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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA - AL
GABINETE DO PREFEITO - CNPJ.: 12.207.551/0001-00
Praga ver. Benicio Alves de Oliveira,s/n— Centro Telefax: (082) 528-1150

LEI N ° 362/2004
DE 14 DE DEZEMBRO DE 2004

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos dos Servidores
Publicos Civis do Municipio de Lagoa da Canoa e da
outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA DA CANOA, fago saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono e a seguinte Lei:

Art. 1 ° - Ficam instituidas as atribuigdes dos cargos dos Servidores Publicos Civis do Municipio de
Lagoa da Canoa da seguinte forma:

[IDENTIFICACAO DO CARGO | DESCRICAO DAS ATRIBUICOES o
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Assistente Administrativo que | Executar tarefas de natureza administrativa. Atualizar
compreende os cargos de: registro de documentos. Requisitar ~material de
Oficial de Administra¢a@o; expediente. Secretariar reunides e redigir atas. Atender ao
Auxiliar de Servigos Diversos € publico e prestar informagdes. Coordenar, orientar e/ou
Agente Administrativo. executar tarefas relativas a administragdo de pessoal,
material, patrimonial, financeiro-contabil. Coordenar e
NIVEL DE ESCOLARIDADE: orientar a execugdo de tarefas relativas a servigos gerais.
Nivel 2 — Formagdo- Ensino Médio | Redigir, digitar e/ou datilografar, correspondéncias,
Completo. (2° Grau) normas, instrugdes, relatorios e quadros demonstrativos.
Coletar e registrar dados. Consultar documentos, analisar
dados e participar de estudos para resolugdo de

problemas de ordem técnico-administrativa. Emitir
pareceres sobre assuntos de sua area de conhecimento.
Auxiliar na elaboragdo de planos e projetos referentes a
organizagdo de servigos e a fixagdo de rotinas. Operar
computadores digitais para gravar informagdes no
sistema de entrega de dados. Atender e efetuar chamadas
telefonicas relativas a demanda de servigos. Organizar
documentos agrupando-os em lotes, numerando-0s
quando necessario. Arquivar documentos classificando-
os de acordo com as normas preestabelecidas, inerentes
ao cargo. Efetuar calculos. Participar de reunides,
encontros, seminarios, capacitagdo, congressos € cursos
na sua éarea de atuagdo. Executar outras tarefas
compativeis ao cargo.
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IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Médico Fazer coleta de materiais para analise laboratorial,
NIVEL DE ESCOLARIDADE: inspegdes, pericias médicas e intervengdes cirurgicas €

Nivel 3 — Formagao Universitaria —
Graduagdo em Medicina e registro no
respectivo Conselho da Classe.

sistematizar a solicitagio de exames complementares para
esclarecimentos e diagnostico. Prestar assisténcia médica.
Formular diagnostico, prescrever tratamento, emitir laudos.
Supervisionar, orientar € valorizar a aplicagdo de vacinas,
estimulando a atividade de prevengdo de doengas
controlaveis por imunizagao. Estabelecer sistematica para
administragio de medicamentos a pacientes. Pesquisar
doengas profissionais. Participar  de investigagoes
epidemiologicas. Participar de equipes encarregadas de
analise de problemas médicos especificos. Participar de
equipes de trabalho e pesquisa de apoio que orientam a
prescrigdo € aquisigdo de aparelhos e equipamentos
médicos para a melhoria da prestagdo de servigo. Participar
de equipes de estudos e projetos sobre organizagao €
administragio hospitalar. Orientar o trabalho de equipes
paramédicas em postos € laboratorios. Emitir pareceres
sobre assuntos de sua competéncia. Dirigir unidades de
satde. Colaborar na preparagao € execugdo de programas
de pesquisas e de treinamento especializado e de educagdo
sanitaria. Realizar atividades administrativas inerentes ao
cargo. Atuar no Programa Sainde na Familia — PSF, se
prestou concurso para tal. Exercer outras tarefas afins.

