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Projeto de Lei n°® 327/05
Autor: Executivo Municipal

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO LOURENCO DA SERRA, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas por lei.

FACO SABER, que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I - DOS FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° Compete & Administracdo Municipal promover toda ag¢do que diga respeito ao interesse do Municipio
e ao bem estar de sua populacdo, em conformidade com a Constituicdo Federal, a Constituicdo do Estado e a
Lei Organica do Municipio.

Art. 2° A Administragio Municipal é exercida pelo Prefeito Municipal, auxiliado pela direcio dos Orgdos e
entidades que lhe sdo diretamente subordinados.

Paragrafo uinico. A competéncia do Prefeito ¢ a definida na Constituicao Federal, Constituicao do Estado e
na Lei Organica do Municipio, e a dos dirigentes administrativos, na legislacdo mencionada e nos atos
administrativos municipais.

Art. 3° E facultado ao Prefeito Municipal, aos dirigentes administrativos municipais delegar competéncia
para a pratica de atos administrativos, observando-se o disposto em lei.

Paragrafo vinico. O ato de delegacdo indicard com precisdo a autoridade delegante, a autoridade delegada e
as atribui¢des objeto da delegagao.

Art. 4° A Administracdo Municipal, para a execugdo de seus programas, podera utilizar, além de recursos
or¢amentarios, aqueles colocados a sua disposi¢@o por entidades ptblicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, nos termos estabelecidos em Lei.

Art. 5° A Administracdo Municipal deverd promover a integraciio da comunidade na vida politico-
administrativa do Municipio conforme dispuser a Lei Organica Municipal.

CAPITULO II - DOS OBJETIVOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 6° O controle das atividades da administracdo municipal deverd ser exercido com os seguintes objetivos:

I - possibilitar o acesso dos municipes aos servicos e equipamentos municipais;

II - simplificar os procedimentos e a tramita¢do desnecessdria de papéis, reduzindo a burocracia, bem como
a incidéncia de controles meramente formais.

III - evitar a concentracdo decisdria nos niveis hierdrquicos mais elevados, procurando desconcentrar
administrativamente a tomada de decisoes, situando-a na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender;

IV - agilizar o atendimento ao municipe, quanto ao cumprimento de exigéncias municipais de qualquer
ordem, orientando-o quanto aos procedimentos a serem tomados;

V - elevar a produtividade dos servidores, mediante treinamento e aperfeicoamento.

CAPITULO III - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA BASICA

Art. 7° Compde a Estrutura Administrativa Béasica da Prefeitura Municipal os seguintes 6rgaos:
1 - Gabinete do Prefeito;
2 - Departamento Municipal de Administracio;
3 - Departamento Municipal de Finangas;
4 - Departamento Municipal de Educacdo e Cultura
5 - Departamento Municipal de Esporte e Turismo;
6 - Departamento Municipal da Promocgao Social;
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7 - Departamento Municipal de Obras e Servicos;
8 - Departamento Municipal de Saude;
9 - Procuradoria Geral do Municipio;
10 - Departamento Municipal de Seguranca e Transportes;
11 - Departamento Municipal de Meio Ambiente;
12 - Departamento de Planejamento;
13 - Departamento de Coordenagdo de Programas e Captacdo de Recursos.
§ 1° A hierarquia das unidades administrativas, subordinadas aos Departamentos Municipais, em ordem
decrescente, € a seguinte:
a) Coordenadoria;
b) Divisao;
¢) Assessoria;
d) Secao.
§ 2° Os Cargos constantes dos Anexos [ e I poderdo ser técnicos ou administrativos, de acordo com a
complexidade de suas atribui¢des e, se for o caso, a exigéncia de habilitacdo universitiria em profissdes
regulamentadas ou situagdes equivalentes.

Art. 8° Ficam criadas, junto ao Gabinete as Assessorias de Comunicagdo e Técnico-Legislativa.

Art. 9° Ficam criados os Departamentos Municipais de Meio Ambiente, Segurancga e Transporte,
Planejamento e de Coordenacdo de Programas e Captacdo de Recursos.

Art. 10. Fica criada junto ao Departamento Municipal da Promocao Social, a Coordenadoria de Gestao
Social.

Art. 11. Fica criada junto ao Departamento Municipal de Administragdo, a Coordenadoria de Abastecimento.

Art. 12. Ficam criados ainda, junto a Procuradoria Geral do Municipio, a Assisténcia Judiciaria Gratuita e o
Procon - Servigo de Protecdo ao Consumidor.

Art. 13. Reporta-se ao Gabinete, a Junta de Servico Militar.
Art. 14. Reporta-se ao Departamento Municipal da Promog¢&o Social, o Fundo Social de Solidariedade.

Art. 15. Além dos 6rgdos instituidos por esta Lei, poderdo ser criados pelo Prefeito, em carater transitorio,
grupos de trabalho, comissdes e outros conselhos ou colegiados semelhantes.

Art. 16. Os 6rgdos previstos no artigo anterior, deverdo ser constituidos através de ato do Prefeito, com
atribuicdes de executar projetos e desenvolver atividades especificas, com prazos pré-determinados.

CAPITULO IV - DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS BASICOS, COMPETENCIA E ESTRUTURA
Secdo I - Do Gabinete do Prefeito

Art. 17. Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - coordenar e controlar os demais 6rgaos da Prefeitura quanto ao planejamento e execucao de politicas,
programas, planos, projetos, metas e diretrizes da acdo de governo do Municipio;

IT - avaliar os resultados alcancados pelos 6rgdos da Prefeitura;

III - assistir o Prefeito nas suas fungdes politico-administrativas;

IV - assessorar o Prefeito nos contatos com os demais poderes e autoridades;

V - assessorar o Prefeito no atendimento aos municipes;

VI - cuidar de todo expediente do Prefeito;

VII - superintender as publicagdes oficiais de interesse da Prefeitura;

VIII - cuidar e assessorar o Prefeito e auxiliares diretos nos assuntos do Cerimonial;

IX - executar servicos de relagdes publicas e de contato com a imprensa em geral;

X - assessorar o Prefeito em assuntos administrativos e parlamentares;

XT - assessorar o Prefeito quanto aos assuntos relativos ao desenvolvimento sustentdvel no Municipio;

XII - desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliacao de resultados das a¢des do
governo municipal;
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XTII - analisar informagdes de interesse do Executivo Municipal com o objetivo de subsidiar o Chefe do
Executivo para conhecimento e tomada de decisao;
XIV - coordenar outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Art. 18. O Gabinete exercerd suas competéncias através das seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo de Apoio ao Gabinete, que exercerd as seguintes funcgoes:
* Expediente e Correspondéncia.
2 - Assessoria de Comunicagdo, que exercera as seguintes fungdes:
* Publica¢des e Divulgagao;
* Cerimonial.

Secdo II - Do Departamento Municipal de Administragdo

Art. 19. Ao Departamento Municipal de Administragdo compete:

I - assistir e assessorar o Prefeito na elaboracdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
quanto aos aspectos administrativos da Prefeitura;

IT - promover a administracdo de recursos humanos da Prefeitura;

III - auditar vencimentos, saldrios e beneficios dos servidores e empregados da Administracao Municipal;

IV - promover a administra¢do do material, do protocolo e do arquivo municipal.

V - promover, normatizar e organizar procedimentos referentes a compra e licitacdo de materiais, obras e
servicos, bem como concursos publicos;

VI - promover a administracdo da copa, zeladoria, manuten¢do e conservagdo do pagco Municipal;

VII - promover e implantar politica de seguranca e medicina do trabalho dos servidores municipais;

VIII - examinar e controlar os bens patrimoniais, verificando se estdo sendo adequadamente protegidos e
utilizados e se a sua existéncia corresponde aos respectivos registros;

IX - assessorar o Prefeito em assuntos de abastecimento;

X - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 20. O Departamento Municipal de Administracio exercerd sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas:
I - Coordenadoria de Abastecimento, que exercerd as seguintes funcoes:
* Elaborar o controle de fluxo dos materiais de consumo dos Departamentos Municipais e Gabinete do
Prefeito.
* Auxiliar a Secdo de Compras, estabelecendo o cronograma de compra de materiais de consumo cada
Departamento Municipal e Gabinete do Prefeito.
* Elaborar e manter um cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de servigos junto a Prefeitura.
II - Divisdo de Recursos Humanos, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo de Pessoal, que exercera as seguintes fungdes:
* Folha de pagamento;
¢ Cadastro e Beneficios.
2 - Se¢do de Expediente, que exercerd as seguintes funcdes:
* Protocolo e Arquivo;
* Servicos Gerais.
III - Divisao de Suprimentos, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo de Compras, que exercera as seguintes funcdes:
* Processamento dos pedidos;
* Licitacgdes.
2 - Secdo de Almoxarifado, que exercera as seguintes fungoes:
¢ Recebimento de mercadorias;
* Controle de Estoque;
* Administra¢do do Patrimonio.

Secao IIT - Do Departamento Municipal de Finangas
Art. 21. Ao Departamento Municipal de Financas compete:
I - assistir e assessorar o Prefeito na elaboracdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas

quanto aos aspectos financeiros do Municipio;
II - supervisionar, coordenar e controlar os assuntos financeiros, fiscais, de lancamentos, arrecadacio e

file://D:\legislacao\leis\2005\L0579.htm 30/8/2013



LEI MUNICIPAL N° 579, DE 02/05/2005 - Legislagao Municipal Consolidada - Con... Page 4 of 41

fiscalizacdo de tributos e demais receitas;

III - supervisionar, coordenar e controlar o processamento das despesas, contabilizacdo orcamentdria,
financeira, patrimonial e econdmica;

IV - supervisionar, coordenar e controlar o recebimento, guarda e movimentagdo dos valores do Municipio;

V - definir diretrizes para a captacdo de recursos junto a terceiros, € manter contatos nos niveis municipal,
estadual e federal em assuntos relacionados a sua drea de atuacdo; VI - manter atualizados os cadastros
mobiliarios e imobiliarios;

VII - programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos licitatérios;

VIII - elaborar em conjunto com o Departamento Municipal de Planejamento, nos termos da legislacao
vigente o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO e a Lei Orcamentaria Anual -
LOA, promovendo a avaliacdo continua do cumprimento dos programas e metas governamentais, executando
a revis@o que se fizer necessaria;

IX - manter em conjunto com o Departamento Municipal de Planejamento a articulagio continuada com o
Tribunal de Contas do Estado, disponibilizando aos seus representantes todos os meios necessdrios a uma
perfeita fiscalizac@o contdbil, financeira, orcamentdrias, operacionais e patrimoniais, adotando também todas
as providéncias exigidas para a realizacdo da auditoria pessoal e eletronica;

X - Elaborar e manter um cadastro atualizado das propriedades nas quais incidem o Imposto Territorial
Rural - ITR, acompanhando os repasses;

XTI - Elaborar e manter um cadastro atualizado dos veiculos automotores licenciados no Municipio,
acompanhando os repasses do IPVA e promovendo campanhas para licenciamento local;

XII - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Art. 22. O Departamento Municipal de Finangas exercerd sua competéncia através das seguintes Unidades
Administrativas:
I - Divisdo de Arrecadagdo e Tributos, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do de Tributos imobilidrios, que exercera as seguintes funcdes:
e Cadastro Técnico;
* Fiscalizacao e Lancamentos.
2 - Secdo de Tributos Mobilidrios, que exercerd as seguintes fungdes:
¢ Cadastro Mobiliario;
* Fiscalizacao Tributdria e Langcamentos.
II - Divisdo de Finangas, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo de Contabilidade;
2 - Seg¢do de Tesouraria.

