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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

MENSAGEM DE LEI COMPLEMENTAR N° 005

De 16 de janeirg/dﬁ% 1.
AL

Senhor Presidente, S NS

Senhores Vereadores, Sra. Vereadora, o

O Projeto de Lei Complementar n® 005, que submeto a
consideracao de Vossas Exceléncias, cria o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos do Municipio de Campina Grande.

O presente Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos proposto
para os servidores do Municipio de Campina Grande aponta para um
avanco na forma democratica de gestiao dos Recursos Humanos.

Norteada pelo principio do dever do Poder Publico de atender as
demandas da comunidade, o Plano proposto tem como pressupostos
basicos a valorizacdo do servidor publico municipal e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura 4 comunidade.

O Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos dos servidores da
Prefeitura Municipal de Campina Grande, encontra-se estruturado em
cargos de nivel basico, médio e superior e distribuidos em grupos
ocupacionais, conforme a natureza das respectivas atribuicoes, destinadas
a atender as atividades essenciais a consecucgao dos fins da Administragao
Municipal.

Com o novo Plano, reabre-se a perspectiva da carreia para os
servidores que, através de um amplo programa de capacitacdo e estimulo
a melhoria do desempenho, poderio aumentar a motivagdo para seu

trabalho, com reflexos positivos e imediatos nos servigos executados@
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O desenvolvimento da carreira e o enriquecimento dos cargos
representam uma renovada forma de preparar os Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Campina Grande, a fim de melhor atender as
demandas dos cidadaos ciosos de melhores servigos.

Oportuno cobservar que com a evolucao tecnolégica, muitas
funcées antes tidas como fundamentais no exercicio dos varios cargos
deixam de existir e outras funcdes que ainda nao haviam sido previstas,
passam a ser fundamentais para o atendimento as novas demandas.

Com as mudancas introduzidas pela EM 19 de 04 de junho de
1998, torna-se possivel buscar a modernizagédo no setor publico utilizando
instrumentos renovados de gestdo, dai a necessidade imperiosa de termos
um novo Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos que atenda os
preceitos da Emenda Constitucional anteriormente citada.

Acreditamos que o novo plano possibilitara, num curto periodo de
tempo, maior estimulo ao servidor, e, consequentemente, melhoria no
desempenho de suas atividades.

De maneira que, conscio da importancia da proposta, e confiante
na sensibilidade de V.Ex®s., solicito a aprovagdo do Projeto de Lei em
referéncia, requerendo, pela relevancia da matéria, sua tramitagao em

regime de urgéncia.

Atenciosamente,

IO

Prefeito
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 005

De 16 de janeiro de 2001.

CRIA O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE CAMPINA GRANDE,
ESTABELECE OS QUANTITATIVOS DE
CARGOS, DEFINE OS VENCIMENTOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores

do Municipio de Campina Grande fica estabelecido por esta Lel.

Art. 2° - O Servigo Publico do Municipio de Campina Grande ¢é

organizado pelos seguintes quadros:

1. Cargos de Provimento Efetivo;

2. Cargos em Comissaoc e Fungoes.

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, considera-se @
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I - Servidor Publico Municipal: o titular de cargo publico efetivo e
em comissio, submetido ao regime juridico estatutario;

II - Fungdo: a atribuicdo ou conjunto de atribuigées que a
Administracio confere a cada categoria profissional ou comete individualmente

a determinados servidores para a execugdo de servicos eventuais;

III - Funcdo Pablica Contratada por Tempo Determinado: a

exercida por servidores temporarios contratados por tempo determinado ¢ com

a finalidade de atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico na forma da Lei;

IV — Fungdes de Confianca ou Gratificada: sao plexos unitarios de

“atribuicdes, criadas por Lei, correspondentes a cargos de assessoramento a

serem exercidas por titulares de cargos efetivos de confianca da autoridade que
as preenche.
V - Quadro: o conjunto de cargos de carreiras, cargos isolados e de

funcdes gratificadas, organizado em grupos, em que se distribuem as classes de

cargos ou as fungdes gratificadas e cargos em comissao, de acordo com a
natureza especifica das respectivas atribuicoes;
VI - Regime juridico: o regime juridico do Municipio € estatutario;
VII -~ Grupo: o conjunto de classes correlatas quanto a natureza das
atribuicdes e o grau de conhecimentos necessarios ao desempenho das

respectivas atribuigées, abrangendo varias atividades e quantificacao dos

respectivos cargos, conforme titulacéo e respectiva defini¢ao abaixo referidas:

a) Nivel: rcquisito de escolaridade exigido para o desempenhao das

atribuigoes do cargoaQ
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b) Classe: conjunto de cargos, do Quadro de Provimento Efetivo, da
mesma natureza funcional, do mesmo grau de responsabilidade, vencimento ¢

referéncias, escalonados segundo a titulagdo, conforme os critérios

estabelecidos nesta Lei;