Nivel 3 — Formagao Universitaria —
Graduagdao em Psicologia, Registro no
respectivo Conselho da Classe.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Psicologo Planejar, dirigir, executar, coordenar e controlar atividades
NIVEL DE ESCOLARIDADE: no campo da psicologia. Supervisionar unidades

administrativas especializadas. Estudar a personalidade
humana, através da analise e compreensdo do
comportamento  humano. Colaborar no diagnostico €
restabelecimento de  pessoas desajustadas ~ ou
emocionalmente instaveis, através de entrevistas ou da
aplicagdo de testes. Selecionar pessoas visando a utilizagao,
conservagdo e aperfeigoamento dos recursos humanos no
trabalho. Encarregar-se do acompanhamento de pessoal no
que se refere a colocagdo, treinamento, promogao,
readaptagdo e analise de comportamento. Aplicar testes
vocacionais e especificos para candidatos a prova de
habilitagdo. Realizar atividades administrativas inerentes a0
cargo. Desempenhar outras atribuigdes compativeis.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ]

Agente de Endemias

IDENTIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO:

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Completo.

B

Nivel 2 — Formagdo Ensino Médio

ATRIBUICOES:
Desempenhar as normas determinadas pelo Ministério da
Saiude, bem como, manter O controle e erradicagao de
zoonoses, fazer vacinagao em animais e humanos, manter
controle epidemiologico das doengas endémicas, Chagas,
Dengue, Esquistossomose, Calazar, peste e Raiva; Captura
de caes errantes, Elaboragao de Relatorios.; Preenchimento
de formularios e fichas médicas, realizar Visitas
domiciliares e de campos, promover Campanhas
preventivas e educativas. Realizar atividades
administrativas inerentes ao Cargo. Desempenhar outras
atribuicdes compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
' Médico Cardiologista Planejar, dirigir, executar, coordenar e controlar atividades
NIVEL DE ESCOLARIDADE: no campo da cardiologia. Fazer pericias médicas ¢

Graduagdo em Medicina
Especializagdo em Cardiologia

Nivel 3 — Formagao Universitaria —

intervengdes cirurgicas € sistematizar a solicitagao de
exames complementares  para esclarecimentos €
diagnostico. ~ Prestar assisténcia  médica. Formular
diagnostico, ~ prescrever tratamento, ~ emitir laudos.
Estabelecer  sistematica ~ para administragio  de
medicamentos & pacientes. Pesquisar doengas profissionais.
Participar de investigagdes epidemiologicas. Participar de
equipes encarregadas de analise de problemas médicos
especificos. Participar de equipes de trabalho e pesquisa de
apoio que orientam a prescrigdo e aquisi¢ao de aparelhos e
equipamentos médicos para a melhoria da prestagdo de
servigo. Participar de equipes de estudos e projetos sobre
organizagao ¢ administragdo hospitalar e das unidades de
saude. Orientar o trabalho de equipes paramédicas em
postos. Emitir pareceres sobre assuntos de sua
competéncia. Dirigir unidades de saude. Colaborar na
preparagao € execugdo de programas de pesquisas e de
treinamento especializado. Realizar atividades
administrativas inerentes ao cargo. Exercer outras tarefas
afins.
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\f IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINAGAO: ATRIBUICOES:

Odontologo Planejar, dirigir, executar, coordenar e controlar atividades
NIVEL DE ESCOLARIDADE: no campo da odontologia. Fazer coleta de materiais para

Nivel 3 — Formagdo Universitaria —
Graduagdo em Odontologia. E registro
no respectivo Conselho da Classe.

i

analise laboratorial, inspegoes, pericias médicas €
intervengdes cirurgicas € sistematizar a solicitagdo de
exames complementares  para esclarecimentos €
diagnostico. Prestar assisténcia odontologica. Formular
diagnostico, — prescrever tratamento, emitir  laudos.
Estabelecer  sistematica  para administragio  de
medicamentos & pacientes. Pesquisar doengas profissionais.
Participar de equipes encarregadas de analise de problemas
médicos especificos. Participar de equipes de trabalho e
pesquisa de apoio que

orientam a prescrigdo e aquisigdo de
aparelhos e equipamentos odontologicos para a melhoria da
prestagdo de servigo. Participar de equipes de estudos €
projetos sobre organizagdo e administragdo das unidades
municipais. Orientar 0 trabalho de equipes paramédicas em
postos € laboratorios. Emitir pareceres sobre assuntos de
sua competéncia. Dirigir unidades de saude. Colaborar na
preparagdo € execugdo de programas de pesquisas e de
treinamento especializado. Realizar atividades
administrativas inerentes ao cargo. Atuar no Programa
Sande na Familia — PSF, se prestou concurso para tal.
Exercer outras tarefas afins.

