaria;

Il — minutar projetos de leis, decretos, resolugdes,
portarias e examinar do ponto de vista juridico-
constitucional, os autégrafos encaminhados a sangdo
do Prefeito, pela Camara Municipal;

11l — executar servigos juridicos destinados a cobranca
da divida ativa e quaisquer outros créditos do
Municipio, bem como defender nas agdes ajuizadas
contra o Municipio de Ibirarema;

IV —emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do
Municipio sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo;

V—promover desapropriagdes amigaveis ou judiciais;
VI — examinar as emendas propostas pelo Poder
Legislativo nos projetos de lei de iniciativa do
Executivo, elaborando pareceres, quando for o caso,
garantindo o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

VIl —executar outras tarefas correlatas, determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS.

Art. 18.
Planejamento e Finangas como 6rgdo de atividades

O Departamento de Administragdo,

instrumentais ou atividades meio tem por finalidade e
competéncia:

| — encaminhar assuntos gerais da administracdo,
recepcionando e orientando o publico, recebendo
expediente destinado ao Departamento,
encaminhando os demais aos departamentos ou
orgdos competentes, controlados pelo registro de
entradas e saidas;

Il — preparar dados e informagdes para a elaboragdo
da lei de diretrizes orgamentarias, do Plano Plurianual
de Investimentos e do Orgamento Programa;

Il — elaborar a proposta orcamentaria anual e
administrar a sua execugdo;

IV — gerir a administra¢do dos materiais, cuidando da
padronizacdo, estocagem, distribui¢do, controlando
desde a sua aquisigdo até a sua efetiva entrega no
local de destino;

V — gerir a administragdo do patriménio publico,
efetuando tombamento, registro, inventario, baixa,
prote¢do e conservagdo dos bens mdveis, imdveis e
semoventes da prefeitura;

VI - coordenar e executar servigos de processamento
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eletrénico de dados;

VIl — receber, executar e controlar servicos como
correspondéncias, reprografia, fax, internet, copa,
limpeza e conservagdo das areas internas e externas
do Paco, protocolo em geral, arquivo, comunicagdo
interna e atividades correlatas;

VIIl — controlar o nivel de endividamento da
Prefeitura;

IX — desenvolver atividades relativas ao langamento,
arrecadagdo, controle e fiscalizagdo dos tributos
municipais e demais receitas, bem como a cobranga
dadivida ativa;

X — desenvolver atividades de recebimento guarda e
movimentacdo de dinheiro e outros valores;

XI — promover atividades relacionadas a empregos e
salarios, custos e contabilidade, através dos registros
e controles contdbeis da administragdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e elaborar orgamentos, planos
e programas da administragdo municipal;

XIl — gerir a legislagdo tributaria, fiscal, financeira e
cadastramento de contribuintes dos tributos
municipais;

XIIl — prestar assisténcia e orientagdo aos
proprietarios rurais, inclusive elaborando e mantendo
orespectivo cadastro (DIPAM);

XIV — supervisionar a realizagdo de concursos e
processos seletivos publicos municipais;

XV — elaborar balancetes, demonstrativos, prestacdo
de contas, atendimento das exigéncias do controle
externo e balangos da Prefeitura Municipal;

XVI — executar outras atividades relacionadas com a
acdofinanceira, tributaria e fiscal;

XVII — promover realizagdo de licitagdes para obras,
servicos e compras necessarios as atividades da
Prefeitura;

XVIII — elaborar, em colaboragdo com os demais
orgdos da Prefeitura, o Plano Plurianual, as Diretrizes
Orgamentdrias e o Orgamento Anual, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pela administracdo
municipal;

XIX — processar as despesas e manter o registro e
controle da administracdo financeira, orgamentaria e
patrimonial do Municipio;

XX —fiscalizar e fazer tomada de contas dos 6rgdos da
administragcdo direta, indireta e entidades,
encarregados da movimentagdo de recursos e outros
valores;

XXI — controlar o desenvolvimento dos programas
administrativos e financeiros, orientando os
executores natomada de decisdo;

XXII — gerir processos de recebimento, controle e
prestagdo de contas de convénios e recursos
recebidos de 6rgdos publicos e privados;

XXIlIl — analisar a situagdo econémica do Municipio
observando o cendrio econdmico nacional;

XXIV —orientar as agGes do Municipio sob a égide dos
principios legais vigentes em busca do
desenvolvimento economicamente sustentavel;

XXV — buscar novas tecnologias, visando o
aprimoramento das atividades desenvolvidas pelo
Municipio;

XXVI—-buscar fonte de financiamento para os projetos
e programas a serem desenvolvidos, de acordo com o
plano de governo daadministragdo atual;

XXVII — elaborar estudos de viabilidade dos projetos,
programas e atividades do governo municipal, afim de
melhoratenderacomunidade;

XXVIII — elaborar juntamente com os demais
Departamentos o Plano Plurianual, observando as
propostas de governo;

XXIX — cumprir os prazos quanto as obriga¢des
perante o Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo—
TCESP, bem como fornecer todos os documentos
necessdrios solicitados por seus agentes para
fiscalizagdo;

XXX - executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Art. 19.
Abastecimento como érgdo executivo ou de atividade

O Departamento de Agricultura e

finalisticatem porfinalidade e competéncia:

| — planejar, executar, fiscalizar, acompanhar e
gerenciar programas municipais de agricultura e
abastecimento;

Il — promover agdes concernentes a execugdo da
politica agricola do Municipio;

Il — realizar programas de esclarecimento aos
produtores rurais e pecuaristas do Municipio;

IV — desenvolver programas de conservagdo do solo
no Municipio, através de projetos que visem a
implantagdo de microbacias hidrograficas;

V — prestar assisténcia e extensdo rural aos
produtores agricolas, pecuaristas e outros do
Municipio;

VI — promover agdes concernentes ao combate de
doengas agricolas e pecuarias, indicando os meios
adequados para seu controle;

VIl - coordenar campanhas de vacinagdo, observando
o calendario estabelecido por outras esferas de
governo;

VIIl — coordenar a execugdo da vacinagdo antirrabica
no Municipio;

IX—coordenar e executar programas de diversificagdo
agricola como piscicultura, inseminagdo artificial,
pupunha, plantio e cultivo de frutas e outras;

X — fiscalizar o programa de venda de sementes da
Secretaria de Agricultura do Estado;

Xl — planejar, implantar e coordenar o programa de
produgdo da horta municipal e do viveiro de mudas;
XII — promover dias-de-campo e palestras referentes
aos programas desenvolvidos pela Secretaria de
Agricultura do Estado;

XIIl — promover cursos de capacitagdo e reciclagem
aos produtores rurais e pecuaristas do Municipio;

XIV — prestar assisténcia e orientagdo aos
proprietarios rurais, inclusive elaborando e mantendo
orespectivo cadastro;

XV —coordenar o abate, armazenamento e entrega de
animais para agougues do Municipio e regido;

XVl — coordenar programas de esclarecimentos e
necessidade da sanidade de animais abatidos para
agougueiros do Municipio e regido;

XVIlI — executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 20. O Departamento de Assisténcia Social, érgdo
executivo ou de atividade finalistica tem por
finalidade e competéncia:

| — atender pessoas e segmentos da populagdo em
situagdo de marginalidade social e econdmica;

Il — desenvolver atividades, programas sociais e de
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desenvolvimento comunitario e assessorar o Prefeito
em atividades afins;

Il = planejar, organizar, coordenar e estabelecer a
politica de assisténcia social da Prefeitura, analisando
os problemas sociais existentes e propondo métodos
capazes de prevenir ou eliminar desajustes de
natureza biopsicossocial;

IV — desenvolver um trabalho direcionado para a
promogdo humana, onde o assistencialismo serd
apenas de carater temporario por razdo social,
pessoal ou de calamidade publica;

V —incentivar a criagdo de cooperativa e associagdes
para a comercializagdo do trabalho produzido pela
populagdo;

VI — planejar, celebrar e coordenar convénios com
6rgdos Municipais, Estaduais e Federais;

VIl — prestar assessoria ao Fundo Social de
Solidariedade;

VIIl — coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

IX — criar mecanismos para celebrar convénios para
implantagdo de mutirdes para construgdo de
moradias econémicas;

X —coordenar grupos da comunidade para produgdo
detrabalhos artesanais;

Xl — desenvolver programas de amparo as criangas e
aos adolescentes carentes, a familia e a velhice, de
habilitagdo e reabilitagdo das pessoas portadoras de
deficiéncia, com promogdo de sua integragdo a vida
comunitaria;

XII — planejar, organizar, coordenar e estabelecer a
politica de Assisténcia Social do Municipio;

XIIl — incentivar e articular a organizagdo e
participagdo da sociedade civil na gestdo e controle
dasagdes de Assisténcia Social;

XIV — atender aos segmentos da sociedade em
situagdo de pobreza absoluta e sem perspectiva de
insercgdo no mercado de trabalho, de modo a
assegurar condigdes mais dignas de sobrevivéncia;
XV — incentivar a capacitagdo e aperfeigoamento de
técnicos e agentes sociais, vinculados aos programas
e projetos de Assisténcia Social, viabilizando o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade dos
Servigos;

XVI — apoiar estudos e pesquisas relacionados a area
de assisténcia e promogdo humana;

XVII —gerenciar e prestar auxilio a populagdo carente,
em atendimentos emergenciais e de calamidade;
XVIII—assegurar a crianga e ao adolescente efetivacdo
de seus direitos em integragdo com as demais
politicas publicas setoriais;

XIX — promover programas comunitarios que
viabilizem a participagdo e integragdo de pessoas
idosas, assegurando a sua convivéncia em familia
evitando a segregacdo;

XX — oportunizar o desenvolvimento do potencial da
pessoa portadora de deficiéncia assegurando seus
direitos de cidadania;

XXI—executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE E
TURISMO.
Art. 21.

Turismo, drgdo executivo ou de atividade finalistica

O Departamento de Cultura, Esporte e

tem por finalidade e competéncia:
| — coordenar programas de atividades no ambito do
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Cultural e Turistico em geral, atuando sempre em
consondncia com a politica administrativa
implantada;

Il — organizar o calendario de atividades culturais de
forma a possibilitar a participagdo da comunidade em
atividades afins;

Il — promover e apoiar as praticas culturais na
comunidade;

IV — proporcionar meios de recreagdo sadia e
construtivaa comunidade;

V — zelar pela manutengdo e limpeza do patriménio
cultural e turistico do Municipio, proporcionando
melhor atendimento aos cidadaos;

VI — planejar, coordenar e interagir com outras
atividades turisticas, eventos e campanhas com
finalidade de desenvolver e difundir o turismo
municipal;

VIl — zelar pela conservagdo, manutencdo dos locais
turisticos, assegurando sempre o bem estar e
seguranga dos turistas;

VIl — fiscalizar o cumprimento de todas as normas
culturais e turisticas, possibilitando a seguranca e
condigBes dos locais visitados;

IX — planejar, organizar e viabilizar programas e
projetos que contribuam para implementagdo do
turismo no Municipio, ampliando a sua oferta;

X — organizar o calendario turistico do municipio, de
forma a possibilitar o acesso da comunidade e dos
visitantes, aos diversos pontos turisticos do
municipio;

Xl — executar planos, programas e projetos de
fomento ao Turismo;

Xl — coordenar a Comissdo Municipal de Cultura e
Turismo, que é o &rgdo responsavel pelo
desenvolvimento do programa e projetos das
atividades culturais e turisticas do Municipio;

XIIl = planejar, organizar e desenvolver as atividades
culturais e turisticas no municipio;

XIV —realizar cursos e orientagdes de natureza técnica
e administrativa, visando aperfeicoamento e
especializacdo dos servidores da area de cultura e
turismo;

XV —coordenar programas de atividades no dmbito do
Esporte e dos desportos em geral, atuando sempre
em consondncia com a politica educacional
implantada;

XVI—organizar o calenddrio de atividades esportivas,
de forma a possibilitar a participagdo da comunidade
em atividades de recreagdo e lazer;

XVII — promover e apoiar as praticas esportivas na
comunidade;

XVIII — proporcionar meios de recreagdo sadia e
construtivaa comunidade;

XIX — zelar pela manutengdo e limpeza das Pragas
Desportivas e Parques Recreativos, proporcionando
melhor atendimento aos cidaddos;

XX — planejar, coordenar e interagir com outras
atividades desportivas, eventos e campanhas com
finalidade de desenvolver e difundir o esporte
municipal;

XXI — zelar pela conservagdo, manutengdo dos locais
de recreagdo e lazer, assegurando sempre o bem estar
e seguranga dos municipes;

XXII = planejar, organizar e viabilizar programas e
projetos que contribuam para implementar o esporte
no Municipio, ampliando a sua oferta;

XXl — implantar e coordenar a Comissdo Municipal

de Esportes, que é o o6rgdo responsavel pelo
desenvolvimento do programa e projetos das
atividades esportivas do Municipio;

XXIV — planejar, organizar e desenvolver as atividades
esportivas e de recreagdo no municipio;

XXV — realizar cursos e orientacbes de natureza
técnica e administrativa visando aperfeicoamento e
especializagdo dos servidores da area de esportes,
recreagao e lazer;

XXVl — executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Art. 22. O Departamento de Educagdo como 6rgdo
executivo ou de atividade finalistica tem como
finalidade e competéncia:

| - planejar, organizar, orientar, supervisionar, dirigir e
controlar o ensino em nivel municipal, desenvolvendo
0s programas que atendam as necessidades da
comunidade local;

Il — agilizar mecanismos para o desenvolvimento dos
servicos inerentes a manutengdo do ensino, do
transporte escolar e da alimentagdo escolar;

IIl — executar plano politico educacional do governo
municipal;

IV — incentivar o processo de integracdo
Escola/Comunidade, Rede Estadual/Rede Municipal,
Rede Escolar/Institui¢des Publicas locais ou de outras
regioes;

V — executar atividades destinadas ao Departamento
em cumprimento as Leis Federais, Estaduais e
Municipais do ensino;

VI-realizar cursos e orientagdes de natureza técnicae
administrativa visando aperfeigoamento e
especializagdo dos servidores da area de educagio;
VIl — planejar, executar e administrar projetos para
concessdo de bolsas de estudos;

VIII — prestar assisténcia ao escolar para assegurar
condigBes de acesso e permanéncia na escola;

IX — manter a Rede Publica Municipal de Ensino, com
desenvolvimento de programas de ensino pré-
escolar, educagdo de jovens e adultos, ensino
profissionalizante e outros que atendam as
necessidades e expectativas da populagdo;
X—planejar, coordenar e executar atividades, eventos
e campanhas com a finalidade de desenvolver
cidadania, espirito civico e respeito aos bens publicos;
Xl —promover a assisténcia ao escolar relacionado ao
transporte, alimentagdo escolar, assisténcia médico
odontoldgica;

XIl = coordenar atividades da biblioteca, relativo a
circulagdo, guarda e controle do acervo, promovendo
suadivulgacdo;

XlIl - efetuar registros e documentarios que garantam
perpetuar a histéria do Municipio;

XIV—administrar a Rede Municipal de ensino;

XV — realizar e gerenciar recursos de convénios
destinados a drea da educagdo;

XVI — planejar e instalar projetos necessarios para
atender os varios tipos de demanda;

XVII — garantir o funcionamento dos conselhos
municipais da Educacdo, Alimentacdo Escolar e do
Conselho de Acompanhamento (FUNDEB);
XVIII—combater a evasdo, repeténcia e demais causas
de baixo rendimento dos alunos, através de medidas
de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao
educando;
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XIX — promover e coordenar reunides com pais,
visando a integragdo escola-familia-comunidade e a
sua familia;

XX — criar condicGes de ensino em parceria com
associagbes/entidades, visando atendimento a
crianga portadora de deficiéncia;
XXI—gerenciar as agdes de apoio e auxilio financeiro a
estudantes de cursos universitarios, sua participagdo
em projetos educacionais e sociais;

XXIl — interagir com outros departamentos
municipais, visando a realizacdo de programas que
promovam cidadania junto aos alunos e populagdo;
XXIII —discutir, elaborar e aprovar alteragdes no plano
de carreira, paravalorizagdo do magistério municipal;
XXIV — discutir diretrizes e parametros curriculares,
subsidiando as escolas na elaboragdo de sua proposta
pedagdgica;

XXV — definir atribuicbes dos 6rgdos e regulamentar
mecanismos, para tornar a escola auténoma e
democrética;

XXVI — executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS
Art. 23. O Departamento de Engenharia e Projetos
como 6rgdo executivo ou de atividade finalistica tem
como finalidade e competéncia:

|- planejar, executar, fiscalizar e acompanhar as obras
deinteresse da Prefeitura;

Il — fiscalizar construgdo, reformas e conservagdo de
edificagbes publicas municipais e instalagdes para
prestacdo de servigcos a comunidade;

Il = planejar, organizar, executar e controlar
programas relacionados com habitagdo popular
destinado ao publico de baixa renda;

IV — desenvolver programas e projetos sociais de
melhoria habitacional e de infraestrutura urbana em
area que requerem tais medidas;

V — expedir licengas, alvaras, baixas, habite-se e
demais documentos da mesma natureza;

VI — realizar atividades de numeragdo, afixacdo de
denominagdo dos prédios e logradouros publicos,
atividades relacionadas com o patrimonio da
Prefeitura;

VIl — administrar o sistema cartografico e cadastro
técnico municipal;

