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LEI N° 1491 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2017

“REVOGA TODOS OS ANEXOS DA LEI N° 1.232 DE 17 DE NOVEMBRO
DE 2009 OS QUAIS DISPOEM SOBRE OS EMPREGOS DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO E EM COMISSAO E SUAS ATRIBUICOES,
VAGAS E SALARIOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

SERGIO RUGGERI DE MELO, Prefeito Municipal de Lavrinhas, Estado de
Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais;

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Lavrinhas, aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei:

ARTIGO 1° - Ficam revogados os Anexos I, I, IIl e IV, da Lei Municipal n.°
1.232, de 17 de Novembro de 2009, passando a vigorar os cargos de provimento
efetivo e em comissdo e suas atribui¢des, vagas e salarios dispostos na presente Lei.

ARTIGO 2° - Que através da presente Lei ficam alterados as classificagdes de
género dos cargos servigos gerais e técnico em radiologia, deixando de existir as
nomenclaturas servigos gerais feminino e masculino, passando apenas para servigos
gerais, e deixando do mesmo modo, de existir a nomenclatura técnico em radiologia
feminino, para técnico em radiologia, retificando-se o disposto na Lei n°® 1.284/2011
e no Anexo I, da Lei Municipal n° 1.232/2009.

ARTIGO 3°. Que levando-se em considera¢do a existéncia de inconsciéncias entre
determinados cargos criados e suas atribui¢des, a presente também retifica as
atribui¢cdes que apresentam as referidas inconsisténcias. Com isso, o cargo de técnico
de enfermagem do PSF que possuia atribuigdo com nomenclatura de “auxiliar de
enfermagem do PSE”, passara a ter a nomenclatura “TECNICO DE ENFERMAGEM
DO PSF”, retificando-se o disposto no Anexo IV, da Lei 1.232/2009.

ARTIGO 4°. Ficam também incluidas nesta Lei, as atribui¢des dos cargos de
professor de ensino infantil, professor de ensino basico I, professor de ensino basico
II (portugués, matematica, historia, geografia, ciéncias, educagdo artistica, educagio
fisica, inglés, filosofia), professor de apoio de 1° a 5° ano, professor de refor¢o de 1°
ao 5° ano, professor de reforgo de 6° ao 9° ano (portugués e matematica), monitor de
ensino profissionalizante [ e II, os quais ndo foram descritos no Anexo I da Lei n°
1.232/2009. Bem como, inclui-se também, as atribui¢des dos cargos de professor

coordenador chefe, diretor de unidade escolar, diretor de escola assistente, os quais
ndo foram descritos no Anexo III da Lei n° 1.232/2009.
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ARTIGO 5°. Fica criado através da presente Lei também, o cargo de “SERVENTE
DE PEDREIRO”, uma vez que, no Concurso Publico n° 001/2003 foi aberto
concurso para tal cargo, tendo sido preenchido, sem, contudo existir Lei Municipal
que criasse tal cargo.

ANEXO 1

EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — REGIME CELETISTA

CARGOS VAGA SALARIO
S
Agente de Saneamento 05 937,00
Agente Controlador de Zoonoses 02 937,00
Assistente Social 03 1.015,00
Assistente de Farmacia 02 937,00
Auxiliar de Enfermagem 04 937,00
Auxiliar em Saude Bucal 04 937,00
Biomédico 01 937,00
Bibliotecario 01 937,00
Calceteiro 05 937,00
Cantoneiro 08 937,00
Carpinteiro 01 937,00
Coveiro 02 937,00
Dentista 08 937,00
Eletricista 02 1.000,00
Escriturario do Setor de Licita¢do 01 2.220,00
Engenheiro Agronomo 01 937,00
Enfermeira 04 937,00
Engenheiro Civil 01 1.015,00
Escriturario 20 937,00
Farmacéutico 01 1.800,00
Fiscal de Tributagdo 03 1.200,00
Fiscal de Obras e Postura 03 1.200,00
Fisioterapeuta 05 1.015,00
Fonoaudiologo 02 937,00
Guarda Municipal 12 937,00
Inspetor de Aluno 25 937,00
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Médico Cardiologista 02 4.000,00
Meédico Clinico Geral 02 4.000,00
Meédico Endocrinologista 01 4.000,00
Me¢édico Ginecologista / Obstetra 02 4.000,00
Médico Pediatra 02 4.000,00
Médico Radiologista 02 8.000,00
M¢édico Ortopedista 02 495,00
Meédico Plantonista 10 937,00
Médico Veterinario 01 1.400,00
Mecanico 03 937,00
Mecanico de Maquinas Pesadas 04 1.200,00
Monitor de Ensino Profissionalizante I 04 937,00
Monitor de Ensino Profissionalizante II 04 937,00
Monitor de Informatica 02 937,00
Motorista 37 937,00
Marceneiro 02 937,00
Nutricionista 01 1.100,00
Operador de Maquina 04 937,00
Padeiro 02 1.000,00
Pedreiro 12 937,00
Pintor 04 937,00
Professor de Ensino Infantil Pré — Escola 20 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico I 40 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Portugués 06 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Matematica 06 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Historia 03 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Geografia 03 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Ciéncias 04 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Educagdo 03 9,60 h/aula
Artistica

Professor de Ensino Basico II Educacéo Fisica 08 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Inglés 03 9,60 h/aula
Professor de Ensino Basico II Filosofia 03 9,60 h/aula
Professor de Informatica 02 9,60 h/aula
Professor de Apoio 1°a 5° ano 14 9,60 h/aula
Professor de Refor¢o de 1° ao 5° ano 08 9,60 h/aula
Professor de Refor¢o de 6° ao 9° ano (portugués) 04 9,60 h/aula
Professor de Reforco de 6° ao 9° ano 04 9,60 h/aula
(matematica)

Psicologo 03 937,00
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Servente de Pedreiro 01 937,00
Servigos Gerais 100 937,00
Secretaria da Junta Militar 01 937,00
Tratorista 03 937,00
Técnico de Enfermagem 08 937,00
Técnico em Contabilidade 01 1.125,00
Técnico em Radiologia 02 1.350,00
Técnico em Laborat. de Analises Clinicas 01 1.350,00
Telefonista 02 937,00
Tesoureiro 01 2.200,00
Turismologo 01 937,00

ANEXO II
REQUISITOS E ATRIBUICOES DO OUADRO DE EMPREGOS
PERMANENTE
CARGOS PERMANENTES |REQUISITOS DO CARGO

Agente de Saneamento

Ensino Fundamental Completo

Agente Controlador de
Zoonoses

Ensino Médio Completo

Assistente Social

Curso Superior Especifico e registro CRAS

Assistente de Farmacia

Ensino Fundamental Completo

Auxiliar de Enfermagem

Ensino Médio Completo e Curso Especifico

Auxiliar em Saude Bucal

Ensino Médico Completo e Curso Técnico de
ASB com Registro no Conselho da classe

Biomédico Curso Superior Especifico e registro CRBM
Bibliotecario Curso Superior Especifico

Calceteiro Ensino Fundamental Incompleto
Cantoneiro Ensino Fundamental Incompleto
Carpinteiro Ensino Fundamental Completo

Coveiro Ensino Fundamental Incompleto

Dentista Curso Superior Especifico e registro CRO
Eletricista Ensino Fundamental Incompleto

Escriturario do Setor de

Ensino Médio Completo
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Licitagdo

Engenheiro Agronomo Curso Superior Especifico e registro CREA
Enfermeira Curso Superior Especifico e registro COREN
Engenheiro Civil Curso Superior Especifico e registro CREA
Escriturario Ensino Médio Completo

Farmacéutico Curso Superior Especifico e registro CRF
Fiscal de Tributagdo Ensino Médio Completo

Fiscal de Obras ¢ Posturas Ensino Médio Completo

Fisioterapeuta Curso Superior Especifico e registro CREFITO
Fonoaudiologo Curso Superior Especifico e registro CREF?
Guarda Municipal Ensino Fundamental Incompleto

Inspetor de Aluno Ensino Fundamental Completo

Meédico Cardiologista Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Clinico Geral Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Endocrinologista Curso Superior Especifico e registro CRM
Meédico Ginecologista / Obstetra | Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Pediatra Curso Superior Especifico e registro CRM
Meédico Radiologista Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Ortopedista Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Plantonista | Curso Superior Especifico e registro CRM
Médico Veterinario Curso Superior Especifico e registro CRMV
Mecanico Curso Técnico Especifico

Mecanico de Maquinas Pesadas |Curso Técnico Especifico

Monitor de Ensino

: . Os constantes do Estatuto do Magistério
Profissionalizante I

Monitor de Ensino

; ; Os constantes do Estatuto do Magistério
Profissionalizante II &

Monitor de Informatica Ensino Médio Completo e Curso Especifico
Motorista 52 Série do Ensino Fundamental Carteira D/E
Marceneiro Ensino Fundamental Incompleto
Nutricionista Curso Superior Especifico e registro CRN
Operador de Maquina Ensino Fundamental Incompleto e Carteira D
Padeiro Ensino Fundamental Incompleto

Pedreiro Ensino Fundamental Incompleto

Pintor Ensino Fundamental Incompleto

Curso Normal Superior ou Curso de Pedagogia

FTRIESE ot Bt [l com Habilitagdo em Educagdo Infantil

Curso Normal Superior ou Curso de Pedagogia

Professor de Ensino Béasico I e C .
com Habilitagdo em Anos Iniciais

Professor de Ensino Basico Il Licenciatura Plena em Letras — Lingua Portuguesa
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Portugués

Professor de Ensino Basico 11
Matematico

Licenciatura Plena em Matematica

Professor de Ensino Basico 11
Historia

Licenciatura Plena em Historia

Professor de Ensino Basico II
Geografia

Licenciatura Plena em Geografia

Professor de Ensino Basico Il
Ciéncias

Licenciatura Plena em Ciéncias

Professor de Ensino Basico II
Educacgédo Artistica

Licenciatura Plena em Educagdo Artistica

Professor de Ensino Basico 11
Educagéo Fisica

Licenciatura Plena em Educacgéo Fisica

Professor de Ensino Basico 11
Inglés

Licenciatura Plena em Letras com Inglés

Professor de Ensino Basico II
Filosofia

Licenciatura Plena em Filosofia

Professor de Informatica

Curso Técnico Especifico

Professor de Apoio 1% a 5% ano

Curso Normal Superior ou Curso de Pedagogia
com Habilitagdo em anos Iniciais

Professor de Reforgo de 1% a 5°
ano

Curso Normal Superior ou Curso de Pedagogia
com Habilitagdo em anos Iniciais

Professor de Reforgo 6 a 9° ano

Licenciatura Plena em Portugués ou Matematica

Psicologo

Curso Superior Especifico e registro CRP

Servente de Pedreiro

Ensino Fundamental Incompleto

Servigos Gerais

Ensino Fundamental Incompleto

Secretario da Junta Militar

Ensino Fundamental Completo

Tratorista

Ensino Fundamental Incompleto e Carteira C

Técnico de Enfermagem

Curso Técnico e registro COREN

Técnico em Contabilidade

Curso Técnico e registro CRC

Técnico em Radiologia

Ensino Médio Completo / Técnico em Radiologia
e Registro no CRTR

Técnico em Lab. de Analises
Clinicas

Curso Técnico de Laboratéorio em analises clinicas

Telefonista Ensino Fundamental Completo
Tesoureiro Ensino Médio Completo
Turismologo Curso Superior Especifico e registro competente
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Agente de Saneamento — Trabalho desenvolvido internamente (S.M.S.) ou
externamente (campo) no combate as doengas tropicais consideradas endémicas
como: malaria, dengue, febre amarela, leishmaniose e outras. Trabalho geralmente
desenvolvido no campo utiliza-se de inseticida e larvicida com uso de bombas
manuais ou motorizadas com E.P.I. (Equipamentos de Prote¢do Individual);
desenvolvimento de trabalho no combate aos vetores de doengas seguindo normas
técnicas do Ministério da Saude; Orientar e fiscalizar as atividades e obras para
prevencdo/preservagdo ambiental e da satde, por meio de vistorias, inspe¢des e
analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o
cumprimento da legislagdo ambiental e sanitdria; Promovem educag¢do sanitaria e
ambiental; Investigar denuncias e constatar sua veracidade; Acionar os Orgdos
competentes; Participar de operacdes especiais; Atender situacdes de emergéncia;
Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais; Executar
tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Agente Controlador de Zoonoses — Trabalho de campo, vistoria e fiscalizagdo
zoossanitdria; Zelar pela seguranga e bem estar dos animais sob a guarda do servigo;
Manejar adequadamente os animais de forma a minimizar o seu estresse e
desconforto; Alimentar os animais mantidos nos alojamentos; Limpar e desinfetar
todos os ambientes, equipamentos e utensilios utilizados pelos animais; Auxiliar na
eutandsia de animais, quando necessarios; Auxiliar nos procedimentos clinicos,
cirargicos e anatomo-patologicos realizados nos animais; Pré realizar a vacinagdo
dos animais com a devida contengdo, de forma a evitar lesGes nos mesmos e
acidentes por mordeduras e arranhaduras; Coletar, receber, identificar, processar e
acondicionar amostras para diagnéstico laboratorial; Realizar outras Atividades
correlatas ou afins ao servico de controle de zoonoses que sejam necessarias;
Auxiliar nas agdes educativas realizadas pelo servigo.

Assistente Social — Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo da
assisténcia social; preparar programas de trabalho referentes ao Servigo Social;
realizar e interpretar pesquisas sociais; orientar e coordenar os trabalhos nos casos
de reabilitagdo profissional; encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperagdo dos mesmos a assistindo os familiares;
planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e de suas
familias; fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento;
estudar os antecedentes da familia, participar de estudo e diagndstico dos casos e
orientar os pais em grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado;
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supervisionar o Servigo Social através das agéncias; orientar nas sele¢des socio-
econdmicos para a concessdo de auxilios e ou amparo pelos servigos de assisténcia a
velhice, a infincia abandonada, a cegos etc.; Fazer levantamentos s6cio-econdmicos
com vistas a planejamento habitacional nas comunidades; Elabora diretrizes, atos
normativos e programas de assisténcia social, promovendo atividades educativas,
recreativas e culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento
individual; Assiste as familias nas suas necessidades basicas; Organiza programas
de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a hansenianos e
desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elabora e emite pareceres
socioecondomicos, relatorios mensais de planejamento familiar e relagdo de material
e medicamentos necessarios; Participa de programas de reabilitagdo profissional,
integrando equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integra¢do ou
reintegrac@o profissional de pessoa fisica ou mentalmente deficientes por doengas
ou acidentes decorrentes do trabalho; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme a necessidade do Municipio.