[ IDENTIFICACAO DO CARGO

|

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

il

DENOMINACAO:
Agente de Vigilancia Sanitaria

NIVEL DE ESCOLARIDADE:
Nivel 2 — Formagdo Ensino Médio
completo. ( 2° Grau)

ATRIBUICOES:

Promover a fiscalizagao sanitaria no ambito das atribuigdes
municipais e autorizar através de licenga apos inscrigdo
previa, o funcionamento dos estabelecimentos para 0s quais
a lei obriga enquadramento; orientar, notificar e punir
atividades publicas ou privadas, comerciais ou nao,
infratoras das normas sanitarias; Elaborar as tabelas de
taxas e multas correspondentes a sua esfera de atribuigdes;
Responsabilizar-se pela execugdo dos programas de
combate a vetores € controle de Zoonozes, Desenvolver €
supervisionar Os programas de saude do trabalhador.
Participar de  capacitagdo. Realizar outras tarefas
pertinentes a0 cargo.
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Nivel 3 — Formagdo Universitaria —
Graduagdo.  Registro no respectivo
Conselho da Classe e Especializagdo na
area.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Medico Ginecologista/Obstetra Planejar, dirigir, executar, coordenar e controlar atividades
NIVEL DE ESCOLARIDADE: no campo da Ginecologia e Obstetricia. Prestar assisténcia

em unidades de Saude do Municipio onde haja condi¢bes
de desenvolver as atividades pertinentes a sua
especializagdo. Fazer coleta de materiais para analise
laboratorial, inspeg¢des, pericias médicas e intervengdes

cirargicas.  Sistematizar a solicitagdo de exames
complementares para esclarecimentos e diagndstico.
Prestar  assisténcia Médica. Formular diagndstico,
prescrever tratamento, emitir laudos. Estabelecer

sistematica para administragdo de ~medicamentos a
pacientes. Pesquisar doengas profissionais. Participar de
equipes encarregadas de analise de problemas médicos
especificos. Participar de equipes de trabalho e pesquisa de
apoio que orientam a prescri¢ao e aquisigdo de aparelhos e
equipamentos médicos para a melhoria da prestagcdo de
servigo. Participar de equipes de estudos e projetos sobre
organizagdo e administragdo das unidades municipais.
Orientar o trabalho de equipes paramédicas em postos de
saude. Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia.
Dirigir unidades de saude. Colaborar na preparagdo e
execugdo de programas de pesquisas e de treinamento
especializado. Realizar atividades administrativas inerentes
ao cargo. Exercer outras tarefas afins.

| IDENTIFICACAO DO CARGO | DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:

Auxiliar de Enfermagem Executar sob supervisdo atividades de nivel médio, de
NIVEL DE ESCOLARIDADE: natureza repetitiva, envolvendo servicos de Enfermagem.

Nivel 2 — Formagido Ensino Médio
completo (2° Grau) acrescido de curso
especifico. Registro no COREN.

Participar em nivel de execugdo simples em processo de
tratamento observando especialmente; execugdo de agdes
de tratamento simples; cuidados de higiene e conforto ao
paciente; Participar de equipe de saude bem como as
atividades de coleta, tipagem e transfusdo de sangue.
Participar de capacitagdo. Realizar tarefas correlatas.
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IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Médico Pediatra Planejar, dirigir, executar, coordenar e controlar atividades
"NIVEL DE ESCOLARIDADE: no campo da Pediatria. Fazer pericias médicas €

Nivel 3 — Formagao Universitaria — | sistematizar a solicitagdo de exames complementares para
Graduagdo em Medicina. Registro no esclarecimentos e diagnostico. Prestar assisténcia médica.
Conselho da Classe especializagdo na Formular diagnostico, prescrever tratamento, emitir laudos.
area. Supervisionar, orientar e valorizar a aplicagdo de vacinas,
estimulando a atividade de prevengao de doengas
controlaveis por imunizagao. Estabelecer sistematica para
administragio de medicamentos a pacientes. Pesquisar
doengas  profissionais. Participar  de investigagoes
epidemiologicas. Participar de equipes encarregadas de
analise de problemas médicos especificos. Participar de
equipes de trabalho e pesquisa de apoio que orientam a
prescrigdo € aquisigdo de aparelhos e equipamentos
médicos para a melhoria da prestagdo de servigo. Participar
de equipes de estudos e projetos sobre organizagao €
administragdo hospitalar e das unidades de satde. Orientar
o trabalho de equipes paramédicas em pOStOS. Emitir
pareceres sobre assuntos de sua competéncia. Dirigir
unidades de saude. Colaborar na preparagao ¢ execugdo de
programas de pesquisas e de treinamento especializado.