Secdo IV - Do Departamento Municipal de Educagao e Cultura

Art. 23. Ao Departamento Municipal de Educag@o e Cultura compete:

I - planejar, controlar e organizar as atividades educacionais e culturais do Municipio;

II - planejar, organizar e controlar as atividades pedagdgicas e educacionais da educacio bésica, da
educacdo especial, segundo as normas da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional;

III - assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educagdo infantil, do ensino
fundamental e da alfabetizacdo de jovens e adultos;

IV - assegurar as condi¢Oes de acesso, permanéncia e éxito escolar no ensino fundamental;

V - ampliar a oferta de vagas em creches e pré-escolas e contribuir para a oferta de vagas no ensino
fundamental;

VI - planejar, executar e controlar o programa da merenda escolar no Municipio;

VII - articular-se com 6rgaos ptiblicos federais, estaduais, municipais ou particulares, objetivando a
complementagdo e aperfeicoamento do sistema para consecugdo dos programas e planos elaborados para o
Municipio;

VIII - Criar cursos técnicos profissionalizantes, de acordo com a vocagdo do Municipio e a demanda local;

IX - Conservar, ampliar e revitalizar o patrimdnio cultural do Municipio;

X - promover e incentivar a producdo e difusdo cultural, assim como resgatar e consolidar a identidade
cultural do Municipio;

XTI - promover a coleta, guarda, conservacgdo e preservacdo de documentos e demais pegas que compdem a
memoria e o acervo artistico e histérico do Municipio;

XII - incentivar, difundir e desenvolver atividades culturais, festividades civicas e comemorativas, certames
e eventos artisticos, literdrios e vocacionais no Municipio;

XIII - estimular o habito da leitura, facilitando o acesso as bibliotecas publicas;
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XIV - Controlar os repasses do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e
Valorizagdo do Magistério - FUNDEF;

Art. 24. O Departamento Municipal de Educacédo e Cultura exercerd sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas:
I - A Divisao de Educacfo serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do Técnico - Pedagdgica, que exercera as seguintes funcdes:
* Coordenacdo de Creches;
* Coordenacdo de Pré-Escolas.
2 - Secdo Técnica de Educagdo Badsica, que exercerd as seguintes fungdes:
* Realizacdo de programas educacionais;
* Coordenacao do Ensino Fundamental.
3 - Secdo Técnica de Educagdo de Jovens e Adultos (EJA), que exercerd as seguintes fungdes:
* Realizacdo de programas educacionais;
* Coordenacdo do Ensino de Jovens e Adultos.
4 - Se¢do Técnica de Educacdo Especial, que exercera as seguintes fungdes:
¢ Atendimento Clinico;
* Atendimento Pedagégico;
* Administragdo.
5 - Secdo de Merenda, que exercera as seguintes fungdes:
* Elaboracdo da Merenda Escolar;
* Administra¢do da Merenda Escolar;
¢ Armazenamento da Merenda Escolar;
* Distribuicao da Merenda Escolar.
IT - A Divisao de Cultura serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do de Atividades Culturais, que exercerd as seguintes fungdes:
* Promocao de Eventos;
* Realizacdo de Atividades Culturais.
2 - Secdo de Administracio, que exercerd as seguintes funcoes:
* Administrag¢do da Incubadora de Oficinas Culturais;
* Administra¢do do Infocentro;
* Administrac¢do da Biblioteca;
* Administragdo do Centro Cultural;
* Administra¢do do patrimonio cultural do Municipio.

Secdo V - Do Departamento Municipal de Esporte e Turismo

Art. 25. Ao Departamento Municipal de Esporte e Turismo compete:

I - planejar, controlar e organizar as atividades desportivas e turisticas do Municipio;

II - articular-se com 6rgaos publicos federais, estaduais, municipais ou particulares, objetivando a
complementacdo e aperfeicoamento do sistema para consecu¢do dos programas e planos elaborados para o
Municipio;

III - contribuir para inser¢do social, a melhoria da qualidade de vida e a formagdo da cidadania por meio de
ampliacdo da pratica esportiva e do lazer;

IV - incentivar, difundir e promover as atividades desportivas em todas as suas modalidades, no Municipio;

V - supervisionar, coordenar e controlar a administracio dos estddios, conjuntos e pracas desportivas e
campos varzeanos no Municipio;

VI - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.;

VII - promover o desenvolvimento do turismo sustentdvel no Municipio, atuando junto aos segmentos da
sociedade organizadora, de forma a gerar emprego e rendas duradouros;

VIII - promover e encaminhar estudos que visem o aproveitamento dos pontos de atragdo turistica no
Municipio;

IX - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo dos seus objetivos.

Art. 26. O Departamento Municipal de Esportes e Turismo exercerd sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas:
I - A Divisdo de Esportes Gerais, que exercera as seguintes funcgoes:
* Administragdo do Centro Esportivo;
* Administragdo das Quadras Poliesportivas do Municipio;
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* Administragdo das Atividades Esportivas;
* Promocdo de Eventos.
II - A Divisdo de Turismo, que exercerd as seguintes fungdes:
* Promocdo e Divulga¢do de Eventos;
* Desenvolvimento do Turismo Sustentdvel e Rural.
I1I - A Divisdo de Escolas de Esportes, que exercerd as seguintes fungdes:
* Administragc@o e Organizagdo das Escolas de Esportes
IV - A Divisao de Administracdo, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secéo de Pessoal e Servicos Gerais:
* Controle dos cartdes de ponto e folhas de frequéncia;
* Administragdo das Requisi¢des de Compras e Almoxarifado;
¢ Controle dos documentos Gerais;

Secdo VI - Do Departamento Municipal da Promocao Social

Art. 27. Ao Departamento Municipal da Promocao Social compete:

I - desenvolver programas e projetos sociais voltados a familia, ao idoso, a crianga e ao adolescente, aos
Portadores de necessidades especiais e ao migrante, tirando-os da situacio de risco social;

IT - supervisionar convénios sociais entre 0 Governo Municipal e os Governos Federal e Estadual e a
iniciativa privada;

III - coordenar e controlar projetos ligados a cada programa social do Municipio;

IV - promover a valorizac¢do da pessoa idosa, estimulando sua independéncia e assisténcia social;

V - assegurar condi¢des minimas de sobrevivéncia para pessoas situadas risco social em situacdo de
pobreza;

VI - prevenir a incidéncia das deficiéncias, assegurar o atendimento integral e contribuir para a habilitacio e
reabilitagdo da pessoa portadora de deficiéncia;

VII - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Art. 28. O Departamento Municipal da Promogao Social exercerad sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas:
I - Coordenadoria de Gestao Social, que exercera as seguintes funcdes:
* Administrag@o dos Projetos sociais especificos para cada segmento pertinente a Assisténcia Social.
1 - Se¢do de Programas e Projetos, que exercerd as seguintes fungdes:
* Realiza¢do de Convénios;
* Elaboracao de Projetos;
* Implantacio de Programas;
2 - Secdo de Atendimento Social, que exercerd as seguintes funcdes:
* Atendimento da familia, do idoso da crianca e do adolescente;
» Atendimento ao portador de necessidades especiais:

Secdo VII - Do Departamento Municipal de Obras e Servigos

Art. 29. Ao Departamento Municipal de Obras e Servicos compete:

I - coordenar e executar a politica, os planos e os projetos de obras e edificacdes e planejamento territorial
do Municipio;

II - aprovar projetos, considerando a infra-estrutura, drenagem, pavimentagdo, guias, sarjetas e dreas
verdes;

III - planejar o uso e ocupacdo do solo no Municipio, especialmente em Zona Urbana;

IV - promover a execucio de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e respectivos cdlculos, seja para
fins de arquivo, como para efeito de tributacio;

V - proceder os levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos indispensdveis aos servicos de
engenharia no Municipio;

VI - conceder, cassar ou recusar licencgas, certiddes e "habite-se";

VII - promover a fiscalizagdo, vistorias e medicdes referentes as obras e edificagdes publicas e privadas;

VIII - fiscalizar e medir as tarefas executadas sob o regime de empreitada e informar os processos para
correto pagamento dos empreiteiros;

IX - estabelecer normas de edificacdo, de loteamento, arruamento e zoneamento;

X - promover a construgdo, conservagdo e manutengdo dos préprios municipais;

XTI - manter e controlar o uso de maquinas e equipamentos da Prefeitura;
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XII - promover a constru¢do, manuten¢do e conservacdo da rede vidria do Municipio, de suas estradas e
caminhos, deixando-as sempre em boas condi¢des operacionais de trafego;

XIII - instruir e se manifestar em termos técnicos nas licitacdes para contratacdo de obras publicas;

XIV - executar e fiscalizar servicos de pavimentacdo asféltica, guias e sarjetas e outras obras vidrias;

XV - promover a manutencdo e conservacio das pragas, parques, jardins e demais dreas publicas do
Municipio;

XVI - providenciar a limpeza das vias e logradouros publicos, a remocao do lixo e residuos de qualquer
natureza;

XVII - promover e controlar os servicos de necrépoles;

XVIII - controlar e fiscalizar todos os servi¢os de propaganda e publicidade visual ou sonora nas dreas
sujeitas a a¢dao do poder municipal;

XIX - manter a cidade limpa e melhorar o aspecto fisico da cidade;

XX - reduzir os pontos criticos de enchentes do Municipio;

XXI - prover saneamento bdsico no Municipio para eliminar as condi¢cdes ambientais responsdveis pela
ocorréncia de situagdes que oferecem riscos a saide publica;

XXII - coordenar outras atividades destinadas a consecug¢do de seus objetivos.

Art. 30. O Departamento Municipal de Obras e Servicos exercerd sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas;
I - Divisdo de Obras e Vias Publicas, que exercerd as seguintes fungdes:
* Manutencao e conservagdo das mdquinas e equipamentos;
* Manutencao e conservacio e execucdo das estradas municipais;
* Apoio operacional e execugdo de obras publicas.
IT - Divisdo de Urbanismo e Planejamento, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do de Projetos, que exercerd as seguintes funcdes:
¢ Calculo de custos;
* Elaboracao de Orcamentos;
* Aprovacio de Edificacdes;
* Elaboracao de Plantas;
* Levantamentos topograficos.
2 - Secdo de Fiscalizagdo, que exercera as seguintes fungdes:
* Fiscalizacao do uso e ocupacgio do solo;
* Fiscalizacdo de obras publicas e particulares;
* Fiscalizacdo da publicidade visual ou sonora;
* Fiscalizacdo do cumprimento da "Lei Seca".
III - Divisao de Servicos Municipais, que exercerd as seguintes funcoes:
* Limpeza publica;
¢ Coleta de lixo;
* Conservagdo de pragas e parques;
* Administrag@o de Necrépoles;
* Fiscalizacdo de Mercados e Feiras;

Secdo VIII - Do Departamento Municipal de Saude

Art. 31. Ao Departamento Municipal de Satide compete:

I - gerir o sistema Unico de satide no &mbito municipal;

IT - definir as diretrizes de saide em conjunto com o Conselho Municipal de Satde;

III - garantir as atividades referentes ao Conselho Municipal de Satide;

IV - coordenar e executar a selecdo e desenvolvimento de recursos humanos na area da satide;

V - administrar, organizar e manter a rede de servicos municipais, garantindo a execugdo das acdes de
saude;

VI - controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substincias de interesse para a satde;

VII - participar da formagdo politica e da execucdo das a¢des de saneamento basico;

VIII - colaborar na protecdo do meio ambiente, nele compreendido o trabalho, no limite da sua
competéncia;

IX - estabelecer mecanismos de articulacdo com outras Diretorias Municipais nos assuntos referentes a
saude;

X - estabelecer articulagdes com as esferas Federal e Estadual, no sentido de garantir o apoio técnico e
financeiro definidos na Programac¢do Or¢camentéria Integrada;
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XTI - promover o acesso equitativo e universal da populagdo aos servigcos médicos de atencio bdsica de
saude;

XII - ampliar o acesso da populacdo aos servicos de saide, utilizando equipes de Saide da Familia como
eixo estruturante;

XIII - promover o acesso equitativo e universal da populag@o aos servigos hospitalares e procedimentos
ambulatoriais de média e alta complexidade;

XIV - coordenar e executar o desenvolvimento de acdes de Vigilancia e Assisténcia a Sadde, sob 6tica
epidemioldgica e sanitdria;

XV - garantir a qualidade dos produtos e servigos sujeitos a vigilancia sanitdria ofertados a populacao;

XVI - ampliar as agdes que proporcionem o conhecimento, a detec¢do ou a prevencdo para combater surtos,
epidemias e agravos inusitados;

XVII - executar controle de zoonoses € vetores;

XVIII - garantir o acesso da populagdo aos medicamentos e elevar a disponibilidade de medicamentos
genéricos;

XIX - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Art. 32. O Departamento de Saide exercera sua competéncia através das seguintes
unidades administrativas:
I - Divisdo Técnica de Vigilancias a saude, que exercerd as seguintes fungdes:
* Controle de epidemiologia;
* Controle e fiscalizag@o da vigilancia sanitaria;
* Controle de zoonoses.
IT - Divisdo de Administracdo, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do de Pessoal e Servigcos Gerais, que exercerd as seguintes funcdes:
* coordenacdo da recepgao;
* controle dos cartdes de ponto e folhas de frequéncia;
e controle da zeladoria;
* administra¢do do almoxarifado;
* Controle da sub-frota.
2 - Secdo de Medicina e Seguranga do Trabalho, que exercerd as seguintes funcdes:
* realizacdo de exames admissionais e demissionais;
* realizacdo de programas preventivos;
* controle dos EPIs - Equipamentos de Protecdo Individual;
* avaliacdes de condi¢des de trabalho e meio ambiente de trabalho.
III - Divisao de Coordenagdo da satide bucal, que exercerd as seguintes fungdes:
¢ Controle da sadde bucal nas escolas;
* Atendimento de emergéncia e de rotina no pronto socorro;
* Programa de preveng¢do bucal;
* Apresentacdo de palestras sobre higiene bucal.
IV - Divisdo de Pronto Socorro, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do Técnica de Enfermagem, que exercerd as seguintes fungdes:
* aplicacdo de medicamentos;
* observacao;
* encaminhamento dos pacientes;
* remoc¢ao.
2 - Secdo Técnica de Farmdcia, que exercera as seguintes fungdes:
* solicitagdo de medicamentos;
* controle e distribuicdo dos medicamentos;
* controle de qualidade dos medicamentos;
* controle de medicamentos controlados.
V - Divisdo de Programa de Saude da Familia, que exercera as seguintes fungdes:
* Visita domiciliar aos pacientes;
* Acolhimento do paciente;
e controle de vacinas;
e controle das familias;
* criacdo de campanhas preventivas;
* apresentagdo de palestras educativas;
* operacionalizacio das Unidades de Saide da Familia - USF
VI - Divisdo de Unidade Bésica de Sadde, que exercerd as seguintes fungdes:
* Ambulatério de especialidades;
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* exames de radiodiagndsticos;
* laboratério de andlises clinicas.

