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Lei Complementar n°® 073 / 201

“Dispée sobre a fixacao de atribuicoes para
empregos publicos da Prefeitura Municipal de
Iaras e da outras providéncias®.

Francisco Pinto de Souza, Prefeito Municipal de Iaras, Estado
de Sao Paulo, no uso de suas atribuicées legais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica criado o Anexo IV na Lei Complementar n°
002/93, alterado pela Lei Complementar n® 13/93, que trata das atribuicdes dos
empregos publicos da Prefeitura Municipal de Iaras, que passara a constituir
parte integrante daquela norma legal:

ANEXO IV (ATRIBUICOES)

Assistente Social

- Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudante da rede escolar
municipal e servidores municipais;

- Elaborar e executar programas de capaata(;ao de mao-de-obra e sua
integracdo no mercado de trabalho; ‘

- Participar da elaboracao e execugao de campanhas educativas no campo de
saude publica, higiene e saneamento;

- Organizar atividades ocupacionais de menores, idosos e desamparados,

- Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, em face de
problemas de habitacdo, saude, higiene, educacio, planejamento familiar e
outros;

- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras,
visitas a domicilios e outros meios, a prevencdo ou solucdo de problemas
sociais identificados entre outros grupos especificos de pessoas;

- Organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas sdcio-
econdomicas dos servidores municipais, bem como dos pacientes assistidos
nas unidades de Assisténcia Social;

- Participar da elaboracio, execucdo e avaliacdo dos programas de orientacio
educacional e pedagogicas na rede escolar municipal;

- Aconselhar e orientar a populacdo nos postos de satide, escolar e creches

municipais;

Praca Mongcéao, 683 — Tele-fax (14) 3764-9400 — CEP 18775-000 — Iaras - SP




PREFEITURA MUNICIPAL DE IARAS

Iaras — Mae D’Agua - Estado de Sdo Paulo
CNPJ — n° 57.263.949/0001-00

- Atender aos servidores da Prefeitura Municipal que se encontrarem em
situacao-problema;

- Atuar junto a servidores municipais aposentados;

- Realizar visitas de supervisio nas creches, elaborando proposta de trabalho,
relatérios de avaliacdo e discutindo alternativas € encaminhamentos de
questdes gerais junto a coordenacao da creche;

- Programar atividades de integracdo e treinamento para gerentes, médicos,
diretores de escola e servidores em geral das diversas areas da Prefeitura
Municipal,;

- Executar outras atribuicées afins.

Cirurgido Dentista

- Examinar, diagnosticar e tratar afeccoes de boca, dentes e regiao maxilofacial,
utilizando processos clinicos ou cirurgicos;

- Descrever ou administrar medicamentos, determinando via oral ou parenteral,
para tratar ou prevenir afeccoes nos dentes e da boca;

- Manter registro dos pacientes examinados ¢ tratados;

- Participar e executar levantamentos epidemiol6égicos na area da saude bucal;

- Fazer pericia odonto-administrativas, eéxaminando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados de capacidade fisica para admissdo de
pessoal na Prefeitura;

- Participar do planejamento, execucao e avaliacio de programas educativos de
prevencao dos problemas de satde bucal e programas de atendimento
odontolégico, voltados para o estudo da rede municipal de ensino e para a
populacao de baixa renda;

- Participar da elaboracao de planos de fiscalizacdo sanitaria;

- Responsabilizar-se pelos atos técnicos executados nos pacientes, decorrentes
do exercicio profissional;

- Realizar o preparo psicologico de criancas antes das atividades clinico-
cirargicas;

- Orientar pacientes quanto a alimentacio e higiene bucal;

- Orientar, supervisionar e responder solidariamente, pelas atividades delegadas
a pessoal auxiliar suas responsabilidades;

- Cumprir determinagbes técnicas e de rotinas profissionais definidas pela
administracao;

- Executar outras atribuicoes afins.

Enfermeiro

- Elaborar planos de enfermagem a partir do levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;
- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e

administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia; et
- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execuc¢io de| = .-
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programas de saude e no atendimento aos pacientes e doentes;

- Coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de satide da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

- Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras e coordenando
reunioes, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliam na execucdo das
atribuicées tipicas do cargo;

- Coordenar as atividades de vacinacéo;

- Elaborar as escalas mensais de trabalho e supervisionar a escala de servico
diario do pessoal de enfermagem para as atividades internas e externas;

- Supervisionar a manutencdo do controle dos aparelhos, verificando
sistematicamente o funcionamento ¢ a qualidade dos aparelhos utilizados na
area de enfermagem, providenciando a reparagdo ou substituicio quando
necessario;

- Divulgar e discutir com a equipe de enfermagem as diretrizes € normas da
Secretaria Municipal de Saide, bem como colaborar na supervisio quanto ao
cumprimento deste;

- Participar com o gerente da unidade, da previsio de pessoal, material e
equipamentos da unidade, bem como colaborar na avaliacao de qualidade
destes;

- Planejar e/ou participar dos programas de treinamento de servico,
principalmente do pessoal de enfermagem;

- Participar do planejamento e das atividades assistenciais integrais a saude
individual e de grupos particularmente aqueles prioritarios e de alto risco;

- Desenvolver o registro dos procedimentos realizados, bem como o de dados
estatisticos;

- Executar outras atribuicoes afins.