VIl — fiscalizar a legislacdo relativa ao uso do solo,
loteamento, e codigo de obras e de posturas
municipais;

IX — desenvolver agdes relativas a anélise, aprovacgao,
fiscalizagdo, vistoria de projetos e obras nos termos da
legislagdo emvigor;

X — atender e orientar o publico na aprovagdo e
regularizagdo de obras e edificagdes;

Xl — elaborar projetos de obras publicas e respectivos
orgamentos, detalhados em planilha de custo;

XIl — promover execucdo e fiscalizagdo de trabalhos
topograficos indispensaveis a obras e servigos a cargo
da Prefeitura;

XIIl — exercer fiscalizagdo e emitir relatério periddico
sobre obras publicas de execugdo indireta;

XIV — elaborar projetos de moradia popular para
municipes de baixa renda;

XV - fiscalizar a construgdo de conjuntos
habitacionais pelos governos estadual e federal e pela
iniciativa privada;

XVI—executar outras tarefas correlatas determinadas
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pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 24. O Departamento Juridico como 6rgdo de
atividades instrumentais ou atividade meio, tem por
finalidade e competéncia:

| — assessorar o Prefeito Municipal e os diversos
6rgdos municipais em assuntos juridicos;

Il — elaborar minutas de contratos e de convénios
entre a Prefeitura e outros drgdos ou instituigdes,
bem como documentos contratuais de toda espécie
em conformidade com as normas legais;

11l —emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do
Municipio sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo;

IV—orientar e preparar processos administrativos;

V —prestar assisténcia as unidades administrativas em
assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou
emitindo pareceres em processos administrativos
como licitagBes, consorcios e questdes de recursos
humanos ligados a administragdo, visando assegurar
o cumprimento de leis e regulamentos;

VI-manter atualizadas a coletanea de leis municipais,
bem como legislagdo federal e estadual de interesse
do Municipio;

VIl — responsabilizar-se pela correta documentagdo
dos imdveis da Administragdo Municipal, verificando
sua regularizagdo e/ou complementagdo, para evitar
e prevenir possiveis danos;

VIII — prestar assessoramento juridico aos Conselhos
Municipais, analisando as questdes, formulando e
orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

IX — assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos,
convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;

X — estudar questdes que apresentem aspectos
juridicos especificos;

XI — executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

Art. 25. O Departamento do Meio Ambiente como
orgdo executivo ou de atividade finalistica tem por
finalidade e competéncia:

|—analisar pedidos, empreender diligéncias, fornecer
laudos técnicos e conceder licengas ambientais;

Il — aplicar, sem prejuizo das competéncias federal e
estadual, as penalidades previstas, inclusive
pecuniarias, a agentes que desrespeitem a legislagdo
ambiental, especialmente no que se refere as
atividades poluidoras, ao funcionamento indevido de
atividades publicas ou privadas e a falta de
licenciamento ambiental;

Il — articular-se com o Sistema Nacional de Meio
Ambiente — SISNAMA, por intermédio dos érgdos que
o integram, como também com os congéneres da
esfera estadual, visando a execugdo integrada dos
programas e agBes tendentes ao atendimento dos
objetivos da politica nacional de meio ambiente;

IV — atuar, no cumprimento das legislagdes federal,
estadual e municipal relativas a politica de meio
ambiente;

V — celebrar, em ato conduzido pelo Chefe do
Executivo Municipal e nos termos de autorizagdo
legislativa pertinentes, acordos, convénios,
consorcios e ajustes com drgdos e entidades da
administragdo federal, estadual ou municipal e bem

assim com organizagdes e pessoas de direito publico
ou privado, nacionais e estrangeiros, visando o
intercambio permanente de informagdes e
experiéncias no campo cientifico e técnico-
administrativo;

VI —coordenar a gestdo do Fundo Municipal do Meio
Ambiente — FMMA, nos aspectos técnicos,
administrativos e financeiros, de acordo com as
diretrizes fixadas pelo Conselho Municipal de Defesa
do Meio Ambiente— CONDEMA;

VIl — criar, implantar e administrar unidades de
conservagdo da natureza, a fim de assegurar amostras
representativas dos ecossistemas e preservar o
patriménio genético, bioldgico, ecoldgico e
paisagistico do Municipio de Ibirarema;

VIl —dar apoio técnico e administrativo ao Ministério
Publico, nas suas agdes institucionais em defesa do
Meio Ambiente;

IX — dar apoio técnico, administrativo e financeiro ao
CONDEMA;

X—desenvolver as atividades que visem o controle e a
defesa das dreas verdes destinadas a preservagdo e
conservagao, promovendo a execugdo de medidas
que sejam necessarias para prevenir e erradicar
ocupacdes indevidas, em articulagdo com os demais
departamentos da municipalidade;

Xl — efetuar levantamentos, organizar e manter o
cadastro de fontes poluidoras;

Xl — elaborar o Plano de Agdo do Meio Ambiente e a
respectiva proposta orgamentaria;

Xl — estimular a participagdo comunitaria no
planejamento, execugdo e vigilancia das atividades
que visem a protecdo, a recuperacdo ou a melhoria da
qualidade ambiental;

XIV — examinar e apresentar parecer sob projetos
publicos ou privados a serem implementados em
areas de conservagdo associadas a recursos hidricos e
florestais;

XV — executar, por delegagdo, atividades de
competéncia de drgdos federais e estaduais na area
domeioambiente;

XVI—exercer a gestdo das areas verdes e dos recursos
naturais, localizados no territério sob jurisdicdo do
Municipio de Ibirarema, de forma direta ou através da
contratagdo dos servicos de terceiros;

XVII — exercer o poder de policia administrativa
ambiental preventivo, corretivo e repressivo através
de aplicagdo das normas e padrdes ambientais para
condicionar e restringir o uso e gozo dos bens,
atividades e direitos, licenciamento e da autorizagdo
de atividades, obras ou empreendimentos
potencialmente poluidoras ao meio ambiente e da
aplicagdo de sangBes administrativas;

XVIII — fazer o registro, controle e fiscalizagdo das
empresas e atividades que manipulam substancias
quimicas, agrotoxicas e outras potencialmente
prejudiciais ao meio ambiente;

XIX — formular, coordenar, controlar, executar e
fiscalizar planos, programas, projetos, atividades e
das politicas publicas de conservagdo, protegdo,
preservacdo, recuperagdo e restauragdo do meio
ambiente;

XX —formular, juntamente com o CONDEMA, normas,
critérios, parametros, limites, indices, métodos e
padrdes gerais relativos a conservagdo, protecdo,
preservacdo, recuperagdo e restauragdo da qualidade
do meio ambiente, visando assegurar o bem estar da
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populagdo e compatibilizar seu desenvolvimento
sécio-econdmico com a utilizagdo racional dos
recursos naturais;

XXI — garantir aos cidaddos o livre acesso as
informagbes e aos dados sobre as questdes
ambientais do Municipio de Ibirarema;

XXII = implantar e gerir o Sistema Municipal de Meio
Ambiente, bem como o Sistema de Informacgdes e
Cadastros Ambientais, mantendo-os atualizados;
XXl — implementar o zoneamento ecoldgico e
econdmico no Plano Diretor Municipal;

XXIV — incentivar a arborizagdo de espécies
adequadas e frutiferas em terrenos particulares e
publicos, bem como jardins e hortas nas residéncias
existentes no Municipio de Ibirarema;

XXV — incentivar e desenvolver pesquisas e estudos
cientificos relacionados com sua area de atuagdo e
competéncia, divulgando amplamente os resultados
obtidos;

XXVI — incentivar o desenvolvimento e a criagdo,
absorgdo e difusdo de tecnologias compativeis com a
melhoria da qualidade ambiental;

XXVII — manifestar-se mediante estudos e pareceres
técnicos sobre questdes de interesse ambiental paraa
populagdo do Municipio;

XXVIII — monitorar trabalho referente ao lixo do
Municipio, desde sua coleta até sua destinagao final;
XXIX — participar da programacdo de medidas
adequadas a preservagdo do patrimdnio
arquitetonico, urbanistico, paisagistico, histérico,
cultural e arqueoldgico;

XXX — participar do planejamento das politicas
publicas de preservagdo e conservacdo do meio
ambiente do Municipio;

XXXI — participar dos estudos, andlises, discussGes e
aprovagdo dos planos diretores de desenvolvimento
urbano e de seus atos normativos executores;

XXXl — participar, em articulagdo com outros
departamentos e autarquias, de estudos e projetos
para subsidiar a formulagdo das politicas publicas de
saneamento e drenagem, de limpeza urbana e
paisagismo do Municipio;

XXXIl — planejar campanhas de divulgagdo e
preservacdo do meio ambiente e dos recursos
naturais do Municipio em conformidade com as
normas estabelecidas em Lei;

XXXIV — planejar, executar e acompanhar os servicos
relativos a arborizagdo e poda urbana;

XXXV —presidir e secretariaro CONDEMA;

XXXVI — proceder a fiscalizagdo das atividades de
exploragdo florestal, da flora, fauna e recursos
hidricos, devidamente licenciados, visando a sua
conservagdo, restauragdo e desenvolvimento, bem
como a protegdo e melhoria da qualidade ambiental;
XXXVII — promover as medidas administrativas e
requerer as judiciais cabiveis para coibir, punir e
responsabilizar os agentes poluidores e degradadores
do meio ambiente;

XXXVIII — promover e apoiar as agdes relacionadas a
preservacgdo e conservagdo do meio ambiente;

XXXIX — promover e incentivar estudos e pesquisas
visando a conservagdo e implantagdo de areas verdes,
de vegetagdo de porte arbdreo, preservagdo e
prote¢do de mananciais, fontes de 4gua e rios no
Municipio de Ibirarema;

XL — promover o desenvolvimento de atividades de
educagdo ambiental em todos os niveis e estimular a
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participagdo da comunidade, voltadas para formagdo
de uma consciéncia coletiva conservacionista nos
processos de planejamento da gestdo ambiental
visando a conservagdo, prote¢do, preservacao,
recuperacdo e restaura¢do do meio ambiente, como
processo permanente;

XLI - realizar estudos com vistas a criagdo de dreas de
preservacdo e conservagdo ambientais, bem como a
definigdo eimplantacdo de parques e pragas;

XLIl — realizar florestamento, reflorestamento e
jardinagem urbana e rural, preservagdo de areas
verdes como pragas, jardins e outros dentro do
Municipio;

XLIIl — zelar pelo cumprimento, no &mbito municipal,
da legislagdo referente a defesa florestal, flora, fauna,
recursos hidricos e demais recursos ambientais;

XLIV — articular-se, em relagdo de interdependéncia,
com os demais departamentos e outras estruturas do
Governo municipal, em assuntos de sua competéncia,
particularmente com:

a) o estudo conjunto de projetos urbanisticos, de
parcelamento do solo e de atividades econdmicas
com impacto sobre o meio ambiente;

b) a aplicagdo da legislagdo urbanistica e a cobranca
judicial dos débitos inscritos na divida publica ativa do
Municipio, tanto quanto a outras formas de defesa,
em juizo, do patrim6nio municipal representado
pelos recursos ambientais;

c) as atribui¢des desta relacionadas a paisagismo,
construgdo, manutencgdo, conservagao de parques e
dreas verdes, com impacto na preservagdo e
conservagdo do meio ambiente.

XLV — o DMA atuara como érgédo local, responsavel
pela protegdo e melhoria da qualidade ambiental, no
dmbito do Sistema Nacional do Meio Ambiente, nos
termos da Lei Federal n2. 6.938, de 31 de agosto de
1981;

XLVl — o DMA poderd delegar atribui¢do a qualquer
outro 6rgdo do poder executivo municipal, sempre
que for conveniente ao bom funcionamento da
Politica Municipal de Meio Ambiente;

XLVII — executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

Art. 26. O Departamento de Planejamento, Obras e
Servigos como o6rgdo executivo ou de atividade
finalistica tem por finalidade e competéncia:

| — abrir vias publicas, rodovias municipais rurais e
urbanas;

Il — executar e manter servigos de limpeza publica no
municipio;

IIl — realizar atividades de manutengdo de pragas,
jardins e calgadas;

IV — coordenar e controlar a operagdo e manutengéo
dafrota Municipal;

V—manter os préprios municipais;

VI — coordenar as atividades de vigilancia do
patrimonio publico;

VIl — executar, fiscalizar e acompanhar as obras de
interesse do municipio;

VIl — executar, fiscalizar e acompanhar os servigos de
limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo,
administragdo e manutengdo do cemitério municipal;
IX — coordenar, regulamentar e fiscalizar, no limite de
sua competéncia os servigos de sinalizagdo urbana e
das alteragdes de trafego do sistema viario municipal;

X — promover a limpeza, manutengdo e conservagao
deterrenos baldios e estradas vicinais rurais;

XI — executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Art.27. O Departamento de Recursos Humanos como
6rgdo de atividades instrumentais ou atividades meio
tem por finalidade e competéncia:

| — gerir as fung¢Bes relativas a administracdo e
desenvolvimento dos Recursos Humanos;

Il-liderar atividades do Setor de Pessoal;
lll-=implementar programas e projetos;

IV — efetuar recrutamento de pessoal, mediante
concurso publico ou processo seletivo;

V — fazer admissdo, exoneragdo e demissdo de
pessoal;

VI — administrar relagdes de trabalho e coordenar
sistemas de avalia¢do de desempenho;

VIl — realizar todos os célculos referentes a
vencimentos e descontos da Folha de Pagamento,
interpretar a Legislagdo Trabalhista na elaboragdo de
todos os calculos trabalhistas que envolvem a Folha
de Pagamento;

VIII — gerar as guias para recolhimentos dos encargos
sociais;

IX—cumprir os prazos quanto as obrigagdes perante o
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo — TCESP,
usando o Sistema de Controle de Admissdo e
Aposentadorias ou outro sistema que o substitua,
bem como fornecer todos os documentos necessarios
solicitados por seus agentes para fiscalizagdo;

X — elaborar e entregar a Relagdo Anual de
InformagBes Sociais - RAIS junto ao Ministério do
Trabalho e do Emprego;

Xl — elaborar e entregar a Declaragdo de Imposto de
Renda na Fonte — DIRF junto a Receita Federal do
Brasil;

Xl — elaborar e transmitir arquivo do Cadastro Geral
de Empregados e Desempregados — CAGED ao
Ministério do Trabalho e Emprego;

Xl — emitir Carteira de Trabalho e Previdéncia Social,
em Convénio com a Delegacia Regional do Trabalho;
XIV — atender os servidores publicos para
esclarecimento de duvidas e resolugdo dos
problemas;

XV — implementar e supervisionar a Comissdo de
Avaliagdo de Desempenho dos Servidores;
XVI—executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

DO DEPARTAMENTO DE SAUDE
Art. 28.
executivo ou de atividade finalistica tem por

O Departamento de Salide como 6rgdo

finalidade e competéncia:

| — organizar a politica de saude destinada a
promogdo, protecdo e recuperacdo da saude com
realizagdo integrada das agBes assistenciais das
atividades preventivas;

Il —identificar problemas de saude da populagdo com
objetivo de identificar causas, prevenir, tratar e
combater doencgas com eficécia;

Il — manter programas de articulagdo com 6rgdos
estaduais, federais, da iniciativa privada e outros
visando integragdo e atendimento aos servigos
assistenciais a satde e defesa sanitdria do Municipio;
IV — realizar campanhas educativas e programas
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preventivos junto a populagdo visando a preservagdo
dasaude;

V — gerenciar recursos provenientes de convénios, de
fundos e demais fontes nos diversos niveis de
governo;

VI—administrar unidades de satde;

VIl—atuar no controle da higiene e satide publica;

VIII — realizar exames laboratoriais basicos a
populagdo;

IX — promover servicos de biometria relativos a
populagdo da rede municipal de ensino e dos
servidores publicos municipais;

X — fiscalizar o cumprimento das posturas referentes
ao poder de policia e da higiene publica;

Xl — integrar o sistema de saude nos mecanismos
regionalizados e hierarquizados, com complexidade
crescente e com sistema de referéncia e contra
referéncia;

XIl — prestar assisténcia terapéutica, principalmente
com farmacia padronizada;

Xl — realizar inspecdo de saude dos servidores
municipais para efeito de admissdo, licenga,
aposentadoria e outros fins legais;

XIV — desenvolver programas de prevengdo e
prote¢do dasaude bucal;

XV — integrar as a¢des do Departamento de Saude
com autoridades sanitarias e epidemioldgicas na
promogdo da saude preventiva e na prestacdo de
servigos que contribuam paratanto;

XVI — promover agbes de combate a doengas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, orientando o Poder Executivo sobre as
medidas necessdrias a resolugdo dos problemas;

XVII — encaminhar pacientes a outras unidades de
saude, quando os recursos locais forem insuficientes;
XVIIl — promover programa de vacinag¢do da
populagdo local, em campanhas especificas ou em
casos de surtos epidémicos, visando preservacdo da
saude;

XIX — prestar assisténcia, assessoramento e
informagdes ao Conselho Municipal de Saude;

XX — coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de
Saude;

XXI—executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULOVII
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E DAS
ATRIBUICOES BASICAS DE DIRECAO SUPERIOR

Segdol

Das Responsabilidades Fundamentais
Art. 29.
fundamentais dos ocupantes dos cargos de

Constituem-se responsabilidades

Diretorias, Chefias e Assessorias, de todos os niveis,
criar nos subordinados a mentalidade de bem servir
ao publicoe, especificamente:

| — propiciar aos subordinados o conhecimento dos
objetivos da unidade a que pertencem;

Il — promover a capacitagdo e o aperfeicoamento dos
subordinados orientando-os na execugdo de suas
tarefas;

IIl — conhecer os custos operacionais das atividades
sob sua responsabilidade, combater o desperdicio e
evitar aduplicidade de iniciativas;

IV — incentivar os subordinados, estimulando a
criatividade e a participagdo critica nos métodos de
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trabalho existente.