¢) Carreira: agrupamento de classes da mesma profissao ou
atividade, ¢ do mesmo nivel de responsabilidade, organizada segundo a
titulacao ou a hierarqui? do servico, para acesso privativo dos titulares dos
cargos que o integram, mediante provimento originario e constituido de niveis ¢

referéncias;

d) Cargo: conjunto de atribui¢oes cometidas a um servidor, mediante

retribui¢ao pecuniaria padronizada;

e) Aproveitamento: ¢ a distribuicédo "ex-oficio” dos atuais servidores,
titulares de cargos efetivos, em extingéo e/ou extintos, em novos cargos criados

por Lei, de natureza e vencimento compativeis com o anteriormente ocupado.

f) Cargo de carreira: ¢ o que se escalona em classes, para acesso
privativo de seus titulares, até a mais alta titulagao pi‘oﬁssional naquela
carreira;

g) Acesso funcional vertical: ¢ a evolugao vertical na carreira, dentro
do mesmo cargo, mediante a obtengdo de grau de habilitacdo profissional mais
elevado;

h) Promocdo: ¢ o deslocamento do titular de um cargo, de uma

referéncia inferior para outra imediatamente superior, no mesmo cargo;

i) Referéncia: ¢ a gradacgao da retribuigdo pecuniaria basica dentro

da classe'@/
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j) Lotagédo: é o numero de servidores que devem ter exercicio em cada

reparti¢io ou Servigo.

TITULO II
DOS PRINCIPIOS E FINALIDADES

Art. 4° - A presente Lei, norteada pelo principio do dever do poder
publico de atender as demandas da comunidade com servigcos de gualidade

para todos, tem por finalidades:

I - A valorizagdo do servidor publico municipal;
II - A melhoria da qualidade dos servigos prestados pcla Prefeitura a

comunidade.

Art. 5° - A valorizacao do servidor municipal sera assegurada pela
garantia de:

I - Ingresso cxclusivamente por COncurso publico de provas ou de
provas e titulos;

II - Aperfeicoamento profissional continuado, inclusive com
licenciamento periédico remunerado para esse fim, de acordo com a estratégia
gerencial planejada;

111 - Remuneragio condigna dos servidores em efetivo exercicio;

IV - Periodo reservado a estudos, planejamento e avaliagdo, incluido

na jornada de trabalhod/
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V - Condigdes adequadas de tl-r-abalho..

Art. 6° - A melhoria do padrdo da qualidade dos servigos prestados
pelo Municipio sera perseguida mediante um cuidadoso planejamento
estratégico das necessidades da comunidade, segundo parametros definidos a

vista dos recursos disponiveis e das peculiaridades do Municipio.

TITULO III
'DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CAPITULO I

Do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Art. 7° - Ficam extintos, todos os cargos de provimento efetivo
atualmente vagos, e, 0s que assim se tornarem, apos a efetivacgao do
aproveitamento de todos os seus atuais titulares nos cargos do novo Plano,

conforme demonstrativo no Anexo I a esta Lei.

Art. 8° - Ficam em extincdo, todos os atuais cargos de provimento
efetivo cujos titulares nao possuirem correspondentes no novo Plano ou nao
preencherem os requisitos legais necessarios a seu aproveitamento, conforme

demonstrativo no Anexo II a esta Lei.

Pardgrafo tnico - Os cargos efetivos do quadro atual, nao
considerados extintos ou em extingcdo, tém as suas nomenclaturas

demonstradas no Anexo III a esta Lei@/

-
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Art. 9° - Ficam criados, no ambito da Prefeitura Municipal de

Campina Grande, 4.442 (Quatro mil, quatrocentos € quarenta e dois) cargos

“ efetivos, destinados a compor o quadro permanente de servidores efetivos desta

Instituicéo, conforme demonstrativo no Anexo IV a esta Lei.

Art. 10 - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores
efetivos da Prefeitura Municipal de Campina Grande € formado por cargos de
nivel basico, em que, conforme as especificagbes do cargo € exigida a
escolaridade correspondente; de cargos de nivel médio, em que a escolaridade
minima exija diploma ou certificado de conclusao do 2° Grau ou equivalente em
escola profissionalizante e, de nivel superior, estruturado em grupos, conforme
a naturcza das respectivas atribuigdes, destinadas a atender as atividades

essenciais e gerais a consecucdo dos fins da Administracao Municipal.