Assistente de Farmacia — Dispensagdo de medicamentos; recebimento de
medicamentos. Controle de notas fiscais; coordenagdo da area de distribuigdo de
medicamentos; participagdo no controle financeiro e de estoque de remédios.

Auxiliar de Enfermagem - Fazer curativos, aplicar inje¢des e outros
medicamentos, de acordo com a orientagdo recebida; Verificar sinais vitais e
registrar no prontuario; proceder a coleta de transmissdes frequéncia, efetuado os
devidos registros; auxiliar na coloca¢do de talas e aparelhos gessados; pesar e medir
pacientes; Efetuar a coleta de material para exame de laboratério e a instrumentagéo
em intervengdes cirurgicas; auxiliar os pacientes em sua higiene pessoal,
movimentagdo e ambula¢do e na alimentagdo; auxiliar nos cuidados “post-morten’,
Registrar as ocorréncias relativas a doentes; prestar cuidados de enfermagem aos
pacientes em isolamento; Preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes
e equipamentos, obedecendo a prescrigdo; Zelar pelo bem-estar e seguran¢a dos
doentes; Zelar pela conservagdo dos instrumentos utilizados; Ajudar a transportar
doentes para cirurgias, retirar e guardar proteses e vestudrios pessoal do paciente;
Auxiliar nos socorros de emergéncia, desenvolver atividades de apoio nas salas de
consulta e de tratamento de pacientes; Preenche carteiras de consultas, vacinas,
aprazamento, formularios e relatorios; Orienta o paciente no periodo pds-consulta;
Acompanha junto coma equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infecto -
contagiosas notificadas para o devido controle das mesmas; Executar tarefas afins e
de interesse da municipalidade.

Auxiliar em Saide Bucal — Proceder a desinfecgdo e esterilizagdo de materiais e
instrumentos utilizados; Efetua o controle da agenda dos pacientes, verificando
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horérios e disponibilidade dos profissionais; Realizar procedimentos educativos e
preventivos nos usudrios para o atendimentos clinico, como evidenciagdo de placa
bacteriana, orientagSes a escovagdo com o uso de fio dental sob acompanhamento
do cirurgido dentista; Preparar o instrumental e materiais para uso de sugador,
espelho, sonda e demais materiais necessarios para o trabalho; Instrumentalizar o
cirurgido dentista durante a realizagdo dos procedimentos clinicos; Cuidar da
manutenc¢do e conservagdo dos equipamentos odontologicos; Agendar e orientar o
paciente quanto ao retorno para manutengdo do tratamento; Acompanhar e apoiar o
desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no tocante a saude
bucal; realizar procedimentos coletivos como escovagdo supervisionada,
evidenciagdo de placa bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de
Saide da Familia e espagos sociais identificados; Registrar no Sistema de
Informagdo de Atengdo Basica (SIAB) os procedimentos de sua competéncia
realizados.

Biomédico — Programar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente
pelo desempenho das atividades laboratoriais; Realiza¢do de controle de qualidade
de insumos de natureza bioldgica, fisica, quimica e outros, elaborando pareceres
técnicos, laudos e atestados de acordo com as normas; Organizar o processo
produtivo, distribuindo tarefas a equipe auxiliar, orientando a correta utilizagdo e
manipulag@o de materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com as normas
de higiene e seguranga para garantir a qualidade do servigo; Participar no
desenvolvimento de ag¢des de investigagdo epidemioldgica, organizando e
orientando na coleta; Acondicionando e envio de amostras para analise laboratorial;
Realizar estudos de pesquisas microbioldgicas, imunoldgicas, quimicas, fisio-
quimicas relativas a quaisquer substancias ou produto que interesse a saude publica;
Participar da previsio e controle de materiais e equipamentos opinando
tecnicamente na aquisi¢do dos mesmos; Prestar assessoria na elaboragdo de projetos
de constru¢gdo e montagem de darea especifica; Participar de equipes
multidisciplinares no planejamento, elaboragdo e controle de programas de saide
publica; Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitados; Executar e
propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho; Atuar na
qualidade de instrutor de treinamentos € outros eventos de igual natureza, mediante
a participagdo prévia em processo de qualificagdo e autoriza¢do superior; Operar
equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades; Manter organizados, limpos e conservados os
materiais, maquinas, equipamentos e locais de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade e executar outras atividades correlatas.

Bibliotecario — Planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas
bibliotecondmicos e de unidades isoladas de servigos afins; realizar projetos
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relativos a estrutura de normalizag¢do da coleta, do tratamento e da recuperagdo das
informagdes documentais, de acordo com os fins propostos pelo servigo, quer no
dmbito interno quer no ambito externo da unidade de trabalho; realizar estudos
administrativos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos e
layout das diversas unidades da &rea bibliotecondmica; estruturar e efetivar a
normalizagdo e padroniza¢do dos servigos técnicos bibliotecondmicos fixando
indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas 4reas operacionais da
biblioteconomia; estabelecer, coordenar e executar a politica de sele¢do e aferigéo
do material integrante das colegdes de acervo, programando as prioridades de
aquisicdo dos bens patrimoniais para a operacionalizacdo dos servicos;
operacionalizar o tratamento técnico das informa¢des documentais; estruturar e
executar a busca de dados e a pesquisa documental através da andlise direta as
fontes de informagdes primarias, secundarias e/ou terciarios; planejar e coordenar a
difusdo cultural das bibliotecas e dos servigos de circulagdo, articulando a
disseminagdo da informagdo com outras atividades de extensdo; reciclar
periodicamente os dados identificadores do usudrio, objetivando a realimentagdo
dos perfis e o ajustamento das cole¢des; assessorar nas propostas or¢camentais
relacionadas com as atividades da biblioteca no sistema e estabelecer e executar a
proposta dos recursos or¢amentarios anual ou plurianual; exercer o controle
estatistico da produgéo interna e da tendéncia da demanda, procedendo a andlise e
aos relatorios gerenciais; planejar, coordenar e implantar recursos audiovisuais,
estruturando o controle dos servigos reprograficos em geral e da microfilmagem era
particular, como uma forma atual de repositorio de informagdes, e cuidar, zelar,
catalogar documentos relativos ao acervo Histérico do Municipio.

Calceteiro — Pavimenta solos de estradas, ruas e obras similares, nivelando-os com
areia ou terra e recobrindo-os com paralelepipedos ou blocos de concreto, para dar-
lhes melhor aspecto e facilitar o trafego de veiculos. Determina o alinhamento da
obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o assentamento do material;
prepara o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo e permitir o
assentamento das pegas; coloca cada pega, posicionando-a sobre a areia e
assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixd-la em seu lugar;
recobre jungdes, preenchendo-se com alcatrdo ou argamassa de cimento, para
igualar o calgamento e dar acabamento a obra; executar outras tarefas previstas no
sistema a critério da chefia imediata, sempre obedecendo aos principios de
seguranga no trabalho.

Cantoneiro — Realizar todas as formas de limpeza de leitos carrogaveis; forma de
limpeza de passeios publicos; tipos de pedras empregados; conservagdo; sempre
obedecendo aos principios de seguranga no trabalho.
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Carpinteiro e Marceneiro — Servicos de carpintaria e marcenaria, executar
quaisquer trabalhos de carpintaria € marcenaria, especialmente os que requeiram
habilidade técnica especial; Estudar as caracteristicas do trabalho interpretando
esbogo, modelo ou especificagdes para estabelecer a sequencia das operagdes a
serem executadas; Conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos
adequados, de acordo com os trabalhos a serem realizados; Afiar os materiais a
serem utilizados nos diversos servigos, encaminhados os itens faltantes para
providencias de compras, de forma a evitar atrasos e interrup¢des nos servigos;
Confeccionar estruturas complexas em madeira, a vista de desenhos ou
especificacdes; Remover materiais e residuos provenientes da execuc¢do dos
servigos; Riscar sobre madeira as pecas a serem confeccionadas, escolher a madeira
adequada para as vdarias pegas; operar e ajustar maquinas de carpintaria;
confeccionar moldes e pecas especiais para utilizagdo em carpintaria; Fixar,
envernizar e lustrar moveis em geral, estruturas, portas, caixilhos e outras obras e
objetos de madeira, operar e ajustar maquina de marcenaria; Executar quaisquer
trabalhos, especialmente os complexos, de furagdo e encravilhamento de pegas e
ferragens; Zelar pela higiene e limpeza dos locais de trabalho, sempre obedecendo
aos principios de seguranc¢a no trabalho.

Coveiro — Reparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura,
ou retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o
sepultamento; Carregar e colocar o caixdo na cova aberta; Manipular as cordas de
sustentagdo, para facilitar o posicionamento do caix@o na sepultura; Fecha a
sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo; Manter a limpeza e conservagdo de jazigos e covas;
Realizar exumag¢do dos cadaveres; Realizar, em alguns casos, a cremag¢do do
cadaver; Zelar pela conservagdo de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;
Zelar pela segurang¢a do cemitério; Executar tarefas ligadas a conservagdo de
cemitérios municipais, preparagdo de covas e realizagdo de enterros, sempre
obedecendo aos principios de seguranga no trabalho.

Dentista — Examinar, diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirurgicos. Prescrever ou administrar
medicamentos determinando via oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afecgdes
dos dentes e da boca. Manter registro dos pacientes examinados e tratados. Fazer
pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados de capacitag@o fisica para admissdo de pessoal na Prefeitura.
Efetuar levantamentos que identifiquem indicadores odontologicos de saude
publica. Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas educativos
de prevencdo dos problemas de saide bucal e programas de atendimento
odontoldgico voltado para os estudantes da rede municipal de ensino e para a

"
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populagdo de baixa renda. Participar da elaboragdo de planos de fiscalizagdo
sanitdria. Executar outras tarefas afins, compativeis com as especificadas ou
conforme necessidade do Municipio e determinagéo superior.

Eletricista — Estuda o trabalho a ser realizado apara estabelecer o retiro de tarefas;
Instala e repara condutores, acessorios e pequenos equipamentos elétricos, tais como
ventiladores, fogdes, quadros de distribui¢do, caixa de fusiveis, pontos de luz,
tomadas, interruptores, exaustores, lustres, bem como fixa dispositivos isoladores;
Liga os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando instrumentos préprio de
trabalho, zelando sempre pela seguranga no Trabalho; Testa a instalagdo, repetidas
vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado; Testa os circuitos da
instalagdo, utilizando aparelhos de comparagdo e verificagdo, elétricos e eletrdnicos
para detectar as pecas defeituosas; Substitui ou repara fios ou unidades danificadas,
utilizando ferramentas comuns e especiais, materiais isolantes e soldas,
desenvolvendo a instalagdo elétrica condigdes normais de funcionamento; Faz a
manutengdo da iluminag@o publica e da rede elétrica de escolas e demais prédios
municipais; Executar trabalhos de confec¢do, conservagdo e manutengdo preventiva
ou corretiva nas instalagdes elétricas do 6rgdo, bem como em suas maquinas e
equipamentos, sempre obedecendo aos principios de seguranga no trabalho.

Escriturario do Setor de Licitacdo — Executar trabalhos de escritério, tais como:
atendimento ao publico, confeccionar documentos como oficios, memorando,
cartas, etc; Realizar servicos do setor de licitagdo; Como catalogar documentos;
Auxiliar no procedimento dos processos licitatorios; Numera¢do de paginas dos
processos de licitagdo, auxiliar a administragdo no controle dos procedimentos
licitatorios.

Engenheiro Agronomo — Elabora, analisa, orienta e aprova projetos agricolas.
Realiza estudos de viabilidades técnicas. Elabora estudos, conduz e realiza trabalhos
técnicos. Pesquisa novas técnicas, materiais e procedimentos. Prestar assisténcia
técnica aos produtores rurais. Promove e executa a extensdo rural, produgido e
hortifrutigranjeiros e produgdo/animal, producdo de mudas e sementes aos pequenos
produtores; realizar especificacdes e quantificacdes de materiais; realizar pericias e
fazer arbitramentos; colaborar na elabora¢do de Plano Diretor do Municipio;
examinar projetos e proceder vistorias de construgdes € obras rurais; realizar
assessoramento técnico; emitir parecer sobre questdes de sua especialidade; realizar
e executar outras atividades afins. Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme a necessidade do Municipio.

Enfermeira — Supervisionar trabalhos relacionados com as atividades assistenciais,
dirigidas a comunidade na area de saide e programas sociais; Identifica as
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necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da equipe
de enfermagem visando a preservagdo e recuperagdo da saude; Planeja, coordena e
organiza campanhas de Saude, como campanhas de vacinagdo e outras; Coordenar e
auxiliar a execugdo de projetos especificos nas areas de saide e promogdo social;
Executa varias tarefas de enfermagem de maior grau possivel de bem estar fisico,
mental e social aos seus pacientes; Elabora escala de servigos e atividades diarias da
equipe de enfermagem sob sua responsabilidade; Faz medica¢des intramusculares e
endovenosa, curativos, retirada de pontos, etc.; Faz a triagem nos casos de auséncia
do médico e presta atendimento nos casos de emergéncia; Elaborar levantamentos e
dados para estudo e identificagdo de problemas de saide e sociais na comunidade;
Orientar grupos especificos de pessoas face a problemas de salide, higiene e
habitagdo, planejamento familiar e outros. Participar de campanhas preventivas e/ou
de vacinagdo. Elaborar mapas, boletins e similares. Elaborar relatdrios, anotagdes
em fichas apropriadas os resultados obtidos. Ministrar cursos de primeiros socorros.
Supervisionar as atividades de planejamento ou execugdo referentes a sua area de
atuacdo. Executar outras atividades compativeis com as previstas no cargo e/ou com
as especificadas, conforme as necessidades do Municipio e determinagéo superior.

Engenheiro Civil — Dirigir, orientar e fiscalizar a execugdo de projetos de
edificagdes, instalagdes e fundagdes de engenharia, bem como implantar projetos de
organizagdo e controle de circulagdo, por vias publicas de transito, emitir pareceres e
orientagdo & Prefeitura sobre questdes da sua profissdo; Planejar, elaborar,
coordenar, fiscalizar, dirigir e executar projetos de engenharia civil, preparacdo de
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
constru¢do, manutengdo e reparo de obras e assegurar os padrdes técnicos exigidos,
sempre obedecendo aos principios de seguranga no trabalho; Procede uma avaliagdo
geral das condig¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a
constru¢do; Elabora projetos de construgdo, preparando plantas e especificacdes da
obras, indicando tipos de qualidades de materiais, equipamentos e mao — de- obra
necessarios, efetuando um célculo aproximados de custos; Prepara programas de
trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios necessarios para
possibilitar a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras; Colaborar na
elaboragdo de Plano Diretor do Municipio.