Secdo IX - Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 33. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

I - representar o Municipio judicial e extrajudicialmente;

II - elaborar a legislagdo municipal;

IIT - promover a cobranca amigével ou judicial da divida ativa;

IV - prestar assessoria e consultoria aos Orgdos da Administragdo Direta, através da emissio de pareceres e
exame de legalidade para interpretagdo de normas juridicas;

V - coordenar as atividades do PROCON - Servico de Prote¢do ao Consumidor.

VI - coordenar as atividades da Assisténcia Judicidria Gratuita, que tem por objetivo o atendimento da
populagdo carente;

VII - coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

VIII - Assessorar o Prefeito nos Assuntos Juridicos da Administracao;

IX - intentar acdes de interesse do Municipio;

X - informar convenientemente e nos prazos estabelecidos os processos, na drea de sua competéncia;

XI - elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

XII - promover inquéritos internos e sindicancias;

XIII - promover suplementacio, no &mbito do Municipio, da legislacao federal e estadual, no que couber;

XIV - manifestar-se quanto aos aspectos juridicos, quando da utilizacdo e aliena¢do dos bens publicos;

XV - observar os dispositivos sobre penalidades por infracdo a leis, regulamentos e normas municipais,
zelando pela sua aplicagdo;

XVI - assessorar a Divisdo de Suprimentos nos assuntos pertinentes a drea de administracio patrimonial e
especialmente com relacdo aos bens iméveis, providenciando, inclusive, a regularizacdo de documentos das
propriedades junto aos cartérios competentes.

Art. 34. A Procuradoria Geral do Municipio exercerd sua competéncia através das
seguintes Unidades Administrativas:

1 - Procuradoria;

2 - Assessoria Juridica;

3 - Secdo de Divida Ativa.

Secdo X - Do Departamento Municipal de Meio Ambiente

Art. 35. Ao Departamento Municipal de Meio Ambiente compete:

I - preservar e promover a qualidade do meio ambiente, aprimorando o monitoramento e o controle;

II - fiscalizacao e controle ambiental;

III - elaborar projetos de gestdao ambiental;

IV - exigir, na forma da legislacdo vigente, para instalacdo, ampliag¢do e ou reformas de atividades
potencialmente degradadoras e poluidoras do meio ambiente, a apresentacao de estudos prévios de impacto
ambiental, de impacto de vizinhanga, de impacto de publicidade, a que se daré ciéncia aos 6rgaos afins;

V - promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamento ambiental no Municipio, ou em
ambito regional, de forma integrada por meio de parcerias ou nao;

VI - promover o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos diversos servicos urbanos;

VII - fomentar a promocgao da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagio publica
para a preservacdo, conservacao e recuperacao do meio ambiente;

VIII - elaborar estudos e politicas publicas com ia objetivo de recuperar dreas degradadas;

IX - aplicar multas ambientais;

X - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 36. O Departamento Municipal de Meio Ambiente exercera sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas;
1 - Secdo de Programas e Projetos de Controle Ambiental, que exercerd as seguintes fungdes:
* Criar programas de incentivo ao controle e a recuperacdo do meio ambiente;
* Elaboracao de projetos voltados a preservacido do meio ambiente;
* Promover a educag@o ambiental.
2 - Secdo de Fiscalizagdo Ambiental, que exercerd as seguintes funcoes:
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* Fiscalizar os recursos naturais € o meio ambiente.
Secdo XI - Do Departamento Municipal de Seguranca e Transportes

Art. 37. Ao Departamento Municipal de Seguranca e Transportes compete:

I - definir, coordenar e implementar a politica de transporte, trinsito e mobilidade no &mbito do Municipio;

II - coordenar o controle do uso das vias publicas, sinalizagdo e trafego;

IIT - normatizar os sistemas de transportes no ambito do Municipio, bem como fiscalizd-los;

IV - promover, programar e gerenciar o transporte coletivo urbano de passageiros em conjunto com
empresas especializadas;

V - propor a celebragdo de convénios, com vista a integragdo dos sistema de transporte publico de
passageiros, nos termos do artigo 27, inciso V do Decreto Estadual n° 34.184;

VI - conceder ou autorizar servigos de tdxis, veiculos de aluguel e transporte coletivo, fixando as tarifas;

VII - fomentar a agdo integrada das diretorias municipais e a sociedade civil, para a defesa civil, em carater
preventivo e em casos de emergéncia ou calamidade publica;

VIII - formular politica de cooperagio e integracdo na drea de seguranca no dmbito do Municipio;

IX - fomentar a acdo conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranca, entre os quais o Poder
Judicidrio, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como as entidades governamentais e ndo
governamentais no combate a inseguranga;

X - coordenar outras atividades destinadas a consecug¢@o de seus objetivos.

Art. 38. O Departamento Municipal de Segurancga e Transportes exercerd sua competéncia através das
seguintes Unidades Administrativas;
I - Divisdo de Transportes Municipais, que serd composta das seguintes unidades
administrativas:
1 - Secdo de Administragdo da Frota Municipal, que exercerd as seguintes funcdes:
* Administra¢do do Transporte Escolar;
* Controle e manutencio da Frota.
2 - Sec¢do de Trafego e Transito que exercerd as seguintes funcdes:
* Administragdo do Transporte Coletivo;
* Administragdo do Trafego;
* Administrag¢do do Transito.
IT - Divisdo de Seguranga, que exercera as seguintes funcdes:
* Administragdo da Guarda Municipal;
* Guarda dos Bens Ptiblicos Municipais.

Secdo XII - Do Departamento Municipal de Planejamento

Art. 39. Ao Departamento Municipal de Planejamento compete:

I - prestar assessoramento, na sua drea de atuagio, ao Prefeito;

II - coordenar atividades que envolvam a participacio de mais de um Orgdo ou entidade da Administragio;

III - organizar e administrar o sistema de planejamento do Municipio, na qualidade de 6rgao central do
referido sistema;

IV - formular a politica de desenvolvimento socioecondmico do Municipio;

V - realizar o planejamento global e setorial do Municipio;

VI - elaborar em conjunto com o Departamento Municipal de Financas o disposto no inciso;

VIII - do artigo 20 desta Lei;

VII - elaborar e implementar o Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio e os Planos Diretores
Setoriais;

VIII - manter em conjunto com o Departamento Municipal de Financas, o disposto no_inciso IX do artigo
20 desta Lei;

IX - criar possibilidades de maior participagdo popular em todo o processo de gestdo, desde a formulacao
das politicas até sua avaliacdo, responsabilizando-se pelas audiéncias publicas;

X - responsabilizar-se pelo controle interno da administragdo municipal, apoiando o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional;

XTI - avaliar o cumprimento do plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e a execugao
or¢amentaria do Municipio;

XII - implantar sistemas de controle e avaliagao e indicadores de desempenho, que permitam mensurar a
eficiéncia e eficicia da gestdo econdmico-financeira na Administragdo;
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XIII - realizar auditorias nos sistemas contdbil, financeiro, de execu¢@o orcamentdria, do sistema de
pagamento de pessoal e demais sistemas administrativos, bem como fiscalizar, emitir relatérios e pareceres
sobre a gestdo dos administradores publicos.

Art. 40. O Departamento Municipal de Planejamento exercera sua competéncia através das seguintes
Unidades Administrativas:
I - Divisdo de Planejamento e Avaliacdo que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do Técnica de Elaboragdo, Sintese, Acompanhamento e Avaliacdo dos Planos e Programas de
Governo, que exercerd as seguintes fungdes:

* Executar, em nivel central, as atividades de planejamento, coordena¢do, acompanhamento e avaliagdo
relativas a defini¢des e reformulagdes das estratégias e politicas governamentais, bem como os planos e
programas de Governo.

2 - Secdo Técnica de Articulagdo, que exercerd as seguintes fungdes:

* Responsabilizar-se pela articulac@o dos diversos 6rgdos da Administragdo Municipal e da sociedade
civil organizada, nas defini¢cdes e reformulagdes das estratégias e politicas governamentais, bem como os
planos e programas de Governo.

II - Divisdo de Programag¢do Orcamentaria que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo Técnica de Pesquisa e Desenvolvimento Orcamentdrio, que exercera as seguintes fungdes:

» Executar, em nivel central, as atividades de planejamento, coordenagdo, acompanhamento,
normatiza¢do, orientacao técnica, controle e avaliacdo relativas ao Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orcamentdrias - LDO e a Lei Or¢amentéria Anual- LOA.

2 - Sec¢do Técnica de Consolidacdo e Informacdes Or¢amentario-Gerenciais que exercerd as seguintes
fungdes:

* Reunir e consolidar as informagdes referentes a gestdo orgcamentdria.

III - Divisdo do Controle Interno e de Apoio ao Controle Externo da Administragdo Municipal, que serd
composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Se¢do do Controle Interno da Administragcdo, que exercerd as seguintes fungdes:

* Exercer, no ambito do Poder Executivo, o exame legal e o controle dos registros contdbeis dos atos e
fatos relacionados com as unidades administrativas, que arrecadam receitas e processam despesas;

* Controlar os resultados das unidades da Administracdo Municipal no tocante aos seus atos
operacionais, a rentabilidade econdmica de seus bens e servicos e a sua situacdo econdmico-financeira;

* Comprovar a legalidade e legitimidade, bem como avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficicia da gestdo orcamentdria, financeira, de pessoal e patrimonial, nas unidades da
Administracdo Municipal;

* Examinar as despesas, verificando a compatibilidade de sua destinagdo com as necessidades de
programas e atividades devidamente autorizados e se a sua realizacdo atende as normas legais e
regulamentares;

* Responsabilizar-se, juntamente com o Departamento Municipal de Financas, pela elaboracio e
encaminhamento dos relatérios impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF e demais Instrucdes e
Atos emanados do Tribunal de Contas do Estado.

2 - Secdo de Apoio ao Controle Externo da Administra¢do, que exercerd as seguintes funcdes:

* Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Secdo XIII - Do Departamento Municipal de Coordenacao de Programas e Captacdo de Recursos

Art. 41. Ao Departamento Municipal de Coordenagdo de Programas e Captacéo de Recursos compete:

I - prestar assessoramento, na sua area de atuacio, ao Prefeito;

IT - idealizar e implementar, de forma isolada ou conjuntamente com os demais Departamentos Municipais,
os programas determinados pelo Prefeito;

III - organizar e administrar o sistema de programas municipais, na qualidade de Orgdo central do referido
sistema;

IV - coordenar os programas que envolvam a participacdo de mais de um érgdo ou entidade da
Administracdo e acompanhar a execu¢do dos programas especificos de cada 6rgio ou entidade;

V - acompanhar a destinagdo, ao Municipio, das transferéncias constitucionais e legais provenientes da
Unido e do Estado;

VI - buscar, através de a¢cdes continuas e ininterruptas, recursos correntes ou de capital dos demais entes da
federacgdo, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que nao decorra de determinagdo
constitucional ou legal, diligenciando junto aos poderes legislativos e executivos da Unido e do Estado de Sdo
Paulo, para a consecucido do maior niimero possivel de convénios e contratos de repasse para o Municipio,
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principais instrumentos necessdrios a formalizacdo de transferéncias voluntérias;

VII - buscar, através de ac¢Oes continuas e ininterruptas, recursos disponiveis no exterior, a titulo de
cooperacao, auxilio ou assisténcia financeiras, em entidades governamentais € nio governamentais,
diligenciando, se necessdrio, para a consecu¢do de acordos de cooperacgdo internacional;

VIII - acompanhar a destinacdo, ao Municipio, das transferéncias voluntérias provenientes da Unido e
Estado, buscando, através de acdes continuas e ininterruptas, sua maximizagao;

IX - responsabilizar-se para que o Municipio satisfaca todos os requisitos e exigéncias legais para pleitear
transferéncias voluntérias das esferas federal e estadual, coordenando e orientando os demais 6rgaos ou
entidades da Administra¢do, no cumprimento do que prevé normas e regulamentos a respeito;

X - responsabilizar-se pela elaborag¢do dos planos de trabalho e planos de atendimento necessarios a
concretizagdo das transferéncias voluntdrias;

XI - responsabilizar-se pelo fiel cuamprimento dos procedimentos impostos por lei a serem adotados apds a
celebracdo dos instrumentos de transferéncia;

XII - responsabilizar-se pela prestacdo de contas de todos os recursos transferidos a Prefeitura;