§ 1° - Os grupos dec que trata este artigo sao integrados peias
seguintes atividades:
L. AG - Grupo de Administragio Geral
II. TA-Grupo Técnicos de Apoio
III. NS —Grupo de Nivel Superior
1V.  SP - Grupo de Satudc Publica
V. EO — Grupo de Engenharia ¢ Obras
VI. TC - Grupo Tributagio e Controle
VII.  SJ-Grupo Servigos Juridicos
VIII. CT - Grupo Ciéncia ¢ Tecnologia

I - Grupo de Administracdo Geral com 3.181 (trés mil, cento e

oitenta e um).cargos de provimento efetivo, abrangendo servigos auxiliares e,ﬁ)
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artesanais, tais como: vigilancia, conservagdo e limpeza, jardinagem, capina,
varricio e outros correlatos, cujo provimento exija comprovacgao de escolaridade

correspondente as especificacées do cargo;

II - Grupo Técnico de Apoio com 510‘(quinhentos e dez) cargos de
provimento efetivo, tais como servigos datilograficos em geral, s€rvigos técnicos- -
auxiliares nas areas de pessoal, patriménio, contabilidade, arquivo, material,
informatica, comunica¢des ¢ servicos de apoio em geral, tarefas de
atendimento ao publico, inclusive em hospitais e ambulatorios, conservacgao,
portaria e servigos telefonicos, bem como nas areas de educacio, sadde,
administracgéo, obras publicas, servigos urbanos, financas e planegjamento, para
os quais se exija comprovagao de escolaridade correspondente as especificacoes

do cargo, diploma ou certificado de conclusdo do Nivel Medio ou Superior;

III - Grupo de Nivel Superior com 112 (centc e doze) cargos de
provimento efetivo para os quais se exija diploma de curso superior de

graduagio ou equivalente, nio abrangido por outros Grupos especificos;

IV - Grupo de Saiade Publica com 376 (trezentos e setenta e seis)
cargos de provimento efetivo inerentes as atividades da saude publica em geral,.
para os quais se exija comprovacdo de escolaridade correspondente as -

especificacdes do cargo, diploma de Nivel Médio ou Superior;

V - Grupo de Engenharia e Obras com 64 (sessenta e quatro) cargos
de provimento efetivo, concernente as atividades Tecnico-Cientificas e de
supervisdo operacional de obras e servigos de engenharia, para os quais sc¢

exige diploma ou certificado de Nivel Médio ou Superior especiﬁCO'@/
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VI - Grupo Tributagdo e Controle com 107 (cento e sete) cargos de
provimento efetivo, envolvendo atividades de tributagdo, arrecadagido e
fiscalizacdo de obras, posturas de tributos municipais, auditagem, tarefas de
recebimento, guarda e pagamento de valores, para os quais sc exige diploma ou

certificado de Nivel Médio ou Superior especifico;

VII - Grupo Servicos Juridicos 24 (vinte e quatro) cargos de
provimento efetivo e que sdo inerentes as atividades de natureza juridicas
contenciosa ou nao e de consultoria, bem como a prestagio de assisténcia total
a populagdo, quanto aos seus direitos conferidos pelo codigo de defesa do

consumidor, sendo exigida a condigao de advogado habilitado na forma da lei;

VIII - Grupo Ciéncia e Tecnologia com 15 (quinze) cargos de
provimento efetivo, envolvendo as atividades de pfocessamento de dados, coleta
e armazenamento de informagdes inerentes a area de informatica, bem como o
desempenho de atividades cientificas e tecnologicas, para os quais se exige

diploma ou certificado de Nivel Médio ou Superior especifico;

§ 2° - As regras de aproveitamento assegurarao aos servidores

estaveis do quadro permanente atual todos os direitos adquiridos.

Art. 11 - A identificacdo estabelecida para as classes dos cargos

criados por esta Lei tem a seguinte interpretacao:

1° elemento - SIGLA DO GRUPO
2° elpmento - NOME DA CLASSE@/
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3° elemento - IDENTIFICACAO
A - Codigo

B - Referéncia

Art. 12 - A distribuicao dos titulares dos cargos, nas diferentes
atividades desenvolvidas em cada orgao da edilidade, observara rigorosamente
a compatibilidade entre as atribui¢bes do cargo e as funcgoes efetivamente

desempenhadas naquele érgao.

Paragrafo tunico - Constitui responsabilidade solidaria da chefia de

cada orgao e do Orgao Central de Recursos Humanos a verificacdo permanente

~da compatibilidade mencionada neste artigo.

CAPITULO IT

Da Remuneracio e da Isonomia

Art. 13 - Os cargos efetivos de que tratam o paragrafo tinico do artigo
8° e o artigo 9.° terdo sua remuneragao composta pelos vencimentos definidos
nas tabelas constantes no Anexo V, acrescidos das gratificagoes que lhe forem

devidas, fixadas na Legislagdo Municipal.

Paragrafo finico - O vencimento de todos os servidores do Quadro

Efetivo corresponde ao regime de 30 (trinta) horas semanais de trabalho.