Escriturario — Executar servigos complexos de escritério que envolva redagéo
oficial; organizar a elaboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e de
legislagdo; protocolo; organizar agenda; realizar todo o trabalho que envolva acesso
a internet; atendimento ao publico; secretariar reunides, executar outras tarefas
correlatas.
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Farmacéutico — Atividade de programacgdo, supervisdo, coordenagdo e execugdo
especializada, abrangendo trabalhos e estudos relativos a métodos e técnicas de
producdo, controle e analise clinica e toxicoldgica de medicamentos, bem como
trabalhos em laboratério ou em campo, envolvendo drogas, produtos quimicos ou
biologicos usados em campanha de satde publica; Subministra produtos médicos e
cirargicos, seguindo os receitudrios apropriados; Controla entorpecentes e produtos
equiparados, através de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais;
Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar,
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na composi¢do; Orienta os
responsaveis por farmdacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;
Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que solicitado subsidios para
elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos; Controla o
estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos mesmos;
Compreende os cargos que se destinam a preparar produtos farmacéuticos, segundo
férmulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a padronizagdo de
medicamentos, bem como orientar as unidades quanto ao uso, a dilui¢do e a
armazenagem de medicamentos.

Fiscal de Tributa¢do — Constituir o crédito tributario através do exame de livros
fiscais e contabeis, arquivos, documentos, papéis fiscais dos contribuintes ou das
pessoas a eles equiparados, utilizando para tanto, métodos de fiscalizagdo que
vissem as circunstancias e condigdes exatas relacionadas com as obrigagdes
tributarias; Realizar junto a estabelecimentos e O6rgdos publicos verificagdes
objetivando revisar, complementar ou promover corregdes dos langamentos
efetuados por contribuintes sob fiscalizagdo; Realizar diligéncias com o objetivo de
instruir processos administrativos, tributarios ou programas de fiscalizagdo;
Desenvolver atividades de apoio a pesquisa, analise e controle relacionados com a
formulagdo dos objetivos da tributagdo, arrecadagdo de fiscalizagdo; Chefiar as
coordenagdes vinculadas a administragdo tributaria; Exercer as assessorias técnicas
vinculadas a administragdo tributdria. Participar de sindicincias e inquéritos
administrativos; Desempenhar outras fungdes na administra¢do por designagdo
superior; Auxilia no langamento de impostos em geral; Colabora na alteragdo e
revisdo de tributos Municipais; Executar outras atividades compativeis com as
especificagdes, conforme as necessidades do Municipio ou determinagéo superior.

Fiscal de Obras e Postura — Efetuar vistorias em obras para verificar Alvaras de
Licenca de Construgdo; conduzir veiculos oficiais quando em servigos de
fiscalizagdo; Acompanha o andamento das construgdes autorizadas pela Prefeitura, a
fim de constatar a sua conformidade com as Plantas aprovadas; Exercer a
representagdo de construgdes clandestinas notificando ou embargando obras sem
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aprovagdo ou em desconformidade com as Plantas aprovadas; verificar denincias;
prestar informacgdes e emitir pareceres em requerimentos sobre construgdo reforma e
demolicdo de prédios; Fiscalizar instalagdes de agua e esgoto em prédios novos,
assim como servigos de ampliagdo e reforma em redes de dgua e esgoto; Lavra autos
de infragdo por contravengdo as posturas do Municipio; Apreende por infra¢do as
leis e regulamentos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados nas ruas e logradouros publicos; Comunica quaisquer irregularidades
na manutencdo e conservacdo de obras municipais € na prestacdo de servigos
publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando providéncias imediatas nos
casos que requeiram urgéncia; Conferir medidas para abertura de valas; fornecer
alinhamento de muros com ou sem balizas, efetuar trabalho de campo para fornecer
medidas em certidGes de localizagdo; Efetuar fiscaliza¢do de loteamentos,
calcamentos e logradouros publicos; Registrar e comunicar irregularidades em
relacdo a propaganda, rede de iluminagdo publica e esgotos; lavrar autos de
infracdo, comunicando a autoridade competente as irregularidades encontradas nas
obras fiscalizadas; Elaborar relatérios de suas atividades; efetuar comandos gerais,
autuando ambulantes que exercem a atividade sem a devida licenga, garantindo o
cumprimento de normas e regulamentos do municipio; executar tarefas referentes ao
controle e fiscalizagdo sobre o horario de comércio, acompanhando e sugerindo
normas de procedimento, para assegurar seu funcionamento; fiscalizar
estabelecimentos comerciais, inspecionando e adentrando ao local para verificar a
higiene e condigdes de seguranga, visando o bem estar local; atender as reclamagdes
do publico em geral quanto aos problemas que prejudiquem seu bem estar,
seguranga ¢ frequéncia e, com referéncias as residéncias, estabelecimentos
comerciais, industriais ou prestadores de servigos, fiscalizando e fazendo cumprir as
disposi¢des do Codigo de Posturas.

Fisioterapeuta — Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados,
realizando testes musculares e funcionais; Faz pesquisas de reflexos, provas de
esfor¢o, de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade
funcional dos O6rgdos afetados; Planeja e executa tratamentos de afecgdes
reumaticas, seqiielas de acidentes vascular-cerebral e outros; ensina exercicios
fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstragdes e
orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto; Presta atendimento as
pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, visando a
movimentagdo ativa e independente com o uso das proteses; Manipula aparelhos de
utilidade fisioterapica; Orientar pessoas no tratamento de doengas, através de
exercicios, treinos, movimentos, controle da respiragdo, tra¢des, aplicagdes,
massagens, nebuliza¢des. Prestar assisténcia na area da Fisioterapia em suas
diversas atividades relativas a Ortopedia e & Traumatologia, Neurologia, Geriatria,
Reumatologia, Cardiologia, Ginecologia e Obstetricia (pré e pos-parto), Pediatria,

v,
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Pneumologia. Atender a populagdo de um modo geral diretamente ou quando
encaminhados por outros profissionais. Prestar atendimento na recuperag¢do pods-
operatoria e/ou tratamentos com gesso. Elaborar e emitir laudos. Anotar em fichas
apropriadas os resultados obtidos. Colaborar nas atividades de planejamento e
execucdo relativo a melhoria do atendimento e qualidade de vida da populagio.
Preparar relatorios de atividades relativos a sua especialidade e outras afins,
conforme as necessidades do Municipio. Ministrar cursos de primeiros socorros.

Fonoaudiélogo — Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatorios, hospitais,
unidades sanitarias e efetuar exames médicos em escolas e pré-escolares; Preencher
e assinar laudos de exames e verificagdo; Fazer diagnosticos em diversas patologias
fonoaudioldgicas (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia, problemas psicomotores,
atraso de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada para
cada caso; Prescrever exames laboratoriais. Atender a populagdo de um modo geral,
diagnosticando enfermidades, medicando-os ou encaminhando-os, em casos
especiais, a setores especializados. Atender emergéncias e prestar socorros; Elaborar
relatorios. Elaborar e emitir laudos médicos; Anotar em ficha apropriada os
resultados obtidos. Ministrar cursos de primeiros socorros; Supervisionar em
atividades de planejamento ou execugdo, referente a sua area de atuagdo. Preparar
relatorios das atividades relativas ao emprego; Elabora programas de prevengio a
nivel de satde auditiva; Avalia deficiéncias de comunicagdo do paciente, tanto
verbal como ndo verbal, tais como: fala, linguagem, voz, audi¢do, leitura e escrita;
Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e outras técnicas proprias, para
o diagnostico limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de
treinamentos ou fonoterapia; Auxilia no diagnostico de lesdes auditivas do ouvido
externo, ouvido médio e interno, fornecendo dados para indicagdo de aparelhos
auditivos; Emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de
reabilitagdo fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o
diagnéstico; Participa de equipes multiprofissionais para identificagdo de disturbios
de linguagem em suas formas de expressdo e audi¢do, emitindo parecer de sua
especialidade, para estabelecer o diagnostico e tratamento; Executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo, particularidades do Municipio ou
designagdes superiores.

Guarda Municipal — Executar os servigos que sejam determinados pelos
superiores, responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo do equipamento
utilizado. Proceder a apreensdo de animais soltos nas vias publicas e outras tarefas
correlatas. Exercer servigos de vigia e guarda de bens publicos e tarefas correlatas.
Exercer vigildncia em locais previamente determinados, realizar ronda de inspec¢éo
em intervalos fixados, adotando providencias tendentes a evitar roubo, incéndios,
danifica¢Ges nos edificios, pragas, jardins, materiais sob sua guarda, etc. Controlar a
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entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua vigilancia,
verificando quando necessario, as autorizagdes do ingresso. Verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso, estdo devidamente fechadas quando do
encerramento do expediente. Investir quaisquer condi¢des anormais que tenha
observado, responder as chamadas telefonicas e anotar recados. Levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes qualquer irregularidade verificada.
Acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas fun¢des. Exercer
tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.

Inspetor de Aluno — Observar os alunos em todas as dependéncias da Unidade
Municipal de Educagéo, zelando pelo seu bem estar, orientando-os no cumprimento
das normas de conduta e organizando os grupos nos jogos e brincadeiras;
acompanhar os alunos na entrada, saida, nos intervalos de aulas, recreios e onibus
escolar; zelar pela disciplina dos alunos nas areas de circulagdo da Unidade
Municipal de Educagéo; atender as solicitagdes da direg¢@o e professores pertinentes
ao trabalho pedagodgico; verificar o estado geral das salas antes e depois das aulas,
comunicando a dire¢do quaisquer irregularidades; informar a dire¢do e orientagdo
educacional sobre a conduta dos alunos, comunicando ocorréncias; colaborar na
divulgacdo de avisos e instrugdes de interesse da direcdo; colaborar na execugdo de
atividades civicas, sociais, culturais e trabalhos curriculares complementares;
executar as tarefas delegadas pelo Diretor da Unidade Municipal de Educagdo, no
ambito de sua atuagéo.

Médico Cardiologista — Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as
demais atividades na area médica conforme suja especialidade, emitindo
diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
promover a saude e o bem estar do paciente.

Médico Clinico Geral — Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as
demais atividades na area médica conforme suja especialidade, emitindo
diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
promover a saude e o bem estar do paciente.

Médico Endocrinologista — Prestar assisténcia na area médica especifica e executar
as demais atividades na é4rea médica conforme suja especialidade, emitindo
diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
promover a saude e o bem estar do paciente.

Médico Ginecologista / Obstetra — Realizar exames ginecoldgicos que incluem
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exames de mamas e exame especular, diagnosticando anomalias e infecgdes
existente, medicando e/ou encaminhando para novos exames; Realizar a coleta de
material preventivo do céancer (coleta de citologia oncética); Realizar o
planejamento familiar, através de palestras e explanag¢des a respeito dos métodos
existentes na unidade de saide 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
sistematizacdo e melhoria da qualidade das a¢des de saude prestadas; Prestar
assisténcia na area médica especifica e executar as demais atividades na area médica
conforme suja especialidade, emitindo diagnoéstico, prescrevendo medicamentos
e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica conforme a especialidade, para promover a saide e o bem estar do
paciente.

Médico Pediatra — Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando
pacientes at€ 14 anos de idade solicitando e interpretando exames complementares,
prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a evolugdo, registrando a
consulta em documentos proprios; Participar de equipe multidisciplinar na
elaboragdo de diagndstico de saude na area, analisando dados de morbidade e
mortalidade, verificando os servigos e a situa¢do de saide da comunidade infantil,
para o estabelecimento de prioridades nas atividades; Coordenar as atividades
médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as ag¢des desenvolvidas,
participando do estudo de caso, estabelecendo planos de trabalho; Participar na
elaboragdo e/ou adequagdo de programas, normas e rotinas visando a sistematiza¢do
e melhoria da qualidade das agbes de saide prestadas; Prestar atendimento a
criangas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre epidemiologia
e programa vacinal; de assisténcia na area médica especifica e executar as demais
atividades na area; Prescrever medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
promover a saude e o bem estar do paciente.

Médico Cadiologista — Realizar procedimentos radiologico, diagnosticos e
terapéuticos, e seus respectivos laudos; Discutir e orientar as solicitagdes de exames
radiologicos/diagndsticos no contexto clinico, tendo em vista sempre o beneficio e a
seguranca do paciente; Orientar e supervisionar os técnicos em radiologia do setor;
Avaliar os equipamentos de imagens instalados.

Médico Ortopedista — Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as
demais atividades na area médica conforme suja especialidade, emitindo
diagnoéstico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
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promover a saude e o bem estar do paciente.

Meédico Plantonista — Prestar assisténcia na area médica especifica e executar as
demais atividades na 4area médica conforme suja especialidade, emitindo
diagnostico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica conforme a especialidade, para
promover a saude e o bem estar do paciente.

Médico Veterinario — Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e
assisténcia técnica relacionados a pecuaria e a saude publica, valendo-se dos
levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos or¢amentérios
existentes, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho; Programa e
coordena atividades de relativas a higiene de alimentos, como inspe¢do em
estabelecimentos de maior risco epidemiologico, tais como aqueles que
industrializem e/ou comercializam alimentos de origem animal como frigorificos,
supermercados, agougues e outros; Realiza inspe¢des para liberagdo inicial de
licenga sanitdria em industrias alimenticias tais como: massas, biscoitos, salgados,
produtos em confeitarias e outros; Faz a profilaxia, diagndstico e tratamento de
doengas animais, realizando exames clinicos e de laboratério para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais; Efetua o controle sanitario da
produgdo animal para proteger a saide individual e coletiva da populagdo;
Programa, planeja e executa atividades relativas a educacdo sanitaria junto a
creches, escolas, orienta¢des ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a
importancia de saneamento basico e riscos cisticercose; Orienta e acompanha casos
de zoonoses, agressdo por animais e doengas causadas por animais para seu devido
controle; Desenvolve e executa programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as arag¢bes para baixar o indice de conversdo alimentar; Elaborar e
executar projetos agropecudrios e ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo, fazendo acompanhamento desses projetos, para garantir a
produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais
quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos; efetuar profilaxia, diagnodstico e
tratamento de doencas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratorio,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; realizar exames
laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a anélise anatomopatoldgica,
histopatologica, hematoldgica, imunoldgica, para estabelecer o diagnostico e a
terapéutica; promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminagdo
artificial, orientando a sele¢do das espécies mais convenientes e fixando os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploracdo pecudria;
desenvolver e executar programas de nutri¢do animal, formulando e balanceando as
racdes, para baixar o indice de converso alimentar, prevenir doengas, caréncias e
aumentar a produtividade; promover a inspegdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de
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producdo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita no local, para fazer
cumprir a legislagdo pertinente; executar tarefas afins e de interesse da
municipalidade.