Secdoll

Das Atribui¢des Basicas dos Diretores

Art.30. Sdo atribuicdes comuns dos Diretores:

| — gerir os seus respectivos Departamentos,
coordenando as despesas, nos termos estabelecidos
pelo Chefe do Executivo;

Il — promover contatos sistematicos com a populagdo
para assegurar a eficiéncia dos servigos sob sua
responsabilidade;

Il — responder perante o Prefeito, pelo bom
andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade;
IV — delegar competéncias especificas de seu cargo,
desde que ndo resultem em omissdo ou redugdo de
suaresponsabilidade;

V — zelar pelos bens patrimoniais afetos ao érgéo,
respondendo por eles perante o Prefeito;
VI—indicaranecessidade de pessoal;

VIl — exercer agdo disciplinar no ambito do érgdo que
dirige;

VIIl — desenvolver o plano setorial de trabalho do
6rgdo que dirige de forma a indicar precisamente,
objetivos a atingir e recursos a utilizar, promovendo o
controle sistematico dos resultados alcangados.

CAPITULOVIII

Dos Critérios Basicos para o Processo Decisorio
Art.31. O processo decisério, no dmbito da Prefeitura
observara os seguintes critérios:

|-controle de resultados;

II-coordenagdo funcional;

Ill—descentralizagdo de decisdes.

Secdol

Do Controle de Resultados

Art. 32. O controle de resultados dos programas e
acbes dos drgdos da Prefeitura constitui
responsabilidade de todos os Departamentos e niveis
chefias e serd exercido de forma sistematica e
permanente compreendendo:

| — 0 exame da realizagdo fisica dos objetivos dos
o6rgdos expressos em planos, programas e
orgamentos;

Il — o confronto dos custos operacionais com os
resultados;

Il — o exame de obras, servicos e materiais, em
confronto com especificagdes previstas em licitagGes;
IV —a eliminagdo de métodos, processos e praticas de
trabalho que ocasionam desperdicio de tempo e de
recursos financeiros, humanos e materiais.

Segaoll

Da Coordenagdo Funcional

Art. 33. Ofuncionamento da Prefeitura sera objeto de
coordenagdo funcional para evitar superposicdo de
iniciativas, facilitar a complementaridade do esforco e
ascomunicagdes entre os 6rgdos e servidores.

Art. 34. A coordenagdo se fara por intermédio de
reuniGes periddicas e por niveis funcionais, a saber:

| — superior, envolvendo o Prefeito, os Diretores de
Departamentos, Chefias e Assessores por intermédio
da coordenagdo geral exercida pelo Prefeito
Municipal;

Il — interna, envolvendo o Diretor de Departamento
ou titular de 6rgdo equivalente e os dirigentes de
areas setoriais de atuagdo especifica sob coordenagdo

geral exercida pelo Diretor de Departamento.

Secdollll

Da Descentralizagdo das DecisGes

Art. 35. A descentralizagdo das decisGes objetivard a
melhoria operacional das agdes da Prefeitura,
mediante o deslocamento permanente ou transitério,
da competéncia deciséria para o ponto mais proximo
dos eventos que demandem decisdo.

Art. 36. A descentralizagdo processar-se-a por meio
de delegagdo explicita de competéncia, através de
decreto do executivo.

CAPITULO IX

Da Implantagdo da Estrutura Administrativa

Art. 37. A implantagdo da estrutura administrativa
prevista nesta lei sera realizada de imediato.

Art. 38. O Poder Executivo podera, com o objetivo de
estimular a participagdo da comunidade na discussdo
e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos, criar
Conselhos constituidos de representantes de diversos
seguimentos sociais, de carater consultivo e sem
remunera¢do, bem como estabelecer normas
operacionais dos servigos administrativos, adotando
rotinas procedimentos e formuldrios que assegurem
suaracionalizagdo.

TiTuLO Il

CAPITULOI

DA REORGANIZACAO DO QUADRO DE SERVIDORES
EFETIVOS E COMISSIONADOS

Art. 39. Ficam extintos do Quadro de Servidores da
Prefeitura do Municipio de Ibirarema, de provimento
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, os
seguintes cargos:

1-02 (dois) cargos de Assessor Juridico;

I = 01 (um) cargo de Assessor dos Servigos de
Engenharia;

111-08 (oito) cargos de Assessor Técnico;

IV—-01 (um) cargo de Assessor dos Servigos Contabeis.
Art. 40. Ficam criados no Quadro de Servidores da
Prefeitura do Municipio de Ibirarema, de provimento
em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, os
seguintes empregos publicos:

| = 01 (um) emprego de Diretor do Departamento
Juridico, com vencimento mensal de RS 2.573,85
(Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e oitenta e
cinco centavos);

11— 01 (um) emprego de Diretor do Departamento de
Engenharia e Projetos, com vencimento mensal de RS
2.573,85 (Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e
oitenta e cinco centavos);

1I1-01 (um) emprego de Chefe de Setor de Ouvidoria
Municipal, com vencimento mensal de RS 1.529,12
(Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze
centavos);

IV — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de
Almoxarifado, com vencimento mensal de RS
1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e
doze centavos);

V—-01 (um) emprego de Chefe de Setor de Convénios,
com vencimento mensal de R$ 1.529,12 (Um mil,
quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);
VI—01 (um) emprego de Chefe de Setor de Limpeza
Publica, com vencimento mensal de R$ 1.529,12 (Um
mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);
VIl = 01 (um) emprego de Chefe de Setor de
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Transportes, com vencimento mensal de R$ 1.529,12
(Um mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze
centavos);

VIII-01 (um) emprego de Chefe de Setor de Esportes,
com vencimento mensal de RS 1.529,12 (Um mil,
quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

IX — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de Projetos
Sociais, com vencimento mensal de R$ 1.529,12 (Um
mil, quinhentos e vinte e nove reais e doze centavos);

X — 01 (um) emprego de Chefe de Setor de
Desenvolvimento Econémico, com vencimento
mensal de RS 1.529,12 (Um mil, quinhentos e vinte e
nove reais e doze centavos);

XI — 01 (um) emprego de Assessor da Procuradoria
Juridica, com vencimento mensal de RS 2.573,85
(Dois mil, quinhentos e setenta e trés reais e oitenta e
cinco centavos).

Art. 41. O Quadro de Servidores da Prefeitura do
Municipio de Ibirarema, de provimento efetivo,
regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho—C.LT. -
, obedecera a denominagdo, quantidade, carga
horédria e vencimento, na forma discriminada no
Anexo Il desta Lei.
Paragrafo Gnico. A descrigdo/atribui¢do dos
empregos de provimento efetivo estd discriminada no
Anexo lll desta Lei.

Art. 42. O Quadro de Servidores da Prefeitura do
Municipio de Ibirarema, de provimento em comissao,
de livre nomeagdo e exoneragdo, regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho — C.LT. -,
obedecera a denominacgdo, quantidade e
vencimento, na forma discriminada no Anexo IV desta
Lei.

Pardgrafo Unico. A descrigdo/atribuicdo dos
empregos de provimento em comissdo estd
discriminada no Anexo V desta Lei.

Art. 43.
tempo de servigo, a razdo de 1% (um por cento) por

Fica mantida a gratificagdo adicional por

ano completo de servigo prestado ao Municipio.

Art. 44, As despesas decorrentes da execugdo da
presente Lei correrdo por conta de dotagdes préprias
do orgamento vigente, suplementadas, se necessario.
Art. 45.
publicagdo, ficando revogadas as Leis Municipais n%s.
1.312, de 07 de fevereiro de 2002; 1.313, de 07 de
fevereiro de 2002; 1.461, de 23 de maio de 2007;
1.478, de 01 de novembro de 2007; 1.538, de 03 de
margode 2009 e 1.716, de 27 de junho de 2013.

Esta lei entrara em vigor na data de sua

Prefeitura do Municipio de lbirarema, em 30 de
dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO

Prefeito Municipal

Registrada nesta Secretaria Municipal na data supra,
publicada e afixada na Portaria desta Prefeitura, em
local visivel e de costume, bem como publicada na
Imprensa Oficial do Municipio e disponibilizada no
sitiowww.ibirarema.sp.gov.br.

DIRCEU ALVES DASILVA

Chefe de Gabinete
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ANEXOIl (de que trata o artigo 41 da presente Lei)

Pagina 08

EMPREGOS EFETIVOS
DENOMINACAO QUANTIDADE DE CARGA VENCI-
EMPREGOS HORARIA MENTO
SEMANAL RS

Agente Comunitério de Saude (PSF1) 5 40 1.114,00
Agente Comunitario de Saude (PSF2) 6 40 1.114,00
Agente de Controle de Vetores 1 40 940,00
Ajudante Geral 68 40 908,80
Almonxarife 1 40 1.553,60
Assistente Social 3 30 2.182,08
Auxiliar de Contabilidade 2 40 1.553,60
Auxiliar de Escriturario 2 40 974,10
Auxiliar de Farmacia 1 40 941,45
Auxiliar Odontolégico 3 40 1.121,01
Chefe de Gabinete 1 40 4.073,20
Chefe do Setor de Contabilidade 1 40 1.855,60
Cirurgido Dentista 1 20 1.529,12
Eletricista 1 40 1.365,88
Escriturario 10 40 1.235,28
Farmacéutico 1 40 1.937,22
Fiscal de Rendas Municipais 1 40 1.937,22
Fisioterapeuta 1 20 1.365,88
Fonoaudidlogo 1 20 1.365,88
Inspetor de Alunos 4 40 1.088,37
Langador 1 40 2.819,70
Leiturista de Hidrémetro 1 40 941,45

Magarefe 1 40 941,45
Mecéanico 2 40 1.610,73
Meédico Clinico Geral 2 40 4.516,96
Médico Ginecologista/Obstetra 1 20 2.308,48
Médico Ortopedista 1 10 1.204,24
Meédico Pediatra 1 20 2.308,48
Meédico Veterinério 1 40 2.018,96
Merendeira 3 40 941,45
Mestre de Obras 1 40 2.182,08
Monitor (a) 20 40 1.072,04
Motorista 29 40 1.202,64
Nutricionista 1 20 1.692,36
Operador de Bombas de Agua 1 40 1.284,25
Operador de Maquinas 7 40 1.529,12
Pedreiro 5 40 1.186,31
Procurador Juridico 1 20 3.161,52
Psicélogo 1 20 1.365,88
Recepcionista 6 40 941,45
Supervisor de Finangas 1 40 3.133,80
Vigilante Sanitario 2 40 962,40

Prefeitura do Municipio de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO

Prefeito Municipal
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ANEXO 1V - (de que trata o artigo 42 da presente Lei)
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EMPREGOS EM COMISSAQ
DENOMINACAO QUANTIDADE VENCIMENTO
DE R$
EMPREGOS

Diretor do Departamento de Administragdo, 1 2.573,58
Planejamento e Financas

Diretor do Departamento de Agricultura e Abasteci- 1 2.573,85
mento

Diretor do Departamento de Assisténcia Social 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Cultura, Esporte e Turismo 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Educagdo 1 2.573,85
Diretor do Departamento Juridico 1 2.573,85
Diretor do Departamento do Meio Ambiente 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Obras e Servigos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1 2.573,85
Diretor do Departamento de Saude 1 2.573,85
Assessor de Gabinete 1 2.182,08
Assessor da Procuradoria Juridica 1 2.573,85
Chefe do Setor de Almoxarifado 1 1.529,12
Chefe do Setor de Convénios 1 1.529,12
Chefe do Setor de Desenvolvimento Econdmico 1 1.529,12
Chefe do Setor de Esportes 1 1.529,12
Chefe do Setor de Limpeza Publica 1 1.529,12
Chefe do Setor de Quvidoria Municipal 1 1.529,12
Chefe do Setor de Projetos Sociais 1 1.529,12
Chefe do Setor de Transportes 1 1.529,12

Prefeitura do Municipio de Ibirarema, 30 de dezembro de 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO

Prefeito Municipal

ANEXO Il (de que trata o paragrafo Unico, do art. 41,
da presente Lei).

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

TITULO DO EMPREGO: Agente Comunitario de Saude
—Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Exercer atividades de prevencdo de doencas e
promogdo da saude, mediante agdes domiciliares ou
comunitdrias, individuais ou coletivas, desenvolvidas
em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico
de Saude—SUS.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Participar do processo de territorializagdo e
mapeamento da drea de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a
riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da
atualizagdo continua dessas informag&es, priorizando

as situagdes a serem acompanhadas no planejamento
local;

— Realizar o cuidado em saude da populagdo adstrita,
prioritariamente no ambito da unidade de saude, no
domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagdes, entre outros), quando
necessario;

— Realizar a¢des de atencgdo integral conforme a
necessidade de saude da populagdo local, bem como
as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo
local;

— Garantir a integralidade da atencdo por meio da
realizagdo de ag¢des de promogdo da saude,
prevengdo de agravos e curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizagdo
dasagbes programaticas e de vigilancia a sadde;

— Realizar busca ativa e notificacdo de doengas e
agravos de notificagdo compulséria e de outros
agravos e situagdes de importancia local;

— Realizar a escuta qualificada das necessidades dos
usudrios em todas as agdes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

— Responsabilizar-se pela populagdo adstrita,
mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando
esta necessita de atencdo em outros servicos do
sistemade saude;

— Participar das atividades de planejamento e
avaliacdo das a¢des da equipe, a partir da utilizagdo
dos dados disponiveis;

— Promover a mobilizagdo e a participagdo da
comunidade; buscando efetivar o controle social;
Identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar agdes Inter setoriais com a
equipe, sob coordenagdo da SMS;

— Garantir a qualidade do registro das atividades nos
sistemas nacionais de informagdo na Atengdo Bésica;
—Participar das atividades de educagdo permanente;
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—Desenvolver agdes que busquem a integragdo entre
a equipe de salde e a populagdo adstrita a UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividade;

— Trabalhar com descri¢do de familias em base
geografica definida, a micro area;

— Estar em contato permanente com as familias
desenvolvendo ag¢des educativas, visando a
promogdo da saude e a prevengdo das doengas, de
acordo com o planejamento da equipe;

— Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e
manter os cadastros atualizados;

— Orientar familias quanto a utilizagdo dos servigos de
saude disponiveis;

— Desenvolver atividades de promogdo da saude, de
prevengdo das doengas e de agravos, e de vigildncia a
saude, por meio de visitas domiciliares e de agGes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situagdo de
risco;

— Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as
familias e individuos sob sua responsabilidade, de
acordo com as necessidades definidas pela equipe;

— Cumprir com as atribui¢es atualmente definidas
para os ACS em relagdo a prevencgdo e ao controle da
maldria e da dengue, conforme a Portaria no 44/GM,
de3dejaneirode 2002;

— Desenvolver atividades nas unidades basicas de
saude, desde que vinculadas as atribuigGes acima;

— Desenvolver outras atividades pertinentes a fungdo
do Agente Comunitdriode Saudee,

— Executar outras atividades afins e
correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

TITULO DO EMPREGO: Agente de Controle de Vetores
— Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de
Saude.

DESCRICAO SUMARIA:

— Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e
controle de doencas endémicas e infectocontagiosas
e promogdo a saude, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do Sistema Unico de Satide —SUS.
DESCRICAO DETALHADA:

— Realizar pesquisas de vetores nas fases larvaria e
adulta;

— Realizar eliminagdo de criadouros potenciais/
depdsitos positivos para larva do mosquito, através
de remocdo, destruigdo, vedagao, etc.;

— Realizar tratamento focal e borrifagdes com
equipamentos costais;

—Realizar distribuigdo e recolhimento de coletores de
fezes;

—Realizar coleta de amostras de sangue em cdes;

— Registrar as informagGes referentes as atividades
executadas em formuldrios especificos;

— Orientar a populagdo com relagdo aos meios de
evitara proliferagdo de vetores;

— Encaminhar aos servigos de salde os casos
suspeitos de doengas endémicas;

— Acompanhar a execugdo das atividades, tendo em
vista tanto a produgdo, quanto a qualidade do
trabalho;

— Realizar avaliagdes mensais com emissdo de
relatérios técnicos, sobre o desempenho das acdes
executadas de acordo com os indicadores especificos
dos programas de controle de doengas e a
programacdo pactuada;

—Identificar individuos e familias expostos a situagdes
de risco bem como as areas de risco, informando a
equipe de salde e a populagdo sobre a ocorréncia de
tais situagdes, na drea de atuagdo;

— Manter dados cadastrais rigorosamente
atualizados;

— Vistoriar caixas d'agua para verificar se estd
devidamente vedada, cadastrando aquelas que ndo
possuem tampa para fins de colocagdo das mesmas;
— Promogdo de agdes de educagdo para a salude
individual e coletiva;

— Desenvolver outras atividades pertinentes a fungdo
do Agente de Combate as Endemias;

—Executar outras atividades afins e correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AJUDANTE GERAL

TITULO DO EMPREGO: Ajudante Geral — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretores de Departamento
DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter
as condigBes de higiene e conservagdo do local de
trabalho. Exercer fung¢Bes de conservagdo e
manutengdo dos prédios assegurando o asseio, o
cumprimento do regulamento e a seguranga.
Executar servicos em diversas areas, exercendo
tarefas de natureza operacional, tais como capinar os
logradouros, rogar e capinar estradas vicinais,
limpeza, transporte de entulhos, executando
atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias. Realizar a
limpeza das vias publicas (ruas) e limpeza de bocas de
lobo e outros.