Art. 14 - A isonomia de vencimentos sera assegurada pela
remuneracao uniforme do trabalho prestado por servidores da mesma classe ou-

categoria funcional ¢ da mesma titulagéo.@/
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§ 1°- Para efeito do disposto neste artigo, entende-se por remuneracac

o vencimento e as vantagens pecuniarias previstas em lei.

§ 2°- Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, importancia

inferior ao Salario Minimo Nacional.

CAPIiTULO III

Das Especificacoes de Classe

Art. 15 - Especificacio de Classe € a descricao dos cargos

classificados a base de suas caracteristicas laborativas, com a sua

identificacéo, constando o nome do grupo, a denominacéao da classe, do nivel, a
referéncia, as descricbes sintética e analitica das atribuigoes, condigdes de

trabalho, requisitos para provimento, acesso ¢/ou promogao.

Art. 16 - As especificacdes das classes dos cargos criados no artigo 9°

constituem o Anexo VI desta Lei.

Art. 17 - As ecspecificagdes de classe poderao ser alteradas por

Decreto, no que se refere a descrigao analitica das atribuigoes e lotagao.

Art. 18 - A proposta de criagdo de novos cargos devera ser

acompanhada da respectiva especiﬁcagéo@/
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CAPITULO IV

Do Ingresso

“
L}

Art. 19 - A nomeacio para cargo efetivo far-se-a na referéncia inicial,

mediante habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1° - Os cargos efetivos de Nivel Basico serao acessiveis aos
brasileiros, mediante concurso publico, em que, conforme as exigéncias do
cargos, ndo ¢ exigida escolaridade formal e/ou sdo exigidas a escolaridade

equivalente a 6* (sexta) série do Ensino Fundamental e habilidades especificas.

§ 2° - Os cargos efetivos de Nivel Médio serdo acessiveis aos
brasileiros, mediante concurso publico, exigidas escolaridade minima
equivalente ao ciclo completo do ensino médio e/ou formacao profissional
complementar exigivel nos termos do edital, e compreenderao a assisténcia
técnica ao desenvolvimento das atividades administrativas e finalisticas da
edilidade, podendo ser exigida formagao profissional na area correspondente as .

respectivas atribuigoes.

§ 3° - Os cargos efetivos de Nivel Superior serdo acessiveis aos
brasileiros, mediante concurso publico, nos termos de regulamento editado pela
Secretaria de Administracdo, exigidas escolaridade minima de graduagac na

area correspondente as respectivas atribuigées@/
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CAPITULO V

Da Carreira e seu Funcionamento

Art. 20 — A Carreira dos Servidores Publicos Municipais é formada
por todos os titulares de cargos de provimento efetivo de Nivel Basico, Médio e

Superior € é estruturada, na modalidade vertical em classes €, na modalidade

horizontal, em referéncias.

§ 1° - Para a carreira do servidor de Nivel Superior se aplica o acesso

vertical em classes e, a promog¢ao horizontal em referéncias;

T
§ 2° - Para a carreira do servidor de niveis Médio e Bésico se aplicam,

apenas, a promog¢ao horizontal em referéncias.

Art. 21 - A promogdo sera concedida ao titular do cargo que, houver
participado de curso de formagdo ou aperfeicoamento, haja cumprido o
intersticio de trés anos de efetivo exercicio e alcancado o numero de pontos

estabelecido no Regulamento que disciplinar o funcionamento da carreira.

Art. 22 - Todas as classes e/ou cargos serdo distribuidos em 10(dez)

referéncias.

§ 1° - O posicionamento inicial do titular no cargo sera sempre na

referéncia inicial daquele cargoQ
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§ 2° - O posicionamento dos atuais servidores, integrantes do quadro
de servidores estaveis do Municipio, constara das regras de aproveitamento

estabelecidas nesta Lei.

§ 3° - A partir da implantagdo deste Plano, qualquer mudanca de
classe ou referéncia obedecera as regras a serem estabelecidas no Regulamento
que sera publicado em Decreto, no prazo de 60 dias a partir da vigéncia deste

Plano.

Art. 23 - Acesso Funcional é a evolugao vertical na carreira, de nivel

superior, dentro do mesmo cargo, mediante a obtencao de grau de habilitagao

- profissional mais elevado.

Art. 24 — As classes de carreira constituem a linha de acesso do

titular do cargo de nivel superior e sdo designadas pelas letras A, B, C e D.

§ 1° - Para efeito de acesso, no nivel superior, as classes sao

distribuidas em ordem alfabética, da inicial a final.

§ 2° - No nivel superior, o quantitativo de titulares fixado em Lei, para
cada cargo corresponde A totalidade distribuida nas classes, independente do

titular estar posicionado na classe A, B, C ou D.