Mecéanico — Elaborar plano de manutengdo: Diagnosticar falhas de funcionamento
do veiculo; Interpretar desenhos e normas técnicas; Preencher ordem de servico;
Orgar servigcos manuais e por computador; Estimar tempo de execugdo; Preencher
requisi¢do de material; Identificar o trabalho a ser realizado. Realizar manutengdo de
motores, sistemas e partes do veiculo: selecionar ferramental de acordo com o
trabalho; Remover o motor do veiculo; Efetuar limpeza geral; Desmontar o motor;
Conferir as pecas no recebimento; Controlar dimensional das pegas; Enviar pe¢as
para retificacdo; Instalar motor no veiculo; Montar motor; Ajustar valvulas;
Identificar tipos de transmissdo e funcionamento e etc; Substituir pegas dos diversos
sistemas; Reparar Componentes e Sistemas de Veiculos; Testar desempenho de
componentes € sistemas de veiculos; Zelar para que o trabalho seja feito com total
seguranc¢a; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Mecanico de Maquinas Pesadas — Prestar assisténcia as maquinas pesados dos
orgdos publicos municipais, revisando, trocando pegas, fazendo pleito de materiais,
fazendo consertos e reparos da parte elétrica e mecanica em geral, mantendo-as em
bom estado de conserva¢do e funcionamento e ainda cuidar da boa aparéncia da
frota.

Monitor de Ensino Profissionalizante 1 e II — Ministram aulas em cursos
profissionalizantes em instituicdes publicas e privadas de formagdo profissional e
centros de treinamento de empresas e afins, tendo escolaridade de ensino médio e
experiéncia profissional em drea especifica de atuagéo.

Monitor de Informatica — Planeja e desenvolve situagdes de ensino e
aprendizagem voltadas para a qualificagdo profissional de jovens e adultos
orientando-os nas técnicas especificas da drea em questdo; Avalia processo
ensino/aprendizagem; FElabora material pedagodgico; Sistematizam estudos,
informagdes e experiéncias sobre a drea ensinada.

Motorista — Dirigir veiculos leves e pesados (automoéveis, 6nibus, caminhdes,
carretas € outros correlatos), em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais; examinar diariamente, as
condigdes de funcionamento do veiculo, abastecendo-o regularmente e
providenciando a sua manuten¢do, vistoriando pneumaticos, dire¢do, freios, nivel de
aguas e oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutengdo, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; Vistoriar os
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veiculos, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo de
carter, e testando os freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigles de
funcionamento; Informa defeitos do veiculo, ao setor responsavel de Mecanica;
Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos
itinerdrios estabelecidos, conforme instru¢des especificas; realizar viagens para
outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servicos, de acordo com o cronograma estabelecido; recolher o veiculo a garagem
quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito, observando
e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado; responsabilizar-
se pela seguranga de passageiros, mediante observancia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo; zelar pela guarda,
conservagao e limpeza de veiculo para que seja mantido em condigdes regulares de
funcionamento;

Nutricionista — Controla a estocagem, preparagdo, conservacdo e distribui¢do dos
alimentos, a fim de contribuir para melhoria protética, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares; Procede ao planejamento e a elaboragdo de
cardapios e dietas especiais para oferecer refei¢des balanceadas; Desenvolve o
treinamento em servigo do pessoal auxiliar de nutri¢do para racionalizar e melhorar
o padrdo técnico dos servigos; Supervisiona o preparo, distribuigdo das refeig¢des,
recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigdo das
refei¢des, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuigdo
para possibilitar um melhor rendimento do servigo; Compreende os cargos que se
destinam a promover, preservar e recuperar a saide através da aplicagdo de métodos
e técnicas dietéticas dietoterapicas especificas em programas de nutricdo nas
diversas unidades da Prefeitura e para a populagdo de baixa renda do Municipio,
bem como planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as unidades de
alimentacdo e nutri¢do municipais.

Operador de Maquina — Opera maquinas providas de pa mecanica ou cagamba,
acionando os comandos necessarios para escavar e mover terras, pedras, areias,
cascalhos e materiais similares; Opera maquinas de abrir canais de drenagem,
acionado os comandos necessario; Opera maquinas providas de laminas para nivelar
solos, acionando os comandos para executar obras na construgdo civil, estradas e
pistas; Opera maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para
compactar e aplainar os materiais utilizados nas construgdes nas estradas; Opera
maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume; Informa defeitos ou
reparos a serem feitos na maquina, ao setor responsavel de mecanica, Executa
limpeza de fossas, bueiros, esterqueiras e outros; Faz a recuperagéo, conservagao e
readequagdo de estradas; Retira entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagéo
da cidade; Orientar, controlar e realizar servigos de operagdo de maquinas pesadas, |
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usina de asfalto, pavimentadora de asfalto, concreto e outros materiais, trator de
pneu, de esteira e de lamina, retroescavadeira, compactadora de solos, betoneiras e
outros similares, manipulando os comandos, fazendo ajustes e regulagem e
acoplando implementos.

Padeiro — Controla o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade,
efetuando lista de compras para o abastecimento da padaria quando necessario;
Colaborar com a limpeza e organizagdo do local que esta trabalhando; Responsavel
pela confecgdo de paes, para entrega na merenda da rede escolar municipal e outros
setores da administrag¢do, cuidar para o bom funcionamento da padaria municipal.

Pedreiro — Fazer leitura e identificagdo de plantas e calculos, medidas, nivel e
prumo no assentamento de tijolos; Fazer instalag@o hidraulica, armagdo de ferragens
€ colunas, acabamentos e pisos, conhecimentos de pintura latex, rebocos,
assentamento de portais; Fazer manuten¢do, constru¢do, ampliacdo e reforma dos
prédios publicos e servigos correlatos; Constroem passeios nas ruas e meios fios;
Fazer toda a parte de alvenaria conforme projeto a ser executado; Fazer construgdes
de boca de lobo, calhas com grades para capta¢do de aguas pluviais das ruas, com o
auxilio de seu Superior Imediato, Realiza trabalhos de manutengdo corretiva de
prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando
telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros; Executa atividades correlatas ao
cargo determinadas pelo seu Superior Imediato.

Pintor — Executar servigos de pintura de portas, paredes, janelas das edificagGes e
proprios da Prefeitura, bem como recuperagdo de pintura de moveis; confeccionar
placas de transito, preparando as tintas e limpando as ferramentas usadas para
conservagdo das mesmas.

Professor de Ensino Infantil Pré-Escola — Ensinam e cuidam de alunos na faixa de
zero a seis anos; Orientam a construgdo do conhecimento; Elaboram projetos
Pedagégicos; Planejam ac¢des didaticas e avaliam o desempenho dos alunos;
Preparam material pedagoégico; Organizam o trabalho; Para o desenvolvimento das
atividades mobiliam um conjunto de capacidades comunicativas; Executam
atividades afins conforme determinacdo de seu Superior Imediato.

Professor de Ensino Basico I e Professor de Apoio de 1* a 5 — Ministram aulas
(comunicagdo e expressdo, integragcdo social e iniciagdo as ciéncias) nos cinco
primeiros anos do ensino fundamental. Preparam aulas; efetuam registros
burocraticos e pedagdgicos; participam na elaboragdo do projeto pedagdgico;
planejam o curso de acordo com as diretrizes educacionais. Atuam em reunides
administrativas e pedagogicas; organizam eventos e atividades sociais, culturais e

pedagogicas. Para o desenvolvimento das atividades utilizam constantemente |
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capacidades de comunicagdo; Executam atividades afins conforme determinagéo de
seu Superior Imediato.

Professor de Ensino Basico II (Portugués, Matematica, Histéria, Geografia,
Ciéncias, Educa¢io Fisica, Educacio Artistica, Inglés e Filosofia) - Promovem a
educacdo dos (as) alunos (as) por intermédio dos seguintes componentes
curriculares: lingua portuguesa, matematica, ci€ncias naturais, geografia, historia,
educagdo artistica, educacdo fisica e linguas estrangeiras modernas, de 6* a 9* ano do
ensino fundamental. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo
de ensino-aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater
pedagdgico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades
educacionais e comunitdrias da escola. Para o desenvolvimento das atividades é
mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas; Executam atividades afins
conforme determinagdo de seu Superior Imediato.

Professor de Informatica — Professor de Informatica Basica e de Web, lecionando
Conceitos Basicos, Sistemas Operacionais, Linguagem de Programacédo e Logica de
Programacao.

Professor de Refor¢o de 1° a 5° — Ministram aulas (comunicagdo e expressio,
integragdo social e iniciagdo as ciéncias) nas cinco primeiros anos do ensino
fundamental. Preparam aulas; trabalham nas deficiéncias de aprendizagem dos
alunos; efetuam registros burocraticos e pedagogicos; participam na elaboragdo do
projeto pedagodgico; planejam o curso de acordo com as diretrizes educacionais;
Atuam em reunides administrativas e pedagogicas; organizam eventos e atividades
sociais, culturais e pedagogicas; Para o desenvolvimento das atividades utilizam
constantemente capacidades de comunicac¢do; Executam atividades afins conforme
determinagd@o de seu Superior Imediato.

Professor de Refor¢o de 6° a 9° (Matematica / Portugués) — Promovem a
educagdo dos (as) alunos (as) por intermédio dos seguintes componentes
curriculares: lingua portuguesa e matematica de 6° a 9° ano do ensino fundamental;
Facilitam a fixagdo de aprendizagem do aluno e trabalham nas deficiéncias de
aprendizagem dos alunos; Planejam cursos, aulas e atividades escolares a fim de
fixar melhor as matérias para aprendizagem; Avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; Registram praticas escolares de carater pedagogico;
Desenvolvem atividades de estudo; Participam das atividades educacionais e
comunitarias da escola; Auxiliam no desenvolvimento das atividades para
capacidades comunicativas; Executam atividades afins conforme determinagdo de
seu Superior Imediato.

Psicélogo — Realizar estudos e aplicagGes praticas nos campos de educagdo
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institucional e da clinica psicologica; emitir laudos e pareceres em assuntos de sua
competéncia; participar de programas de orientagdo profissional e vocacional,
aplicando testes e outros meios disponiveis, a fim de contribuir para o ajustamento
ao individuo e frequéncia auto-realizagdo; Orientar os servidores, quando for o caso,
sobre as atividades desenvolvidas.

Servicos Gerais — Cuidar da limpeza e conservagdo dos prédios e escolas
municipais, cuidar da limpeza e varredura das pragas e ruas municipais, preparar a
merenda escolar das escolas municipais, lavar lougas, talheres e panelas das escolas
municipais, cuidar da limpeza e conservagdo dos banheiros publicos; Calgamento,
colocagdo de meio-fio, sarjetas, paralelepipedos em vias e locais publicos;
transporte e arrumacdo de materiais de construgdo; Limpeza de area, podas de
arvores; atividades de manuteng@o de ruas, avenidas, rodovias, parques e jardins;
coleta de lixo, servicos de capina, varredura e outros utilizando pés, vassouras
apropriadas, ferramentas e maquinas, para manter a conservagdo e limpeza do
municipio; Colaboragdo nos servigos de abertura de valas, estradas e de aterros;
preparo de terrenos, compactagao, preparo de madeira para construgdo; Auxiliam no
carregamento e descarregamento de veiculo; acompanhamento e auxilio na
realizagdo de conserto reparos de veiculos e maquinas; Utilizagdo de equipamentos,
utensilios e maquinas de simples operagdes; instalagdo de bombas e aparelhos para
rede e reservatorios de agua; preparo de massas de paredes para pintura, lixamento e
limpeza de superficies; Servigos simples de marcenaria e carpintaria; Executar
tarefas afins e de interesse da municipalidade.

Secretaria da Junta Militar — Tem como atribui¢des: desempenhar as fun¢des de
secretario relativas ao servigo militar do Municipio, de acordo com a Lei em vigor,
portarias e instrugdes das Forgas Armadas Nacionais, bem como ficar a disposi¢ao
do Sr. Prefeito Municipal para desempenhar outras atividades como as previstas
para o cargo de Auxiliar Técnico.

Servente de Pedreiro — Realizam manutencdo geral em vias, manejam areas
verdes, tampam buracos, limpam vias permanentes e conservam bueiros e galerias
de agua pluviais; Recompdem aterros e recuperam obras de arte; Controlam
atividades de conservagdo e trabalham seguindo normas de seguranga, higiene,
qualidade e prote¢do ao meio ambiente; Auxilia o Pedreiro com nas suas atividades;
Executa atividades correlatas ao cargo determinadas pelo seu Superior Imediato.

Tratorista — Compreender as tarefas de operagédo de tratores e reboques, montados
sobre rodas, para carregamento e descarregamento de material, rogada e preparo de
terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins. Conduzir tratores providos ou nio de
implementos diversos, como lamina, pa carregadeira, maquinas varredouras ou



Prefeitura Municipal de Lavrinhas
Estado de Sao Paulo

Pago Municipal, n° 200 — Centro - Lavrinhas/SP - Tel.: (12) 3146-1110 - Cep.: 12.760-000 - CNPJ 45.200.029/0001-55

pavimentadoras, rogadeiras, dirigindo-o e operando o mecanismo de tragdo ou
impulsdo, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza e preparo de
solo para plantio ou similares.

Técnico de Enfermagem - Realizar procedimento de enfermagem dentro das suas
competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de enfermagem nas UBS,
dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe; preparar o usuario para
consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos na UBS; Zelar pela
limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da UBS,
garantindo o controle de infec¢do; Realizar busca ativa de casos, como tuberculose,
hanseniase e demais doencas de cunho epidemioldgico; No nivel de sua
competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria.

Técnico em Contabilidade — Atividades de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugdo de trabalhos relativos aos registros inerentes a area de
contabilidade da instituicdo; elaborar empenhos de despesas e ordem bancaria,
observando a classificagdo e a existéncia de saldo das dotagdes; instruir processos
de prestagbes de contas; exercer tarefas, sob orientagdo, relativas a execucdo
or¢amentaria; auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de tomadas de contas;
auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo de relatérios patrimoniais;
elaborar calculos em processos de despesa.

Técnico em Radiologia — Realizar exames radioldgicos sob a supervisdo do médico
radiologista, operar a cdmara escura para revelacdo de filmes, carregamento de
chassis e reposi¢do de material para as atividades diarias; Realizar trabalhos em
camara clara classificando peliculas radiograficas quanto a identificag@o e qualidade
de imagem, controlando filmes gastos e eventuais perdas, e registrando o
movimento de exames para fins estatisticos e de controle; Encaminhar os exames
realizados para o médico radiologista para fins de elabora¢do de laudo; Participar de
plantdes diurnos e noturnos e de atividades diarias; Realizar exames na clinica
radioldgica para pacientes ambulatoriais e de emergéncia, mamografias; Exercer as
atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do servigo.