Motorista/Servicos Gerais

- Dirigir automoéveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros
e cargas;

- Vistoriar os veiculos diariamente, antes € apés sua utilizacéo, verificando o
estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do carter, bateria, freios, fardis,
parte elétrica e outros, para certificar-se das condicoes de trafego;

- Registrar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer
irregularidade;

- Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantido a
seguranca dos mesmos;

- Observar a sinalizacio e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e B

demais veiculos;
- Realizar reparos de emergéncias;
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Controlar e orientar carga e descarga de materiais € equipamentos, para evitar
acidentes e danos na carga;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente para assegurar a plena condicao de utilizacdo do veiculo;
Realizar anotacoes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas
da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa
organizacio e controle da administracio;

Recolher o veiculo apds a sua utilizacdo em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugoes recebidas;
Executar outras atribuicoes afins.

Operador de Maquinas I

Operar tratores para execugao de servicos de carregamento e descarregamento
de material, rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;

Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo para posiciona-la conforme as necessidades do
Servico;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares;

Operar mecanismo de tracido e movimentacao dos implementos da magquina,
acionando pedais e alavancas de comando para arar a terra;

Operar enxada rotativa e sulcador;

Realizar o transporte de adubo e estercos;

Realizar o bombeamento de herbicidas e outros produtos quimicos;

Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacoes
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucéo;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacio €
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucoées de
manutencao do fabricante, bem ‘como providenciar as trocas de pneus,
quando necessario;

Efetuar os pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manutencio preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os

trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras o

ocorréncias para controle de chefias;
Executar outras atribuicoes afins.

Servicos gerais (feminino)
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Executar servicos de limpeza e arrumacdo nas dependéncias da Prefeitura
Municipal e outros proprios municipais, servicos que visem o0 bom
funcionamento dos prédios publicos, bem como servicos de monitoria de
bercarios e creches;

Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

Lavar copos e xicaras, cafeteira, coador e demais utensilios de cozinha;
Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicéo,
quando for o caso;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Realizar eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do
setor;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade de consertos e
reparos nas dependéncias, méveis e utensilios, que lhe cabe limpos e com boa
aparéncia;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Servicos Gerais (masculino)

Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como
cal, cimento, areia, tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou
patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque dos mesmos.

Auxiliar nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e
embelezar canteiros em geral.

Efetuar limpeza e conservacao de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas
e outros logradouros piblicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo,
transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio.

Efetuar limpeza e conservaciao nos cemitérios € nos jazigos, bem como auxilia
na preparacao de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o
sepultamento dos cadaveres.

Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros
recursos, visando contribuir para a execuc¢do dos trabalhos.

Auxiliar na preparacdo de rua para a execuciao de servicos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacio
dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias.

Auxiliar nas instalacées e manutencdo elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral
das instalacoes.

Apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros,
cabritos etc., lacando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar
acidentes e garantir a satide da populagao.

Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
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segurando-os para garantir a correta instalacao.

Zelar pela conservacio das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Tratorista/Servicos Gerais

Conduzir tratores providos ou nao de implementos diversos, como laminas e
maquinas varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-o e operando o mecanismo
de tracao ou impulsdao, para movimentar cargas € executar operacoes de
limpeza ou similares.

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagoes,
colocando em pratica as medidas de seguranca recomendadas, para a
operacao e estacionamento da maquina.

Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, seguindo
as instrucées de manutencio do fabricante, para assegurar seu bom
funcionamento.

Efetuar o abastecimento dos equipamentos com oéleo diesel, observando o
nivel do 6leo lubrificante as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-
las em condicdes de uso.

Registrar as operagédes realizadas, anotando em um diario ou em impressos,
os tipos e os periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escriturario

Digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas
fornecidas para atender as rotinas administrativas.

Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacoes desejadas.

Organizar e mantém atualizado o arquivo de documentos de unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo de
informacodes.

Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacio e
comparac¢do de dois ou mais dados, conferéncia de calculos de licitacoes,
controle de férias, contabil e/ou outros tipos similares de controle, para
cumprimento das necessidades administrativas.

Efetuar calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos:
calculos de areas, metragens de muros e passeios, cilculos de juros de mora,
correcao monetaria e outros.

Atender e efetuar ligacoes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados
de rotina ou prestando informacdes relativas aos servicos executados.

Receber e transmitir fax. ‘

Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em
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livro préprio, com a finalidade de encaminhé-la ou despachéa-la para as
pessoas interessadas.

- Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os

padroes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacao administrativa.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Atendente de Saide

Executar os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas
necessidades e efetuando o histérico clinico do mesmo, para encaminha-lo
para consulta.

Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis
e registrando as marcacées, para manté-la organizada e atualizada.

Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do
paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico consulta-los quando necessario.

Registrar os atendimentos realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas
para possibilitar o controle e acompanhamento da prestacido de servicos nas
unidades de saade.

Elaborar, periodicamente, balancos e¢ outros documentos para prestacdo de
contas € os encaminha para seu superior ou para outros O0rgaos
governamentais.

Orientar os horarios e o local para exames de laboratério e presta as
informacoes necessarias.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao,

revogadas as disposicoes em sentido contrario.

Pref. Mun. de Iaras, 03 de julho 2013.
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