§ 3° - Apds o resultado da distribui¢do dos cargos pelas classes, por
ocasido do primeiro provimento, correspondente ao aproveitamento na fungao
desempenhada atualmente, s0 havera nova movimentagdo na classe quando

um servidor estavel obtiver uma nova capacitacao contemplada pela carreira 01@/
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quando um novo servidor, nomeado na forma da Lei, completar com sucesso

seu estagio probatoério de trés anos.

Art. 25 - A passagem da classe A para a classe B tera um acréscimo
de 8% (oito por cento); a passagem da classe B para a classe C, tera um
acréscimo de 16% (dezesseis por cento); a passagem da classe C para a classe
D, tera um acréscimo de 24% (vinte e quatro por cento), sempre sobre a

referéncia inicial do vencimento base da tabela.

Art. 26 - No nivel superior, a mudanga de classe no mesmo cargo
ocorrera automaticamente, por titulagao ou qualificagao e, vigorara a partir do
primeiro dia 0til do meés em que o servidor apresentar a comprovagao ou o

certificado de aprovacao da nova habilitagao.

Art. 27 - A mudanca de classe sO ocorrera uma vez para cada
modalidade de capacitacido da mesma quantidade de horas ou do mesmo nivel

de conhecimentos, de forma excludente.

Art. 28 - A promocido decorrera de avaliagdo que considerara o
desempenho das tarefas habituais, do cumprimento de indicadores de
desempenho, da qualificagdo em institui¢cdes oficiais ou credenciadas e da

aquisig@o de conhecimentos relacionados ao cargo.

Art. 29 - A avaliacio de desempenho serda apurada anualmente,
enquanto a pontuagio de qualificacao para a classe, no nivel superior, ou na

referéncia, para os niveis médio e basico, ocorrera quando da apresentagao do@/
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certificado de conclusido, cada um de acordo com regras proprias da carreira,

que serao definidas no Regulamento.

Art. 30 - A contagem de pontos para a promogao sera realizada
anualmente na forma do Regulamento e, ao final de cada trés anos, sera
publicada a relagédo dos servidores aptos & promocgéao horizontal a partir do més

subsequente.

Art. 31 - Fica instituida a Gratificagdo de Desempenho de Atividades
(GDA), no percentual de até 30% sobre o vencimento base do servidor,

destinada a titulares de cargos de nivel superior deste plano e que obtenha a

-quantidade de pontos estabelecidas em regulamento, nao sendo cumulativa

com as gratificacdo contidas na Legislacdo Municipal.

§ 1° - A GDA de que trata este artigo sera atribuida em funcao da
quantidade de pontos obtida pelo servidor, resultante da pontuacido média
alcancada nas duas tltimas avaliagées, apuradas de acordo com o Programa de

Avaliacdo de Desempenho do servidor estabelecido em Decreto.

§ 2° - O decreto que regulamentara a carreira do servidor estabelecera
as regras para a obtencdo ou néo da GDA e disciplinara a sua forma de

pagamento.

§ 3° - Os provimentos nos cargos de nivel superior que ocorrerem a
partir da implantacéo deste Plano, a partir da aprovagido em concurso publico
de provas ou de provas e titulos e da conclusao do estagio probatoério, seguirao

as mesmas regras estabelecidas neste artigo € seus respectivos parélgrafos@/
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TITULO IV

Da Capacitacdo do Servidor Piblico Municipal

Art. 32 - Sera instituida uma Comissdo para esfruturar a Escola
Municipal de Servigo Piiblico (EMUSP), criada pelo § 3° - do Art. 109, da Lei
Organica do Municipio de Campina Grande, com a finalidade de, no prazo de
180 (cento ¢ oitenta) dias da publicacao desta Lei, apresentar o Regulamento e |
seu perfil organizacional, que devera ter, dentre outras, as seguintes

atribuicdes:

I - Desenvolver as atividades relativas a execugio de programas €
projetos de formagdo ¢ treinamento de recursos humanos, de forma a melhor

capacitar o pessoal para o desempenho de suas atividades e para o

. desenvolvimento de suas potencialidades;

II — Proceder, anualmente, antes da elaborég:éo da proposta
or(;afrlentéria, o levantamento das necessidades de treinamento (LNT) nos |
diversos orgaos da Prefeitura Municipal e, juntamente com esses Orgaos,
formular o programa minimo de formagao e aperfeicoamento de pessoal em
cada periodo orgamentario;

III - Coordenar, junto acs orgéos de Recursos Humanos de cada
Secretaria, os meios orcamentarios e outros recursos necessarios a -’

manutencao dos programas de treinamento da Prefeitura, de forma geral'@/
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IV - Preparar e propor normas gerais sobre a elaboragédo de projetos
de treinamento envolvendo todos os servidores, principalmente 0s que exer¢am
funcoes de supervisio;

V - Promover, em colaboragdo com servidores de outros setores do
Municipio, a prepara¢ido de manuais destinados a orientar os agentes publicos
na execucao de suas tarefas;