Técnico em Laboratorio de Analises Clinicas — Executar atividades técnicas de
laboratorios de acordo com as areas especificas em conformidade com as normas de
qualidade, biosseguranga e controle do meio ambiente; Coletar o material bioldgico
empregando técnicas e instrumento a¢lGes adequadas para testes e exames de
Laboratério de Analises Clinicas; Colaborar na realiza¢do de exames laboratoriais
(bromatoldgicos, bacterioldgicos, parasitoldgicos, hematoldgicos, bioquimicos,
fisico-quimicos e soroldgicos), sob supervisdo; Preparar as amostras do material
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bioldgico para a realiza¢do dos exames; Auxiliar no preparo e controle de solugdes e
reagentes; Executar tarefas técnicas para garantir a integridades fisica, quimica e
bioldgica do material bioldgico coletado; Organizar arquivos e registrar as cdpias
dos resultados, preparando dados para fins estatisticos; Auxiliar na confec¢do de
laudos, relatdrios técnicos e estatisticos, Proceder a higienizagéo, limpeza, lavagem,
desinfec¢do, secagem e esterilizagdo de instrumental, vidraria, bancada e
superficies; Manter os equipamentos e materiais em condi¢des de uso; Organizar o
estoque e proceder o levantamento de material de consumo para os diversos setores,
revisando a provisdo e a requisi¢do necessaria; Seguir os procedimentos técnicos de
boas praticas e as normas de seguranga bioldgica, quimica e fisica, de qualidade,
ocupacional e ambiental; Guardar sigilo e confidencialidade de dados e informagdes
conhecidas em decorréncia do trabalho; Cumprir normas e regulamentos
disciplinares na unidade de saide em que estd inserido; Atender pacientes, se
necessario; Proceder os registros, identificagdo, separagdo, distribuigéo,
acondicionamento, conservagdo, transporte e descarte de amostra; Auxiliar na
manutengdo preventiva e corretiva dos instrumentos e equipamentos do Laboratério
de Analises Clinicas; Essas atribui¢des serdo realizadas sob supervisdo de
profissional graduado e habilitado para atuar em andlises clinicas.

Telefonista — Atender ao telefone, transferir liga¢des, anotar e transmitir recados,
atender ao publico, tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos
funciondrios responsaveis, efetuar telefonemas nacionais e internacionais, usar
correio de voz, controlar o funcionamento do PABX, reportar problemas no sistema
telefonico, agendar e realizar conference calls (reunides via telefone), conhecer o
funcionamento dos servigos telefonicos, controlar as linhas de fax, em algumas
empresas realizar fungdes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los,
dar informagdes, encaminhar correspondéncias.

Tesoureiro — Planejar, coordenar, acompanbhar, distribuir e cancelar servigos, de seu
departamento, sempre com ciéncia prévia do Prefeito, determinando ao encarregado
de setor, o cumprimento dos trabalhos e obrigagdes de sua competéncia; despachar
servigos e documentos de seu departamento reunir-se com encarregados e servidores
para trabalhos de interesse do Municipio; assumir todo e qualquer trabalho de
carater urgente de seu departamento; participar de reunides de interesse de seu
departamento; organizar todo trabalho do departamento de forma que ndo haja
indisciplinas e faltas, objetivando o melhor atendimento e ateng@o aos municipes.

Turismélogo — Executar estudos, pesquisas e projetos ligados ao turismo,
objetivando o desenvolvimento do turismo e beneficiando a populag@o.
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ANEXO IIT

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO, VAGAS E SALARIOS.

CARGO VAGAS SALARIO

Assessor Juridico 01 3.000,00
Assessor Juridico de Meio Ambiente 01 1.150,00
Assessor de Gabinete 01 937,00
Assessor de Administragio 01 1.125,00
Assessor de Educacéo 02 1.200,00
Assessor de Promogdo Social 01 937,00
Assessor de Planejamento 01 937,00
Assessor de Obras 01 1.500,00
Assessor de Imprensa 01 937,00
Assessor de Recursos Humanos 01 937,00
Assessor de Saude 02 1.200,00
Assessor Contabil 01 937,00
Assessor de Transportes 01 1.125,00
Assessor de Cultura 01 937,00
Assessor de Turismo 01 937,00
Assessor de Esportes 02 950,00
Assessor de Agricultura 01 1.150,00
Assessor de Meio Ambiente 01 1.150,00
Assessor de Mecanica e Manutengao 01 1.500,00
de Veiculos da Educacio

Assessor de Mecanica e Manutengido 01 1.500,00
de Veiculos da Saude

Assessor Financeiro 01 1.125,00
Chefe do Setor de Cadastro 01 950.00
Chefe de Gabinete 01 2.010,00
Chefe Coordenador do CRAS 01 1.100,00
Chefe do Setor de Zoonose 01 1.400,00
Chefe do Setor de Promogdo Social 01 950,00
Chefe do Setor de Mecénica 01 950,00
Chefe do Setor de Administragdo 01 950,00
Chefe do Setor de Cultura 02 950,00
Chefe do Setor de Turismo 02 950,00
Chefe do Setor de Esportes 02 950,00
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Ambiente

Chefe do Setor de Transportes 01 950,00
Chefe do Transporte da Educagéo 02 950,00
Chefe de Transporte da Garagem 02 950,00
Municipal

Chefe dos Pedreiros 02 950,00
Chefe Setor de Agendamento de 01 950,00
Consultas

Chefe do Setor de Tributagdo 01 950,00
Chefe de Turma 06 950,00
Diretor de Escola Assistente 06 1.751,65
Diretor de Unidade Escolar 06 1.875,96
Diretor de Patrimonio 01 1.500,00
Procurador Chefe 01 4.500,00
Professor Coordenador Chefe 08 1.672,54
Secretario Municipal de Educagdo 01 3.000,00
Secretario Municipal de Esportes e 01 3.000,00
Lazer

Secretario Municipal de Saude 01 3.000,00
Secretario Municipal de Promogéao 01 3.000,00
Social

Secretario Municipal de 01 3.000,00
Administra¢do

Secretario Municipal de Finangas 01 3.000,00
Secretario Municipal de 01 3.000,00
Planejamento e Obras

Secretario Municipal de Recursos 01 3.000,00
Humanos

Secretario Municipal de Transportes 01 3.000,00
Secretario Municipal de Turismo e 01 3.000,00
Cultura

Secretario Municipal de Agricultura 01 3.000,00
Pecuaria e Abastecimento

Secretario Municipal de Meio de 01 3.000,00

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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Assessor Juridico — Representar o Municipio em juizo ou fora dele, elaborar projetos
de lei, decretos, portarias, sempre com ciéncia prévia do Prefeito, auxiliar os demais
orgdos da Prefeitura relacionados a sua area de atuagéo.

Assessor Juridico do Meio Ambiente — Assessorar a Secretaria de Meio Ambiente
no cumprimento e aplicagdo da Lei Ambiental; Assessorar na elabora¢do de
documentos juridicos, atos juridicos relacionados a Secretaria de Meio Ambiente;
Dar pareceres sempre que solicitado pelo Secretario ou pelo Prefeito sobre temas
inerentes ao meio ambiente, ¢ demais atividades correlatas por determinagdo do
Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Gabinete — Assessorar a Chefia de Gabinete na execu¢do das tarefas
relativas a anotagdo, redagdo, digitagdo, organizagdo de documentos; executar os
servicos de relagGes publicas e os encargos de representagdo; organizar o protocolo
do cerimonial de atos publicos ou administrativos; registros de compromissos e
informagdes junto ao Executivo, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu préprio critério, para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos do mesmo; controle de protocolo e
arquivo. Verificar e organizar no inicio do expediente o Gabinete do Prefeito e em
demais atividades correlatas, por determinagdo do Chefe do Gabinete ou diretamente
do Prefeito.

Assessor de Administragdo — Assessor a Secretaria de Administragdo no
desempenho de suas fungdes, compreendidas em instrugdo, preparo, exame e
informag@o dos seguintes processos, mediante distribuigdo a ser feita pelo chefe
imediato: processos de aposentadoria e de reforma; processos referentes a atos,
contratos, convénios, acordos e ajustes; processos relativos a registros de decretos,
portaria e resolugdes; exercer fungdes diretivas e de assessoramento; elaborar estudos
de simplificagdes e aperfeigoamento de trabalho administrativo; desempenhar tarefas
afins e em demais atividades correlatas, por determinacdo do Secretario ou
diretamente do Prefeito.

Assessor de Educa¢ao — Assessorar a Secretaria de Educagdo no exercicio de suas
fungdes de execugdo e supervisdo das atividades educacionais do Municipio,
especialmente a Educacdo Fundamental e Fundeb, Educag¢do Infantil e Merenda
Escolar; na manutengdo de estabelecimentos de ensino, de bibliotecas e atividades
correlatas de cultura e recreagdo. Promover a coordenagdo das atividades dos 6rgéos
educacionais do Municipio, segundo a orientagdo estadual, as normas da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e o Programa de Municipalizagdo do
Ensino. Assessorar na elaboragdo, em colaboragdo com os oOrgdos estaduais
competentes, do Plano Municipal de Educa¢do e, em demais atividades correlatas,
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por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito e em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Promocio Social — Assessorar a Secretaria de Promog¢do Social no
desempenho das atividades de assisténcia médico-social a populagdo; promover o
levantamento dos principais problemas sociais do Municipio, localizando, na medida
de suas possibilidades, as prioridades da populagdo carente, mediante diagnosticos
realizados “in loco”; manter estreita coordenagdo com os 6rgdos de promogdo social
e Fundo Social de Solidariedade estadual e particulares, visando a execugdo de
servi¢os de assisténcia socio-econdmica no Municipio; participar da elaboragdo e
desenvolver programas periddicos de assisténcia social de atendimento a crianga e
adolescente, idosos, migrantes, pessoas doentes, carentes, € outros projetos de
atendimento social; opinar sobre formaliza¢do de convénios e pedidos de subvengéo
ou auxilio a entidades assistenciais do Municipio e fiscalizar a sua aplicag¢do, quando
concedidos e em demais atividades correlatas, por determinagdo do Secretario ou
diretamente do Prefeito.

Assessor de Planejamento — Assessor o Secretirio de Planejamento e Obras no
desempenho de suas atividades, de planejamento, formulagdo de diretrizes,
concep¢do de programas, elaboragdo e coordenagdo de projetos urbanisticos, projetos
especiais € complementares, acompanhamento de programas governamentais e
aconselhamento ao Prefeito nas diversas fungdes de governo, assessorar o Secretario
e o Prefeito em assuntos de natureza técnica e administrativa; apreciar e pronunciar-
se em assuntos relativos aos programas de governo, quando solicitado; propor
medidas destinadas ao aperfeigoamento ou redirecionamento de programas, projetos
e atividades em execugdo no Municipio, com vistas a obten¢do de melhores
resultados; elaborar relatorios, por solicitagdo do Prefeito; apreciar e pronunciar-se
em assuntos relativos ao Governo, quando solicitado; articular-se com as demais
Unidades, com vistas a integrag@o das suas respectivas atividades; propor ao Prefeito
a declaragdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com oOrgdos e entidades
publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e internacionais, de interesse do
Municipio; colaborar com a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias € do Org¢amento Anual e em demais atividades correlatas, por
determinac¢do do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Obras - Assessora o Secretario de Planejamento e Obras no exercicio
das atividades inerentes a Secretaria, propor agdes corretivas, destinadas a adequagio
de projetos de parcelamento do solo e de edifica¢des, com vistas a sua regularizagdo;
propor agdes corretivas e preventivas, relativas a elaboragdo de projetos de
assisténcia técnica a situagdes isoladas de risco a moradia; propor agdes preventivas,
correspondendo, prioritariamente; a aplica¢cdo de instrumentos de educag¢do urbana,
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destinados a conscientizar a populagdo acerca da importancia da regularizagio de seu
patriménio, na melhoria da sua qualidade de vida e da cidade; a elaboragdo de
projetos de novas edificagles, inclusive com fornecimento de plantas padrdo; a
assisténcia técnica a obras para constru¢do de novas edifica¢des; a elaboragdo de
projetos de construgdo, reforma, ampliagdo e manutengdo; a assisténcia técnica a
obras construgdo, reforma, amplia¢do e manutengdo; a assessoria técnica e de
legislagdo a comunidades e entidades assistenciais, em projetos de parcelamento de
solo, construgdo de edificagdes e regularizacdo de posse e dominio; a intensificagdo
da orientagdo, com carater educativo, visando & prevencdo de ocupagido de areas de
risco e de interesse ou protegdo ambiental. Utilizar de convénios ou contratos com
instituigdes de ensino, sindicatos e entidades profissionais, com Cartorios de Registro
de Imdveis e outros 6rgédos publicos e empresas interessadas, para melhor executar
suas atribuigdes.

Assessor de Imprensa — Zelar pela imagem da prefeitura informar os veiculos de
imprensa local sobre as obras e atividades desenvolvidas pela Prefeitura, oferecer
pautas as redagdes, responder aos orgdos de divulgacdo reclamagdes, sugestdes e
pedidos dos leitores, ouvintes e expectadores, leitura dirigida aos jornais diarios e de
bairros, clipping, subsidiar o administrador em entrevistas, realizar arquivos de dados
e imagens/jornais e em demais atividades correlatas.