Realizar atividades administrativas inerentes a0 Cargo.
Exercer outras tarefas afins.

l IDENTIFICACAO DO CARGO | DESCRICAO DAS ATRIBUICOES =
DENOMINACAO: ATRIBUICOES: R
Agente Comunitario de Satde Executar atribuigdes contidas nas normas e diretrizes do
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Programa de Saude da Familia definidas pelo Ministério da
Nivel 2 — Formagao Ensino Médio | Saude e outras atribuigbes pertinentes ao cargo, que O
completo (2° Grau) Municipio venha a implantar. limpeza de ruas, pragas,

jardins e outros logradouros publicos. Realizar coleta,
acondicionar e efetuar o transporte do lixo gerado nas
residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais,
hospitalares € €spagos publicos até a disposigdo final dos
residuos solidos. Remover entulhos, rejeitos € materiais.
Fazer catagdo e selegao do lixo. Participar de capacitagao.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

IDENTIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO:
Enfermeiro

NIVEL DE ESCOLARIDADE:!

Nivel 3 — Formagao Universitaria —
Graduagdo em Enfermagem €
Registrado no Conselho da Classe.

ATRIBUICOES:
Executar, supervisionar, dirigir, coordenar € controlar
trabalhos de enfermagem. Superintender 0s servigos dos
auxiliares de enfermagem. Auxiliar o médico, no
desempenho de suas atividades. Ministrar prescrigoes
médicas. Auxiliar médicos em intervengdes cirurgicas.
Preencher fichas, fiscalizar a limpeza de instalagdes
médico-hospitalares. Acompanhar, controlar € comunicar
resultados. Chefiar unidades de trabalho. Assessorar
autoridades de saude em assuntos de enfermagem. Fazer
inspeg¢ao relacionada com a defesa € protegdo da saude.
Zelar pela conservagao dos bens e dos materiais sob sua
guarda. Participar do planejamento, execucdo e avaliagao
do programa de saade. Propor e/ou fixar normas,
diretrizes e procedimentos pertinentes 2 servigos de
enfermagem  do orgao. Desenvolver  atividades
educacionais de saude com individuos, grupos Ou
comunidades. Colaborar na programagao € realizagdo do
treinamento de auxiliares de enfermagem. Desempenhar
outras atribuigdes correlatas.

Nivel 1 — Inexigéncia de Escolaridade
Formal

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Agente de Vigilancia Preservar a integridade dos bens patrimoniais moveis €
i—ﬁiVEL DE ESCOLARIDADE: imoveis do Municipio. Fazer rondas diurnas ou noturnas

em postos de saude, oficinas, depositos, armazéns € outras
instalagdes publicas. Atender telefonemas € transmitir
recados, fora do expediente normal. Prestar informagdes.
Verificar a seguranga de portas € janelas. Desempenhar
outras atribui¢des compativeis.
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IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Costureira Costurar/ confeccionar pegas de uso das unidades de
NIVEL DE ESCOLARIDADE: servigos do Municipio. Atuar junto a Secretaria Municipal

Nivel 1 — Inexigéncia de Escolaridade
Formal

de Assisténcia Social para desenvolver cursos
profissionalizantes ou para confeccdo de fardamento e
enxovais.Desempenhar outras atribuicGes compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Mecénico Executar tarefas relativas a regulagem, consertos,
NIVEL DE ESCOLARIDADE: substitui¢do, chapeagdo e pinturas de pegas ou partes de
Nivel 1 - Formagdo Escolaridade|veiculos Maquinas pesadas e demais equipamentos
basica, 4° série do ensino fundamental. |eletromecanicos. = Desempenhar  outras  atribui¢Ges

compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Pedreiro Executar sob supervisdo direta, tarefas de construcdo e
NIVEL DE ESCOLARIDADE: reparos nos prédios Publicos do Municipio. Trabalhos
Nivel 1 - Formagdo Escolaridade|auxiliares de alvenaria e pintura, instalagdo montagem e

basica, 4* série do ensino fundamental.