DESCRICAO DETALHADA:

—Limpar diariamente os méveis utilizando flanelas ou
vassouras apropriadas;

— Limpar as salas de aula, paredes, portas, janelas,
banheiros, corredores, mesas, carteiras e pisos de
todas as dependéncias do prédio, utilizando 4gua e
produtos apropriados;

— Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando
necessario;

— Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local
apropriado para recolhimento;

— Limpar lixeiras e demais objetos das salas,
corredores e banheiros;

—Lavar e secar os vidros das portas e janelas;

— Verificar ao final do expediente, se as janelas estdo
fechadas;

— Reline e amontoa a poeira, fragmentos e detritos
espalhados pelo patio, que causem incomodo ou
oferegam perigo aos servidores, empregando ancinho
e outrosinstrumentos apropriados para recolhé-los;
— Efetuar a poda e a capinagdo de ervas daninhas que
prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

— Auxiliar na remocgdo de méveis de uma sala para
outra ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

— Efetuar o controle dos géneros alimenticios
necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo com as normas e
instrugdes estabelecidas, para obter melhor
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aproveitamento e conservagdo dos mesmos;

— Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo
das refeigBes, separando-os e medindo-os de acordo
com o cardapio do dia, para facilitar a utilizagdo dos
mesmos;

— Preparar as refei¢gBes, lavando, descascando,
cortando, temperando, refogando, assando ou
cozendo alimentos diversos de acordo com
orientagdo superior, para atender ao programa
alimentar estabelecido;

— Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e
utensilios empregados no preparo das refeigGes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los
em condi¢des de uso imediato;

— Zelar pela conservagdao dos equipamentos,
ferramentas e maquinas utilizadas, observando as
normas de seguranga e conservagdo, para obter
melhor aproveitamento;

— Receber orientagdo do seu superior imediato,
trocando informagbes sobre os servigos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do
trabalho;

—Zelar pelaconservagdo e limpeza do patio;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato;

— Executar servigos de armazenagem de materiais
leves e pesados, em prateleiras ou patios;

— Auxiliar na preparagdo de rua ou estrada para a
execugdo de servicos de pavimentagdo, compactando
o solo, esparramando a terra, pedra, para manter a
conservagdo dos trechos desgastados ou na abertura
de novasvias;

— Auxiliar profissionais tais como: bombeiros
hidraulico, calceteiro, carpinteiro, eletricista,
engenheiros, pedreiros, topdgrafos, operadores de
maquinas e etc;

—Zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios e
equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados; Executar
servicos de limpeza préprios e logradouros
municipais;

—Executar outras atividades afins e correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

ALMOXARIFE

TITULO DO EMPREGO: Almoxarife — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de
Almoxarifado.

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e/ou executar servicos de almoxarifado
como recebimento, registro, guarda, fornecimento e
inventario de materiais, observando as normas e
dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses
trabalhos, para manter o estoque em condigcbes de
atender as unidades administrativas e operacionais.
DESCRIC/:\O DETALHADA:

— Verificar a posigdo do estoque, examinando,
periodicamente, o volume de materiais e calculando
as necessidades futuras, para reparar pedidos de
reposicao;

— Controlar o recebimento do material comprado e
produzido, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com material entregue, para assegurar
sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

— Organizar e realizar o armazenamento de materiais
e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagdo de forma adequada, para garantir
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estocagem racional e ordenada;

— Zelar pela conservagdo do material estocado,
providenciando as condigBes necessdrias, para evitar
deterioracdo e perda;

— Registar os materiais guardados nos depdsitos e as
atividades realizadas, langando os dados em sistemas
ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar
consultas e elaboragdo dos inventarios;

— Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos,
balancetes e outros documentos para prestacdo de
contas e os encaminhar para o Chefe do Setor de
Almoxarifado;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superiorimediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ASSISTENTE SOCIAL

TITULO DO EMPREGO: Assistente Social — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Assisténcia Social.

DESCRICAO SUMARIA:

— Prestar servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e institui¢des sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos e
recursos sociais e programas de educacgdo;

— Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagdo
profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica,
habitagdo e outras);

— Desempenhar tarefas administrativas e articular
recursos financeiros disponiveis;

— Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

DESCRICAO DETALHADA:

— Prestar servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e institui¢des sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacdo), servigos e
recursos sociais e programas de educacgdo;

— Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e
projetos sociais em diferentes areas de atuagdo
profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica,
habitagdo e outras), realiza¢do de avaliagdes/estudos
socioeconémicos;

—Trabalhar com politicas sociais de assisténcia social,
saude, previdéncia, educagdo, habitacdo, justica,
meio ambiente, trabalho e recursos humanos;

— Conhecer técnicas/instrumentos da darea de
pesquisa, administracdo, planejamento, supervisdo,
educagdo e organizacdo popular e trabalho social com
individuos, grupos, familias e comunidades;

— Realizar visitas domiciliares, entrevistas, relatério
social (laudo, parecer técnico), reunides, orientagdo
social, organizagdo e sistematizagdo de informacdo e
documentagdo, monitoramento de convénios,
relagdo Inter profissional;

—Desenvolver,implantar, monitorar, avaliar projetos e
programas sociais, atuando nas esferas publica e
privada;

— Orientar e monitorar agdes em desenvolvimento
relacionadas a economia doméstica, nas areas de
habitacdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento
humano, economia familiar, educagdo do
consumidor, alimentagdo e satde;

— Desempenhar tarefas administrativas e articular
recursos financeiros disponiveis.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Servico Social e Registro Profissional no CRESS

(Conselho Regional de Servigo Social).

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Contabilidade —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de
Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

— Auxiliar o Chefe do Setor de Contabilidade nas
tarefas solicitadas para melhor atendimento do
departamento;

— Realizar servigos de preenchimento de livros
contdbeis, classificagdo e avaliagdo de documentos e
despesas, elaboracdo de demonstrativos, relatérios,
tabelas, etc.

DESCRICAO DETALHADA:

— Auxiliar na escrituragdo de livros contdbeis, como
Diario, Registro de Inventarios, Razdo, Conta
Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os
dados contidos nos documentos originais, para
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

— Auxiliar na classificacdo e avaliagdo de despesas,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar
custos de bens e servigos e para registrar dados
contabeis;

— Auxiliar nos trabalhos de analise e conciliagdo de
contas, conferindo os saldos, para assegurar a
corregdo das operagBes contdbeis; elaborar quadros
demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando
dados contadbeis e efetuando célculos segundo a
orientagdo da chefia e com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

—Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

AUXILIAR DE ESCRITURARIO

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Escriturario —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe de Setor

DESCRICAO SUMARIA:

— Aucxiliar o Escriturario quando solicitado;

— Auxiliar o Escriturario a efetuar diversas tarefas
burocréticas, conferindo documentos, preparando
correspondéncias, atualizando registro, manipulando
mdquinas de escritério e microcomputador e
atendendo ao publico em geral, seguindo as rotinas
estabelecidas.

— Podera auxiliar o escriturario a executar técnicas de
fiscalizagdo de tributos do tesouro publico municipal,
elaborando planos, acompanhando e informando
processos a fim de contribuir para que a politica
tributdria fiscal do municipio se compatibilize com as
demais medidas de interesse do desenvolvimento
nacional, estadual e regional.

DESCRICAO DETALHADA:

—Auxiliar o Escriturario, quando solicitado a:

— Preencher documentos, tais como: certiddo de
subdivisdo de lotes, certiddo de incorporagdo de
lotes, alvara de construgdo, habite-se, obtendo
assinatura do diretor responsavel;

— Redigir e digitar textos do departamento sempre
que necessario;

— Efetuar célculos para obter informag&es necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa;

— Operar maquinas de escrever, de calculos,
fotocopiadora e microcomputador;

— Atualizar ficharios e arquivos, mantendo a ordem
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dos documentos;

— Atender ao publico informando sobre
requerimentos, projetos de construcdo, escrituras,
divisGes de lotes e chacaras;

— Consultar e coletar documentos, transcrigdes,
arquivos e fichdrios, sempre que necessario;

— Redigir cartas, comunicados, informativos e outros
tipos de comunicagdo de interesse do municipio;
—Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de
requerimento, verificagdo de débitos, confec¢do da
negativa e guias de cobranga;

— Executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos do
municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacdo de servigos e
demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos
de controle, notas fiscais e outros documentos, para
defender os interesses da Fazenda Publica e da
economia popular;

— Manter-se informado a respeito da politica de
fiscalizagdo, acompanhando as divulgagdes feitas em
publicagBes oficiais e especializadas, para difundir a
legislagdo e proporcionar institui¢des especializadas;
— Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

AUXILIAR DE FARMACIA

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar de Farmacia — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Auxiliar o Farmacéutico quando requisitado;

— Receber, conferir, organizar e encaminhar
medicamentos e produtos correlatos.

DESCRICAO DETALHADA:

— Entregar medicamentos diariamente e produtos
afins nas unidades de satde;

— Organizar e manter o estoque de medicamentos,
ordenando as prateleiras;

—Separar requisicdes e receitas;

— Providenciar a atualizacdo de entradas e saidas de
medicamentos;

—Fazeradigitacdo de prescrigdo médica;

— Manter em ordem e higiene os materiais e
equipamentos sob sua responsabilidade no trabalho;
—Desempenhar tarefas afins;

—Cumprir orientacdes e ordens dos superiores;

— As atribuicGes previstas nos itens acima elencadas
serdo desenvolvidas sempre sob orientagdo e
supervisdo do Médico ou Farmacéutico responsavel;
—Primar pela qualidade dos servigos executados;
—Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicdes do emprego, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regularandamento do servigo publico;

— Apresentar relatérios mensais das atividades para
andlise;

— Outras fung@es afins e correlatas ao emprego que
Ihes forem solicitadas pelo superior hierarquico.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo
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AUXILIAR ODONTOLOGICO

TITULO DO EMPREGO: Auxiliar Odontolégico — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Atuar em consultério dentério, preparando os
pacientes para atendimento, instrumentando o
odontdlogo e manipulando materiais restauradores e
cirurgicos.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar
outrasinformagdes pertinentes;

— Regular e montar eventualmente radiografias infra-
bucais, sob supervisdo;

—Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas
e manter em ordem arquivo e fichario;

— Preparar, separar e distribuir material clinico
cirdrgico-odontolégico, esterilizando o que for
necessario;

—Zelar pela higiene e conservagdo de equipamentos e
instrumentos odontoldgicos;

—Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

—Primar pela qualidade dos servigos executados;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentar relatérios semestrais das atividades
paraandlise;

— Executar outras tarefas para o desenvolvimento das
atividades do setor, inerentes a sua fungdo.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

CHEFE DE GABINETE

TITULO DO EMPREGO: Chefe de Gabinete — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

—Assessorar o prefeito em suas atribuicdes.
DESCRICAO DETALHADA:

—Preparar e expedir as correspondéncias do Prefeito;
— receber as correspondéncias da Prefeitura e
encaminha-las aos Departamentos a que forem
enderegadas;

—Transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades
municipais;

— Apoiar administrativamente ao Prefeito e aos
orgdos colegiados do Municipio;

— Secretariar todos os servigos atinentes ao chefe do
executivo;

— Coordenar relagBes entre executivo e legislativo,
controlando processo legislativo quanto aos
requerimentos, indicagdes, projetos em andamento,
cuidando para que os prazos sejam respeitados, as
informagdes e respostas sejam prestadas;

— Assessorar o prefeito na organizacdo, supervisdo e
coordenagdo do expediente da Prefeitura, bem como
nas relagdes com parlamentares, autoridades e
municipes;

— Executar atividades especiais e outras atividades
afins que ndo sejam de nenhum outro dérgdo
municipal;

— Supervisionar servidores hierarquicamente

subordinados ao Gabinete;

— Encaminhar assuntos gerais da administracdo,
recepcionando e orientando o publico, recebendo
expediente destinado ao Gabinete, encaminhando os
demais aos departamentos ou 6rgdos competentes;
—Receber as minutas dos Projetos das Leis Ordinarias
e Complementares da Procuradoria Juridica e envia-
las a Cdmara Municipal;

— Confeccionar as Leis Municipais e publica-las no site
da Prefeitura;

— Receber as minutas dos Decretos e Portarias da
ProcuradoriaJuridica e confecciona-las;

—Elaborar oficios;

— Despachar pessoalmente com o prefeito todo o
expediente dos servicos que dirige, bem como
participar de reunides coletivas, quando convocadas;
— Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Prefeito Municipal.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

CHEFE DO SETOR DE CONTABILIDADE

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor da
Contabilidade — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Administracdo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

—Registrar atos e fatos contabeis.

DESCRICAO DETALHADA:

—Controlar o ativo permanente;

— Gerenciar custos; preparar obrigacbes acessorias,
tais como: declaragBes acessérias ao fisco, 6rgdos
competentes e contribuintes e administrar o registro
dos livros nos érgdos apropriados;

—Elaborar demonstragdes contabeis;

—Prestar consultoria e informag&es gerenciais;
—Realizar auditoria interna e externa;

— Atender solicitagbes de drgdos fiscalizadores e
realizar pericia.

— Avaliagdo de acervos patrimoniais e verificagdo de
haveres e obrigagBes, para quaisquer finalidades,
inclusive de natureza fiscal;

— Apuragdo do valor patrimonial de participagGes,
quotasouagoes;

— Reavaliagbes e medicdes dos efeitos das variagdes
do poder aquisitivo da moeda sobre o patriménio;

— Apuragdes de haveres e avaliagdo de Direitos e
ObrigagBes; regulagdes judiciais ou extrajudiciais;
escrituragdo regular de todos os fatos relativos aos
patrimonios e as variagdes patrimoniais;

— Classificagdo dos fatos para registro contabil, por
qualquer processo, inclusive computagdo eletronica,
erespectiva validagdo dos registros e demonstragdes;
—Abertura e encerramento de escritas contabeis;

— Execugdo dos servigos de escrituragdo de
contabilidade publica, assinatura de empenhos,
balancetes, balangos e demais pegas contabeis;

— Controle de formalizagdo, guarda, manutengdo ou
destruicdo de livros e outros meios de registro
contébil, bem como dos documentos relativos a vida
patrimonial;

— Elaboracdo de balancetes de demonstragdes do
movimento por contas ou grupo de contas de forma
analitica ou sintética;

—Levantamento de balangos;

— Integragdo de balangos, inclusive consolidagdes;
apuragdo, calculo e registro de custos, em qualquer
sistema ou concepgdo; analise de custos e despesas
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em qualquer modalidade, em relagdo a quaisquer
fungdes, bem como analise com vistas a
racionalizagdo das operacdes e do uso de
equipamentos e materiais, e ainda a otimiza¢do do
resultado;

— Controle, avaliagdo e estudo da gestdo econémica,
financeira e patrimonial das empresas e demais
entidades;

— Andlise de custos com vistas ao estabelecimento de
tarifas nos servigos publicos, e a comprovagdo dos
reflexos dos aumentos;

—Andlise de balangos;

—Andlise do comportamento das receitas;

— Avaliagdo do desempenho da entidade;
determinagdo de capacidade econdmico-financeira
da entidade, inclusive nos conflitos trabalhistas e de
tarifa;

— Elaboragdo de orcamentos de qualquer tipo, tais
como econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos, pe¢as de planejamento como PPA e
LDO, seguindo as normas legais;

— Programag¢do orgamentaria e financeira, e
acompanhamento da execugdo de orgamentos-
programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;
—Andlise das variagGes orgamentarias;
—Conciliagdes de conta;

— Organizagdo dos processos de presta¢do de contas
das entidades e 6rgdos da Administragdo Publica
Municipal, das Autarquias e Fundagdes de Direito
Publico, a serem julgados pelos tribunais de contas ou
orgdossimilares;

— Elaborar prestagdes de contas dos recursos
recebidos das outras esferas governamentais;

— Revisdes de balangos, contas ou quaisquer
demonstragBes ou registro contabeis;

— Organizagdo dos servigos contdbeis quanto a
concepgdo, planejamento e estrutura material, bem
como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento cronogramas, organogramas,
modelos de formularios e Similares;

— Planificagdo das contas, com a descrigdo de suas
fungdes e do funcionamento dos servigos contdbeis;
— Organizagdo e operagdo dos sistemas de Controle
Interno;

— Organizagdo e operagdo dos sistemas de controle
patrimonial, inclusive quanto a existéncia e
localizag3o fisica dos bens;

— Demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis
na Administracdo Publica; desenvolver as atividades
de contadoria sempre com base na legislagdo, normas
e atos dos érgdos como Tribunal de Contas da Unido,
do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional e demais.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CIRURGIAO DENTISTA

TITULO DO EMPREGO: Cirurgido Dentista— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Atender e orientar pacientes e executar
procedimentos odontolégicos;

— Aplicar medidas de promog¢do e prevengdo de
saude, acbes de saude coletiva, estabelecendo
diagnostico e progndstico, interagindo com
profissionais de outras areas;

— Desenvolver atividades profissionais com criangas,
adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais,
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em diferentes niveis de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Executar exames clinicos para fins de levantamento
epidemioldgico;

—Realizar procedimentos clinicos;

—Realizar procedimentos coletivos;
—Fluorterapia e aplicagdo de selantes;

— Atividades educativas e procedimentos
periodontais;

—Adequacdo de meio bucal;

— Restauragdo, exodontia e procedimentos de
urgéncia;
—Procedimento cirurgico eletivo (ambulatorial);

— Encaminhamento e orientagdo de usuarios a outros
niveis de especializagdo;

— Planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da
Administragdao Municipal, quando solicitado;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicées do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;
— Apresentagdo de relatérios semestrais das
atividades para andlise;

— Outras atividades concernentes a area
odontoldgica.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo e Registro
no Orgdo Competente.