Assessor de Recursos Humanos — Assessorar a Secretaria de Recursos Humanos, no
desempenho de suas fungdes, e, ainda, no treinamento de candidatos aprovados em
concursos publicos aos cargos e fun¢des da Prefeitura; assessorar na promog¢do do
aperfeicoamento dos servigos da Prefeitura, através do treinamento de servidores na
propria Prefeitura ou em cursos especializados de administragdo municipal,
assessorar o departamento de pessoal na rotina de servicos, inclusive na utilizagdo de
programas de informatica utilizados pela Prefeitura e em demais atividades
correlatas, por determinag¢do do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Satiide — Assessorar a Secretaria de Satde na execugdo e supervisio das
atividades relacionadas ao Fundo Municipal de Saude e Saneamento Basico do
Municipio; na coordenag¢do das atividades do municipio com os programas estaduais
e federais de salde, segundo as orientagcdes dos Orgdos competentes; assessorar na
elaboracdo do Plano Municipal de Saide e Saneamento Bésico; participar na
elaborag¢do dos programas de satude, de assisténcia, de educagdo e policia sanitaria, e
em demais atividades correlatas, por determinacdo do Secretario ou diretamente do
Prefeito e em demais atividades correlatas, por determina¢do do Secretirio ou
diretamente do Prefeito.
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Assessor Contabil — Exercer junto 4 Secretaria de Finangas a atividades de nivel
médio, de relativa complexidade, envolvendo a execugdo de trabalhos relativos aos
registros inerentes & area de contabilidade da institui¢do; elaborar empenhos de
despesas e ordem bancaria, observando a classificagdo e a existéncia de saldo das
dotagdes; instruir processos de prestacdes de contas; exercer tarefas, sob orientagio,
relativas a execucdo orcamentdria; auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos de
tomadas de contas; auxiliar no levantamento de dados para a elaboragdo de relatérios
patrimoniais; elaborar calculos em processos de despesa e em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretério ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Transportes — Assessor o Secretario de Transporte no desempenho das
fungGes inerentes a Secretaria, e controlar os trabalhos que lhes sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento de
materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em mdadveis, maquinas e
instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a competente comunicagio
ao Setor de Pessoal; determinar a distribui¢do de processos e tarefas pelos servidores
subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusdo; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a frequéncia e a permanéncia
do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario
durante o expediente; reunir, periodicamente, os funciondrios subordinados, ouvindo
sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que lhe estdo
afetas; fazer o controle de toda a frota municipal; propor ao seu superior imediato as
medidas que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execu¢do dos
servigos; prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos
em fase final de decisdo ou que devam subir & considera¢do superior ¢ em demais
atividades correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Cultura — Assessor o Secretario de Turismo e Cultura no desempenho
de suas fungdes, em especial coordenar, apoiar e orientar o Setor de Cultura; planejar,
coordenar e executar atividades turisticas e culturais; explorar espagos e areas de
turismo cultura, em geral, no municipio e fora dele; planejar eventos para o
desenvolvimento da Cultura no Municipio; representar o Municipio em todas as
associagdes que desenvolvam a Cultura no Municipio; promover a integrag¢do entre a
Unido, o Estado e o Municipio e Entidades ndo governamentais, objetivando a
promogdo Cultura; acompanhar o planejamento e a execug¢do dos programas de
capacitagdo dos profissionais da Area de Turismo e Cultura; em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

i
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Assessor de Turismo — Assessorar o Secretario de Turismo e Cultura no
desempenho de suas fungdes, em especial coordenar, apoiar e orientar o Setor de
Turismo; planejar, coordenar e executar atividades turisticas; explorar espagos e areas
de turismo, em geral, no municipio e fora dele; planejar eventos para o
desenvolvimento do turismo no Municipio; representar o Municipio em todas as
associagdes que desenvolvam o turismo no Municipio; promover a integragdo entre a
Unido, o Estado e o Municipio e Entidades ndo governamentais, objetivando a
promog¢do cultural; acompanhar o planejamento e a execug¢do dos programas de
capacitacdo dos profissionais de turismo e cultura e em demais atividades correlatas,
por determinagdo do Secretério ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Esportes — Assessorar o Secretario de Esporte e Lazer no desempenho
de suas fungdes; em especial para organizar competigdes, campeonatos e eventos
esportivos; participar de competi¢des intermunicipais, visando o intercdmbio de
desenvolvimento esportivo; participar de congressos, cursos de atualizagdo em
técnicas esportivas; Desenvolver agdes de acompanhamento médico, psicologico dos
alunos esportistas; Promover palestras, encontros para os alunos esportistas, sobre
assuntos de desenvolvimento fisico, mental e comportamental; Coordenar agées que
promovam o lazer e a recreagdo da comunidade, como: ruas, e manhis de lazer;
Auxiliar a aplicagdo de exercicios de verificagdo do tono respiratdrio e muscular;
Auxiliar a aplicacdo de testes de avaliagdo fisica; Auxiliar a aplicagdo das técnicas
especificas e futebol, atletismo, basquete, voleibol e outras atividades esportivas;
Auxiliar o desenvolvimento e coordenagdo das praticas esportivas especificas, vistas
ao bom desempenho dos mesmos em competigdes; Promover o lazer da comunidade
em colaboragdo com o6rgdos publicos, entidades oficiais e particulares e em demais
atividades correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Agricultura — Assessorar a Secretaria de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento no desempenho das atividades inerentes de sua Secretaria, e demais
atividades correlatas por determinag@o do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Meio Ambiente — Assessorar a Secretaria de Meio Ambiente, no
desempenho das atividades inerentes de sua Secretaria, e demais atividades correlatas
por determinagd@o do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Assessor de Mecanica e Manuten¢ao de veiculos da Educacdo e da Saide
Assessorar o Secretarios Municipal de Saiude e Educagdo no uso e melhor
aproveitamento dos veiculos afetos a estas Secretarias, cuidar da frota municipal da
educagdo e saude, determinado aos mecéanicos que proceda revisdo periddica e
reparos de parte elétrica, mecanica geral dos veiculos da frota municipal da educagdo
e salude, cuidar da aparéncia dos veiculos municipais que estdo a servigo da educagdo
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e da saide e em demais atividades correlatas, por determinacdo do Secretario ou
diretamente do Prefeito.

Assessor Financeiro — Assessorar a Secretaria de Financas no desempenho das
atividades inerentes de sua Secretaria, constantes em assistir € assessorar o Prefeito
na determinagdo de politicas, programas, planos, projetos e metas nos assuntos
econdmicos, financeiros e tributarios do Municipio; administrar os recursos
financeiros oriundos de arrecadagdo tributdria e de verbas provenientes de
Convénios; elaborar o orgamento municipal, diretrizes or¢amentarias e plano
plurianual, orientando-se na Legislagdo vigente, custos e receitas, planejando e
direcionando aos objetivos da Administragdo; gerenciar o processamento das
despesas, centralizagdo orgamentdria, financeira e econdmica, para atender a Lei de
Responsabilidade Fiscal e legislacdo especifica; administrar e supervisionar toda
licitagdo e compra de material, suprimentos, equipamentos, contratos de prestag¢do de
servicos, determinando o cumprimento das normas e leis especificas; apresentar
prestacdo de contas conforme determinacdo em Leis Federais, Estaduais e
Municipais; gerenciar a Legislagdo Tributaria das atividades geradoras de tributos
mobilidrios e imobiliarios; administrar os contratos de parcelamento de dividas,
controlando valores e datas para garantir o cumprimento do acordado; exercer a
competente fiscalizagdo tributdria em estrita observancia aos Codigos Tributarios
Nacional e Municipal, bem como as demais legislagdes complementares, tanto em
ambito administrativo interno com énfase ao controle da institui¢do, cobranga e
arrecadagdo de tributos quanto em dmbito externo mediante fiscalizagdo in loco junto
ao segmento empresarial, industrial, comercial, informal e de prestagdo de servigos,
no intuito de assegurar e certificar quanto ao devido cumprimento da legislagdo
tributaria e complementar e em demais atividades correlatas, por determinag¢do do
Secretério ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Setor de Cadastro — Assessorar os diversos Orgdaos administrativos na
execugdo das atividades relativas a administragdo de pessoal, expediente,
comunicag¢do, protocolo, arquivo, cadastro de fornecedores, de imdveis, tributagio,
divida ativa e outros atos da Administragdo Municipal relativos a tributos; protocolo
de documentos e suas atribui¢des aos 6rgdos competentes € em demais atividades
correlatas, por determinag¢do do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe de Gabinete — Assistir diretamente o Prefeito no desempenho de suas
atribuigdes, realizando a integrac¢do politica e administrativa dos representantes dos
diversos 6rgdos da Administragdo; coordenar, supervisionar e assegurar a execugio
do expediente e das atividades do Prefeito; analisar o atendimento e os contatos do
Prefeito com cidaddos e atores sociais e governamentais em geral; acompanhar o
cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos membros de sua



Prefeitura Municipal de Lavrinhas
Estado de Sao Paulo

Pago Municipal, n° 200 — Centro - Lavrinhas/SP - Tel.: (12) 3146-1110 - Cep.: 12.760-000 — CNPJ 45.200.029/0001-55

equipe de Governo; zelar, em conjunto com a Procuradoria Juridica pela legalidade e
legitimidade dos atos do Governo; resolver, quando autorizado pelo Prefeito,
questdes ndo estratégicas, com vistas a desonerar sua agenda; administrar as
dependéncias do Gabinete e zelar, em conjunto com a Secretaria de Administragdo
ela guarda dos documentos oficiais; desempenhar, quando autorizado por escrito pelo
Prefeito, missdes especificas, inclusive diligéncias e inspe¢des em O&rgdos da
Administragdo Direta.

Chefe Coordenadora do CRAS — Articular o processo de implantagdo, execugdo,
monitoramento, registro e avaliacdo das agdes, usuarios e servigos do Centro de
- Referéncia da Assisténcia Social do Municipio.

Chefe do Setor de Zoonoses — Coordenar, planejar e desenvolver os projetos,
programas e agdes de intervengdo e fiscalizagdo pertinentes ao controle de zoonoses;
Elaborar e submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal da Saude, as normas
técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade dos servigos de controle de
zoonoses; Participar da organizagdo e acompanhar a manutengdo de adequadas bases
de dados relativas as atividades de controle de zoonoses; Emitir pareceres, elaborar
normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e boletins, no
sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adog¢do das medidas de
controle; Orientar a atividade dos Agentes Controladores de Zoonoses.

Chefe do Setor de Promoc¢ao Social — Desenvolver no ambito da Secretaria de
Promogdo Social o planejamento das atividades da Secretaria; controlar os trabalhos
que lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
moveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunicac¢do ao Setor de Pessoal; determinar a distribui¢do de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclusdo; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
o afastamento temporario durante o expediente; reunir, periodicamente, os
funcionérios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execugédo dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superior € em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.
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Chefe dos Setores (Mecanica, Administra¢io, Turismo, Cultura, Esportes,
Transportes, Transporte da Educac¢io, Transporte da Garagem Municipal, dos
Pedreiros, Setor de tributac¢io e de Turma) — Planeja e coordena a execugdo das
atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre normas e procedimentos
relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um. Organiza, coordena e
controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para
agilizagdo das informagdes. Analisa o funcionamento das diversas rotinas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para
propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos. Elabora relatdrios
periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados. Providencia admissdes de pessoal e requisitar material necessario
ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a
unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos. Organiza as
escalas de trabalho, de férias e folgas.

Chefe do Setor de Administra¢cio — Desenvolver no ambito da Secretaria de
Administragdo o planejamento das atividades da Secretaria; controlar os trabalhos
que lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
moveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunicagéo ao Setor de Pessoal; determinar a distribuigdo de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observéancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclusdo; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
o afastamento temporario durante o expediente; reunir, periodicamente, os
funciondrios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeicoamento ou a melhor execu¢do dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superior e em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Setor de Cultura — Desenvolver no dmbito da Secretaria de Turismo e
Cultura o planejamento das atividades do Setor de Cultura; controlar os trabalhos que
lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
modveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunicagdo ao Setor de Pessoal; determinar a distribuigdo de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
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fixados para seu estudo e conclusdo; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatdrio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
o afastamento tempordrio durante o expediente; reunir, periodicamente, os
funciondrios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execu¢do dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superior € em demais atividades
* correlatas, por determinagdo do Secretdrio ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Setor de Turismo — Desenvolver no ambito da Secretaria de Turismo e
Cultura o planejamento das atividades do Setor de Turismo; controlar os trabalhos
que lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
moéveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunica¢do ao Setor de Pessoal; determinar a distribuigdo de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclus@o; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
o afastamento temporario durante o expediente; reunir, periodicamente, os
funcionarios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execugdo dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superior e em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Setor de Esportes — Desenvolver no ambito da Secretaria de Esporte e
Lazer o planejamento das atividades do Setor de Esportes; controlar os trabalhos que
lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
maoveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunicagdo ao Setor de Pessoal; determinar a distribui¢do de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclus@o; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatério sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a
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frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
o afastamento tempordrio durante o expediente; reunir, periodicamente, oS
funciondrios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execugdo dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir a consideragdo superior e em demais atividades
correlatas, por determinagdo do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Setor de Transportes — Desenvolver no ambito da Secretaria de
" Transportes o planejamento das atividades do Setor; controlar os trabalhos que lhes
sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o fornecimento
de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em moéveis, maquinas e
instalagOes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a competente comunicagio
ao Setor de Pessoal; determinar a distribuigdo de processos e tarefas pelos servidores
subordinados, zelando pelo fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e
conclusio; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatério sobre os trabalhos
desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a frequéncia e a permanéncia
do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario
durante o expediente; reunir, periodicamente, os funcionarios subordinados, ouvindo
sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que lhe estdo
afetas; propor ao seu superior imediato as medidas que considerarem necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhor execugdo dos servigos; prestar ao superior imediato
informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam
subir a consideracgdo superior € em demais atividades correlatas, por determinagdo do
Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe do Transporte da Educacao — Desenvolver no ambito da Secretaria de
Educagdo em conjunto com a Secretaria de Transportes, o planejamento das
atividades do Setor de Transportes da Secretaria de Educagdo; controlar os trabalhos
que lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; providenciar o
fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos, bem como reparos em
moveis, maquinas e instalagdes; movimentar o pessoal subordinado, efetuando a
competente comunicagdo ao Setor de Pessoal; determinar a distribui¢do de processos
e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel observancia dos prazos
fixados para seu estudo e conclusdo; propor ao seu superior imediato a escala de
férias dos seus subordinados; apresentar, anualmente, ao seu superior imediato,
relatorio sobre os trabalhos desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a
frequéncia e a permanéncia do pessoal no servigo, autorizando, desde que necessario,
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funcionarios subordinados, ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente
ligados as atividades que lhe estdo afetas; propor ao seu superior imediato as medidas
que considerarem necessarias ao aperfeigoamento ou a melhor execu¢do dos servigos;
prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase
final de decisdo ou que devam subir & consideragdo superior e em demais atividades
correlatas, por determinag¢do do Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe de Transportes da Garagem Municipal — Desenvolver no dmbito da
Secretaria de Transportes o planejamento das atividades da Garagem Municipal;
controlar os trabalhos que lhes sdo afetos, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos; providenciar o fornecimento de materiais necessarios aos seus servigos,
bem como reparos em mdveis, maquinas e instalacdes; movimentar o pessoal
subordinado, efetuando a competente comunicagdo ao Setor de Pessoal; determinar a
distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados, zelando pela fiel
observincia dos prazos fixados para seu estudo e conclusdo; fiscalizar os
acontecimentos dentro da garagem municipal e relatar ao superior imediato eventuais
ocorréncias; propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, anualmente, ao seu superior imediato, relatdrio sobre os trabalhos
desenvolvidos pelas unidades subordinadas; fiscalizar a frequéncia e a permanéncia
do pessoal no servico, autorizando, desde que necessario, o afastamento temporario
durante o expediente; reunir, periodicamente, os funciondrios subordinados, ouvindo
sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades que lhe estdo
afetas; propor ao seu superior imediato as medidas que considerarem necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhor execucdo dos servigos; prestar ao superior imediato
informagdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisdo ou que devam
subir & consideragdo superior € em demais atividades correlatas, por determinag¢do do
Secretario ou diretamente do Prefeito.