manuten¢do de encanamentos, tubula¢do e demais condutos
Desempenhar outras atribuicdes compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Auxiliar de Eletricista Executar sob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos
NIVEL DE ESCOLARIDADE: trabalhos de instalagdo e consertos de sistemas elétricos,
Nivel 1 — Formagdo Escolaridade|solda de pegas e ligas metalicas. Desempenhar outras

basica, 4* série do ensino fundamental.

atribui¢des compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Nutricionista Pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e
NIVEL DE ESCOLARIDADE: servicos de nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura,
Nivel 1 — Formag¢do Universitaria, | bem como para a populagdo de baixa renda do Municipio.

Graduagdo em Nutrigdo e Registro no
respectivo Conselho da Classe.
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IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES ]
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Assistente Social Elaborar, implementar, executar € avaliar politicas sociais.
NIVEL DE ESCOLARIDADE: Planejar, organizar € administrar beneficios e servigos
Nivel 3 — Formagao Universitaria — | sociais. Realizar estudos socio-econdomicos com usuarios,
Graduag@o em Servigo Social encaminhando providéncias e prestando orientagao social

a individuos, grupos € 2 populag@o, objetivando 2
identificagdo e a utilizagdo dos recursos no atendimento €
na defesa de seus interesses. Realizar vistorias, pericias
técnicas, informes e pareceres sobre matéria do servigo
social. Colaborar no tratamento de doengas organicas €
psicossomaticas, atuando na remogdo dos fatores
psicossociais € econdmicos que interfiram no tratamento.
Organizar e executar programas de servigo social,
realizando atividades de carater educativo, de assisténcia a
saade e outros. Assistir as familias, identificando suas
necessidades basicas. Articular-se com profissionais de
outras areas relacionadas com problemas humanos,
intercambiando  informagdes. Chefiar unidades de
trabalhos. Executar outras atribuigdes compativelis.

B IDENTIFICACAO DO CARGO \ DESCRICAO DAS ATRIBUICOES 8
@NOM[NAcAo: ATRIBUICOES:

Gari Executar limpeza de ruas, Ppragas, jardins e outros
"NIVEL DE ESCOLARIDADE: logradouros publicos. Realizar coleta, acondicionar ¢
Nivel 1 — Inexigéncia de Escolaridade | efetuar 0 transporte do lixo gerado nas residéncias,
Formal estabelecimentos comerciais, industriais, hospitalares €

espagos publicos até a disposicao final dos residuos solidos.
Remover entulhos, rejeitos € materiais. Fazer catagdo €
selegio do lixo. Fazer aterro € reaterro. Participar de
capacitagao.
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GABINETE DO

Praga ver. Benicio Alves de Oliveira,s/n— Centro

DENOMINAGAO:
Servigal

NIVEL DE ESCOLARIDADE:

Nivel 1 — Inexigéncia de Escolaridade

Formal

5

PREFEITO - CNPJ.: 12.207.551/0001-00

Telefax: (082) 528-1150

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Executar trabalhos auxiliares de natureza simples, tais
como horticultura € jardinagens. Executar servigos de copa
e cozinha. Efetuar limpeza, higienizagao € conservagdo dos
locais de trabalho em geral, inclusive ambulatorios,
hospitais, auditorios € outras dependéncias. Executar
mandados e tarefas externas, transportar volumes € fazer
embalagens. Auxiliar na conferéncia e distribuigdo de
mercadorias. Arrumar € remover mobveis. Transportar,
contar, pesar, lavar € passar roupas de cama, mesa, banho €
vestuario em geral. Abrir e fechar portas € janelas da
reparti¢do nos horarios regulamentares, responsabilizando-
se pela entrega das chaves. Lavar, lubrificar, polir €
higienizar  veiculos.. Desempenhar ~outras atribuigdes
especificas.

IDENTIFICACAO DO CARGO

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

DENOMINAGAO:
Motorista

NIVEL DE ESCOLARIDADE:
Nivel 1 - Ensino Fundamental

completo € CNH”B” regular

ATRIBUICOES:
Dirigir veiculos auto motores de transporte de cargas ou de
pessoas de propriedade da prefeitura, conservando em

perfeita condigdo de aparéncia condigdo de aparéncia.
Desempenhar outras atribuigdes especificas.
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IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINAGCAO: ATRIBUICOES:
Agentes tributario Orientar € esclarecer 0s contribuintes quanto a0
NIVEL DE ESCOLARIDADE: cumprimento  das obrigagdes legais referentes ao

Nivel 2 — Ensino Médio completo (2°
Grau)

pagamento de tributos, empregando os instrumentos legais
a seu alcance para evitar sonegacao.