VI - Selecionar candidatos a cursos de capacitagao e outras atividades
de aperfeicoamento em organizacgdes especializadas;

VII - Programar e¢ coordenar cursos que fornegam aos servidores

elementos gerais de informagdes, instrugbes e técnicas especificas de

‘Administragao Publica;

VIII - Expedir certificados de conclusao de cursos, quando for o caso,
e o registro, na ficha funcional dos servidores, dos resultados dos treinamentos
realizados pelos mesmos para fins de acesso funcional;

IX - Firmar convénios, com Universidades e instituigoes voltadas a
capacitagdo ¢ ao desenvolvimento regional e nacional, a fim de realizar cursos,
simpésios , seminarios e encontros que possibilitem a atualizagédo profissional
dos servidores do quadro permanente desta e de outras Prefeituras, de |
membros da comunidade em geral, buscando, inclusive, a geracido de novas

oportunidades de receitas para o municipio.

X - Exccutar outras atividades afins.

Parigrafo tnico - A Comissao serd presidida pelo Secretario de
Administracdo e integrada por representantes de Secretarias e entidades

representativas dos servidores municipais.@/
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Art. 33 - A Secretaria de Adfﬁinistrac;éo, observando as prioridades
do Plancjamento da Prefeitura, desenvolvera Programas de Capacitagao
coordenados pelo seu orgio de Recursos Humanos e pela Escola Municipal de

Servico Pablico (EMUSP), visando maximizar 0s recursos disponiveis e atender

as prioridades do governo municipal.

Art. 34 - A qualificagao profissional, objetivando a melhoria continua
dos servicos prestados & comunidade ¢ a acesso ¢/ou a promogao na carreira,
sera assegurada mediante a programagdo, através de cursos de formagcao,

aperfeicoamento ou especializagdo na Escola Municipal de Servico Publico

(EMUSP).

Art. 35 - Fica instituida a licencga para qualificagéo profissional, que
consiste no afastamento do titular de cargo efetivo de suas fungdes, computado
o tempo de afastamento para todos os fins de direito, sendo concedida para
freqiéncia a cursos de formagao, aperfeicoamento ou especializagao, em

instituigdes credenciadas.

Art. 36 - Apos cada quiinquiénio de efetivo exercicio, o titular de cargo
efetivo podera, no interesse do servigo, afastar-se do exercicio do cargo, com a
respectiva remuneracgio, por até trés meses, para participar de curso de

qualificagdo profissional, observado o disposto no paragrafo tnico deste artigo.

Paragrafo tnico - Os periodos de licen¢a de que trata o caput nao

serao acumuléveis.@
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TITULO V

Das Disposicoes Gerais, Transitérias E Finais

Art. 37 - A Procuradoria Geral do Municipio incumbe verificar, caso a

caso, a regularidade do aproveitamento dos servidores efetivados nos

respectivos cargos.

§ 1° - Os titulares efetivos dos cargos extintos ou em extingao,
referidos no art. 7° e constantes nos Anexos X e II desta Lei, que preencherem
os requisitos legais, serdo aproveitados nos cargos das classes de idéntica

denominacao e respectivas especificacdes e vencimentos, criados pelo art. 9°,

'conforme demonstrativo no Anexo IV desta Lei.

§ 2° - O aproveitamento, em nenhuma hipétese, acarretara redugao

de vencimentos.

§ 3° - O servidor, cujo vencimento esteja compreendide na tabela
constante do Anexo V desta Lei e que, ao ser aproveitado esteja recebendo
vencimentos que ndo coincidam com a referéncia existente na Tabela, sera
aproveitado na referéncia imediatamente superior ao seu vencimento-base

atual.

§ 4° - Os servidores efetivos que possuem valores incorporados terao

todos os seus direitos assegurados.

§ 5° - Os servidores estaveis do quadro atual, cujo vencimento se

posicione acima da major referéncia da Tabela de vencimentos criada @lo
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artigo 13, conforme defini¢do constante no Anexo V, permanecerao com o0

mesmo vencimento e gozardo de todas as vantagens deste Plano.

§ 6° - Os titulares dos cargos em extingao, constantes no Anexo II,
referido no artigo 8° deita Lei, que nao forem abrangidos pelo disposto nos
incisos anteriores, permanecerdo nos respectivos cargos até sua vacancia, e

gozarao de todas as vantagens da carreira estabelecidas por este Plano.

Art. 38 - O aproveitamento sera realizado através de Decreto do Poder

Executivo, procedendo-se o apostilamento no titulo de nomeagao original.

Paragrafo tnico - O decreto a que se refere o presente artigo
contemplara a transposigéo dos atuais servidores efetivos para os novos cargos,

mediante as listas nominais de aproveitamento, conforme o disposto no artigo

anterior.