Chefe dos Pedreiros — Coordena o trabalho dos pedreiros em geral; Fazer leitura e
identificagdo de plantas e calculos, medidas, nivel e prumo no assentamento de
tijolos; Fazer instalagdo hidraulica, armagédo de ferragens e colunas, acabamentos €
pisos, conhecimentos de pintura latex, rebocos, assentamento de portais; Fazer
manutengdo, construgdo, ampliacdo e reforma dos prédios publicos e servigos
correlatos; Constroem passeios nas ruas e meios fios; Fazer toda a parte de alvenaria
conforme projeto a ser executado; Fazer construgdes de boca de lobo, calhas com
grades para captacdo de aguas pluviais das ruas, com o auxilio de seu Superior
Imediato, Realiza trabalhos de manutengéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios,
manilhas e outros; Executa atividades correlatas ao cargo determinadas pelo seu
Superior Imediato.



Prefeitura Municipal de Lavrinhas
Estado de Sao Paulo

Pago Municipal, n° 200 — Centro — Lavrinhas/SP — Tel.: (12) 3146-1110 — Cep.: 12.760-000 - CNPJ 45.200.029/0001-55

Chefe do Setor de Agendamento de Consultas — Efetuar o controle da agenda de
consultas, mantendo-as atualizadas; Observar historico dos pacientes; Realizar
marcacdes de exames e consultas;

Chefe do Setor de Tributacdo — Dirigir e executar a politica tributaria do
Municipio; realizar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar
providéncias executivas para a obteng@o dos recursos financeiros de origem tributaria
e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados
necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagdo, previsdo de receitas e
planejamento tributario do Municipio; aplicar a legislagdo tributaria municipal e
promover sua atualizacdo; orientar os contribuintes sobre a aplica¢do e a
interpretagdo da legislagdo tributaria; informar a populagdo os valores de impostos,
taxas, contribui¢des, multas, licengas, alvaras e certiddes; inscrever em divida ativa
créditos tributarios ou ndo tributdrios e promover sua exagdo suasoria; instaurar, em
relagdo aos seus servidores, processo administrativo disciplinar para apuragdo de
irregularidades no servigo publico; proceder no ambito do seu 6rgdo a gestdo e o
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como
0S recursos humanos e materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; exercer outras atividades
correlatas.

Chefe de Turma — Chefiar as atividades de uma turma de servigos organizados e
orientar os trabalhos especificos da mesma controlando o desempenho do pessoal
para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; analisar o
funcionamento das diversas rotinas observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderagdes a respeito para propor medidas de simplificagdo e melhoria
dos trabalhos, dando orientagdo e informagdes a respeito dos mesmos para assegurar
sua eficiente execugdo, organizar a escala de férias do pessoal de sua turma, prestar
informagdes sobre processos, papéis e servicos que estdo sob seu controle e
execucdo, a fim de que os interessados possam saber a respeito, elaborar relatdrios
periddicos, fazendo exposi¢des pertinentes para informar sobre o andamento dos
trabalhos, promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua
responsabilidade incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrugdes de servigos, para obter um clima favoradvel ao maior rendimento do
trabalho, avaliar a produgdo tanto no aspecto qualitativo quanto ao aspecto
quantitativo, considerando a eficiéncia de cada servidor e os recursos materiais
disponiveis para concluir a respeito e determinar novos procedimentos, se for o caso;
executar tarefas afins.

Diretor de Escola Assistente — Planejam e avaliam atividades educacionais;
Coordenam atividades administrativas e pedagdgicas; Gerenciam recursos
\
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financeiros; participam do planejamento estratégico da institui¢do e interagem com a
comunidade e com o setor publico, Executam atividades afins conforme
determinagéo de seu Superior Imediato.

Diretor de Unidade Escolar — Planejam e avaliam atividades educacionais;
coordenam atividades administrativas e pedagdgicas; gerenciam recursos financeiros;
participam do planejamento estratégico da institui¢do e interagem com a comunidade
e com o setor publico; Executam atividades afins conforme determinacdo de seu
Superior Imediato.

Diretor de Patrimonio — Administrar o patrim6nio municipal, observando as
disposi¢des previstas na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes pertinentes;
Promover o cadastro dos bens municipais, realizando e atualizando inventarios;
Providenciar o competente registro leal de tombamento de bens moéveis e imoveis de
propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados de interesse artistico,
cultural e paisagistico ou de valor histérico para o Municipio; Promover o
recebimento, tombamento, identificacdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagdo,
incorporagdo, carga e descarga de bens patrimoniais; Promover sindicancias e
inquéritos para irregularidades e responsabilidades, na area de competéncia do Setor
de Patrimonio Municipal; Promover os atos bons e necessarios ao encaminhamento e
processamento da escrituracdo e registro dos bens iméveis; Administrar os servigos
de utilidade publica, de sua competéncia; Promover o controle e o registro das
autorizagOes, permissdes e concessdes de servigos publicos, autorizados pelo Prefeito
e/ou Camara Municipal, quando for o caso; Promover os servigos de zeladoria e
vigilancia do patriménio Municipal; Organizar e manter arquivo de documentos
municipais, em especial, do Setor de Patrimonio Municipal; Licenciar e vistoriar os
veiculos utilizados para os servigos de transporte municipal, apds ato da autoridade
competente; Promover o licenciamento dos veiculos municipais; Realizar outras
tarefas ou atividades necessarias ao cumprimento das atribui¢des do Setor.

Procurador Chefe — Representar o Municipio, judicialmente, em quaisquer
instdncias ou tribunais e, extrajudicialmente, em quaisquer negociagdes que
envolvam questdes de natureza juridica; emitir parecer juridico sobre assuntos e
matérias de interesse para o Municipio, submetidos ao seu exame pela Coordenagdo
Geral; minutar mensagens, anteprojetos de lei, decretos, vetos, regulamentos e
matérias similares; minutar acordos, convénios, contratos, concessodes, permissoes e
autorizagdes de uso e acompanhar a lavratura e o registro dos respectivos
documentos, quando for o caso; proceder a lavratura de escrituras e respectivos
registros; proceder a cobranga judicial da divida ativa ou de quaisquer outros créditos
do Municipio; assessorar o Prefeito Municipal nos atos executivos relativos a
desapropriacdes, aquisi¢des e alienagdes de imdveis pela Prefeitura e na celebragdo
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de contratos em geral; participar de inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza, fornecendo assessoria juridica, quando for o caso; propor medidas
de carater juridico, que visem a proteger o patrimonio publico, social e ecoldgico do
Municipio; assessorar a administragdo municipal, orientando ou emitindo pareceres,
quanto aos aspectos legais, nos assuntos pertinentes a area de atuacdo de cada 6rgao;
proceder a legaliza¢do de todos os atos praticados pela administra¢do municipal ou
prevenir a ocorréncia dos mesmos; organizar coletdnea de leis municipais, bem como
da legislagdo de outras esferas governamentais que sejam de interesse do municipio;
tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Gabinete do Prefeito em assuntos de
interesse do governo municipal e relacionados com a sua esfera de atuagdo;
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Professor Coordenador Chefe — Implementam, avaliam, coordenam e planejam o
desenvolvimento de projetos pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino
presencial e/ou a distancia, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o
processo de ensino e aprendizagem; Atuam em cursos académicos e/ou corporativos
em todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando
e avaliando os processos educacionais; Viabilizam o trabalho coletivo, criando e
organizando mecanismos de participa¢do em programas e projetos educacionais,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a
ela vinculadas; Executam atividades afins conforme determinagdo de seu Superior
Imediato.

Secretario Municipal de Educa¢iio — Planejar, coordenar, acompanhar, distribuir e
cancelar servigos de sua Secretaria, sempre com ciéncia prévia do Prefeito,
determinando aos Encarregados de Setor, o cumprimento dos trabalhos e obrigagdes
de sua competéncia; despachar servigos e documentos de sua Secretaria; reunir-se
com Diretores e Encarregados ou servidores para trabalhos de interesses do
municipio; assumir todos e quaisquer trabalhos de caradter urgente da Secretaria;
participar de reunides do Conselho Municipal de Educagdo e do Menor e Adolescente
e outras relacionadas a educagdo; organizar todos os trabalhos da Secretaria de forma
que ndo haja indisciplina e faltas, e seja dado o melhor atendimento aos estudantes,
ao menor e adolescente para sua formagdo moral e educacional e encaminhamento
profissional, prevengdo contra drogas e relacionamento familiar e social.

Secretario Municipal de Esporte e Lazer — Planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; implantar os projetos em todas
modalidades esportivas; implementar as escolinhas de aprendizado esportivo nas
diversas modalidades; organizar competi¢des, campeonatos e eventos esportivos;
participar de competi¢des intermunicipais, visando o intercimbio de desenvolvimento
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esportivo; participar de congressos, cursos de atualizagdo em técnicas esportivas;
desenvolver a¢des de acompanhamento médico, psicoldgico dos alunos esportistas;
promover palestras, encontros para os alunos esportistas, sobre assuntos de
desenvolvimento fisico, mental e comportamental; coordenar agdes que promovam o
lazer e a recreagdo da comunidade, em especial a adolescentes e idosos, como: ruas, e
manhds de lazer; promover o lazer da comunidade em colaboragdo com 6rgaos
publicos, entidades oficiais e particulares; organizar eventos festivos, como festas
juninas, festivais, encontros musicais, feiras.

Secretario Municipal de Satdde — Planejar, coordenar, acompanhar, distribuir e
cancelar servigos de sua Secretaria, sempre com ciéncia prévia do Prefeito,
determinando ao Chefe de Setor, o cumprimento dos trabalhos e obriga¢des de sua
competéncia; despachar servicos e documentos da Secretaria; reunir-se com
encarregados e servidores para trabalhos de interesses do municipio e internos;
assumir todo e qualquer trabalho de carater urgente da Secretaria; participar de
reunides do Conselho Municipal de Satde; organizar os servigos de saude,
odontolégico e outras da Secretaria, de forma que ndo hajam faltas, indisciplinas e a
maior atengdo e respeito no atendimento aos pacientes e a populacdo em geral com
firmeza e convicgdo.

Secretario Municipal de Promog¢ao Social — Planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; coordenar, desenvolver projetos e
acgoes, visando o bem estar e melhoria na condi¢do de vida da populagdo carente;
desenvolver Convénios com 6rgdos Federais, Estaduais e entidades particulares para
realizagdo de atividades assistenciais; promover ag¢des assistenciais para obter
recursos, materiais e suprimentos alimentares, para a populagdo carente do
Municipio; estimular e apoiar iniciativas da Comunidade, para a solugdo de
problemas sociais; executar outras atividades correlatas 4 Secretaria determinadas
pelo Prefeito.

Secretario Municipal de Administra¢do — Planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; assistir e assessorar o Prefeito na
defini¢do de politicas, programas, planos, projetos e metas nas areas de servigos
administrativos e relagdes humanas; desenvolver procedimentos e controles para
administrar o patrimdénio do municipio; desenvolver politicas de informatizag3o,
definindo e controlando softwares e equipamentos; supervisionar a execugdo dos
servigos de zeladoria, limpeza conservagdo das areas internas e externas do prédio do
paco municipal; estabelecer normas, procedimentos e controle do servigo de
recebimento, protocolo e arquivo de documentos, papéis e processos administrativos,
que tramitam pelas unidades da Administra¢do; desenvolver as politicas de gestdo de
pessoas nas dreas de Gestdo de Salarios, Aprendizado e Aperfeicoamento
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Profissional, Servigo Social aos Servidores e Seguranga e Medicina do Trabalho;
gerenciar o controle de gasto com despesa de pessoal atendendo a Lei de
Responsabilidade Fiscal; desenvolver projetos e promover atualizagdo da Estrutura
Organizacional; gerenciar o almoxarifado, desenvolvendo procedimentos de controle,
guarda e distribuicdo de materiais; administrar os recursos humanos da Secretaria
Municipal, promovendo o constante aperfeigoamento profissional, para garantir a
qualidade e produtividade dos trabalhos, implantagdo de mecanismo de ouvidoria;
realizar as relagdes institucionais, acompanhar convénios e projetos.

Secretario Municipal de Financas — Planejar, coordenar, acompanhar, distribuir e
cancelar servi¢os de sua Secretaria; assistir e assessorar o Prefeito na determinagdo de
politicas, programas, planos, projetos e metas nos assuntos econdmicos, financeiros e
tributarios do Municipio; administrar os recursos financeiros oriundos de arrecadagdo
tributéria e de verbas provenientes de Convénios; elaborar o or¢amento municipal,
diretrizes orgamentarias e Plano Plurianual, orientando-se na Legislagdo vigente,
custos e receitas, planejando e direcionando aos objetivos da Administragdo;
gerenciar o processamento das despesas, centralizagdo or¢camentdria, financeira e
econdmica, para atender a Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagdo especifica;
administrar e supervisionar toda licitagdo e compra de material, suprimentos,
equipamentos, contratos de prestagdo de servigos, determinando o cumprimento das
normas e leis especificas; apresentar prestacdo de contas conforme determinagdo em
Leis Federais, Estaduais e Municipais; gerenciar a Legislagdo Tributaria das
atividades geradoras de tributos mobilidrios e imobilidrios; administrar os contratos
de parcelamento de dividas, controlando valores e datas para garantir o cumprimento
do acordado; exercer a competente fiscalizagdo tributaria em estrita observancia aos
Codigos Tributarios Nacional e Municipal, bem como as demais legisla¢des
complementares, tanto em ambito administrativo interno com énfase ao controle da
institui¢do, cobranga e arrecadagdo de tributos quanto em ambito externo mediante
fiscalizagdo in loco junto ao segmento empresarial, industrial, comercial, informal e
de prestacdo de servigos, no intuito de assegurar e certificar quanto ao devido
cumprimento da legislagdo tributdria e complementar.