Exercer atividades ligadas ao cumprimento das normas de
construgdo. Operar 0 microcomputador, inclusive com
dominio de editor de texto € planilha  de
calculo.confeccionar e emitir carnes e/ou documentos para
pagamentos de taxas ou impostos, proceder 0
cadastramento de imoéveis residenciais, comerciais e dos
terrenos dna Zona Urbana. Fiscalizar o cumprimento do
Codigo de Obras e do Codigo de Posturas. Fiscalizar a
aplicagdo da legislagdo t ibutaria municipal. Analisar livros,
documentos e papéis de efeitos comerciais. Examinar livros
de escrituragdo fiscal e comprovantes de langamento neles
efetuados. Efetuar diligéncias. Lavrar termos € notificagdes.
Representar, autuar, apreender bens, livros e documentos
fiscais. Examinar, selecionar ¢ preparar elementos
necessarios a fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais,
industriais e produtores de servios. Lavrar intimagdes
fiscais, autos de apreensdo, termos de ocorréncia, inicio €
encerramento  de  fiscalizagao. Desempenhar ~ outras
atividades correlatas.
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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA — AL
GABINETE DO PREFEITO - CNPJ.: 12.207.551/0001-00
Praga ver. Benicio Alves de Oliveira,s/n— Centro Telefax: (082) 528-1150

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Auxiliar de Biblioteca Executar atividades auxiliares de classificacio e
NIVEL DE ESCOLARIDADE- catalogagdo de manuscritos, publicagdes, livros periodicos

Nivel 2 — Formagdo Ensino Médio (2%
Grau)

€ outros, atender ao publico e orientar pesquisas de
usuarios da biblioteca. Desempenhar outras atribui¢des
compativeis.

IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
DENOMINACAO: ATRIBUICOES:
Digitador Executar atividades de natureza repetitiva, referente a
NIVEL DE ESCOLARIDADE: operagdo de maquinas gravadoras e digitadoras

Nivel 1 — Formagdo Ensino Médio £2°
Grau)

(computador) no que concerne ao acionamento de
dispositivos de comando e a observagdo sob orientagdo
superior, objetivando a gravagdo de informagdes
documentadas pelo sistema de entrada de dados. Deve
preparar as tarefas de digitagdo de acordo com as instrugdes
respectivas; manter a seqiéncia e o controle dos
documentos. Rejeitar documentos que ndo contenham
informagdes suficientes ou preenchimento incorreto de
acordo com o que especifica o programa; operar maquinas
gravadoras e digitadoras na gravagdo e conferencia de
discos e fitas utilizados no processamento de dados;
detectar erros e redigitar as informagdes; providenciar
entrega dos arquivos de dados e os documentos
recomendados a digitar de acordo com a sistematica
adotada. Desempenhar outras atribui¢des compativeis com
0 cargo.

Art. 2° - Os trabalhadores da Rede Municipal de Ensino de Lagoa da Canoa, terdo as atribui¢des de
seus respectivos cargos, regidas pelo Plano de Cargos e Carreira — PCC, proprio da Classe.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicagdo.

Lauro Pereff

A presente Lei foi registrada em

Lagoa da Canoa, 14 de dezembro de 2004.

a da Fonseca
Prefeito
Livro especifico da Secretaria Municipal de administragdo, e

publicada através de edital no quadro de avisos da Prefeitura Municipal, por falta de imprensa oficial

no Municipio.

Le

Lagoa da Canoa, 14 de dezembro de 2004.

onalFerreira dos (Anijos
Secretaria de Administragio
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ESTADO DE ALAGOAS
; UNICIPAL pE LAGOA DA CANOA
GABINETE DO PREFEITOQ - CNPJ
Praga ver. Beriicio Alves de Oliveira,s/n—

-AL
42 _N.New.mm_\eef-oc
Centro Telefax: (082) 528-1150

LEI N ° 362/2004
DE 14 DE DEZEMBRO pEg 2004

Dispoe sobre as atnbuigdes d
Pablicos Civis do Munici

pio de Lagoa da Canoa e da
outras providéncias

O PREFEITO DO) a1 'NICIPIO DE [AG() DA CANOA ¢
Municipal aprovoy e eu

IKI0NO ¢ a seguinte L

ago saber

Art. | °- Ficam instituidas as atribu,

i¢des dos Cargos dos Servidores Publicos Civis do Municipio de
Lagoa da Canoa da seguinte forma:

IDENTIFICA AO DO CARGO
UmZOZ—Z>O>O..
Assistente Administrative
M Compreende os cargos de

Oficial de Administracio.
Auxihar de Servigos Diversys ¢
Agente Administrativo.