ELETRICISTA

TITULO DO EMPREGO: Eletricista— Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servigos
DESCRICAO SUMARIA:

— Estudar o trabalho a ser realizado, consultando
plantas esquemas, especificacbes e informagdes,
para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do
material necessario;

— Colocar e fixar quadros de distribui¢do, caixas de
fusiveis e disjuntores, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral
dainstalacdo elétrica.

DESCRICAO DETALHADA:

— Executar o corte, a dobra e a instalacdo de
eletrodutos puxadores e a instalagdo dos cabos
elétricos, utilizando puxadores de ago, grampos e
dispositivos de fixagdo, para dar prosseguimento a
montagem;

— Ligar os fios a fonte fornecedora de energia,
utilizando alicates, chaves apropriadas, conectares e
material isolante, para completar a tarefa de
instalacdo;

— Testar a instalagdo, fazendo-a funcionar, para
comprovar a exatiddo do trabalho executado;

— Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas
utilizando ferramentas manuais e materiais isolantes
para devolver a instalagdo elétrica condigdes normais
de funcionamento;

—Executar trabalhosinerentes a toda rede elétrica;

— Zelar pela conservagdo e guarda das ferramentas,
instrumentos maquinas e equipamentos utilizados;
—Velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

—Primar pela qualidade dos servigos executados;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicées do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentacdo de relatérios semestrais das
atividades paraanalisee,

— Executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo
que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ESCRITURARIO

TITULO DO EMPREGO: Escriturario — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Responsavel pelo respectivo
Setor de Trabalho.

DESCRICAO SUMARIA:

— Efetuar diversas tarefas burocraticas, conferindo
documentos, preparando correspondéncias,
atualizando registro, manipulando maquinas de
escritério e microcomputador e atendendo ao
publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.
— Podera executar técnicas de fiscalizagdo de tributos
do tesouro publico municipal, elaborando planos,
acompanhando e informando processos a fim de
contribuir para que a politica tributaria fiscal do
municipio se compatibilize com as demais medidas de
interesse do desenvolvimento nacional, estadual e
regional.

DESCRICAO DETALHADA:

— Preencher documentos, tais como: certiddo de
subdivisdo de lotes, certiddo de incorporagdo de
lotes, alvara de construgdo, habite-se, obtendo
assinatura do diretor responsavel;

— Redigir e digitar textos do departamento sempre
que necessario;

— Efetuar célculos para obter informagdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa;

— Operar maquinas de escrever, de calculos,
fotocopiadora e microcomputador;

— Atualizar ficharios e arquivos, mantendo a ordem
dos documentos;

— Atender ao publico informando sobre
requerimentos, projetos de construgdo, escrituras,
divisGes de lotes e chacaras;

— Consultar e coletar documentos, transcrigGes,
arquivos e fichdrios, sempre que necessario;

— Redigir cartas, comunicados, informativos e outros
tipos de comunicagdo de interesse do municipio;
—Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de
requerimento, verificacdo de débitos, confec¢do da
negativa e guias de cobranca;

— Executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos do
municipio, inspecionando estabelecimentos
industriais, comerciais, de prestacdo de servigos e
demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos
de controle, notas fiscais e outros documentos, para
defender os interesses da Fazenda Publica e da
economia popular;

— Manter-se informado a respeito da politica de
fiscalizagdo, acompanhando as divulgagGes feitas em
publicagdes oficiais e especializadas, para difundir a
legislagdo e proporcionarinstitui¢des especializadas;
— Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho;

— Executar outras tarefas correlatas ao emprego e/ou
determinadas pelo superiorimediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
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FARMACEUTICO

TITULO DO EMPREGO: Farmacéutico — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

—Fornecer medicamentos de acordo com prescricdes
médicas, interpretando as instrugBes de uso dos
produtos e repassando aos pacientes;

— Supervisionar a distribuicdo e o controle dos
medicamentos, emitindo laudos, pareceres e
diagndsticos sobre possiveis efeitos colaterais quanto
o uso de produtos farmacéuticos.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Subministrar produtos médicos e cirdrgicos,
seguindo o receituario apropriado;

— Controlar entorpecente e produtos equiparados,
através de mapas, guias e livros, assim atendendo a
dispositivos legais;

— Analisar produtos farmacéuticos, valendo-se de
métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento na
composicdo;

— Orientar os responsaveis por farmacias e drogarias
para que cumpram as leis vigentes;

—Assessorar as autoridades superiores no preparo de
informagdes e documentos sobre legislagdo e
assisténcia farmacéutica;

— Fornecer sempre que solicitado subsidios para
elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres
e manifestos;

— Controlar o estoque e a compra de medicamentos,
assim como, o prazo de validade dos mesmos;

— Colaborar com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Farmdcia e Registro no Orgdo Competente.

FISCALDE RENDAS MUNICIPAIS

TITULO DO EMPREGO: Fiscal de Rendas Municipais —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administragdo,
Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

— Dar cumprimento a legislagdo relativa aos tributos
de sua competéncia e, nesse sentido, informar e
orientar os contribuintes e demais pessoas naturais
oujuridicas sujeitas a suas normas.

DESCRICAO DETALHADA:

| — O exercicio da agdo fiscal relativa aos tributos
municipais, compreendendo fundamentalmente:
—Dar cumprimento a legislagdo tributaria pertinente;
— Lavrar termos, intimag@es, notificagdes autos de
infragdo e apreensdo, na conformidade da legislagdo
competente;

— Construir o crédito tributdrio mediante o respectivo
langamento, inclusive o decorrente de tributo
informado e ndo pago;

— Exercer a fiscalizagdo preventiva através de
orientagdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislagdo tributaria;

— Exercer a fiscalizagdo repressiva, com imposigdo das
multas cabiveis, nos termos dalei;

— Responder verbalmente as consultas formuladas
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por contribuintes;

— Executar a auditoria fiscal em relagdo a
contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas
envolvidas narelagdo juridico-tributaria;

— Proceder a verificagdo do interior dos
estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas
vinculadas a situacdo que constitua fato gerador de
tributos;

—Proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo,
de bens, objetos, livros, documentos e papéis,
necessarios ao exame fiscal;

— Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou
remové-los em caso de negativa, até que mediante
colaboragdo policial ou por via judicial seja comprida a
ordem;

— Proceder ao arbitramento do montante das
operagdes realizadas pelo sujeito passivo da
obrigacdo tributaria, nos casos e naforma previstas na
legislagdo pertinente;

— Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a
inclusdes, exclusdes, alteragBes, e respectivo
processamento de acordo com a legislagdo
pertinente;

— Proceder ao arbitramento e fixacdo de pardmetros
de valor para fiangas exigidas nas hipdteses e na
forma estabelecidas nalegislagdo tributaria;

— Proceder a intimagdo de contribuintes e outras
naturais ou juridicas, de direito privado ou publico, a
fim de prestarem informagdes e esclarecimentos
devidos ao fisco porforga de lei;

— Proceder a intimagdo de contribuintes ou terceiros,
para ciéncia de atos administrativos de natureza
tributaria;

— Proceder ao registro de ocorréncia no
relacionamento fisco-contribuinte, através da
lavratura de termo ou pega fiscal competente, nos
casos e naforma prescritos nalegislagdo tributaria;

— Solicitar auxilio ou colaboracdo das autoridades,
como medida de seguranca para garantia do exercicio
de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e
apreensdo domiciliar de elementos de prova, em
casos de fundada suspeita de crime de sonegagdo
fiscal;

— Proceder a lavratura de auto de desacato a
autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade
competente para fins de direito;

— Requisitar o auxilio de forga publica, como medida
de seguranga, quando vitima de embaraco ou
desacato no exercicio de suas atividades ou fungdes,
ou quando necessario a efetivagdo de medida
prevista na legislagdo tributaria, ainda que ndo se
configure fato definido em lei como crime ou
contravencdo;

— Providenciar, diretamente ou através da Diretoria
Tributéria, para que seja ordenada, por intermédio da
representagdo judicial, a exibigdo de livros e
documentos em caso de recusa de sua apresentagao;
— Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio
da Diretoria tributaria, elementos comprobatérios
paradenunciar por crime de sonegacao fiscal;

— Exercer, inclusive em substituicdo, cargos ou
fungBes de diregdo, chefia ou coordenagdo na
Diretoria Tributaria e em suas unidades operacionais;
— Exercer ou executar outras atividades ou encargos
pertinentes a agdo fiscal relativa aos tributos
municipais;

Il — O exercicio privativo das seguintes fungdes e

atividades de administragdo tributaria:

—Executar o planejamento, programacao, supervisdo,
coordenacdo, orientacdo e controle das atividades de
administragdo tributdria dos tributos municipais;

— Expedir instrugdes normativas e elaborar normas
juridicas relativas a matéria tributdria e propor a
edigdo de leis e regulamentos pertinentes;

— Prestar assessoramento na formulagdo da politica
econdmico-tributaria, inclusive quanto a incentivos
fiscais, na area de sua competéncia;

— Promover estudos e analises sobre tributagdo
visando ao aperfeicoamento e a atualizagdo da
legislagdo tributaria;

— Exercer as atividades pertinentes a geréncia dos
sistemas de processamentos de dados, relativos a
administragdo tributaria;

— Atuar no procedimento administrativo-tributario de
primeira instancia, em qualquer fase do processo,
inclusive no julgamento, e em Segunda instancia na
qualidade de membro de 6rgdo julgador ou de
representante da Fazenda Municipal;

— Prover a interpretagdo e aplicagdes oficiais da
legislagdo tributdria respectiva, na esfera
administrativa;

— Preparar as informagBes a serem prestadas em
processos de mandado de seguranca impetrado por
contribuintes contra autoridades em exercicios no
Setor da Fazenda, relativamente a fatos pertinentes
aostributos de sua competéncia;

— Elaborar informag6es em expedientes e processos
administrativos que Ihe forem distribuidos;

— Proceder a intimagcdo de contribuintes ou de
terceiros, a fim de tomarem ciéncia de atos
administrativos de natureza tributaria de seu
interesse;

— Atuar na promogdo de campanhas que visem a
aceitagdo dos tributos, pelos meios de comunicagdo
ou por meio da realizagdo de exposicdes, reunides e
cursos especificos;

— Receber, analisar e encaminhar a Secretaria da
Fazenda Estadual as guias para apuracgdo do indice de
participagdo no ICMS para o Municipio;

— Promover estudos e pesquisas, visando ao
aperfeicoamento do Sistema Tributdrio Municipal;

— Prestar apoio em matéria organizacional e
operacional, objetivando a modernizagdo
administrativa tributaria;

— Participar de comissdes técnicas e assessorar o
titular da Pasta Fazenddria em 6rgdos colegiados de
coordenagdo tributéria;

— Exercer ou executar outras atividades ou encargos
que lhe sejam determinados pela legislagdo tributaria
ou pelas autoridades competentes;

11l - O exercicio das seguintes atividades vinculadas a
administragdo tributaria:

— Desempenhar fungBes docentes, de coordenagdo
ou de diregdo em cursos de treinamento,
aperfeicoamento, especializacdo e outras formas de
qualificacdo profissional de servidores em atividade
de administracdo tributaria do Setor da Fazenda;

— Desempenhar fungBes docentes, de coordenagdo
ou de dire¢do em cursos, em programas de educagdo
e promogdo tributaria destinados a orientacdo de
contribuintes ou profissionais de atividades
vinculadas a tributos, promovidos pela Diretoria
Tributaria;

— Exercer, inclusive em substituigdo, outros cargos ou

Pagina 14

fungdes de diregdo, coordenagdo ou assessoramento
em érgdos do Setor da Fazenda;

— Exercer ou executar outras atividades ou encargos
que lhe sejam determinados por lei ou pelas
autoridades competentes;

— Planejar e controlar a arrecadacdo das receitas
municipais;

— Administrar a cobranga de créditos tributarios
langados, inclusive inscrigdo e cobranga da Divida
Ativa, na fase administrativa;
—Administrar o cadastro dos agentes arrecadadores e
dos devedores do Municipio;

— Proceder a estimativa fiscal de bens, inclusive
quando contraditdria, para fins de recolhimento de
impostos; - Controlar, avaliar e auditar os agentes
arrecadadores;

— Pronunciar-se em processos de inventarios e
arrolamento, sobre o valor dos bens imdveis e direitos
aelesrelativos;

—Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

FISIOTERAPEUTA

TITULO DO EMPREGO: Fisioterapeuta— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencao,
readaptacdo e recuperagdo de pacientes e clientes;

— Atender e avaliar as condigBes funcionais de
pacientes e clientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades;

— Atuar na area de educagdo em saude por meio de
palestras, distribuicdo de materiais educativos e
orientagdes para melhor qualidade de vida;

— Desenvolver e implementar programas de
prevengdo em saude geral do trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

— Supervisionar e avaliar os aparelhos utilizados na
areaafim de garantir controle e seguranca;

— Coordenar reunides com a equipe de profissionais
para melhor desempenho no desenvolvimento de
programasda area;

— Ensinar exercicios de reabilitagdo conforme cada
caso para melhoria das fung@es fisicas dos pacientes;
— Orientar os pacientes promovendo didlogo para
dirimir duvidas e garantir a sua participacdo na
evolugdo dos procedimentos de fisioterapia
recomendada;

— Ministrar palestras, participar de a¢gdes educativas,
mutirdes, promovidos pela municipalidade;
—Executar atividades definidas pelo érgdo de classe;
— Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais
colocados a sua disposigdo;

— Executar outras atividades similares quando
necessario.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Fisioterapia e Registro no Orgdo Competente.

FONOAUDIOLOGO

TITULO DO EMPREGO: Fonoaudidlogo — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e
reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
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procedimentos especificos de fonoaudiologia;

— Tratar de pacientes; efetuar avaliacdo e diagndstico
fonoaudioldgico;

— Orientar pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis;

—Desenvolver programas de prevengao, promog¢do da
saude e qualidade de vida.

DESCRICAO DETALHADA:

— Realizar atividades clinicas pertinentes a sua
responsabilidade profissional; Identificar, em
conjunto com as Equipes Saude da Familia e a
comunidade, as atividades, as agdes e as praticas a
serem adotadas em cada uma das dreas cobertas;
—Identificar, em conjunto com as unidades de satide e
a comunidade, o publico prioritdrio a cada uma das
acoes;

— Atuar, de forma integrada e planejada, nas
atividades desenvolvidas pelas unidades de saude,
acompanhando e atendendo a casos, de acordo com
os critérios previamente estabelecidos;
—Acolher os usudrios e humanizar a atengdo;

— Desenvolver coletivamente, com vistas a
intersetorialidade, a¢bes que se integrem a outras
politicas sociais como: educagdo, esporte, cultura,
trabalho, lazer, entre outras;

— Promover a gestdo integrada e a participagdo dos
usudrios nas decisdes, por meio de organizagdo
participativa com o Conselho Municipal de Satude;
—Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio
de discussdes periddicas que permitam a apropriagdo
coletiva pela unidade de saude do acompanhamento
dos usudrios, realizando agBes multiprofissionais e
transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade
compartilhada;

— Realizar diagnosticos, com levantamento dos
problemas de saude, que requeiram agbes de
prevengdo de deficiéncias e das necessidades em
termos de reabilitagdo, na area adstrita as unidades
desalde;

—Desenvolver a¢des de promogdo e prote¢do a saude
em conjunto com as unidades de saude, incluindo
aspectos fisicos e da comunicagdo, como consciéncia
e cuidado com o corpo, postura, saude auditiva e
vocal, habitos orais, controle do ruido, com vistas ao
auto cuidado;

— Desenvolver agdes conjuntas com as unidades de
saude, visando ao acompanhamento das criangas que
apresentam riscos para alteragdes no
desenvolvimento;

— Acolher os usudrios que requeiram cuidados de
reabilitacdo, realizando orientagdes, atendimentos,
acompanhamento, de acordo com a necessidade dos
usudrios e a capacidade instalada das unidades de
saude;

— Desenvolver projetos e agdes intersetoriais, para a
inclusdo e a melhoria da qualidade de vida das
pessoas com deficiéncia;

— Realizar ag¢Bes que facilitam a inclusdo escolar, no
trabalho ou social de pessoas com deficiéncia;
—Realizar outras atividades inerentes a fungdo;

— Auxiliar e participar dos projetos de politicas de
saude e dos protocolos dos servigos da rede publica
doSus;

—Respeitar e cumprir as normas administrativas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Fonoaudiologia e Registro no Orgdo Competente.