Art. 42. O Departamento Municipal de Coordenacio de Programas e Captagdo de Recursos exercera sua
competéncia através das seguintes Unidades Administrativas;
I - Divisdo de Programas Municipais, que serd composta pelas seguintes Unidades Administrativas:
1 - Secdo do Concepgdo e Implementacdo de Programas, que exercerd as seguintes fungdes:

* [dealizar e implementar, juntamente com os demais Departamentos Municipais, 0s programas
determinados pelo Prefeito;

2 - Se¢do de Acompanhamento de Programas, que tora as seguintes fungdes;

* Coordenar os programas que envolvam a participagdo de mais de um 6rgio ou entidade da
Administracdo e acompanhar a execugdo dos programas especificos de cada 6rgio ou entidade;

IT - Divisdo de Transferéncias Voluntérias, Constitucionais, Legais Automadticas e Fundo a Fundo da Unido
e do Estado, que exercerd as seguintes fungdes:

* Buscar através de agdes continuas e ininterruptas, recursos correntes ou de capital do Governo Federal
e Estadual, a titulo de cooperacdo, auxilio ou assisténcia financeira, que ndo decorra de determinagdo
constitucional ou legal, diligenciando junto aos poderes legislativos e executivo da Unido e do Estado, para a
consecu¢do do maior numero possivel e Contratos de repasse para o Municipio, principais instrumentos
necessdrios a formalizagdo do transferéncias voluntarias;

* Buscar, através de acdes continuas e ininterruptas, recursos disponiveis no exterior, a titulo de
cooperacao, auxilio ou assisténcia financeiras, em entidades governamentais e ndo govemamentais,
diligenciando, se necessdrio, para a consecug¢do de acordos de cooperacao internacional, responsabilizando-se
pela execugdo dos procedimentos impostos pelo Governo Federal e Estadual a tal finalidade;

* Acompanhar mensalmente a divulgacio da previsao da transferéncia dos repasses constitucionais,
suprindo o Departamento de Planejamento das informagdes pertinentes;

* Acompanhar a legislacdo que determinam a forma de habilitacdo, transferéncia, aplicacdo de recursos
e prestacdo de contas das transferéncias legais automaticas e fundo a fundo do Governo Federal e Estadual.

III - Divisdo de Prestagdo de Contas, que exercerd as seguintes funcoes:

* Responsabilizar-se para que o Municipio satisfaga todos os requisitos e exigéncias legais para pleitear
transferéncias voluntérias da Unido e do Estado, coordenando e orientando os demais 6rgdos ou entidades da
Administracio, no cumprimento do que prevé normas e regulamentos a respeito;

* Responsabilizar-se pela elaboragdo de todos os documentos comprobatérios das despesas parciais e
finais efetivadas por cada convénio com o Govemo Federal e Estadual.

CAPITULO V - DAS ATRIBUICOES COMUNS AS DIRETORIAS E AO GABINETE

Art. 43. E de competéncia comum dos Diretores Municipais, dos Coordenadores, dos Assessores e do Chefe
do Gabinete:

I - promover a interacao entre os 6rgdos que integram a estrutura basica da Prefeitura;

IT - orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades administrativas que lhe sdao subordinadas;

III - despachar pessoalmente com o Prefeito;

IV - apresentar ao Prefeito, relatério sobre atividades a cargo da pasta que dirige;

V - proferir despachos interlocutdrios em processos e papéis cuja decisdo caiba ao Prefeito, bem como
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VI - elaborar instrucdes, ordens de servico, comunicados ¢ outras normas para a boa execug¢do dos servicos
publicos ou atos normativos baixados pelo Prefeito;

VII - abonar faltas e atrasos, bem como aplicar penas disciplinares aos servidores ptblicos sob sua
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subordinagdo, e propor ao Prefeito a aplicacdo daquelas que excederem a sua competéncia;

VIII - movimentar, de acordo com as conveniéncias dos servicos, os servidores publicos lotados nas
unidades administrativas que lhe sdo subordinadas;

IX - autorizar a prestacao de servigos extraordindrios pelos servidores sob sua subordinacao.

CAPITULO VI - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secdo I - Das Disposi¢des Preliminares

Art. 44. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I - SERVIDOR ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico;

II - CARGO PUBLICO é o conjunto das atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

III - FUNCAO ¢ o conjunto de atribui¢des inerentes a um determinado cargo ou emprego ou ainda o
conjunto de atribui¢des especiais, extraordindrias, cujo volume ndo justifica a criacio de cargo ou emprego;

IV - VENCIMENTO ¢ a retribuicdo pecunidria bésica, pelo exercicio de cargo ptiblico, por servidor
estatutario;

V - SALARIO é a retribui¢io pecunidria basica, pelo exercicio emprego puiblico, por servidor celetista;

VI - REMUNERACAO ¢ o vencimento ou saldrio acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou
tempordrias, estabelecidas em lei, a que o servidor publico faga jus;

VII - REFERENCIA é o simbolo indicativo do nivel de vencimento ou saldrio, expresso em algarismo
arabico;

VIII - QUADRO DE PESSOAL ¢€ o conjunto de cargos pertencentes a estrutura administrativa prevista
pela lei.

§ 1° Os cargos publicos, acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com denominagéo prépria e
vencimento pago pelos cofres ptblicos, para provimento em caréter efetivo ou em comissao.

§ 2° As fungdes de confianca, subdivididas em niveis, sdo as criadas por lei, com vencimentos pagos pelos
cofres publicos.

Secao II - Quadro de Pessoal

Art. 45. O quadro de pessoal, pertencente a estrutura administrativa prevista em lei, compde-se de:
I - cargos publicos de provimento em comissdo;
II - cargos publicos de provimento efetivo;
III - funcdes de confianca, relacionadas nos Anexos I e II desta Lei.

Art. 46. S@o requisitos bésicos para investidura em cargo publico:

I - a nacionalidade brasileira;

IT - 0 gozo dos direitos politicos;

III - a quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV - o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - aidade minima de dezoito anos;

VI - aptidio fisica e mental.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado O direito de se inscrever em concurso piiblico para
provimento de cargo cujas atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras; para tais
pessoas serdo reservadas até 20% (vinte porcento) das vagas oferecidas no concurso.

§ 3° Os critérios de admissdo de portadores de deficiéncia fisica ao Quadro de Pessoal serdo definidos no
Estatuto do Servidor Publico Municipal de Sdo Lourenco da Serra.

Secdo III - Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 47. Os cargos em comissdo sao de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, destinando-se apenas as
atribuicoes de dire¢do, chefia e assessoramento, e estdo relacionados, respectivamente, nos Anexos I e 11
desta Lei.

Art. 48. Os cargos em comissdo quando preenchidos por servidores de carreira, seu ocupante:

I - acrescentard a seus vencimentos do cargo efetivo a diferenca existente ente a remuneracio do cargo e a
do cargo em comissao;

II - poderé optar entre o vencimento de seu cargo efetivo e o do cargo em comissao;
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III - ao ser exonerado do cargo em comissdo, retomard ao cargo efetivo, cessando a percep¢ao dos
acréscimos do cargo em comissio;
IV - terd garantida a contagem do tempo de servico no seu cargo em comissdo, para todos os fins de direito.

Art. 49. Ficam vedados ao ocupante de cargo em comisséo:
I - a licenga ou afastamento remunerados, para tratar de interesses particulares;
IT - o afastamento para prestar servigos em outros 6rgaos da administragdo municipal, estadual ou federal.

Secdo IV - Dos Cargos de Provimento Efetivo
Subsecdo I - Do Ingresso

Art. 50. A investidura em cargo publico de provimento efetivo, isolados ou de carreira, far-se-4 através da
aprovacao prévia em concurso publico.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo de carreira serdo defnidos na Lei criadora do Plano de Carreiras.

§ 2° Os cargos publicos de provimento efetivo que integram o Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Sao Lourenco da Serra estao relacionados no Anexo III desta Lei.

Subsecdo II - Do Concurso

Art. 51. O concurso serd de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuser a lei ou edital.

Art. 52. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado por uma dnica vez,
por igual periodo.

§ 1° O prazo de validade do concurso e as condi¢des de sua realizagao serdo fixados em edital, que serd
publicado em jornal didrio de grande circulagao.

§ 2° Nio se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de
validade nao expirado.

Art. 53. O concurso reger-se-a pela legislag@o pertinente, sendo suas condi¢des veiculadas por edital, que
conterd basicamente o seguinte:
I - indicagdo do tipo de concurso de provas ou de provas e titulos;
II - indicac@o dos requisitos necessarios ao preenchimento dos cargos colocados em concurso, tais como:
a) diplomas necessarios ao desempenho das atribui¢des do cargo;
b) experiéncia profissional relacionada com a area de atuag@o;
¢) capacidade fisica para o desempenho das atribui¢des do cargo;
d) idade minima decorrente de exigéncia legal.
III - indicacdo do tipo e do contetdo das provas e das categorias dos titulos;
IV - indicagdo da forma de julgamento das provas e dos titulos;
V - indicagdo dos critérios de habilitacao e classificagao.
Paragrafo vinico. As normas gerais para realiza¢do do concurso serfo estabelecidas nos editais.

Art. 54. As provas e os titulos serdo julgados por comissdo designada pela autoridade
competente.

Secdo V - Da Jornada de Trabalho

Art. 55. A jornada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Os médicos serdo horistas.

§ 2° Os técnicos de Raio X e as telefonistas terdo jornada de 30 (trinta) horas semanais.

§ 3° O Prefeito podera autorizar, obedecendo a necessidade dos servigos, para estudantes cursando Nivel
Superior, hordrio especial, compatibilizando com suas aulas, aplicada a devida redugdo proporcional do
vencimento, ou em regime de compensagao.

§ 4° Eventuais reducdes ou mudancgas de jornada atendendo as necessidades dos servigos, com a devida
reducdo proporcional do vencimento, serdo resolvidas pelo Chefe do Executivo.

§ 5° Fica revogada qualquer legislaco na parte que dispuser sobre jornada de trabalho diferente da prevista
no presente artigo.

Secao VI - Dos Servicos Extraordindrios
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Art. 56. Os servidores ocupantes de cargo efetivo, do quadro de pessoal permanente, poderdo ser convocados
para prestacdo de servigos extraordindrios.

Paragrafo uinico. A prestagdo de servigos extraordinarios nao poderd exceder o limite de 2 (duas) horas
didrias, devendo haver convocacgdo da autoridade competente e justificativa para a convocagao.

Secao VII - Das Substituicoes

Art. 57. Os servidores investidos em funcdo de dire¢do ou chefia terdo substitutos designados por ato da
autoridade competente.

§ 1° O substituto assumira automaticamente o exercicio da fung@o de direcio ou chefia nos afastamentos ou
impedimentos regulares do titular.

§ 2° O substituto fara jus a gratificag@o pelo exercicio da funcdo de dire¢do ou chefia, paga na propor¢do
dos dias de efetiva substituicao.

§ 3° O substituto devera preencher os requisitos exigidos para a fungao que ird substituir.

Secdo VIII - Da Escala de Vencimentos e Saldrios

Art. 58. A remunerac@o dos ocupantes de cargos, fun¢des e empregos na administracio, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderd exceder o subsidio mensal, em espécie, do
Prefeito Municipal.

Art. 59. A menor remuneragio atribuida aos cargos de carreira ndo serd inferior a 1/12 (um doze avos) do
teto de remuneragdo dos servidores publicos municipais de Sao Lourengo da Serra, obedecido o limite de que
trata o artigo anterior.

Art. 60. A escala de vencimentos dos cargos publicos constitui-se de 12 (doze) referéncias, enumeradas em
algarismos ardbicos de 1 a 12.

Secdo IX - Das Disposi¢Oes Finais e Transitorias

Art. 61. Fica instituido o Conselho Municipal de Politica de Administragdo e Remuneragdo de Pessoal.
Paragrafo vinico. Lei especifica definird a constitui¢do e atribui¢des do Conselho.

Art. 62. O Prefeito editard decreto, estabelecendo as atribui¢des especificas das unidades administrativas
criadas pela presente Lei.

Art. 63. Os atuais servidores serdo enquadrados de conformidade com o estabelecido nos Anexos desta Lei e
demais disposicOes organicas e estatutarias.

Paragrafo uinico. Os atuais ocupantes de cargo em comissao, cujos cargos tenham sido transformados em
cargos efetivo, continuardo no exercicio dos mesmos, até que venham a ser providos por concurso publico.

Art. 64. Ficam criados os cargos de provimento efetivo, os cargos em comissdo e as fun¢des gratificadas
relacionadas, respectivamente, nos Anexos I, II e III desta Lei.

§ 1° Os cargos, ora existentes, que ndo estdo relacionados nos Anexos I, II e III serdo extintos na vacancia.

§ 2° A quantidade de cargos que estiver em excesso em relacio ao determinado pela presente Lei serd
extinta na vacancia.

§ 3° Eventuais altera¢des na jornada de trabalho previstas nesta Lei, deverdo ser impostas a todos os
servidores, sem contudo, gerar prejuizo aos vencimentos.