Art. 39 - O Prefeito Municipal fara publicar as listas nominais de
aproveitamento no prazo maximo de 180 {(cento e oitenta ) dias contados da

vigéncia desta Lei.

Paragrafo Unico - O servidor estavel, cujo aproveitamento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei, podera, no prazo de 60 {sessenta)
dias contados da data da publicagao das listas nominativas de aproveitamento,

encaminhar ao Prefeito peticdo fundamentada, solicitando revisao do ato que o

enquadrouQ/
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Art. 40 - Nao fardo parte desta Lei: as fungoes comissionadas regidas
pela Legislagao Municipal; os ocupantes do Quadro do Magistério regidos pela
Legislagao pertinente, ¢ as Categorias Funcionais dos 6rgaos da Administragao

Indireta e Fundacional.

Art. 41 - As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei correrao a
conta das dotacdes orgamentarias préprias, ficando o Executivo Municipal

autorizado a abrir créditos suplementares se necessario a sua cobertura.

Art. 42 - Esta Lei entrara em vigor a partir do dia 1° de marco do

corrente ano, revogadas as disposigdes em contrario.

IMA

Prefeito
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ANEXOS

ANEXO I - Listagem de cargos extintos - artigo 7°
ANEXO II - Listagem de cargos em extingao - artigo 8°

ANEXO III - Cargos em Extincao e Cargos transformados que comporao 0 novo
Quadro - paragrafo tinico do artigo 8°

ANEXO IV - Elenco de cargos criados por esta Lei - artigo 9°

ANEXO V - Tabela de Vencimentos do novo Quadro - artigo 13

ANEXO VI - Listagem de especificagdes dos cargos criados - artigo 9°
ANEXO VII - Simulacao de Aproveitamento dos cargos de Nivel Basico;
ANEXO VIII - Simulacdo de Aproveitamento dos cargos de Nivel Médio;
ANEXO IX - Simulagdo de Aproveitamento dos cargos de Nivel Superior;
ANEXO IX - Simulacgéo de Aproveitamento dos cargos de Nivel Superior;

ANEXO X - Resumo da Simulacéo de Aproveitamento dos cargos dos trés

niveis. Q,
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ANEXO 1
CARGOS EXTINTOS

“Ordem| . Cargos Atuais Quantidade

01 Analista de Projetos 1 !

02 Analista de Projetost
03 | Analistade Sistemasl

04 Analista de Sistemas1l

05 Arquiteto [
06 Arquiteto II
07 Artifice | o
08 Assistente de Administragéo JI R
09 Auxiliar de Artifice |
10 Auxiliar de Artifice Il
11 Auxiliar de Cultura |
12 Auxiliar de Cultura Il
13 Bioquimico I

14 Bioquimico II

15 Desenhista |

16 Desenhista Il

17 Digitador I S ’
18 Digitador II o S
19 Economista |

20 Economista Il ﬂ o i

21 Engenheiro |

22 | EngenhciroIl |
23 Fiscal de Obras I
24 | Fiscalde ObrasIl , 0
25 Fiscal de Transportes! =~ o 0
0
0

C 00000 0000000000000 0o o0

20 Fiscal de Servigos Urbanos -I ;

L 27 Fiscal de Servigos Urbanos I o @/
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28 | Fiscal de Tributos Municipais I e
29 Fiscal de Tributos Municipais I o 0 i
30 Fisioterapeuta [ - i 0 |
31 Fisioterapeuta Il ) ! 0
32 Mecanico | | 0 "
33 | Mecanico I 0 |
34 | Musicol ] o
35 | Musico II I
36 Operador de Computador | 0
37 Operador de Computadert ' 0 J
38 | Operador de Maquinas Pesadas | L0 |
39 Programador de Computador [ B ‘ 0o

, 40 Programador de Computador II o 0 i
41 Sociélogo I - Jl 0o
42 Sociologo 11 o | ‘o
43 | Técnico em Administragdo Municipal [ T
44 Técnico em Administragdo Municipal 11 o 0
45 ' Telefonistall 0 -
46 | Trabalhador I ) 0

Total de Cargos a extinguir 46

OBS.: Estc quadro sera complementado com outros cargos extintos em

decorréncia do aproveitamento dos seus titulares.@/
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ANEXO II - CARGOS EM EXTINCAO

.Ordem| o Nome do Cargo Quantidade
01 Agente Técnico de Projetos o 06
02 Analista de Projetos III o o 0e
03 Assessor Administrativo | o B ! 06