INSPETOR DE ALUNOS
TITULO DO EMPREGO: Inspetor de Alunos — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Escola
DESCRICAO SUMARIA:
— Inspecionar alunos em todas as dependéncias do
estabelecimento de ensino, garantindo disciplina e
seguranga dos mesmos.
DESCRIGAO DETALHADA:
— Orientar e assistir os interesses e comportamento
dos alunos, fora da sala de aula, para o ajustamento
dos mesmos ao convivio e recreagdo escolar;
— Atender as solicitagdes dos professores,
responsabilizando-se pela disciplina da classe quando
da auséncia dos mestres, para colaborar no processo
educativo;
— Zelar pelas dependéncias e instalagBes do
estabelecimento e pelo material utilizado, tragando
normas de disciplina, higiene e comportamento, para
propiciar ambiente adequado a formacgdo fisica,
mental e intelectual dos alunos;

— Auxiliar nas tarefas de portaria, guarda e prote¢do
dos alunos, prestando primeiros socorros em caso de
acidentese,

— Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superiorimediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

LANGADOR

TITULO DO EMPREGO: Langador — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisora de Finangas
DESCRICAO SUMARIA:

— Responsavel pelo setor de Langadoria e auxilio a
langamentos de tributos municipais de acordo com o
Codigo Tributario e Codigo de Postura Municipal;

— Controlar receitas e efetuar pagamentos de
despesas da organizagdo, registrando a entrada e
saida de valores, para assegurar a regularidade das
transagdes financeiras da Prefeitura Municipal.
DESCRICAO DETALHADA:

— Auxiliar na atualizagdo de cadastro de contribuintes,
obedecendo as disposi¢des do Codigo Tributario do
Municipio;

— Orientar na coleta de dados para atualizacdo do
cadastroimobiliario;

—Supervisionar a elaboragdo de alvaras e habite-se de
novas edificacBes cadastradas para efeito de
tributagdo;

-—0Orientar nos célculos necessarios para langamento
detributos;

— Orientar alteragGes necessarias para atualizacdo do
cadastro imobiliario do municipio, mediante registro
das transferéncias de propriedades, de testamentos,
de loteamentos, de reformas e ampliagdes, de
modificagdes do domicilio fiscal do contribuinte;

— Elaborar certidGes de tributos de competéncia do
setor;

— Auxiliar os langamentos dos tributos municipais em
épocas determinadas, mediante a emissdo de carnés,
com avisos de recibo ou notificagdes;

— Informar processos de reclamagdo de langamento
de tributos municipais;

— Efetuar as devidas baixas dos pagamentos dos
tributos em fichas ou livros apropriados;

— Efetuar a inscrigdo da divida ativa em livro préprio
dos tributos em atraso;

— Expedir Alvaras de Licenga para edificagdes
particulares e paralocalizagdo e funcionamento;
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— Conduzir os servigos de numeragdo e
emplacamentos dos prédios;

— Manter sob sua responsabilidade cofre forte,
numerarios, taldes de cheques e outros valores
pertencentes a prefeitura, examinando os
documentos que lhe sdo apresentados, para atender
aosinteresses da Administracdo Municipal;

— Receber, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos,
servicos de pavimentacdo e outros prestados pela
prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos;

— Recolher nos bancos, em conta corrente em nome
do o6rgdo publico, todo o numerario recebido,
mantendo em caixa apenas o necessario ao
atendimento do expediente normal;

— Verificar periodicamente o numerario e os valores
existentes nas contas bancarias do érgdo publico,
supervisionando os servigcos de conciliagdo bancaria,
depositos efetuados, cheques e outros langamentos,
para assegurar a regularidade das transagdes
financeiras;

— Executar cdlculos das transagdes efetuadas,
comparando-os com as cifras anotadas em registro,
para verificar e conferir o saldo do caixa;
—Preparar um demonstrativo do movimento diario do
caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou
em cheques, para apresentar posicdo de situagdo
financeira existente;

— Autorizar o banco a fazer o pagamento da folha
atravésde rol bancario;

— Exercer outras atividades correlatas determinadas
pelo seu superiorimediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

LEITURISTA DE HIDROMETRO

TITULO DO EMPREGO: Leiturista de Hidrémetro —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servigos.
DESCRICAO SUMARIA:

— Executar tarefas inerentes ao servigo de leitura e
manutengdo de hidrémetros.

DESCRICAO DETALHADA:

— Exercer a leitura, registro e marcacdo de medidas
hidrométricas e distribuicdo de contas de agua de
acordo com arota de leitura preestabelecida;

— Comunicar a chefia imediata qualquer
anormalidade verificada no hidrometro, bem como
informar o motivo da impossibilidade de execu¢do de
determinadas leituras;

—Devolver a chefia imediata as contas ndo entregues,
justificando a ocorréncia;

— Levantar informagGes de campo para inscri¢do e
atualizacdo do cadastro de usudrios;
—Prestarinformages simples que lhes sejam pedidas
pelos usuarios e aquelas que fugirem de sua algada
levar ao conhecimento da chefia ou sugerir ao usuario
que procure a unidade competente pela prestacdo de
informagdes sobre os servigos do setor de dgua;

— Dirigir veiculos do Setor de Agua, quando
necessario, de acordo com sua habilitagdo, se possuir;
— Executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superiorimediato.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MAGAREFE
TITULO DO EMPREGO: Magarefe — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
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Agricultura e Abastecimento.

DESCRICAO SUMARIA:

—Executar servigos em geral no matadouro municipal.
DESCRIGAO DETALHADA:

— Efetuar abate e limpeza de animais no matadouro
municipal;

—Cuidar dalimpeza no matadouro municipal;
—Fiscalizar saida de animais do matadouro municipal;
— Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

— Executar tarefas correlatas, a critério do superior
imediato

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MECANICO

TITULO DO EMPREGO: Mecénico — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Elaborar planos de manuteng¢do; realizar
manutengdes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores;

— Substituir pecas, reparar e testar desempenho de
componentes e sistemas de veiculose,

— Trabalhar em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca
ede preservagdo do meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

— Elaborar plano de manutencgdo: diagnosticar falhas
de funcionamento dos veiculos e maquinas;
—Interpretar desenhos e normas técnicas;

— Preencher ordem de servigo e requisi¢do de
materiais;

—Orgar servigos manuais e por computador;
—Estimar tempo de execuc¢do;
—Identificar o trabalho a serrealizado;

— Realizar manutengdo de motores, sistemas e partes
dos veiculos e maquinas:

—Selecionar ferramental de acordo com o trabalho;

— Remover, desmontar e montar motor de veiculos e
maquinas;

—Efetuarlimpeza geral;

—Conferir pegas no recebimento;

—Controlar dimensional das pegas;

—Enviar pegas para retificagdo;

—Ajustar valvulas no motor;

—Identificar tipos de transmissdo e funcionamento;
—Remover einstalar sistemas de transmissdo;
—Efetuar ajustes de montagem na transmissao;
—Limpar filtros de transmissdo;

— Ajustar componentes mecanicos elétricos e
hidraulicos;

—Regular freios;

—Sangrar sistema de freios;

—Drenarfiltros dalinha de alimentagdo;

—Interpretar diagramas eletroeletronicos;

—Regular sistema de ignicdo e injegdo;

—Ajustar cubos de rodas;

—Regularaltura da suspenséo;

—Balancear rodas;

—Lubrificar articulagdes da suspensao;

—Alinhar sistema de diregéo;

—Substituir bragos do sistema;

—Ajustar componentes pneumaticos;

— Substituir pegas dos diversos sistemas: Trocar pecas
com defeito de fabricagdo;

—Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso;

— Substituir agregados (compressor, alternador,
bombad'aguaetc.);

—Trocar filtros e lubrificantes;

—Substituir agregados da suspensao;

— Trocar pecas do sistema de escapamento, fluidos
hidraulicos, sistema de embreagem;

—Desmontar sistema de transmissdo;

— Trocar vélvula injetora, componentes
eletroeletrénicos, amortecedores, barras
estabilizadoras e hastes de reagdo, molas, trocar
tensores, valvulas pneumadticas, buchas, terminais
esféricos (pivos), rolamentos de rodas, componentes
da unidade hidraulica, radiadores, sensores térmicos,
mangueiras, correias e polias, vedantes de dleo e
agua;

—Substituir bolsas de ar, 6leo de amortecedores.;

— Reparar Componentes e Sistemas de Veiculos e
maquinas, sistema de arrefecimento, sistema de
sobrealimentacdo, sistema de escapamento, valvulas
pneumaticas, bomba de combustivel, valvula injetora
(diesel), carburadores, bomba injetora, sistema de
carga e partida, bomba hidraulica da direc3o, caixa de
diregdo; Reparar chassis, unidade hidraulica, bomba
d'agua, sistema elétrico;

— Realizar manutengdo da bomba hidraulica,
manuten¢do do compressordear;

— Testar desempenho de componentes e sistemas de
veiculos, desempenho do motor em dinam6émetro,
motor no veiculo, sistema de transmissdo no veiculo,
vélvulasinjetoras;

—Efetuar testes hidraulicos e pneumaticos;

—Testar circuitos eletroeletrénicos;

— Verificar funcionamento da alavanca e cabo de
freios;

—Testar pressdo de alimentagdo e vazdo;

— Verificar condigBes da tubulacdo e tanque de
combustivel;

— Testar estanqueidade do sistema de alimentacao,
sistema eletroeletronico do freio ABS;

— Realizar teste de funcionamento do sistema de
arrefecimento;

—Realizar teste de emissdo de poluentes;

— Verificar condi¢des de funcionamento dos
componentes do freio;

— Realizar trabalho com seguranca: Identificar areas
derisco;

— Descartar pecgas, componentes, fluidos e
lubrificantes, segundo normas ambientais;

— Consultar recomendag¢des de seguranga contidas
nos manuais dos veiculos e maquinas;

—Vestir equipamentos de protecdo individual;
—Trabalhar com atengdo seletiva;
—Desempenhar outras atividades correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MEDICO CLINICO GERAL

TITULO DO EMPREGO: Médico Clinico Geral — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagndsticos,
prescrever e ministrar tratamentos para as diversas
doengas, perturbagdes lesées do organismo e aplicar
os métodos da medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente;

— Praticar atos cirurgicos e correlatos; emitir laudos e
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pareceres;
— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do
Departamento Municipal de Satide e do SUS;
—Desenvolveragdes de satde coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia
emsaude;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar
atividades de Atengdo a Saude individual e coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em
saude;

—Regular os processos assistenciais no ambito do SUS
do Municipio, integrando-o com outros niveis do
Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e
prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de
usointerno e externo indicados em Medicina.
DESCRIGAO DETALHADA:

— Realizar o preenchimento de fichas de doenga de
notificagdo compulséria;

— Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos,
prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica;

— Analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrdes normais,
para confirmar ou informar o diagndstico;

— Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento
prescrito e a evolugdo das doengas;

—Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Encaminhar paciente para atendimento
especializado quando for o caso;

— Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas
no campo de saude publica e medicina preventiva;

— Proceder a pericias medico-administrativas,
examinando os doentes, a fim de fornecer atestado e
laudos previstos em normas em regulamentos;

— Acompanhar paciente em ambulancia em caso de
necessidade;
—Desempenhar outras atividades correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Medicina e Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA
TITULO DO EMPREGO:
Ginecologista/Obstetra— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagndsticos,

Médico

prescrever e ministrar tratamentos para as diversas
doengas, perturbagdes lesées do organismo e aplicar
os métodos da medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente;

— Praticar atos cirurgicos e correlatos; emitir laudos e
pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do
Departamento Municipal de Saude e do SUS;
—Desenvolver agdes de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia
emsaude;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar
atividades de Atengdo a Saude individual e coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em
saude;

—Regular os processos assistenciais no ambito do SUS
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do Municipio, integrando-o com outros niveis do
Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e
prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de
usointerno e externo indicados em Medicina.
DESCRIGAO DETALHADA:

— Realizar exames ginecoldgicos que incluem exames
de mamas e exame especular, diagnosticando
anomalias e infec¢des existentes, medicando e/ou
encaminhando para novos exames;

— Realizar a coleta de material preventivo do cancer
(coleta de citologia oncdtica);

— Executar cauterizagdes de colo de Utero com
criocautério;

— Realizar o planejamento familiar, através de
palestras e explanagBes a respeito dos métodos
existentes na unidade de saude e fornecendo o
material quando solicitado;

— Realizar investiga¢gdes de esterilidade conjugal
através de exames;

— Participar de equipe multiprofissional, elaborando
ou adequando programas, normas e rotinas, visando
a sistematizagdo e melhoria da qualidade das agGes
de saude prestadas;
—Desempenhar outras atividades correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Medicina com Especialidade da Area de
Ginecologia/Obstetria e Registro no Orgdo
Competente (CRM).

MEDICO ORTOPEDISTA

TITULO DO EMPREGO: Médico Ortopedista —Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagndsticos,
prescrever e ministrar tratamentos na darea de
ortopedia;

— Praticar atos cirurgicos e correlatos; emitir laudos e
pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos da
Departamento Municipal de Saude e do SUS;
—Desenvolver agdes de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia
emsaude;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar
atividades de Atengdo a Saude individual e coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em
saude;

—Regular os processos assistenciais no dmbito do SUS
do Municipio, integrando-o com outros niveis do
Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e
prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de
usointerno e externoindicados em Medicina.
DESCRICAO DETALHADA:

—Realizar atendimento na area de ortopedia;

— Desempenhar fungdes da medicina preventiva e
curativa;

— Realizar atendimentos, exames, diagndstico,
terapéutica e acompanhamento dos pacientes;

— Executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes
pertinentes ao emprego e a area.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Medicina com Especialidade da Area de Ortopedia e
Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO PEDIATRA

TITULO DO EMPREGO: Médico Pediatra— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar exames médicos, realizar diagndsticos,
prescrever e ministrar tratamentos na area de
pediatria;

—Emitirlaudos e pareceres;

— Cumprir e aplicar as leis e regulamentos do
Departamento Municipal de Satide e do SUS;
—Desenvolver agdes de saude coletiva;

— Participar de processos educativos e de vigilancia
emsaude;

— Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar
atividades de Atencdo a Saude individual e coletiva;

— Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em
saude;

—Regular os processos assistenciais no ambito do SUS
do Municipio, integrando-o com outros niveis do
Sistema;

— Participar de todos os atos pertinentes a medicina e
prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de
usointerno e externoindicados em Medicina.
DESCRICAO DETALHADA:

— Prestar atendimento médico e ambulatorial a
pacientes de até 14 anos de idade solicitando e
interpretando exames complementares,
prescrevendo e orientando tratamento,
acompanhando a evolugdo, registrando a consultaem
documentos proprios;

— Participar de equipe multidisciplinar na elaboragdo
de diagnéstico de satde na drea, analisando dados de
morbidade e mortalidade, verificando os servigos e a
situagdo de saude da comunidade infantil, para o
estabelecimento de prioridades nas atividades;

— Coordenar as atividades médico-pediatricas,
acompanhando e avaliando as agBes desenvolvidas,
participando do estudo de casos, estabelecendo
planosdetrabalho;

— Participar na elaboragdo e/ou adequac¢do de
programas, normas e rotinas visando a sistematizagdo
e melhoria da qualidade das acbes de saude
prestadas;

—Prestar atendimento a criangas de creches e escolas,
periodicamente, coletando dados sobre
epidemiologia e programa vacinal;
—Desempenhar outras atividades correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Medicina com Especialidade da Area de Pediatria e
Registro no Orgdo Competente (CRM).

MEDICO VETERINARIO

TITULO DO EMPREGO: Médico Veterinario— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Agricultura e Abastecimento.

DESCRICAO SUMARIA:

— Planejar, organizar, supervisionar e executar
programas de defesa sanitaria, protecdo,
aprimoramento e desenvolvimento da pecudria,
realizando estudos e pesquisas, aplicando
medicamentos, dando consultas, fazendo relatérios,
exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a
produgdo racional e econémica de alimentos e a
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saude dacomunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

— Planejar e desenvolver campanhas e servicos de
fomento e assisténcia relacionadas com a pecuariae a
salde publica, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho;

—Elaborar e executar projetos agropecuarios;

— Programar e coordenar atividades relativas a
higiene de alimentos, como inspe¢do em
estabelecimentos de maior risco epidemiolégico, tais
como aqueles que industrializam e/ou comercializam
alimentos de origem animal como frigorificos,
supermercados, acougues, abatedouros e outros;

— Realizar inspe¢des para liberagdo inicial de licenga
sanitaria em industrias alimenticias tais como:
massas, biscoitos, salgados, produtos em confeitarias
eoutros;

— Orientar, inspecionar e preencher formularios e
requisicdes de registros de alimentos junto ao
Departamento ou Ministério da Saude;

— Fazer a profilaxia, diagndstico e tratamento de
doengas animais, realizando exames clinicos e de
laboratério para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais;

— Desenvolver e executar programas de nutrigdo
animal, formulando e balanceando as ragBes para
aumentara produtividade;

— Efetuar o controle sanitario da produgdo animal
para proteger a saude individual e coletiva da
populagdo;

—Programar, planejar e executar atividades relativas a
educagdo sanitaria junto a creches, escolas,
orientagdes ao publico consumidor e aos moradores
rurais quanto a importancia de saneamento basico e
riscos de cisticercose;

— Atuar no programa multiprofissional de controle de
teniases e cisticercose, atuando nos focos,
inspecionando as condigdes de saneamento bdsico e
orientando sobre adoenga;

— Realizar coletas de amostras de alimentos em locais
de comercializagdo, aleatoriamente e de acordo com
aprogramagdoanual;

— Orientar a populagdo em geral, sobre instalagées de
estabelecimentos alimentares, legislagdo sanitdria e
informagdes técnicas a comerciantes e consumidores;
— Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos
produtores de hortifrutigranjeiros, fazendo inspegdo
“inloco” com a finalidade de assegurar a qualidade da
dguautilizada nairrigagdo;
—Recolher dados e emitir relatério sobre as atividades
do setor de vigilancia sanitdria realizadas
mensalmente;

— Participar na elaboragdo do programa anual de
atividades do setor;

—Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo
por animais e doengas causadas por animais para seu
devido controle;

— Desenvolver e executar programas de nutrigdo
animal, formulando e balanceando as ragBes para
baixar o indice de convers3o alimentar;

— Colaborar na limpeza e organizagdo do local de
trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao emprego
e/ou determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Medicina Veterinaria e Registro no Orgido
Competente.
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MERENDEIRA

TITULO DO EMPREGO: Merendeira— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Educacdo.