§ 4° O cargo de Técnico Superior, constante no Anexo I, abrange qualquer formacao universitaria, que a
Prefeitura especificara nos editais de concursos a exce¢do daquelas ja especificadas no referido Anexo.

§ 5° Os cargos em comissdo somente serdo providos indicando a unidade e quando esta estiver efetivamente
implantada.

§ 6° Os professores que na data da aprovagdo desta Lei, estiverem prestando servi¢os nos projetos do atual
Departamento de Educagdo, Esporte, Cultura e Turismo, poderdo optar pela permanéncia ou ndo no
Departamento de Esportes ora desmembrado, sendo que os optantes para Departamento de Esportes ndo mais
participardo das atribui¢des do Departamento de Educacdo.

Art. 65. Fica o Executivo autorizado a conceder 15 (quinze) bolsas-trabalho, de valor nunca superior a Classe
A dareferéncia 2 da Escala de referéncias do Servidor Publico Municipal de Sdo Lourenco da Serra, a
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estudantes universitdrios que estando cursando a segunda metade de seus cursos, venham a prestar, a
Prefeitura Municipal, servigos como estagidrios, com hordrios determinados e funcdes de?nidas por ato do
Prefeito Municipal.

Art. 66. Fica criado o Adicional de Nivel Universitario, que serd concedido ao servidor ptiblico municipal
que possua formacdo universitaria de nivel superior.

Paragrafo vinico. O adicional de que trata o presente artigo serd de até 50% (cinquenta porcento) sobre o
valor dos vencimentos do servidor.

Art. 67. Fica o Executivo Municipal autorizado a proceder o remanejamento necessario das dotagdes
or¢amentarias de pessoal e inativos no Orcamento vigente.

Art. 68. As despesas com a execugdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes orcamentdrias proprias,
suplementadas se necessério.

Art. 69. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicag@o.

Art. 70. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio, em especial a Lei n° 323 de 14 de fevereiro de 2000 e
posteriores alteracdes.

Sao Lourengo da Serra, 02 de maio de 2005.

José Merli
Prefeito Municipal

Registrada, publicada e afixada nesta data no Departamento de Administracao.

TABELA DE REFERENCIAS
LEI N° 890 /11
REFERENCIA VALOR

2 R$ 550,00
3 R$ 577,00
4 R$ 606,00
5 R$ 636,00
6 R$ 728,00
7 R$ 846,00
8 R$ 1.003,00
9 R$ 1.109,00
10 R$ 1.184,00
11 R$ 2.052,00
12 R$ 2.268,00

ANEXO1

CARGOS EM QOMISSAO - REGIME ESTATUTARIO
DENOMINACAO N° DE CARGOS REQUISITOS REFERENCIA
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x N° DE
DENOMINACAO CARGOS REQUISITOS REFERENCIA
Comunicago 2 10
Assessor de Gabinete 3 9
Curso Superior em
Assessor Juridico 4 Ciéncias Juridicas e 10
inscricdo na OAB
Assistente de Gabinete 30 4
Oficial de Gabinete 30 6
Assessor Administrativo 8 7
Assistente Legislativo 2 7
ANEXO II
CARGOS EM QOMISSAO - REGIME ESTATUTARIO A
DENOMINACAO N° DE CARGOS REQUISITOS REFERENCIA
SITUACAO ANTERIOR
DENOMINACAO N°* DE REQUISITOS  |REFERENCIA
CARGOS
Chefe de Se¢do 36 8
Chefe de Gabinete 1 12
Chefe de Divisao 25 10
Diretor de Departamento 10 Curso Superior
Procurador Geral 1 Cur:(;nsslclgzggrrlzn(lj]zgelto 12
Coordenador de Gestao
Social ! 1
Coordengdor de 1 11
Abastecimento
SITUACAO NOVA
DENOMINACAO N° DE REQUISITOS REFERENCIA
CARGOS
Chefe de Secdo 36 08
Chefe de Gabinete 1 12
Chefe de Divisao 25 10
Diretor de Departamento 8 Curso Superior Completo 12
Diretor de Departamento Curso superior completo na
de Coordenagao de area de Educacgao, com
Programas e Capacitagdo ! Licenciatura em Letras ou 12
de Recursos Comunicagdo
. Curso Superior em
Diretor de Departa_mento 1 Engenharia oupArquitetura e 12
de Obras e Servigos registro no CREA
Diretor do Departamento Curso Superior na drea de
de Educacio ! Educacgdo 12

file://D:\legislacao\leis\2005\L0579.htm

30/8/2013



LEI MUNICIPAL N° 579, DE 02/05/2005 - Legislagao Municipal Consolidada - C... Page 18 of 41

Procurador Geral 1 Cursq Super}or em Direito e 12
inscri¢do na OAB
Coordenador de Gestao
. 1 11
Social
Coordenador de 1 11
Abastecimento
ANEXO III
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - REGIME ESTA:FUTARIO
DENOMINACAO N° DE CARGOS REQUISITOS REFERENCIA
SITUACAO ANTERIOR
DENOMINACAO N° DE REQUISITOS REFERENCIA
CARGOS
Administrador de
< 2 6
Necrépole
Agente Administrativo | 30 1
Agente Administrativo II 65 2
Agente AdIIIIInmstratlvo 55 Ensino fundamental - ciclo 1 3
Agente A(il\llnmstratlvo 10 Ensino fundamental - ciclo 2 4
Agente Admimistrativo 20 Nivel Médio incompleto 5
Agente Ad\I]I;II’IIStratIVO 10 Nivel Médio 6
Agente Administrativo 10 Nivel Médio 3
VII
Agente Comunitdrio de
. 8 1
Saude
Agente de Seguranca 15 3
Auxiliar de Enfermagem 20 Registro no COREN 7
Dentista 3 Curso superior em
odontologia
e inscricdo no CRO 10
Enfermeiro 15 Curso de enfermagem e
registro no COREN 10
Fiscal de Tributos 10 Nivel Médio 7
Fiscal de Obras 4 Nivel Médio 7
Médico 33 Curso de Supzrlor Medicina
registro no CRM 10
Motorista 35 Carteira de habilitagdo 6
Operador | 15 4
Operador II 22 6
Operacional 111 10 7
Operador de méquinas 10 Carteira de habilitacdo 7
Procurador 4 Curso Superior em Direito e
inscricdo na OAB 10
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Telefonista 5 6
Técnico 1 8 5
Técnico II 8 Nivel Médio 7
Técnico III 8 Nivel Médio 8

Registro no Conselho
Técnico de Raio X 4 Regional de Técnico em 6
Radiologia
Técnico Superior 25 Curso Superior Completo 10
SITUACAO NOVA
N°DE A JORNADA
CARGO CARGOS REQUISITOS REFERENCIA SEMANAL
Admlnlst,rador de 2 Ensino Médio 6 40hs.
Necroépole (completo)
Ajudante Geral 70 | Ensino fundamental I 3 40hs.
(incompleto)
Assistente infantil 2o  [Ensino fundamental IT 3 40hs.
(completo)
Curso Superior de
Servigo Social, com
Assistente Social 2 Inserigao no Conselho 10 40hs.
Regional de
Assistentes Sociais -
CRAS
Atendente de Ensino Médio
Consultério Dentario - 8 (completo), curso de 5 40hs.
ACD ACD
Ensino Médio
Assistente Técnico em (completo) Certificado
oy 4 z . 8 30hs.
Informatica de Curso Técnico em
Informatica
Auxiliar Ensino Fundamental
Administrativo 30 II (completo), 4 40hs.
Conhecimento de
informatica e
digitacao
Ensino Médio
- (completo), curso de
Auxiliar de 30 Auxiliar de 7 40hs.
Enfermagem
Enfermagem e
registro no COREN
Curso superior em
Biblioteconomia, com
Bibliotecdrio 1 registro no Conselho 10 40hs.
Regional de
Biblioteconomia
Ensino fundamental
Borracheiro 4 (1ncompleto), 4 40hs.
conhecimentos
especificos
Cadastrador 10 Ensino Médio 5 40hs.
(completo)
Ensino fundamental 1
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LEI MUNICIPAL N° 579, DE 02/05/2005 - Legislacao Municipal Consolidada - C...

Page 20 of 41

40hs.

Cirurgiao Dentista

Curso Superior em
Odontologia, e
registro no Conselho
Regional de
Odontologia

10

20hs.

Condutor de
motocicleta

Ensino Fundamental I
(Completo) com
Carteira Nacional de
Habilitagdo para
Condutor Classe "A",
Equilibrio Emocional

e Autocontrole

40hs.

Copeiro

20

Ensino Fundamental 1
(incompleto)

40hs.

Coveiro

Ensino Fundamental I
(incompleto)

40hs.

Desenhista

Ensino Médio
(completo),
conhecimento em
Desenho Técnico em
CAD, Informatica e
Carteira de
Habilitagdo B

40hs.

Eletricista

Ensino Fundamental
II (completo),
Habilitagao,
conhecimentos
especificos na
especialidade de
Eletricista

40hs.

Encanador

Ensino Fundamental I
(completo),
conhecimentos
especificos na
especialidade de
Encanador

40hs.

Enfermeiro

15

Curso Superior
Completo em
Enfermagem com
Registro no Orgio
Competente - COREN
SP

10

Maximo de
40hs.

Engenheiro Agronomo

Curso Superior de
Agronomia, com
registro profissional
no Conselho de
Engenharia,
Arquitetura e
Agronomia - CREA

10

30hs.

Engenheiro Civil
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Escriturario

20

Ensino Fundamental
II (completo),
conhecimentos em
digitacdo e
informatica

40hs.

Farmacéutico

Curso superior em
Farmicia, e registro
no respectivo
Conselho Regional

10

30hs.

Fiscal de Obras

Ensino Médio
(completo),
conhecimentos
especificos

40hs.

Fiscal de Meio
Ambiente

Ensino Médio
(completo),
conhecimentos
especificos

40hs.

Fiscal de Tributos

Ensino Médio
(completo),
conhecimentos
especificos

40hs.

Fisioterapeuta

Curso Superior de
Fisioterapia e registro
no Conselho Regional

de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional

10

Maximo de
40hs.

Gari

20

Ensino Fundamental 1
(incompleto)

40hs.

Inspetor de alunos

20

Ensino Fundamental
IT (completo)

40hs.

Lavador

Ensino Fundamental I
(incompleto),
conhecimentos
especificos

40hs.

Mecanico I

Ensino Fundamental I
(completo),
conhecimentos
especificos, CNH
categoria C

40hs.

Mecanico 11

Ensino Fundamental I
(completo),
conhecimentos
especificos, CNH
categoria D

40hs.

Meédico Cardiologista

Curso Superior
Completo em
Medicina com
Especializacdo em
Cardiologia e Registro
no Orgdo Competente
- CRM

10

Maximo de
40hs.

Médico Clinico Geral
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Especializagdo em
Clinica Geral e
Registro no Orgio
Competente - CRM
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Médico do Trabalho

Curso Superior em
Medicina,
Especializagdo em
Medicina do Trabalho
e registro no
respectivo Conselho
Regional - CRM

10

Maximo de
40hs.

Médico
Fonoaudiélogo

Curso Superior em
Fonoaudiologia, e
registro no respectivo
Conselho Regional -
CRM

10

Maximo de
40hs.

Meédico
Gastroentorologista

Especializacdo em
Gastroenterologia e
Registro no Orgio
Competente - CRM

10

Maximo de
40hs.

Médico
Ginecologista/Obstetra

Curso Superior de
Medicina, com
especializacdo em
Ginecologia e
Obstetricia e inscri¢do
no Conselho Regional
de Medicina - CRM

10

Maximo de
40hs.

Meédico Ortopedista

Curso Superior em
Medicina, Residéncia
Meédica em Ortopedia,

Especializacdo em
Ortopedia Pediétrica e
registro no respectivo

Conselho Regional -
CRM

10

Maximo de
40hs.

Médico Pediatra

Curso Superior de
Medicina, com
especializacdo em
Pediatria, inscricdo no
Conselho Regional de
Medicina - CRM

10

Maximo de
40hs.

Meédico Urologista

Curso Superior
Completo em
Medicina com
Especializacdo em
Urologia e Registro no
Orgio Competente -
CRM

10

Maximo de
40hs.

Meédico Veterinario

Curso Superior
Completo em
Medicina Veterinaria
e Registro no Orgio
Competente - CRMV

10

Maximo de
30hs.

Merendeiro

20

Ensino Fundamental I
(incompleto),
conhecimento

especifico

40hs.
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Ensino Fundamental I
(completo), com
Carteira Nacional de
Habilitag¢do para
Condutor Classe "D",
Equilibrio Emocional
e Autocontrole
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Motorista II

35

Ensino Fundamental I
(completo), com
Carteira Nacional de
Habilitag¢do para
Condutor Classe "D",
Equilibrio Emocional
e Autocontrole

40hs.

Nutricionista

Curso Superior de
Nutricdo ou Dietista e
inscri¢ao no Conselho

Regional de
Nutricionistas

10

40hs.

Oficial Administrativo

30

Ensino Médio
(completo)

40hs.