ATRIBUICOES:
que | Executar tarefas de natureza administrativy
registro e documentos Requisitar
expediente Nevrerariar reumdes e redigir o
publico e prestar nformagges. Coordenar, orienta /ou
€xXecutar tarefas relativas 3 administragio de pessoal,
matenal, abil - Coordenar e
] tarefas relativas a Servicos gerais.
datilografar, correspondéncias,
normas, instrugges, relatorios e quadros demonstrativos.
Colerar ¢ registrar dados. Consultar documentos, analisar
dados e participar  de estudos para resolugio  de
problemas (e ordem .n.namno.ma::.:_m_a__.:. Emitir
pareceres sobyre assuntos de sua arey (e conhecimento.
Auxiliar na elaboragio de planos e projetos referentes 3

a fixagcio de rotinas Operar
computadores digitais para Bravar informagoes no

efetuar chamadas

Atualizar
material  Je
as Atender ap

. hurerando-os
- Arquivar documentos classificando-

as normas Preestabelecidas, inerentes
Participar de reunides

5
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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA - AL
GABINETE DO PREFEITO - CNPJ.: 12.207.551/0001-00
Praga ver. Benicio Alves de Oliveira,s/n- Centro Telefax: (082) 528-1150

~ IDENTIFICACAO DO CARGO DESCRICAO DAS ATRIBUICOLS
'DENOMINACAO ATRIBUICOES

Agentes tributanio Orentar ¢ esclarecer o5 ~on tes no o
NIVEL DE ESCOLARIDADE:! cumprimento  das  obrigagoes referentes ao
Nivel 2 - Ensino Médio completo (2°| pagamento de tributos, empregando vs instrumentos legais
Grau) a seu alcance para evitar sonegagao.

Exercer atividades ligadas ao cumprimento das normas de
construgdo. Operar o microcomputador, inclusive com
dominio de editor de texto ¢ planilha  de
calculo.confeccionar ¢ emitir cames ¢/ou documentos pard
pagamentos de taxas ou impostos,  proceder 0
cadastramento de imoveis residenciais, comerciais e dos
\errenos dna Zona Urbana. Fiscalizar o cumprimento do
Codigo de Obras e do Codigo de Posturas Fiscalizar a
aplicagio da legislagio tributania mumcipal Anabsar hvros
| documentos e papéis de efeitos comerciais Fxaminar ivros
i de escrituragdo fiscal e comprovantes de lancamento ncles
efetvados Efetuar diligéncias lavrar crmos ¢ notificagodes
. Representar, autuar, apreender bens, livros ¢ documentos
fiscais. Fxaminar, selecionar ¢ preparar clementos
4 recessarios a fiscalizacdo de estabelecimentos comerciais,
industriais ¢ produtores de servigos  Lavrar intimagoes
fiscais, autos dc apreensdo, termos de ocorréncia, inicio ¢
encerramento  de  fiscalizagio.  Desempenhar  outras

atividades correlatas.

S

——
ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA — AL
GABINETE DO PREFEITO - CNPJ.: 12.207.551/0001-00
Praga ver Benicio Alves de Oliveira.s/n— Centro Telefax: (082) 528-1150

_Umz._,_m_0>n..>OOOn>WOO DmmOEO>OO>w>.:CwC_OOmm _
DENOMINACAO: ATRIBUICOES: _
Auxiliar de Biblioteca Executar atividades auxiliares  de classificagio ¢
NIVEL DE ESCOLARIDADE: - catalogagio de manuscrilos, publicagdes, livros _Eld&n:,r,_
Nivel 2 - Formagio Ensine Meédio (2°]e outros, atender 2o publico e orientar pesquisas de:

]