DESCRICAO SUMARIA:

— Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os
ingredientes necessarios, observando a higiene e
conservagdao dos mesmos parar atender aos
cardapios estabelecidos.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo
das refei¢cdes, observando a quantidades
estabelecidas e qualidade dos géneros alimenticios,
temperando e cozinhando, os alimentos, para obter o
sabor adequado a cada prato e para atender o
programa alimentar da unidade;

— Receber ou recolher lougas, talheres e utensilios
empregados no preparo das refeigdes,
providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los
em condi¢Oes de uso;

— Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em
recipientes apropriados, afim de servir aos alunos.
—Receber e armazenar os produtos, observando data
de validade e qualidade do género alimenticios, bem
como a adequagdo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda;

— Solicitar a reposigdo dos géneros alimenticios,
verificando periodicamente a posigdo e estoques e
prevendo futuras necessidades, para suprir a
demanda;

— Zelar pela limpeza e higienizagdo, de cozinhas e
copas, para assegurar a conservagdo e bom aspecto
das mesmas;

— Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para
assegurar sua posterior utilizacdo;

— Fornecer dados e informag&es sobre a alimentagdo
consumida na unidade, para a elaboracdo de
relatérios.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MESTRE DE OBRAS

TITULO DO EMPREGO: Mestre de Obras — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos
rotineiros de constru¢do de obras em geral.
DESCRICAO DETALHADA:

— Analisar e discutir com o superior detalhes e
instrugdes técnicas do projeto de construgdo,
solicitando informacdes detalhadas sobre
cronograma de execug¢do, locagdo de pessoal,
utilizacdo de materiais, instrumentos e instalagdo do
canteiro de obras ou de outros meios necessarios para
odirecionamento de suas atribuicGes;

—Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do
projeto, para orientar a equipe quanto a execugdo dos
trabalhos;

— Coordenar e distribuir fungdes, compondo equipes,
definindo locais fisicos, conforme o projeto;

— Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e
propor as alteragdes convenientes ou a aplicagdo de
novos processos de trabalho para a solugdo de
problemas de aperfeicoamento ou de produtividade;
- Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia
e agua para obter argamassa a ser empregada no

assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais
afins;

— Controlar o estoque de materiais, equipamentos e
instrumentos necessarios a realizagdo do trabalho,
verificando a qualidade, a quantidade e as condigdes
dearmazenagem;

—Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando
problemas, redistribuindo tarefas, remanejando
pessoal, controlando qualidade e quantidade
trabalho realizado com o fim de possibilitar o
cumprimento do cronograma e das especificagdes
técnicas do projeto;

— Verificar, controlar e efetuar reparos em obras,
substituindo e/ou reparando pecas ou adotando
providéncias necessarias;

— Exercer a fiscalizagdo constante sobre a higiene,
limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como
sobre a conservagdo do material e das maquinas e
observancias de medidas de seguranga contra
acidentes;

— Aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos
trabalhos a seu cargo, sob requisigdo, recebimento,
verificagdo, distribuicdo e emprego de materiais;
—Providenciar orgamentos e croquis;

— Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e
equipamento utilizados no exercicio do cargo;
—Propor programas de treinamento de pessoal;

— Exercer fiscalizagdo sobre a disciplina e frequéncia
de pessoal;

—Executar outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

MONITOR (A)

TITULO DO EMPREGO: Monitor (a) — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Escola

DESCRICAO SUMARIA:

— Cuidar da seguranga dos alunos nas dependéncias e
proximidades da escola, inspecionando o
comportamento dos alunos no ambiente escolar.
DESCRICAO DETALHADA:

— Cuidar da seguranga dos alunos nas dependéncias e
proximidades da escola;

— Inspecionar o comportamento dos alunos no
ambiente escolar;

— Orientar alunos sobre regras e procedimentos,
regimento escolar, cumprimento de horarios;
—Ouvirreclamagdes e analisar fatos;

—Prestar apoio as atividades académicas;

—controlar as atividades livres dos alunos, orientando
entrada e saida de alunos, fiscalizando espagos de
recreacdo, definindo limites nas atividades livres;

— organizar ambiente escolar e providenciar
manutengao predial.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

MOTORISTA

TITULO DO EMPREGO: Motorista—Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Transportes
DESCRICAO SUMARIA:

—Dirigire manobrar veiculos e transportar pessoas;
—Transportar coleta e entrega cargas em geral;

— Desenvolver as atividades em conformidade com
normas e procedimentos técnicos e de seguranga;
—Verificar itinerdrio de viagens, controlar o embarque
e desembarque de passageiros itinerarios, pontos de
embarque e desembarque e procedimentos no
interior do veiculo;
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— No desempenho das atividades, utilizar-se de
capacidades comunicativas;

— Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene,
qualidade e prote¢do ao meio ambiente;,

—Executar procedimentos para garantir seguranga e o
conforto dos passageiros.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Dirigir veiculos oficiais para exercer as atividades
préprias do emprego, desde que devidamente
habilitado e autorizado por chefia ou autoridade
superior;

— Executar atividades de transporte utilizando
veiculos em geral, conforme orientagdo superior;

— Comportar-se de acordo com as regras e exigéncias
do Condigo Nacional de Transito;

— Manter o asseio do(s) veiculo(s) que lhe for
confiado;

— Observar as condi¢cbes de abastecimento e
manuten¢do dos veiculos e seus componentes,
verificando os niveis de 6leo, d4gua, condigdes e fluido,
dos freios e parte elétrica;

— Comunicar imediatamente o superior hierarquico
sobre ruidos estranhos ou defeitos constatados no
veiculo;

—Velar pela guarda, conservagao, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagBes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regularandamento do servigo publico;

— Apresentar relatérios semestrais das atividades
paraandlise;

—executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu emprego.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

NUTRICIONISTA

TITULO DO EMPREGO: Nutricionista —Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Educacdo.

DESCRICAO SUMARIA:

— Prestar assisténcia nutricional a individuos e
coletividades (sadios e enfermos); planejar, organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentagdo e
nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educagdo nutricional.
Atuar em conformidade ao manual de boas praticas.
DESCRICAO DETALHADA:

— Planejamento, implantacdo e acompanhamento da
CPA;

—Avaliagdo nutricional;

— Educagdo alimentar para as criangas, pais,
professores e funcionarios com énfase em atividades
praticas (oficinas, jogos de trabalhos em grupo, visitas
técnicas, horizontalizagdo de técnicas de otimizacdo
dos alimentos) e desenvolvimento da conscientizagdo
ecoldgica e ambiental;

— Educagdo ambiental em casos especificos com
acompanhamento sistematico até
solugdo/estabilizagdo do quadro;

— Participacdo efetiva em equipe multiprofissional;

— Promover a avaliagdo nutricional e do consumo
alimentar das criangas;

— Promover adequagdo alimentar considerando as
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necessidades especificas da faixa etaria atendida;

— Promover programas de educagdo alimentar e
nutricional, visando criangas, pais, professores,
funcionarios e diretoria;

— Executar atendimento individualizado de pais e
alunos, orientando sobre a alimentagdo da crianga e
dafamilia;

— Integrar a equipe multidisciplinar com participa¢do
plena naatengdo prestada aos usuarios;

— Planejar, implantar e coordenar a CPA, de acordo
com as atribuicbes estabelecidas para a area de
alimentagdo coletiva;

—Velar pela guarda, conservacdo, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente;

— Planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e
treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

— Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de
interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

— Apresentar relatérios semestrais das atividades
paraandlise;

— Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu emprego.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Nutri¢do e Registro no drgdo competente.

OPERADOR DE BOMBAS DE AGUA

TITULO DO CARGO: Operador de Bombas de Agua —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos.

DESCRICAO SUMARIA:

—Operar estagdo de bombeamento de agua.
DESCRICAO DETALHADA:

— Operar estagdo de bombeamento de agua,
acionando seus equipamentos e controlando seu
funcionamento, para abastecimento de &agua do
municipio;

— Controlar o funcionamento da instalagdo, lendo e
interpretando as marcagSes dos indicadores e
observando o desempenho de seus componentes,
para verificar as condi¢des de pressdo, nivel e volume
do material transladado e descobrir eventuais falhas
no equipamento.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

OPERADOR DE MAQUINAS

TITULO DO EMPREGO: Operador de Maquinas —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Chefe do Setor de Transportes.
DESCRICAO SUMARIA:

— Conduzir maquinas montadas sobre rodas ou
esteiras que servem para escavar, nivelar, aplainar ou
compactar a terra e materiais similares.

DESCRICAO DETALHADA:
—Conduzir maquinas dentro de sua habilitagdo;

— Operar maquinas providas de pa mecanica ou
cacamba, acionando os comandos necessarios para
escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e
materiais similares;

— Operar maquinas de abrir canais de drenagem,

acionando os comandos necessarios;

— Operar maquinas providas de laminas para nivelar
solos, acionando os comandos para executar obras na
construgdo civil, estradas e pistas;

— Operar maquinas providas de rolos compressores,
acionando comandos para compactar e aplainar os
materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

— Operar maquinas para estender camadas de asfalto
oudebetume;

— Informar defeitos ou reparos a serem feitos na
maquina, preenchendo ficha especifica na Oficina
para ser entregue ao chefe da manutengao;
—Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e
outros;

—Fazer arecuperagdo, conservagao e readequagdo de
estradas;

— Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e
conservag¢ao dacidade;

— Colaborar na limpeza e organiza¢do do local de
trabalho;

— Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

PEDREIRO

TITULO DO EMPREGO: Pedreiro — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos

DESCRICAO SUMARIA:

— Realizar trabalhos de alvenaria, concreto e outros
materiais similares, guiando-se por desenhos,
esquemas e especificagdes, utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir,
reformar ou reparar prédios e obras similares.
DESCRICAO DETALHADA:

— Assentar tijolos e outros materiais de construgdo,
para edificar muros, paredes, abébadas, chaminés e
outras obras;

— Assentar tijolos de material refratario, para
construir e fazer reparos, construir passeios nas ruas e
meios fios;

— Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios
com argamassa de cimento, gesso ou material similar;
— Verificar as caracteristicas da obra examinando a
planta, estudando qual é a melhor maneira de fazer o
trabalho;

— Misturar as quantidades adequadas de cimento,
areia e 4gua para obter argamassa a ser empregada
no assento de alvenarias, tijolos, ladrilhos e materiais
afins;

— Construir alicerces, muros e demais construgdes
similares, assentando tijolos ou pedras em fileiras ou
seguindo o desenho e forma indicadas e unindo-os
com argamassa;

—Rebocar as estruturas construidas, atentando para o
prumo e o nivelamento das mesmas;

— Fazer as construgdes de “boca de lobo”, calhas com
grades para captagdo de dguas pluviais das ruas, com
o auxilio do mestre de obras;

— Realizar trabalhos de manuten¢do corretiva de
prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

— Colaborar com a limpeza e organizagdo do local que
estatrabalhando;

— Executar outras atividades correlatas ao emprego
e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

PROCURADOR JURIDICO

TITULO DO EMPREGO: Procurador Juridico — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

— Controlar e delinear a orientagdo juridica a ser
seguida pelo Poder Executivo.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Representar judicialmente a fazenda publica
municipal ou administragdo direta municipal em
qualquerinstancia judiciaria;

-— Minutar projetos de leis, decretos, resolugdes,
portarias e examinar do ponto de vista juridico-
constitucional, os autégrafos encaminhados a sangdo
do Prefeito, pela Camara Municipal;

— Executar servigos juridicos destinados a cobranga da
divida ativa e quaisquer outros créditos do Municipio,
bem como defender nas agdes ajuizadas contra o
Municipio de Ibirarema;

— Emitir parecer juridico sobre todos os assuntos do
Municipio sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo;

—Promover desapropriagdes amigaveis ou judiciais;
— Examinar as emendas propostas pelo Poder
Legislativo nos projetos de lei de iniciativa do
Executivo, elaborando pareceres, quando for o caso,
garantindo o cumprimento dos preceitos legais
vigentes;

— Executar outras tarefas correlatas, determinadas
pelo Chefe do Poder Executivo.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro
na OAB.

PSICOLOGO

TITULO DO EMPREGO: Psicélogo — Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Saude.

DESCRICAO SUMARIA:

— Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade de
analise, tratamento, orientagdo e educacao;

— Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o
processo de tratamento ou cura;

— Investigar os fatores inconscientes do
comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes;

— Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e
clinicas e coordenar equipes e atividades da area e
afinse,

— Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.

DESCRICAO DETALHADA:

—Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da
instituicdo nas dreas de Psicologia Clinica, Escolar,
Social e Organizacional;

— Assessorar instituicGes e o6rgdos, analisando,
facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura
institucional;

— Diagnosticar e planejar programas no ambito da
saude, trabalho e seguranca, educacdo e lazer; atuar
na educacgdo, realizando pesquisa, diagndsticos e
intervencdo psicopedagdgica em grupo ou individual;
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— Realizar pesquisas e agdes no campo da saude do
trabalhador, condicGes de trabalho, acidentes de
trabalho e doengas profissionais em equipe
interdisciplinar, determinando suas causas e
elaborando recomendacgdes de seguranga;

— Colaborar em projetos de construgao e adaptagdo
de equipamentos de trabalho, de forma a garantir a
salide dotrabalhador;

— Atuar no desenvolvimento de recursos humanos,
sele¢do, acompanhamento, analise de desempenho e
capacitagdo de servidores;

— Realizar psicodiagndstico e terapéutica, com
enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de
contribuir para que o individuo elabore sua inser¢do
nasociedade;

— Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e
alta hospitalar;

— Atuar junto a equipes multiprofissionais,
identificando e compreendendo os fatores
psicolégicos paraintervir na saude geral do individuo;
—Utilizar recursos de informatica;

— Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em
Psicologia e Registro no Orgdo Competente.

RECEPCIONISTA

TITULO DO EMPREGO: Recepcionista— Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretores de Departamentos
DESCRICAO SUMARIA:

— Recepcionar e prestar servicos de apoio a
contribuintes, pacientes, hdspedes e Vvisitantes;
prestar atendimento telefonico e fornece
informagBes; marcar entrevistas ou consultas e
receber contribuintes ou visitantes; averiguar suas
necessidades e dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;
agendar servigos, observar normas internas de
seguranca, conferindo documentos e idoneidade das
pessoas e notificar ao seguranga sobre presencas
estranhas. Organizar informagBes e planejar o
trabalho do cotidiano.

DESCRI(;/:\O DETALHADA:

— Trabalhar nas reparti¢des publicas, entre outras, as
que realizam atividades de salde e servigos sociais,
atividadesrecreativas, culturais e desportivas;
—Trabalhar em equipe multidisciplinar, em ambientes
fechados e em horarios que variam conforme a
ocupagdo;

— Também varia o grau de autonomia, podendo ser
com supervisdo permanente;

— Atender ao telefone e encaminhar as demandas
para os outros servidores;

— Recepcionar as pessoas e encaminhar aos outros
servidores de acordo com a demanda;
—Organizar as solicitagdes de compras;

—Organizar documentos impressos e digitalizados;

— Realizar orgamentos para compras de materiais
quando necessario;

—Manter a estrutura administrativa organizada;

— Redigir documentos internos e externos quando
solicitados;

— Manter atualizada a lista de usudrios, com as
respectivas informagdes necessarias;

— Participar ativamente de todas as ag¢des internas ou
externas realizadas pelo Servigo;

— Participar de cursos de capacitagdo continuada para
um atendimento mais especializado;

— Participar ativamente dos projetos e acles que
envolvam os Departamentos;

— Seguir atentamente as Normas e Diretrizes da
administragdo publica, dentro e fora dainstituicdo;
—Realizar as demais fungdes compativeis com o cargo
eoutras fungBesinerentes ao cargo;

— Os trabalhadores dessa ocupagao trabalham com o
compromisso de manter sigilo. ESCOLARIDADE:
Ensino Médio Completo.

SUPERVISOR DE FINANCAS

TITULO DO EMPREGO: Supervisor de Finangas —
Efetivo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Administracdo,
Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

—Responder pelo Setor Administrativo Financeiro;

— Promover a coordenagdo do registro e
administragdo dos recursos financeiros do o6rgdo
publico, realizando inventarios;

— Organizar e manter arquivos de documentos
relacionados a dreafinanceira;

— Dirigir e fazer a execugdo das atividades
Administrativa Financeira do 6rgdo;

— Executar a politica econdmico-financeira do
municipio aplicando os principios basicos da
administragdo publica;

— Praticar outros atos ou atividades pertinentes a
administragdo das finangas publicas, por delegagdo
do Diretor de Administragdo, Planejamento e
Finangas.