Operador de Mé4quina
I

Ensino Fundamental I
(completo), CNH
categoria D,
conhecimento
especifico

40hs.

Operador de Mé4quina
II

Ensino Fundamental 1
(completo), CNH
categoria D,
conhecimento
especifico

40hs.

Operador de Médquina
I

Ensino Fundamental I
(completo), CNH
categoria D,
conhecimento
especifico

40hs.

Operador de Médquina
v

Ensino Fundamental I
(completo), CNH
categoria D,
conhecimento
especifico

40hs.

Pedreiro

12

Ensino Fundamental I
(completo),
conhecimento
especifico

40hs.

Pintor

Ensino fundamental I
(completo),
conhecimento
especifico

40hs.

Procurador Juridico

Curso Superior de
Direito, com inscri¢cdo
na Ordem dos
Advogados do Brasil -
OAB

10

20hs.

Psicélogo
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com Registro no 40hs.

Orgio Competente

Recepcionista

Ensino Fundamental I
(completo), nocdes de 3
informatica

18 40hs.
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Secretario

Ensino Médio
(completo),
" 8
conhecimentos
especificos

13 40hs.

Secretario de Escola

Ensino Médio
completo,
" 8
conhecimentos
especificos

13 40hs.

Técnico de
Enfermagem

Curso Técnico de
Enfermagem, registro 8
no COREN

10 40hs.

Telefonista

Ensino Fundamental

IT (completo) 30hs.

Terapeuta
Ocupacional

Curso Superior de
Terapia Ocupacional,
com registro no
Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia
Ocupacional

10 30hs.

Topégrafo

Curso Superior em
agrimensura, com
inscri¢do no CREA

10 40hs.

Vigia

Ensino Fundamental I
(completo),
- 3
conhecimentos
especificos

30 40hs.

Zelador

Ensino Fundamental I

(incompleto) 40hs.

40

Professor de Educacgdo
Fisica Esportes

Curso Superior em
5 Educacao Fisica e
Registro CREFI

Maximo de

10 40hs.

ANEXO IV

FUNCOES

CARGO

Funcoes

Administrador de
Necrépole

Controla e avalia os servigos do Cemitério; efetua os registros
funerdrios; observa as tabelas de pregos e taxas dos servigos
funerdrios; organiza, escritura, controla as atividades do
cemitério; e outras tarefas correlatas, atribuidas pelo superior
imediato.

Executa servicos em diversas areas e setores do Municipio,
exercendo tarefas de natureza operacional em obras publicas,
conservacgao de cemitérios e manutengao dos servigcos
municipais e outras atividades; exerce trabalhos de capina, com
uso de enxada e foices, rogadas; auxilia nos servigos de
servente de pedreiro e limpezas em geral; auxilia nos servigos
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Ajudante Geral

de armazenagem de materiais leves e pesados, jardinagem,
limpeza e conservacio de cemitérios; auxilia nas instalacdes e
manutencdes de rede elétricas; apreende animais soltos em vias
publicas; auxilia no assentamento de tubos de concreto, em seu
transporte; e outras tarefas correlatas, atribuidas pelo superior
imediato.
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Assistente infantil

Executa servicos gerais de enfermagem, dentre eles,
recepcionar o paciente, localizar sua ficha, verificar seus sinais
vitais, temperatura, pressdo arterial; anotacdo dos dados do
paciente na ficha; encaminhar os casos urgentes para o médico;
administrar a critério médico, soro, vacinas, injecoes -
intravenosa e intramuscular; preparar e esterilizar os
instrumentos de trabalho, utilizados na enfermaria e nos
gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado;
realizar a coleta de material para exames de laboratério, sob
supervisdo do enfermeiro e/ou médico; prestar informagdes ao
publico, fornecendo orienta¢des sobre a medicacdo prescrita,
orientando na sequéncia do tratamento prescrito, ministrar
remédios, fazer curativos; conferir o material e equipamento a
ser utilizado, termdmetro, estetoscopio, aparelho para medir
pressdo arterial e outros; executa outras tarefas correlatas que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Assistente Social

Efetua prestacdo de servigos sociais, individualmente ou em
grupos, analisando e/ou indicando problemas e necessidades
materiais e sociais, com aplicacdo de métodos bésicos do
servico social; auxilia a populag@o para requererem seus
direitos junto ao INSS; acompanha casos especiais acerca de
problemas de satde, relacionamentos familiares, drogas,
alcoolismo, avaliacdes de renda familiar; auxilio nas a¢des
judiciais da Municipalidade; executa outras tarefas correlatas,
atribuidas pelo superior imediato.

Atendente de
Consultério Dentério -

ACD

Sob a supervisdo do cirurgido-dentista ou do técnico em higiene
dentdria: orienta os pacientes sobre higiene bucal; marca
consultas; preenche e anotar fichas clinicas; mantém em ordem
arquivo e fichdrio; recepciona as pessoas em consultério
dentério; revela e monta radiografias intra-orais, prepara o
paciente para o atendimento, promove isolamento do campo
operatdrio, manipula materiais de uso odontolégico; seleciona
moldeiras; confecciona modelos em gesso; aplica métodos
preventivos para controle da cérie dental, auxilia no
atendimento ao paciente, instrumenta o cirurgido-dentista e o
técnico em higiene dentdria junto a cadeira operatéria; procede
a conservacao e a manuten¢do dos equipamentos diariamente,
realizando a limpeza e a assepsia do campo de atividade
odontoldgica, limpando e esterilizando os instrumentos;
mantém estoques didrios de materiais, medicamentos e insumos
de uso do setor; mantém atualizados os registros de laudos,
manter a organizacao geral do setor como um todo; convoca e
acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério
dentério; executa outras atividades determinadas pelos seus
superiores hierdrquicos, relacionadas ao seu campo de atuag@o.

Analisar os servigos e fungdes de Sistemas Operacionais;
conhecer e identificar componentes de hardware; organizar
atividades de entrada e saida de dados de sistemas de
informacao; selecionar o Sistema Operacional de acordo com as
necessidades do usudrio; utilizar as orientacdes contidas nos
manuais para a instalacdo de equipamentos e softwares; avaliar

resultados de testes dos programas desenvolvidos; desenvolver
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algoritmos através de divisao modular e refinamentos
sucessivos; distinguir e avaliar linguagens e ambientes de
programagcao, aplicando-os no desenvolvimento de softwares;
interpretar e analisar o resultado da modelagem de dados;
interpretar e analisar documentacao de andlise e projeto de
sistemas; compreender a arquitetura de redes; compreender
técnicas de coleta de informacdes para o desenvolvimento do
sistema; identificar as necessidades dos usudrios em relag@o a
treinamento e suporte; redigir relatérios, memorandos, manuais,
etc.

Assistente Técnico em
Informatica

Organiza todos os procedimentos administrativos que estejam
tramitando junto a Diretoria/Departamento/Setor que esteja
lotado; redige relatérios, memorandos ou outros expedientes
administrativos; realiza atendimento preliminar ao piblico que
se dirigir ao setor que estiver lotado; presta auxilio ao superior
hierdrquico que estiver subordinado nas atividades do Setor;
realiza quando autorizado pelo superior hierdrquico contato
com outros 6rgdos publicos sobre assuntos da

Diretoria/Departamento ou Setor; realiza trabalho de
datilografias em mdquinas elétricas ou digitacao; realiza servigo
externo a mando do responsdvel do setor; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Executa servigos gerais de enfermagem, dentre eles,
recepcionar o paciente, localizar sua ficha, verificar seus sinais
vitais, temperatura, pressao arterial; anotacdo dos dados do
paciente na ficha; encaminhar os casos urgentes para o médico;
administrar a critério médico, soro, vacinas, inje¢des -
intravenosa e intramuscular; preparar e esterilizar os
instrumentos de trabalho, utilizados na enfermaria e nos
- gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado;
Auxiliar de . . L
Enfermacem reahzgr a coleta de mgterlal para exames de la}aoratorlo, sob
g ~ p . 2
supervisdo do enfermeiro e/ou médico; prestar informagdes ao
publico, fornecendo orientacdes sobre a medicagdo prescrita,
orientando na sequéncia do tratamento prescrito, vacinas;
aplicar inje¢des, ministrar remédios, fazer curativos e coletar
material para exame de laboratério; conferir o material e
equipamento a ser utilizado, termdmetro, estetoscopio, aparelho
para medir pressao arterial e outros; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo. superior imediato.

Executa trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogacio, classificacdo,
referéncia e conservacao do acervo bibliografico; responsavel
Bibli L pelo armazenamento e recuperagdo de informagdes de caréter
ibliotecério e : ~ - N

geral ou especifico; coloca as informagdes da biblioteca a
disposi¢@o dos usudrios; controla o empréstimo dos livros;
executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Conserta e troca de pneumaticos e camaras de ar, furados sua
substituic@o e reparos, vistoria conforme exigéncia do Cédigo
Brasileiro de Transito, revisdo preventiva do desgaste dos
pneus calibragens, teste de borrachas, buchas e balancas de
suspensao; monta e desmonta rodas de veiculos; substitui

valvulas; calibra pneumaticos; aplica manchdes; executa
servigos de vulcanizagdo; dentre outras relativas a profissao;
executa tarefas correlatas, que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Auxiliar
Administrativo

Borracheiro

Executa trabalhos de campo nos cadastros urbanos e rurais;
preenchimento de LIF (Laudo de Identificacdo Fundidria) e
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Cadastrador

areas trabalhadas por meio de figuras geométricas; elaboracio

BIC (Boletim de Informagao Cadastral); coleta de
documentagdo pessoal dos cadastrados; célculo expedido de

de croquis; conhecer e aplicar escalas métricas.

Carpinteiro

Trabalha com madeira, montando obras pesadas, como
construgdo, instalag@o e separagdo de pecas, estruturas,
vigamentos, esquadrias, portas, escadas e similares, tablados,
janelas, divisérias, tapumes; repara elementos com madeiras;
efetua encaixamentos e sua fixag¢ao nos locais apropriados;
repara elementos de madeira e substitui suas pegas, quando
necessario; conserva e zela pelo material de trabalho; executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Cirurgido Dentista

Dedica-se a profilaxia e ao tratamento dos dentes e da boca;

atende as Unidades Escolares e de Satide do Municipio; utiliza

processos clinicos e cirdrgicos, para recuperar € promover a

satde bucal; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Condutor de
Motocicleta

Executa sob orientacdo, os servicos relativos a conducio de
veiculos diversos, percorrendo itinerdrios estabelecidos,
segundo as normas de transito, transportando passageiros ou
cargas dentro ou fora do Municipio e do Estado, atentando para
os horérios a serem cumpridos e a seguranga dos transportados;
estabelecer contato radiofénico (ou telefonico), quando
solicitado, com a central de comunicagdo ou responsavel e
seguir suas orientacdes; elaborar relatérios didrios sobre as
condig¢des e necessidades de manutencio do veiculo;
transportar pacientes aos hospitais e as Unidades de Saide
dentro ou fora do Municipio; auxiliar a equipe de atendimento
no manejo do paciente, quando solicitado; conhecer a
localizag@o de todos os hospitais, piblicos ou ndo, integrados
ao sistema de satide do Municipio, ter nog¢des bdsicas de
mecanica e elétrica para vistoriar; executar outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Copeiro

Cuida da higiene e organizagdo da copa; prepara e serve dgua,
suco, chd, café e outros, entre as reparticdes da Administragdo

Municipal; atendimento em reunides; arrumagao de mesas e

bandejas; providencia a lavagem, limpeza e higienizacio da
cozinha, lavando os pisos, pegas, azulejos e outros, mantendo
bom aspecto de higiene e limpeza; controla, armazena e recebe
estoque de produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢do quando necessario; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

Coveiro

Realiza inumagdes e exumagdes de caddveres; prepara a
sepultura; coloca o caix@o na sepultura; efetua o fechamento da
sepultura; executa tarefas de capinacdo, varri¢do, remocao de
lixo, limpeza e desinfec¢do do veldrio, zela pelo uso adequado
e conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho,
cuidando da limpeza dos mesmos, guardando-os; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Desenha plantas cadastrais de todas as obras e servigos que
necessitem ser arquivadas pelos meios digitais ou em papel;
redesenha o material que esteja em mau estado de conservagao;
mantém sempre atualizada a mapoteca com todos os projetos;
conhecer calculos de areas, escalas métricas, uso de material de
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Desenhista

duas dimensdes. Desenhar os projetos elaborados pelos
Arquitetos e/ou Engenheiros, quando determinados por sua
supervisdo. Desenhar perfis longitudinais e transversais das
ruas para cadastro, redes de distribui¢ao de dgua e esgotos e
outros; desenha levantamentos planialtimétricos de 4reas;
executa as demais atividades correlatas, determinadas por sua
supervisao.