Grau) usuarios da biblioteca. Desempenhar outras atribuigdes !
: compativeis. - o _
IDENTIFICACAO DO CARGO | lOmwﬂEO&.C.C)M../HW_HE_WOMM
DENOMINACAO ATRIBUICOES
HM_.n:aac_ E i Exec anvidades de  natureza repeubva
INIVET DF ESCOI ARIDADE .ﬂ:_;...:.:: de  maquinas  gravadoras ¢

Nivel 1 Formagao Ensine Medwo (2° (computador) no  que concerne Ao acionamente
dispositivos  de comando ¢ d observagio sob orientagao
superior,  objetivando  a pravagio de  informagdes
documentadas pelo sistema de entrada de dados. Deve
preparar as tarefas de digitagdo de acordo com as instrugoes
respectivas,  manter  a seqiéncia ¢ © controle dos
documentos. Rejeitar documentos que ndo contenham
informagdes suficientes ou preenchimento  incorreto de
acordo com o que especifica o programa; operar maquinas
gravadoras e digitadoras na gravagio e conferencia de
discos e fitas utilizados no processamento de dados:
detectar crros ¢ redigitar as informagoes. providenciar
entrega  dos  arquivos  de dados ¢ os documentos.
recomendados a digitar de acordo com a sistematica
adotada. Desempenhar outras atribuigdes compativeis com
0 cargo.

Grau)

Art. 2° - Os trabalhadores da Rede Municipal de Ensino de Lagoa da Canoa, terio as atribuigdes de
seus respectivos cargos, regidas pelo Plano de Cargos ¢ Carreira - PCC, proprio da Classe 5

An 13° - Esta Lei entra em vigor na data de sua Publicacio

' Lagoa da Canoa, 1« de dezembro de 2004

A presente Lei foi registrada em Livro ¢s ecifico da Secrctaria Municipal de administragdo, ¢
publicada através de edital no quadro de avisos da Prefeitura Municipal, por falta de imprensa oficial

no Municipio.
Lagoa da Canoa, 14 de dezembro de 2004.

Lednia Ferrcira dos Anjos
Secretaria de Administragao
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ESTADO DE ALAGOAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA DA CANOA
GABINETE - PREFEITO - C.N.P.J.: 12.207.551/0001-00
(TELEFAX 82)528-1150 - E-mail: pmic@ecps com by
LEIN ° 358/03 .
Em, 31 de dezembro de 2003

Concede reajuste aos servidores publicos
Municipais de cargo efetivo e aos inativos e da
outras providencias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA DA CANOA. ESTADO DE
ALAGOAS, fago saber Gue a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a sequinte lei:

Art. 1°. Fica conea o o reayuste de 09% aos servidores publicos municipais
de cargo efelivo, inativos e pensionista. incidente, respectivamente, sobre o vencimento

Art. 2 ° - Ficam definidos 0s vencimentos dos Cargos de:Agente Administrativo,
Costureiro, Auxiliar de Servigos Diversos, Mecanico, Pedreiro, Auxiliar de Biblioteca e
Fiscal de Disciplina, acrescidos de 12% sobre o salario minimo vigente; os vencimentos
dos cargos de: Oficial de Administragio, Motorista, e Agente Tribuldrio, zcrescivos de
22% sobre o salario minimo vigente;e os cargos de’Agente de Vigilancia Sanitaria
Auxiliar de Enfermagem, Secretario Escolar e Digitador. acrescidos de 30%. sobre o
salario minimo vigente

At 3 v s efeitos financeiros desta Lei retroagirao ac meés de Junho do

comente ano

Art. 4 ° - As despesas com a3 execugao da presente Lei, correrdo a conla das
dotagdes proprias consignadas na vigente Lej Orgamentaria,

Ar.5°- Esla Lei entrars em vigor na dalta de sua publicagéo, revogando-se as
disposi¢coes em contrario. :

Municipio de Lagoa ¢a Canoa /AL, 31 de dezembro de 2003

A presente Lei foi registrada, em livro especifico, na Secretaria Municipal de
Administrag3o, de Lagoa da Canoa, e publicada alravés fixag3o no quadro de avisos da
Prefeitura e nos lugares publicos de Costumes, em virtude da Inexisléncia de imprensa
nesta municipalidade

Lagoa da Canoa, 31 de dezembro de 2003

S LWL UL ULES,
Leoni| m.mrm.s aaw R:_OM
Secrelaria de Administragdo
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