DESCRICAO DETALHADA:

— Organizar e dirigir trabalhos inerentes a
administragdo das finangas publicas, planejando,
supervisionando, executando e orientando, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas,
para apurar os elementos necessarios a elaboragdo
orgamentaria e ao controle da situagdo econémica e
financeira;

— Executar os atos de administragdo das finangas
publicas da Prefeitura Municipal, registrando os fatos
financeiros, de acordo com as normas legais usadas
na contabilidade dentro do servigo publico;

— Fazer levantamentos e relatérios sobre as finangas
do municipio;

— Elaborar demonstrativos, prestacdes de contas,
respostas e diligéncias, subsidiando-as com os
documentos necessarios, dentro dos prazos legais;
—Acompanhar a elaboragdo de Notas de Empenho e o
registro e a procedéncia dos documentos contabeis;

— Acompanhar e controlar os resultados da gestdo
orgamentaria, financeira da Prefeitura Municipal;

— Executar e propor o aperfeicoamento e adequagéo
da legislagdo e normas especificas, bem como de
métodos e técnicas de trabalho;

— Exercer outras atividades, compativeis com sua
formacdo, previstas em lei, regulamento ou por
determinagdo do contador e/ou do Diretor de
Administracdo, Planejamento e Finangas.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

VIGILANTE SANITARIO

TITULO DO CARGO: Vigilante Sanitdrio — Efetivo
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de
Saude.
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DESCRICAO SUMARIA:

— Executar trabalhos de fiscalizagdo e promogdo no
campo da higiene publica e sanitéria, inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais, com a
finalidade de prevenir as condi¢bes transmissoras de
doengasinfectocontagiosas.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Combater a presenga de animais pegonhentos ou
prejudiciais a saide, bem como orientar a populagdo
quanto aos meios para atingir tais fins, compreende o
conjunto de atribui¢cdes que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica
esanitaria;

— Inspecionar ambientes e estabelecimentos de
alimentagdo publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislacdo em
vigor;

— Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de
venda de géneros alimenticios, inspecionando a
qualidade, o estado de conservagdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao
consumo;

—Compreende o conjunto de atribuigdes destinadas a
desenvolver agBes de inspegdo, promogdo e
prevencdo para evitar e/ou diminuir riscos a satide da
populagdo e do meio ambiente, a partir de
identificagdo de agentes causais e condicionantes do
processo saude/doenca, do processo de produgdo e
consumo de bens e servigos e da ocupagdo dos
espagos e da organizagdo da sociedade; executar
outras atribuigcées afins.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

Prefeitura do Municipio de Ibirarema, 30 de
dezembrode 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO

Prefeito Municipal

ANEXOV (de que trata o paragrafo Unico, doart. 42, da
presente Lei).

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Administragdo, Planejamento e Finangas —Comiss&o.
SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUICOES:

— As atribuigdes do Diretor do Departamento de
Administracdo, Planejamento e Finangas estdo
especificadas no artigo 18 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento da
Agricultura e Abastecimento—Comissdo.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUICOES:

— As atribuicGes do Diretor da Agricultura e
Abastecimento estdo especificadas no artigo 19 desta
Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA
SOCIAL
TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
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Assisténcia Social —Comissao.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Assisténcia Social estdo especificadas no artigo 20
desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, ESPORTE
ETURISMO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Cultura, Esporte e Turismo—Comissdo.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Cultura, Esporte e Turismo estdo especificadas no
artigo 21 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Educagdo—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Educacgdo estdo especificadas no artigo 22 desta Lei.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E
PROJETOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de
Engenharia e Projetos — Comissdo.

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal.
ATRIBUICOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Engenharia e Projetos estdo especificadas no artigo
23 desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento
Juridico—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribuigdes do Diretor do Departamento Juridico
estdo especificadas no artigo 24 desta Lei.
ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro
na OAB.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE
TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento do
Meio Ambiente —Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUICOES:

— As atribuigdes do Diretor do Departamento Meio
Ambiente estdo especificadas no artigo 25 desta Lei.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal.
ATRIBUICOES:

— As atribuigdes do Diretor do Departamento de
Obras e Servigos estdo especificadas no artigo 26
desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Recursos Humanos—Comissdao

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Recursos Humanos estdo especificadas no artigo 27
desta Lei.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

TITULO DO EMPREGO: Diretor do Departamento de
Saude—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal
ATRIBUIGOES:

— As atribui¢des do Diretor do Departamento de
Saude estdo especificadas no artigo 28 desta Lei.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DE GABINETE

TITULO DO EMPREGO: Assessor de Gabinete —
Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAO SUMARIA:

-— Prestar assessoria ao Gabinete do Prefeito e ao
Chefe de Gabinete.

DESCRICAO DETALHADA:

— Assistir ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete nas
tarefas que Ihe forem delegadas;
—Organizar e controlar a Agenda do Prefeito;

— Recepcionar autoridades e hdspedes oficiais do
municipio;

— Organizar as atividades de protocolo nas
solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes para cumprir a programagao estabelecida;
— Representar o Prefeito Municipal em compromisso
para o qual estiverimpedido;

— Prestar Assessoria diretamente ao Prefeito,
antecipando o atendimento das pessoas que
desejarem conversar com o Prefeito Municipal,
antecipando o assunto, ou mesmo resolvendo-os;
—Executar outras tarefas que Ihe for delegada.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DA PROCURADORIA JURIDICA

TITULO DO EMPREGO: Assessor da Procuradoria
Juridica—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Procurador (a) Juridico (a)
DESCRICAO SUMARIA:

—Assessorar a ProcuradoriaJuridica.

DESCRICAO DETALHADA:

— Assessorar a Procuradoria Juridica em assuntos
juridicos;

— Assessorar no desenvolvimento dos processos
administrativos externos em tramitagdo no Tribunal
de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado,
sempre que houver interesse da Administragdo
Municipal;

— Analisar toda a documentagdo e encaminhar ao
Gabinete para coleta de assinaturas do Prefeito
Municipal, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir seguranca juridica e lisura emtodas as
relagdes juridicas travadas entre o ente publico e
terceiros;
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— Orientar do ponto de vista juridico e legal, as
decisdes adotadas pela Procuradoria Juridica,
recomendando procedimentos internos de carater
preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administracdo afinadas com os principios que regem
a Administragdo Publica — principios da legalidade,
publicidade, impessoalidade, moralidade e da
eficiéncia;

— Elaborar pareceres sempre que solicitado pela
Procuradoria, visando a adogdo de providéncias por
parte do Prefeito Municipal;

— Assessorar na elaboragdo de correspondéncias que
envolvam aspectos juridicos relevantes da

Procuradoria;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas
pela ProcuradoriaJuridica.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Direito e Registro
na OAB.

CHEFE DO SETOR DE OUVIDORIA MUNICIPAL

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Ouvidoria
Municipal —Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Administracdo, Planejamento e Finangas.
DESCRICAO SUMARIA: Chefiar e coordenar os
trabalhos do Setor da Ouvidoria Municipal.
DESCRICAO DETALHADA:

— Propor aos 6rgdos da Administragdo, resguardadas
as respectivas competéncias, a instauracdo de
sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas
a apuragdo das responsabilidades administrativas,
civis e criminais;

— Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de
qualquer érgdo municipal, informagdes, certiddes ou
copias de documentos relacionados com as
reclamagdes ou denuncias recebidas, naforma da lei;
— Recomendar a adogdo de providéncias que
entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo
pela Administragdo do Municipio de Ibirarema;

— Recomendar aos érgdos da Administragdo Direta a
adogdo de mecanismos que dificultem e impegam a
violagdo do patriménio publico e outras
irregularidades comprovadas.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Almoxarifado —
Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Administracdo, Planejamento e Finangas.
DESCRIGAO SUMARIA: Chefiar e coordenar os
trabalhos do Setor de Almoxarifado.

DESCRICAO DETALHADA:

— Coordenar equipe pessoal, analisar devolugGes,
supervisionar e controlar equipe, administrar o
almoxarifado, efetuar langamento, manipulagdo e
expedigdo dos produtos da Prefeitura para outros
setores;

— Supervisionar a organiza¢do do almoxarifado, o
controle e liberagdo de materiais e equipamentos;

— Conferir a emissdo de relatérios de consumo e
custos dos diversos materiais para os setores
administrativos;

— Controlar o atendimento das necessidades de
material e providenciar seu provimento;

— Controlar o consumo de material por espécie e por
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unidade, para efeitos de previsdo e controle dos
gastos, visando, também a redugdo de custos.

— Conferir a emissdo de relatérios periddicos de
acompanhamento;

—Conferir o registro da entrada e saida de materiais;
— Supervisionar o estoque maximo e minimo,
comunicando o érgdo responsavel pelas compras.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Convénios —
Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento da
Administragao, Planejamento e Finangas.
DESCRICAO SUMARIA: Chefiar, coordenar e
assessorar os trabalhos desenvolvidos pelo Setor de
Convénios.

DESCRIGAO DETALHADA:

- Coordenar e Assessorar os trabalhos desenvolvidos
pelo Setor de Convénios;
-Supervisionar e coordenar as atividades inerentes ao
Banco do Povo Paulista;

- Encaminhar processos a Procuradoria Juridica, para
analise quanto a possibilidade de formalizagdo de
convénios;

- Coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos
processos administrativos, visando a celebragdo de
convénios e formalizagdo de parcerias, com base em
regimento especifico a drea.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de
Desenvolvimento Econdémico—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Departamento de
Administracdo, Planejamento e Finangas.

DESCRICAO SUMARIA:

— Coordenar Projetos e programas relacionados aos
microempreendedores e desenvolvimento
econdmico do Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

—Chefiar/Coordenar o Espago Empreendedor;

— Coordenar os trabalhos da CEMI — Central de
Emprego do Municipio de Ibirarema, na busca de
oportunidades de mercados de trabalho;
—Coordenar os trabalhos de alimentagdo do banco de
dados, com curriculos profissionais e estagiarios;

— Coordenar cursos Técnicos e Profissionalizantes
para formagao profissional em relagdo ao mercado de
trabalho;

— Coordenar os estagiarios, através das avaliagdes de
desempenho, oferecendo palestras motivacionais e
de desenvolvimento de habilidades;

—Coordenar os Projetos Socioecondmicos.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE ESPORTES

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Esportes —
Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento da
Cultura, Esporte e Turismo.

DESCRICAO SUMARIA: Assessorar o Diretor do
Departamento da Cultura, Esporte e Turismo, nos
assuntos relacionados ao Esporte.

DESCRICAO DETALHADA:

—Chefiar/coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos

servidores lotados no Setor de Esporte;

— Coordenar, consolidar e submeter o Plano de A¢do
Global da pasta ao Diretor de Cultura, Esportes e
Turismo;

—Assistir ao Diretor de Cultura, Esportes e Turismo, na
supervisdo e coordena¢do das atividades do
Departamento;

— Assessorar na organizagdo de campeonatos de
futsal, futebol de campo, bem como nas demais
modalidades esportivas praticados no Municipio;

— Substituir o Diretor do Departamento de Cultura,
Esportes e Turismo nas suas auséncias.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Limpeza
Publica—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de

Obras e Servigos. DESCRICAO
SUMARIA:

—Chefiaraequipe de limpeza publicaem geral.
DESCRICAO DETALHADA:

— Coordenar os servicos de varrigdo manual de vias e
logradouros publicos, pragas e jardins;

— Chefiar os servidores pertencentes a Frente de
Trabalho;

— Substituir o Diretor do Departamento de Obras e
Servigos nas suas auséncias.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto.

CHEFE DO SETOR DE PROJETOS SOCIAIS

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Projetos
Sociais—Comissdo

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Assisténcia Social

- DESCRIGAO SUMARIA:

- Coordenar os trabalhos de elaboragdo de Projetos
Sociais a serem desenvolvidos no Municipio.
DESCRICAO DETALHADA:

—Chefiar/coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos
servidores lotados no Setor de Projetos Sociais;

— Coordenar os trabalhos de elaboragdo dos Projetos
Sociais desenvolvidos no Municipio;

— Gerenciar a qualidade e eficiéncia dos Projetos
Sociais sob sua responsabilidade;

— Coordenar politicas e estratégias, bem como
implementar a¢des para o estabelecimento de
aliancas e parcerias Inter setoriais (Governo,
OrganizagGes da Sociedade Civil e Setor Privado);

— Avaliar, revisar e realizar palestras nas comunidades
contempladas com os Projetos Sociais;

— Acompanhar, orientar e garantir a execugdo das
atividades de monitoramento e controle dos projetos
nas comunidades;

—Estruturar projetos para a captagdo de recursos;

— Assumir outras responsabilidades compativeis com
o emprego e de acordo com a demanda
organizacional.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES

TITULO DO EMPREGO: Chefe do Setor de Transportes
—Comissao

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor do Departamento de
Obras e Servigos.

DESCRICAO SUMARIA:

— Chefiar todo o Servigo de Transporte da Prefeitura
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Municipal.

DESCRIGAO DETALHADA:

— Distribuir diariamente os veiculos e maquinas, de
modo a atender as equipes de profissionais, de
acordo com as respectivas escalas de servigos,
previamente aprovadas pelo Diretor Municipal;

— Coordenar os profissionais integrantes do emprego
de motorista e operadores de maquinas, a fim de que
possa manter em bom funcionamento o Servigo de
Transporte;

— Manter em dia os seguros dos veiculos,
comunicando com antecedéncia os vencimentos das
apolices, para as providéncias de renovagdo;

— Manter em perfeito funcionamento todos os
veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal;

— Exigir cumprimento das normas que constam do
Codigo Nacional de Transito;

— Programar, coordenar os servigos de transportes de
pessoas e materiais;

— Fiscalizar e controlar a documentagdo dos veiculos,
dos motoristas e dos operadores de maquinas;
—Controlar o posto de abastecimento;

— Expedir ficha de controle de trafego dos veiculos da
Prefeitura Municipal;

—Receber e controlar estoque de combustivel e emitir
relatérios de consumo dos veiculos por quildmetro,
montando mapa estatistico comparativo;

— Monitorar e controlar a quilometragem didria dos
veiculos, executar outras tarefas correlatas.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

Prefeitura do Municipio de Ibirarema, 30 de
dezembrode 2015.

THIAGO ANTONIO BRIGANO

Prefeito Municipal
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EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Nereide Ferreira Camacho. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Maria Carolina Moraes Brigand.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Angela de Fatima Almeida Luiz.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lbirarema.
COMODATARIO: Aline Cristina Toyota Comoti.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Patricia Maria Alves Klassmann.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Roberta Antonia Guedes. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Camila Aparecida Inicio Cardozo
Soncin. OBJETO: comodato de um computador
portatil (notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Ana Luiza Dividino Gandaio. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Luci Sampaio Domiciano Paes
Marques. OBJETO: comodato de um computador
portatil (notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Denise Cristina Pinho. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da

marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Maria Aparecida Zilio. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Mario Luis da Silva. OBIJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: lonice Garcia da Silveira Moraes.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Adriana Bresciani Vitullo. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Angela Aparecida de Andrade.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Isaura de Moraes. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Roselene de Fatima Sanches.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Miriam Cristina Generich Caetano.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Lecilena Aparecida de Souza Borghi.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.
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EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Marilda Marquesani Aratjo da Silva.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Lucia Helena da Silva Lopes. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Ana Amery Rosseto Garcia. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Juliana da Silva de Almeida. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Selma de Fatima Daparé Kirnew.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Isabel Maria Camacho Garcia.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Janete de Cassia Ferreira. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Cristiana Almeida Esteves Alves.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Erika de Moraes Peres Marineli.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Silvia Helena Tozzi. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
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EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Rogério Caetano Alves. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Cétia Cilene da Silva Machado.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Lucinei Cristina de Oliveira. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lbirarema.
COMODATARIO: Milena de Fatima Alves Marineli.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Kelci Camacho Balduino. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de lIbirarema.
COMODATARIO: Andréa Aparecida Generoso de
Souza. OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Jussara Sampaio Domiciano.
OBJETO: comodato de um computador portatil
(notebook) da marca Samsung. Prazo:
indeterminado. ASSINATURA: 24/11/2015.

EXTRATO DE COMODATO

COMODANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
COMODATARIO: Sabrina Claudio Marrichi. OBJETO:
comodato de um computador portatil (notebook) da
marca Samsung. Prazo: indeterminado. ASSINATURA:
24/11/2015.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE IBIRAREMA

A Prefeitura do Municipio de Ibirarema como
condigdo de eficacia do ato que praticou nos termos
do artigo 24, Inciso X, da Lei n? 8.666/93 e suas
alteragBes, em atendimento ao artigo 26 desta
mesma Lei, torna publico que efetivou a locagdo de
um imével urbano, localizado na Praga Francisco
Duarte, n® 223, centro, nesta cidade de lbirarema,
através do contraton244/2015.

Ibirarema, 29 de dezembro de 2015.
Thiago Antonio Brigand — Prefeito Municipal

EXTRATO DE CONTRATO N244/2015

CONTRATANTE: Prefeitura do Municipio de Ibirarema.
CONTRATADO: Natalina Pereira de Goes e outro.
OBJETO: Locagdo um imdvel urbano. ORIGEM: Inciso
X do artigo 24 da Lei n? 8.666/93 e suas alteracdes.
VALOR: RS 788,00 mensais. ASSINATURA:
28/12/2015. VIGENCIA: 31/12/2016
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