Eletricista

Executa trabalho rotineiro de eletricista; efetua a ligagdo de fios
a fonte fornecedora de energia; promove instalacio, reparo e
substitui¢do de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores,
disjuntores, alarmes, campainhas, chaveiros, torneiras elétricas;
realiza a manutengdo e instalagdo de ornamentos de ruas, festas,
desfiles e outras solenidades programadas pela Administracdo;
executa a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e
equipamentos elétricos; supervisiona tarefas executadas por
seus auxiliares; trabalha na manutenc¢do preventiva e corretiva
de instalacdes Elétricas Prediais, Instalac@o para For¢a Motriz,
Circuitos de iluminacdo, Aterramento e Pdra-Raios; Redes de
Eletrodutos, e equipamentos elétricos em geral, dentre outras
relativas a profissao; executa tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Encanador

Exerce atividades de servicos de montagem, instalagao,
manutencdo e conservagao relativas a parte hidrdulica de
prédios, rede de dgua, esgoto, 4gua pluvial, dentre outras
relativas a profissdo; executa tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Enfermeiro

Executar a supervisdo e coordenacio da equipe de auxiliares de
enfermagem; desenvolver treinamentos e reciclagem; efetuar
consultas de enfermagem como: avaliagdo das condi¢des fisicas
e psiquicas do paciente, elaborando diagndstico e tratamento
dos casos evidenciados, verificando as ddvidas com o médico;
desenvolver programas com adolescentes, tais como: trabalho
de integracao familiar, educacdo sexual, prevencdo de drogas,
entre outros; efetuar o controle de boletins de produtividade e

quanto ao nimero de exames e consultas, avaliando a
quantidade e qualidade de trabalho; desenvolver programas de

saide; executar programas de prevencao de doencas em
adultos; participar de reunides de cardter administrativo e de
reunides de cardter técnico de enfermagem, visando o

aperfeicoamento dos servicos prestados; executar outras tarefas
correlatas, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Agrénomo - .
& & para rebanhos e secagem de graos; aperfeicoamento de

Projeta acudes, barragens e sistemas de irrigacdo e drenagem de
solo; desenvolve e supervisiona projetos relativos a processos
produtivos agropastoris e agroindustriais; organizar e projetar

meios de armazenamento de mercadoria e edificacdes rurais

madquinas agricolas; acompanhar as fases de transformacgao do
produto rural; executar outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Engenheiro Civil

Elabora e vistoria projetos, normas e padrdes de construgdes;
realiza verificacdo de: instalagdes na construgdo Civil,

seguranca nas edificagdes, orcamentos, execucao de obras;
obras de recuperacdo, mecanica de solos, fundacgdes, obras de
terra, estruturas metalicas e de madeira; pavimentacao e vias
publicas; atividades de topografia geral; interpretacdo de
plantas; célculo de dreas; planejamento urbano; projetos de
urbanismo, arquitetura, paisagismo, arquitetura de interiores e
comunicacio visual, além de outras atinentes a profissao.
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Realiza atividades de Informadtica; datilografar e digitar cartas,
memorandos, relatérios e outras atividades do Setor; recepciona
e presta informagdes as pessoas que procuram o Setor; organiza

arquivos de documentos; atende e efetua ligacdes telefonicas;

recebe e transmite fax; controla o recebimento e expedicio de
correspondéncia; executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Administra farmacias e almoxarifados de medicamentos;
realiza pesquisa a cerca dos efeitos de medicamentos; prepara
misturas de substincias mediante prescricdo médica; determina
as doses adequadas a serem aplicadas em cada caso, conforme
orientagdo médica; controlar a saida de medicamentos,
registrando-os em livros, fichas, entre outros; executa outras
tarefas determinadas pelos superiores.
Verifica instalacdes prediais hidrdulicas, instalacdes prediais
elétricas, desenho técnico (arquitetonico, de instalagdes, de
estrutura, de topografia. planejamento de construcdes),
verificacdo e vistoria de estruturas, drenagem, cortes, podas,
aterros, construcdes; verifica se os projetos sdo aprovados e se
possuem a devida licenca; fiscaliza e verifica reformas, imdveis
em construcdo, pensoes, hotéis, clubes, pousadas; realiza
atividades de prevencdo de possiveis irregularidades, proceder
intimacdes e notificagdes a infratores; realiza autuacdes e
notificacdes a contribuintes que cometeram infracdes; sugere
medidas visando a solucdo de problemas; elaborar autos e
embargos, notificacdes, dentre outras relativas a funcio de
fiscal de obras.

Supervisiona e fiscaliza estabelecimentos, atuando de acordo
. . com a politica tributdria adotada, autuando infratores; mantém-
Fiscal de Tributos . S .

se atualizado com a legislacdo em vigor; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Presta assisténcia a clinicas especializadas, além de outras
atinentes a profissio; trata meningites, encefalites, doengas
reumdticas, paralisias, sequelas de acidentes vasculares-
Fisi cerebrais e outros; emprega gindstica corretiva, cinesioterapia,
isioterapeuta . L= .. ~

eletroterapia e outras técnicas especiais de reeducacio
muscular, para a recuperagdo do paciente; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Efetua a limpeza e conservacao do Municipio, recolhimento de
lixo, além de outras atinentes a profissdo; executa outras tarefas
correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Fiscaliza o trinsito de pessoas estranhas no recinto escolar;
auxilia na manutencao da disciplina geral da escola; auxilia os
alunos na travessia de vias publicas; nas tarefas de portaria,
guarda e protecdo das criangas nas dependéncias do
estabelecimento de ensino; zela pelas dependéncias e
instalacdes do estabelecimento e material utilizado pelos
educandos; acompanha os alunos que tiverem permissao para se
retirarem antes do fim das aulas, por motivo de doenga, morte
de parente, etc; presta primeiros socorros, em caso de acidentes
com alunos; distribuir materiais nas classes; responsabiliza-se
pela disciplina da classe, na auséncia do professor; executa
tarefas correlatas, que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Escriturario

Farmacéutico

Fiscal de Obras

Gari

Inspetor de alunos

Efetua atividades de lavagem e conservagdo de veiculos
automotores; executa tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Lavador
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Realiza atividades de mecanica, operagdo e manutengio
preventiva dos equipamentos automotivos de veiculos leves;
leitura do painel, alavancas, verificagdo de nivel de 6leo, de

dgua, condicdes de freio, pneus, de veiculos leves; diagndsticos
de falhas de funcionamento dos equipamentos de veiculos
leves, dentre outras atinentes a profissao.

mecanica, operagio e manutengdo preventiva dos equipamentos
automotivos de veiculos pesados, leitura do painel, alavancas,
verificacdo de nivel de 6leo, de 4gua, condi¢des de freio, pneus
de veiculos pesados; diagndsticos de falhas de funcionamento
dos equipamentos de veiculos pesados; dentre outras atinentes a
profissao.

Mecanico I

Mecanico II

Exercicio da medicina, efetuar diagnosticos de afecgdes
cardiacas, realizando anamnese, auscultacdo, radioscopia e por
outros processos, supervisiona a realizagdo de
eletrocardiograma ou executa-o manipulando o
eletrocardidgrafo e monitores; realizar exames especiais, tais
como: angiocardiografia, pungdes e outros exames
cardiodinamicos, utilizando aparelhos e instrumentos
especializados, preparando clinicamente o paciente para
cirurgia, acompanhando a evolugido da cardiopatia, tratando-a
adequadamente, controlando as fungdes cardiacas durante o ato
cirdrgico, mantendo o controle pela auscultagao,
eletrocardiégrafo, monitoragem e outros exames, garantindo o
andamento satisfatério das mesmas; realizar cirurgias do
coragdo e outros 6rgaos tordxicos, utilizando-se do aparelho
coragdo-pulmao artificial, pelo sistema extracorpdreo, a fim de
implantar marcapasso, trocar vélvulas, fazer anastomose, ponte-
safena, transpor artérias mamdrias, para correcao de
determinadas arritmias, insuficiéncias e outras moléstias;
realiza controle periddico de doengas hipertensivas, de chagas,
toxoplasmose, sifilis e cardiopatias isquémicas, praticando
exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais,
para prevenir a instalacdo de insuficiéncias cardiacas,
pericardites; executa outras tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Médico Cardiologista

Exercicio da medicina, examinar o paciente, palpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar diagndstico
ou, sendo necessdrio, requisitar exames complementares e
encaminhar o paciente ao especialista quando necessario;
proceder ao registro da consulta médica com as devidas
anotacdes; analisar e interpretar os resultados de exames
médicos de sua competéncia; prescrever medicamentos,
indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim
Meédico Clinico Geral | como cuidados a serem observados; participar de programas de

Plantonista satde publica, acompanhando a implantagdo e avaliagdao dos
resultados; realizar em conjunto com a equipe da unidade de
saude, acdes educativas de prevengdo as doencgas infecciosas;

participar de reunides de ambito local, distrital ou regional;
zelar pela conservagdo de boas condi¢des de trabalho, quanto
ao ambiente fisico, limpeza e arejamento adequados, visando
proporcionar aos pacientes um melhor atendimento; executa
outras tarefas correlatas a profissdo, que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Exercicio da medicina do trabalho; realizando exames pré-
admissionais e de rotina; emite diagndsticos; prescreve
medicamentos e demais formas de tratamento visando avaliar,
prevenir, preservar ou recuperar a saide do trabalhador; elabora
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laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas
profissionais; verificas as condi¢des de insalubridade ou
Meédico do Trabalho | periculosidade; zela pelo meio ambiente do trabalho; executa
outras tarefas correlatas a profissao, que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Identifica e avalia problemas ou deficiéncias ligadas a
comunicacdo oral; emprega técnicas de avaliagdo e faz

Médico treinamento fonético, auditivo e de dic¢do, para possibilitar o
Fonoaudidélogo aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala; executa outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Exercicio da medicina, executando as tarefas destinadas ao
diagnéstico médico das vias digestivas, com utilizacdo de
aparelhos especiais, prescricdo de medicamentos, exames €
outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades; examinar o paciente utilizando instrumentos
especiais para determinar diagndsticos; realizar exames e/ou

Médico biopsias Qas pa.lredes internas do trato digestivg (eséfago,
G . estomago, intestinos delgado e grosso, figado, vias biliares e
astroenterologista N ) . . .
pancreas e outros); realizar e/ou encaminhar o paciente para
tratamento cirdrgico; acompanhar o pré e pds-operatério de
cirurgias correlatas ao sistema digestivo; prescrever
procedimentos terapéuticos (endoscopia digestiva alta,
colonoscopia e retosigméidoscopia, entre outros); executa
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

Efetua exames médicos; emite diagndstico; prescreve
medicamentos e formas de tratamento das afec¢des do aparelho
Médico reprodutor feminino e 6rgios anexos; atende a mulher no ciclo
. . gravidico-puerperal; presta assisténcia médica especifica,
Ginecologista/obstetra Py S ~
empregando tratamento clinico-cirdrgico; busca a preservago
da vida da mae e filho; executa outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Realiza exames médicos; emite diagndsticos; prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento das afec¢des
Médico Ortopedista aquas,.C{f)n.icas ou tra}umatolégicas dos ossos~ € anexos; qtili%a

meios cirtirgicos ou clinicos, para a recuperagdo ou reabilitacdo
do paciente; executa outras tarefas correlatas a profissdo, que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Dedica-se ao exercicio da medicina, fazendo exames médicos;
emitindo diagndsticos; prescrevendo medicamentos e outra
formas de tratamento para as enfermidades do paciente,
prestando assisténcia médica especifica as criangas até a
adolescéncia, avaliando, prevenindo; preservando ou
recuperando sua saude; executa outras tarefas correlatas a
profissdo, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Médico Pediatra

Dedica-se ao exercicio da medicina, trata de afeccdes do
aparelho génito-urindrio, empregando meios clinicos-
ciriirgicos, para promover ou recuperar a saide; realiza exames
locais, fazendo inspeg¢des, palpagdo, percussdo e toque,
avaliando as condicdes gerais dos 6rgaos; realiza exames
Médico Urologista endoscépicos de ureta, bexiga e ureteres, utilizando citoscopio,
analisando as condi¢des das paredes internas desses 0rgaos;
orienta ou executa cateterismos especiais e dilatagdes uretrais,
por meio de sondas gomadas ou metdlicas, possibilitando a
func¢ao excretora nos casos de estreitamento ou obstrugao das
vias urindrias; realiza intervengdes cirdrgicas; faz profilaxia das
moléstias venéreas, empregando meios adequados, como
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orientacdo, entrevistas, palestras e cursos; executa outras tarefas
correlatas, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Presta assisténcia técnica e sanitdria aos animais sob quaisquer
formas; planeja e executa atividades para a defesa sanitdria
animal; realiza pesquisas e planejamento; executa trabalhos de
qualquer natureza relativos a producdo animal e as industrias
derivadas, inclusive as de caga e pesca; o estudo e a aplicagao
de medidas de saude publica no tocante as doencas de animais
transmissiveis ao homem; participa e desenvolve programas de
prevencdo e atividades educativas sobre a saide; faz inspegao e
fiscalizacdo sanitdria, higi€nica e tecnoldgica de matadouros,
frigorificos, fabricas de conservas de carne e de pescado,
fabricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de
origem animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de
carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados da
inddstria pecudria e, de um modo geral, quando possivel, de
todos os produtos de origem animal nos locais de produgdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializacao; realiza
peritagem sobre os animais, identificacdo, defeitos, vicios,
doencas, acidentes e exames técnicos em questdes judiciais
quando solicitado; executar outras tarefas correlatas, que lhe
forem atribuidas pelo superior imediato.