Secretario Municipal de Planejamento e Obras - Planejar, coordenar,
acompanhar, distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; administrar e controlar o
uso de areas publicas, mantendo cadastro atualizado e executando a permanente
fiscalizagdo para conservagdo e evitar uso indevido ou invasdo de terceiros; subsidiar
com informagdes técnicas a elaboragdo de Convénios com orgdos Federais, Estaduais
e/ou entidades particulares, para captagdo de recursos financeiros voltados as areas de
planejamento e obras; promover o controle sobre obras particulares, efetuando
concessdo de licengas, alvaras e fiscalizagdo sobre o cumprimento do projeto
aprovado; promover por intermédio de seu setor de cadastro imobilidrio,
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levantamento, revis@o, cadastro e recadastramento de loteamentos, edificagdes de
industrias, comércio, residéncias e demais tipos de edificagdes urbanas para manter
atualizado o mapa urbanistico do Municipio e assegurar a correta e justa incidéncia
de tributos imobilidrios; administrar os recursos humanos alocados na Secretaria,
promovendo o constante aperfeigoamento profissional, para garantir a qualidade e
produtividade dos trabalhos; gerenciar a implantagdo e manutengdo de agdes e
projetos cumprindo a legislag¢do federal, estadual e municipal.

Secretario Municipal de Recursos Humanos — Planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; promover programas de melhoria da
qualidade, produtividade e das condi¢gdes de vida do servidor, visando a exceléncia, a
satisfagdo e o atendimento aos municipes, nos servigos prestados; supervisionar a
execucdo da politica de gestdo de remuneragdo na Prefeitura; executar a implantagio
e manutencdo do Plano de Empregos e Salérios; administrar o processamento da
Folha de Pagamento, mantendo atualizado o cadastro funcional, procedendo
langamentos, elabora¢do de calculos, controlando a frequéncia dos servidores,
cumprindo prazos e a Legislagdo Trabalhista; planejar e coordenar processos
seletivos através de concursos, para preenchimento de vagas; controlar o quadro de
vagas dos empregos, mantendo atualizado; efetuar as publicagdes exigidas pelo
Tribunal de Contas do Estado; executar admissdo e demissdo de Servidores,
cumprindo prazos e a Legislagdo Trabalhista; implantar e coordenar politicas de
desenvolvimento profissional dos servidores através de cursos, palestras de
aprendizado e treinamento; coordenar o Servigo Social ao Servidor, implantando e
controlando o desenvolvimento dos procedimentos;, implantar e coordenar o
cumprimento das normas de Seguranga e Medicina do Trabalho, a fim de atender as
LegislagOes pertinentes; implantar e controlar as Estruturas Organizacionais e suas
alteragdes; manter o controle sobre o gasto com a despesa de pessoal, atendendo o
definido na Lei de Responsabilidade Fiscal; garantir o cumprimento das normas de
higiene e seguran¢a no trabalho, orientando nos procedimentos e exigindo o uso de
Equipamentos de Prote¢do Individual, Uniformes e Equipamentos de Protegdo
Coletiva; executar outras atividades correlatas & Secretaria determinada pelo Prefeito.

Secretario Municipal de Transportes — Controlar a utilizagdo dos veiculos da
Prefeitura, promovendo a racional distribui¢do dos servigos, de modo a atender da
melhor maneira possivel, as solicitagdes dos 6rgdos municipais; opinar nos Processos
de aquisi¢do de veiculos, antes da decisdo final do Prefeito; fiscalizar as condi¢des de
utilizagdo e conservagdo dos veiculos pelos usuarios; sugerir ao Prefeito a venda ou
baixa dos veiculos inserviveis; elaborar a escala de servigos dos motoristas da
Prefeitura, orientando-os na condugdo dos veiculos exigindo-lhes a fiel observancia
das normas de transito; manter um registro de distribui¢do de veiculos, por espécie e

.“'



Prefeitura Municipal de Lavrinhas
Estado de Sao Paulo

Pago Municipal, n® 200 — Centro — Lavrinhas/SP - Tel.: (12) 3146-1110 - Cep.: 12.760-000 — CNPJ 45.200.029/0001-55

localizagdo, bem como um fichario atualizado, contendo completa especificagdo
sobre cada um dos veiculos da propriedade da Prefeitura; estudar e propor aos orgéos
competentes da Secretaria, normas sobre a aquisi¢do de veiculos de transportes pelas
reparticdes municipais; executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
seu superior imediato; executar os servicos da oficina mecanica, no sentido de que
sejam mantidos em perfeitas condigdes de uso e funcionamento os veiculos de
propriedade do Municipio; opinar sobre assuntos dos servigos de transporte urbano
coletivo.

Secretario Municipal de Turismo e Cultura — Planejar, coordenar, acompanhar,
distribuir e cancelar servigos de sua Secretaria; coordenar, apoiar e orientar os Setores
de Turismo e Cultura; planejar, coordenar e executar atividades turisticas e culturais;
explorar espagos e areas de turismo cultura, em geral, no municipio e fora dele;
planejar eventos para o desenvolvimento do Turismo e da Cultura no Municipio;
representar o Municipio em todas as associa¢cdes que desenvolvam o Turismo e a
Cultura no Municipio; promover a integragdo entre a Unido, o Estado e o Municipio e
Entidades ndo governamentais, objetivando a promo¢do do Turismo e da Cultura;
acompanhar o planejamento e a execug¢do dos programas de capacitagdo dos
profissionais da Area de Turismo e Cultura; convocar e presidir as atividades dos
Conselhos Municipais subordinados a Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;
promover reunides com servidores e especialistas para discussdo, reflexdo e
elaboragdo de projetos que promovam o desenvolvimento turistico e cultural no
Municipio; acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores ,
inclusive daqueles que encontram-se em carater probatorio, subordinados a sua Pasta;
buscar junto aos Orgdos competentes, recursos para financiamentos de projetos e
programas turisticos e culturais; executar tarefas que, por sua natureza, ou em virtude
de disposi¢Ses regulamentares, se coloquem no ambito de sua competéncia.

Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento — Elaborar o
planejamento, apoio e desenvolvimento da politica agricola, pecuaria e do
abastecimento do Municipio; Incentivar a diversificagdo do plantio, o manejo
adequado, a conservagdo do solo, a utilizagdo de sementes e mudas saudaveis e
orientagdo técnica, manutengdo de viveiros florestais para florestamentos e
reflorestamentos; Elaborar projetos como piscicultura, avicultura, bovinocultura de
corte e leite, apoio técnico, inclusive campanhas de vacinagdo e controle de doengas e
melhoria dos rebanhos; Desenvolver controle de projeto de erosdo e programas de
saneamento urbano e rural; Implantar projetos de beneficio a agricultura familiar;
Implementar a correta utiliza¢do de adubos e incentivar alternativas naturais; Praticar
a politica agraria no Municipio; desenvolver projetos de recuperagdo da mata ciliar,
de rios e mananciais poluidos; Acompanhar processos de implantagdo de industria,
verificando sua adequagdo as normas ambientais; Tendo o Municipio grande
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potencial na area de fruticultura, necessario se faz prestar ainda assisténcia técnica e
apoio aso fruticultores proporcionando o crescimento do setor; Coletar dados sobre a
produgdo agropecuaria do Municipio e da Regido; Efetuar levantamentos das pragas
que afetam, em carater epidémico a lavoura; Elaborar instrugdes, avisos, conselhos e
agricultores.

Secretario Municipal de Meio Ambiente — Elaborar licenciamentos ambientais de
orgdos publicos, estabelecimentos comerciais, industriais, visando o cumprimento das
exigéncias da Legislagdo Ambiental; Desenvolver projetos ambientais para pleitear
verbas junto a érgdos Estaduais e Federais e entidades particulares, pesquisando e
buscando recursos existentes, Fiscalizar e analisar quantitativa e qualitativamente as
unidades de despoluigdo, existentes e a existir no Municipio, como: aterros sanitarios,
lixo hospitalar, estagdes de tratamento de efluentes e afins, considerados em sintese
como impactos negativos; Promover parceiras junto a Defesa Civil do Municipio
quanto a situagdes de riscos iminentes como escorregamento de encostas, volume de
aguas e demais ocorréncias naturais supervenientes para fins de prestagdo de auxilio e
elaboragdo de informagdes de prevencdo e controle de areas risco; Fiscalizar agdes de
impacto ambiental de agentes considerados poluidores podendo promover o embargo
das atividades em desacordo com a legislagdo ambiental vigente; Elaborar estudos
técnicos de impacto ambiental, dimensionamento e projetos de processos de
despolui¢do soélida, liquida, gasosa, e bacias hidrograficas; Acompanhar obras
ambientais, orientando quanto as normas técnicas, emitindo relatdrios, encaminhando
os infratores ao Departamento de Planejamento e Obras Particulares, para assegurar o
controle sobre o trabalho executado; Promover estudos e projetos nos ambientes
naturais, artificiais, culturais e trabalho, como reflorestamento, preservacdo dos
recursos Hidrico, mata ciliar, corte ou poda de vegetacdo arbodrea, urbanizagdo,
patriménio publico, patrimdnios tombados e EPIs adequados; Promover estudos e
projetos voltados a execugdo e/ou implantacdo, acompanhamento e fiscalizagdo da
Coleta seletiva do lixo domiciliar; Implantar a Cooperativa dos recicladores de lixo
domiciliar em &mbito Municipal; Elaborar analises, relatérios e pareceres técnicos
relacionados a questdes ambientais; Elaborar e atualizar mapa ambiental do
Municipio em conjunto com os setores técnicos competentes mediante utilizagdo de
programas de geoprocessamento; Promover e difundir a Educagdo Ambiental por
intermédio da midia escrita e falada; Executar outras atividades correlatas ao
Departamento, determinadas pelo secretario; E supervisionar a implantagdo dos
projetos e procedimentos referentes ao aterro sanitario municipal.

T



%, Prefeitura Municipal de Lavrinhas
Estado de Sao Paulo

Pago Municipal, n° 200 - Centro — Lavrinhas/SP — Tel.: (12) 3146-1110 — Cep.: 12.760-000 — CNPJ 45.200.029/0001-55

ANEXO IV

EMPREGOS — PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA — PSF.

CARGOS N° DE CARGA Salarios
HORARIA
EMPREGOS | SEMANAL
Agente Comunitdrio de Saude 18 40 h 937,00
Técnico de Enfermagem do 6 40 h 937.00
PSF
Enfermeiro do PSF 3 40 h 2.278,00
Médico do PSF 3 40 h 7.000,00
Cirurgido Dentista do PSF 3 40 h 1.800,00
REQUISITOS

(Agente Comunitario de Satide) Ensino Fundamental, observado o disposto na
'Lei Federal n° 11.350/2006.

(Técnico de Enfermagem) Curso Técnico especifico, registro no COREM
(Enfermeiro) Curso Superior especifico, registro no COREM

(Médico) Curso Superior Especifico, registro no CRM

(Cirurgiao Dentista do PSF) Curso Superior especifico e registro no CRO

ATRIBUICOES DOS CARGOS PSF —

Agente Comunitario de Satide - Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as
familias e atualizar permanentemente esse cadastro; identificar individuos e familias
expostos a situagdes de risco; identificar area de risco; Orientar as familias para
utilizagdo adequada dos servigos de saide, encaminhando-as e até agendando
consultas, exames e atendimento odontolégico, quando necessario; realizar agdes e
atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da Aten¢do Basicas;
realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade; estar sempre bem informado, e informar aos demais
membros da equipe, sobre a situagdo das familias acompanhadas, particularmente
aquelas em situagdes de risco; desenvolver agdes de educagdo e vigilancia a saude,
com énfase na promogdo da saude e na prevenc¢do de doengas; promover a educagdo
e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de saneamento e
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melhoria do meio ambiente, entre outras; traduzir para a USF a dindmica social da
comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; identificar parceiros e
recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados pela equipe.

Técnico de Enfermagem do PSF- Realizar procedimento de enfermagem dentro das
suas competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de enfermagem nos
diferentes ambientes, UBS e nos domicilios, dentro do planejamento de a¢des tragado
pela equipe; preparar o usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e
tratamentos na UBS; Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de
dependéncias da UBS, garantindo o controle de infec¢do; realizar busca ativa de
casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho epidemioldgico; no
nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e ag¢des de vigilancia
epidemioldgica e sanitdria; realizar a¢des de educagdo em saude aos grupos de
patologias especificas e as familia de risco, conforme planejamento da UBS.

Enfermeiro do PSF- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indica¢do para a continuidade da assisténcia prestada;
realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos programas
do Ministério da Saiude e as disposi¢des legais da profissdo; planejar, gerenciar,
coordenar, executar e avaliar a USF; executar as a¢des de assisténcia integral em
todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso; no nivel
de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemiologica
e sanitaria; realizar a¢des de saude em diferentes ambientes, na USF e, quando
necessario, no domicilio; realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de
interven¢do na aten¢do basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Satude - NOAS 2001; aliar a atuagdo clinica a pratica da satde coletiva; organizar e
coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc.; supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo
dos agentes comunitarios de saude e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes.

Médico do PSF - Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita;
executar as a¢des de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso; realizar consultas e procedimentos na USF e,
quando necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas correspondentes as
areas prioritarias na intervencdo na atengdo basica, definidas na Norma Operacional
da Assisténcia a Saude - NOAS 2001; aliar a atuagdo clinica a pratica da saude
coletiva; fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de saude mental, etc.; realizar o pronto atendimento
médico nas urgéncias e emergéncias; encaminhar aos servigos de maior
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complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF,
por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; realizar
pequenas cirurgias ambulatdrias; indicar internagdo hospitalar; solicitar exames
complementares; verificar e atestar obito.

Cirurgiao Dentista PSF — Atender ao Programa Saiude da Familia; Examinar
diagnosticar e tratar afec¢des da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando
processos clinicos ou cirdrgicos; Prescrever ou administrar medicamentos
determinando via oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afec¢des dos dentes e da
boca; Manter registro dos pacientes examinados e tratados; Fazer pericias odonto-
administratrivas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer
atestados de capacitagdo fisica para admissdo de pessoal na Prefeitura; Efetuar
levantamentos que identifiquem indicadores odontoldgicos de saude publica;
Participar dos planejamentos, execugdo e avaliacdo de programas educativos de
prevencdo dos problemas de satde bucal e programas de atendimento odontoldgico
voltado para estudantes da rede municipal de ensino e para a popula¢do de baixa
renda; Participar da elaboragdo de planos de fiscalizagdo sanitaria; Executar outras
tarefas afins, compativeis com as especificadas ou conforme necessidade do
Municipio e determinagédo superior.

ARTIGO 6° - As despesas com a execugdo desta Lei correrdo por verba propria do
orcamento vigente, suplementada se necessario.

ARTIGO 7° - Esta Lei entra na data de sua publicagio.

Lavrinhas, 11 de Dezembro de 2013!.@
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Publicado e registrado na Prefeitura Municipal de Lavrinhas, em quadro proprio,
nesta data. Conforme capitulo II, artigo 83, paragrafo 1° da Lei Organica do
Municipio promulgada em 05 de abril de 1.990.
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