Médico Veterinario

Realiza tarefas relativas ao preparo e distribui¢cdo da merenda;
segue o cardédpio do dia; seleciona os alimentos para preparar as
refeicdes, cozinhando e servindo a alimenta¢do; providencia a
lavagem das lougas, talheres e utensilios, que foram usados;
recebe e armazena os alimentos, observando datas de validade,
os armazenando em local adequado; seleciona alimentos e

Merendeira efetuar a conservagdo dos mesmos, realiza o controle de
estoque; verifica periodicamente a reposi¢cdo dos géneros
alimenticios; responsabiliza-se pela verificacdo do estoque de
produtos evitando futuras necessidades que causem prejuizos,
zela pela limpeza e higienizac¢do da cozinha e despensa;
assegura a conservacdo e o bom aspecto dos mesmos; executa
outras tarefas, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Executa sob orientacdo, os servicos relativos a conducio de
veiculos diversos, percorrendo itinerdrios estabelecidos,
segundo as normas de transito, transportando passageiros ou
cargas dentro ou fora do Municipio e do Estado, atentando para
os horérios a serem cumpridos e a seguranga dos transportados;
estabelece contato radiofonico (ou telefénico), quando
solicitado, com a central de comunicagdo ou responsavel e
seguir suas orientagdes; elabora relatdrios didrios sobre as
condi¢des e necessidades de manutengdo do veiculo; transporta
pacientes aos hospitais e as Unidades de Sadde dentro ou fora
do Municipio; auxiliar a equipe de atendimento no manejo do
paciente, quando solicitado; conhecer a localizag¢do de todos os
hospitais, publicos ou nfo, integrados ao sistema de satde do
Municipio, necessita ter nogdes basicas de mecénica e elétrica
para vistoriar; executa outras tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Motorista I e II

Presta atendimento nutricional a pacientes atendidos pela rede
de sadde ptblica municipal, efetua levantamento de dados de
nutri¢do pregresso e atual através de entrevista com pacientes
e/ou acompanhamentos; realiza diagndsticos para alimentacao
de pacientes; providencia o carddpio de escolas e do PAS;
acompanha a evolugdo dos pacientes; orienta e supervisionar a
distribuicao da alimentacdo a pacientes e acompanhantes da

Nutricionista
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Satide e a outros setores da Prefeitura quando necessario; dentre
outras atinentes a profissao.
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Oficial Administrativo

Executa servigos gerais de escritdrio, de natureza complexa;
examina correspondéncias; redige datilografia ou digita atos
administrativos e rotineiros; atende o expediente normal;
examina, confere e registra documentos; presta atendimento ao
publico; controla agenda dos secretdrios, diretores, chefes e
assessores; executar outras tarefas, que lhe forem atribuidas
pelo superior imediato.

Operador de Méquina
I

Atividades atinentes a mecanica, operacao de miquina pa
carregadeira e sua manutencdo preventiva, dentre outras
relativas a profissdo, que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato

Operador de Méquina
I

Atividades atinentes a mecanica, opera¢do de mdquina Retro
Escavadeira e sua manutenc¢do preventiva, dentre outras
relativas a profissdo, que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato

Operador de Méquina
I

Atividades atinentes a mecanica, operagdo de maquina Patrol e
sua manutengdo preventiva, dentre outras relativas a profissao,
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato

Operador de Méquina
v

Atividades atinentes a mecanica, operacao de maquina Trator
Agricola e sua manutengdo preventiva, dentre outras relativas a
profissao, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Pintor

Prepara e pinta superficies internas e externas de edificios e
outras obras civis; efetua reparagdes, lixando-as e limpando-as;
prepara o material de pintura; zela pelos equipamentos e
materiais de sua utilizacdo; executa outras tarefas correlatas,
que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Pedreiro

Exerce atividades de manutenc¢do e conservagdo referentes a
parte de edificacdes de prédios e préprios publicos, dentre
outras relativas a profissao.

Procurador Juridico

Representa juridicamente a Administracdo Piblica Municipal e
a representa em Juizo ou extrajudicialmente; represente a
Administra¢do Piblica Municipal em acdes de seu interesse ou
em que for Autora; atuar em Processos Administrativos,
Sindicancias; manifesta-se em questdes de natureza
administrativas; executa outras tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Psicélogo

Presta atendimento a comunidade (criangas, adolescentes e
adultos) nos casos encaminhados a unidade de sadde; prestar
atendimento aos casos de satide mental (toxicOmanos,
alcodlatras, entre outros); organiza grupos homogéneos,
desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para resolug¢do dos
seus problemas; orienta a comunidade, organizando reunides de
grupos; colabora com equipes multiprofissionais da unidade de
trabalho, desenvolvendo trabalhos em grupo; prestar
atendimento psicoldgico na drea educacional, visando ao
desenvolvimento psico-motor-social das criangas, em relacio a
sua integracdo a escola e a familia; orientar os pais de alunos
quando necessdrio; executa outras tarefas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Realiza as tarefas iniciais no atendimento aos municipes que
procuram as unidades da Prefeitura, recepcionando-os,
procurando identifica-los, averiguando suas pretensoes; orientar
os municipes e encaminha-los as pessoas ou setores procurados;
atender chamadas telef6nicas, prestar informagdes e anotar

recados; efetuar o controle de agenda de assuntos, verificando
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os horérios disponiveis e registrando as marcacdes realizadas,
para manté-las organizadas e atualizadas; atender aos
interessados, procurando identificar suas necessidades, para

prestar-lhes informagdes ou encaminha-los aos servidores

competentes; controlar o fichario e/ou arquivo de documentos

Recepcionista relativos ao histérico dos assuntos, organizando-os e mantendo-

os atualizados, para possibilitar ao setor responsavel, consulta-

los, quando necessério; preencher formuldrios e fichas digit4-

los/datilografa-los; executar tarefas cotidianas de escritério em
carater limitado; executar tarefas correlatas, que lhe forem

atribuidas pelo superior imediato.

Exerce atividades de atendimento ao publico, organizagdo e
arquivamento de documentos e de material, tarefas
administrativas rotineiras e de comunicacao, servico
burocréticos e atividades em microcomputador; executar
servicos gerais de secretaria; controlar agenda de compromissos
da chefia; pesquisar e levantar informacdes para o superior ou a
equipe de trabalho; dentre outras relativas a profissado e
determinadas pelo superior hierdrquico.

Secretario

Organiza e mantém atualizados os prontudrios dos alunos;
efetua registros e escrituracdo atinentes a vida escolar do aluno,
efetua matricula, frequéncias e histérico escolar; executa
atividades atinentes a anotacdo, organizacido de documentos,
dentre outros; supervisiona e orienta os demais servidores na
execucgdo de atividades da secretaria, submetendo-se a
aprovacao do diretor; executa tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Secretario de Escola

Atende e efetua ligacdes internas, externas; anotar as ligacoes
em formuldrio préprio, com as informacdes de nimero, tempo
de duracio, solicitante, localidade; zela pelo equipamento
Telefonista telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutencdo; mantém atualizadas as listas telefonicas internas,
externas e de outras localidades; executar tarefas correlatas, que
lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Dedicar-se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitacao de
pacientes portadores de deficiéncias fisicas ou psiquicas;

Terapeuta Ocupacional|promover atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua
recuperacdo e integracio social; executa outras tarefas

correlatas, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Executa atividades de topografia; executa outras tarefas

Topografo correlatas, que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

Executa servigos de vigilancia, seguranca e recep¢do dos bens
publicos municipais, baseando-se em regras de conduta pré-
Vigia determinadas, para assegurar a ordem do prédio e s seguranca
do local; executa outras tarefas correlatas, que lhe forem
atribuidas pelo superior imediato.

Zela pelo préprio municipal, acompanha a escala de guardas
quando necessdrio marca cartdes ou livros de ponto,
acompanhar a manuten¢do do prédio, portdes, gds, manutencao
Zelador de 4gua nos setor, elaboracdo de lista de compra de material de
limpeza, recebimento e distribui¢do das correspondéncias, entre
outros atinentes ao cargo, que lhe forem atribuidas pelo
superior imediato.

Ministrar, planejar, selecionar, avaliar e coordenar o ensino das
préticas esportivas em salas de aulas ou em quadras

poliesportivas e seus anexos, ou ainda nas pragas de esportes do
Municipio, promovendo o desenvolvimento intelectual e fisico
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Professor de Educacgao

da populagdo. Atuando na educagio infantil, ensino
fundamental e projetos dos anexos ao departamento de
Esportes. Atuar em projetos da 4rea de esportes, escolas
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Fisica modalidades esportivas para criangas, jovens, adultos e 3*
idade. Atuar em torneios e campeonatos realizados pela
Prefeitura.
Organograma Prefeitura
Gabinete do Prefeito
Dot it Depto Depto Depto Chefi Procuradoria Depto Depto Disgh Depto
edpeo edpeo de de de dee|a Geral de de edpeo de Coord. de Depto
L . Obrase Educagdoe | | Promogdo . do Meio Seguranga . Prog. e Capt.| |deEsporte e
Administragdo| | Finangas . ) Gabinete - ' Planejamento ;
Servigos Cultura Social Municipio Ambiente | |e Transporte De Recursos Turismo
Gabinete do Prefeito
Gabinete do
Prefeito
Chefia de
Gabinete
Segdo de Apoio a0 Assessoria de
Gabinete Comunicagdo
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Departamento Municipal de Administragao

Diretoria

Coordenadoria de
Abastecimento

Divisdo de Recursos

Departamento Municipal de Financas

Divisdo de Suprimentos

Segdo Segdo
de de
Compras Almoxarifado

Diretoria

Humanos
Se¢do Se¢do
Pessoal de
Expediente
Divisdo de Arrecadagdo e
Tributos
Segdo de Secdo de
Tributos Tributos
Imobilidrios Mobilirios
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Departamento Municipal de Educacao e Cultura

Diretoria
Divisdo de Educagdo Divisdo de Cultura
Secdo Se¢do Secdo Técnica de Segdo Segdo Segdo Secdo
Tecno- Técnica de Educagdo de Técnica de de de Atividades de
Pedagdgica Educagio Basica | | Jovense Adultos | | Educagdo Especial Merenda Culturais Administragio

Departamento Municipal de Esporte e Turismo

Diretoria
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Divisdo
de
Esportes Gerais

Divisdo
de
Turismo

Divisdo
de Escolas de

Esporte

Divisdo
de

Administragdo
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Departamento Municipal de Promogao Social

Diretoria

Coordenadoria de

Gestdo Social

Secdo de Programas e

Segdo de Atendimento

Projetos Social
Departamento Municipal de Obras e Servigos
Diretoria
Divisdo Divisdo Divisdo
de Obras e Vias de Urbanismo e de Servigos Municipais
Publicas Planejamento
Se¢do de Segdo
Projetos De Fiscalizagio
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Departamento Municipal Salde

Diretoria
Divisdo Divisdo Divisio de Divisio Divisdo Divisdo de
de de Coordenagio Satide de de Programa Satde Unidade Bésica de
Vigilancia Sanitaria Administrago Bucal Pronto Socorro da Familia Salide
Secs Secio d
Pesigoaaﬁe it Zao E Segdo Segdo de
Servigos Gerais efna e Técnica de Técnica de
Seguranga do Enfermagem Fafiidcta
Trabalho
Procuradoria Geral do Municipio
Procuradoria
Geral
Procuradoria Assessoria Secdo de
Juridica Divida Ativa
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Departamento Municipal de Seguranca e Transporte

Diretoria

Divisdo de Seguranca Divisdo de Transporte

Secdo de Segdo
Administragdo da Frota de Trafego e
Municipal Transito

Departamento Municipal do Meio Ambiente

Diretoria

Sego de Programas e Se¢do de Fiscalizagdo

Projetos de Controle Ambiental

Ambiental
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—

—

Diretor
Divisdo de Divisdo de Divisdo de
Planejamento e Programagdo Controle da
Avaliagdo Orgamentaria Administragdo

—

—

Secdo Técnica dos Secdo Segdo Técnica de Segdo Segdo de Secdo
Planos Técnica de Pesquisa e Técnica de Controle De Apoio ao
e Programas do Avaliagdo Desenvolvimento Consolidagdo e Interno da Controle Externo da
Governo Orgamentrio s Administragdo Administragio
Técnico-Gerencias
Departamento Municipal de Coordenacao de Programas e Captagdo de Recursos
Diretoria
Divisdo Divis3o Divisdo
Programas Transferéncias de Prestagdo
Municipais Voluntaria de Contas
Secdo de Segdo
Concepgdo e de
Implementagdo de Acompanhamento
RGeS de Programas
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