04 Assessor Administrativo II o o7
05 Assessor Adminidtrativo I 520
06 Assessor Técnico ' 01
07 Assistente de Administracao 1 e i - 15_‘
08 Assistente de Administragao I D N O S
09 Atendente de Enfermagem | - 5_ 31
10 Atendente de Enfermagem 11 I R -
11 Atendente de Enfermagem [l] ) 53 ]
12 Auxihiar de Artifice 11 20
13 Digitador Il1 e 15
14 Fiscal de Transportes II R
15 Fiscal de Transportes II1 16
16 Operador de Computador III B 07
17 Programador de Computador III b 10
18 Técnico em Administragédo Municipal I1I T -
19 Trabalhador II R
20 Trabalhador III 554

o ' Total de Titulares 1.425

OBS. {A): Permanecerdao no ANEXO I todos os titulares de cargos efetivos (em
extingdo), que ndo poderem ser aproveitados no Novo Plano por uma das seguintes

razdes:
1) Nao atenderem as normas Constitucionais em vigor;

2) Nao houver mais necessidade daquele cargo efetive em funcao das suas
atribuicdes versos as atividades desempenhadas pelo 6rgao onde esta lotado;

3) Houver excesso de contingente naquele érgao.

OBS. {B): 1) Por ocasido do aproveitamento final esta listagem devera ser aumentada;

2) Os titulares efetivos permanecem no CARGO EM EXTINCAO até a sua
vacarncia, caso ndo se submetam aos futuros concursos publicos. @/
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ANEXO III

Cargos em Extingéo e Cargos transformados que comporao o novo Quadro de

cargos - paragrafo uinico do artigo 8°

SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTO
Cargos em Extincio

Cargos do Novo Quadro

" Agente de Servigos Gerais

L

NAO
- NAO )
Lo v
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r: ““Analista de Sistemas Il ﬁ } i7" Analista de Sistemas
A e s e
.«As_s_es_s_or_Admmlstratlvo b

Assessor Admlnlstratlvo f | &

.+ 'Assessor Administrativo Il }

e Assessor Técnico

Ass:stente de Admlmstragao 1 ]

" Assistente de Administragao | J _

' Assistente Social -

Artifice

Artlf;ce I!I %

&
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., Atendente de Enfermagem |
T : NAO ;
- “Atendente de Enfermagem I &- -
' . Atendente de Enfermagem IlI ﬁ
WL s ’— - —— e — Y ——————
_ Auxiliar de Artifice 1l j } i CNAO )
L :7.‘ o . iy .
m 7 . "" s — '*“_’”""‘"“"“";‘
© - Auxiliar de Cultura [l ﬁ } i Auxiliar de Cultura
- e i s — T e ™
l_ ~ Bioquimico Il i] } 7 Bioquimico
' « - Dentista | D
\
Dentista |l - . Pentista
: - Dentista |1/
A etk R samriivtrabiid —
C ‘Desenhista Ili ' ﬁ } . Desenhista
: NAO
- i
- - Economista
LN

Y
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W*‘ -
.. . Fiscal de Obras Ili J }
L. PRI

l_f__Fi'scal de Servigos Urbanos 1l ﬁ }

| -~ Fiscal de Transportes |l i‘
' - 'Fiscal de Transportes Il ]

=
Fxscal de Tributos Municipais J } ‘Fiscal de Tributos Municipais
‘ _ Hi

" ' Fisioterapeuta Il } }
|_ . Mecanico Il ]} }

. Enfermeiro

© “Engenheiro

' Fiscal de Obras

Flscalde 'S'érvigos Urbanos

Fisioterapeuta

e e e

Mecanico

<
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S Médic -

Medlco 1. >. dico

_ e e
' Médico il
. ) : p

. \
© Motorista :

"~ Masico
NAO :

.1 "Procurador Municipal

w - . -\
' ‘Operador de Maquinas '

2. . . Pesadas|ll _ N
N | Operador de Maquinas
pRASISI——— LRSS _ o Pesadas

Operador de Maguinas W/
{ - Pesadas |lI _
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il

m::_ m—— ” ;
' Programador de Computador ]]} f

... .Sociologo Il | }. S s

e,
Técnico em Administragao o
. Municipa! Il S

l . Telefonista | i! o

Vigia Il

31
— Y
| NAO |
L . )
Socidlogo i
|
NAO ]
" Telefonista ]
NAO
. Vigia
N
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ANEXO IV

ELENCO DE CARGOS NOVOS CRIADOS PELO ARTIGO 9°

DEMANDA FUTURA

Gargon Crindos Flano Proposto | etz | Rovas Sargce| Teta Rovo

01 |Administrador - 30 30
02 |Agente Administrativo 301 - 301
03 | Agente de Limpeza -- 300 300
04 |Agente de Servigos Gerals 1.270 400 1.670
05 !Analista de Planejamento e Orcamento -- 06 06
06 |Analista de Sistemas 05 08 13
07 |Arquiteto 02 02 04
08 |Artifice 73 -- 73
09 |Assistente Juridico - 10 10
10 | Assistente Social 51 08 59
11 | Auditor de Contas Publicas -- 10 10
12 | Auditor em Saude -- 13 13
13 | Auxiliar de Cultura 90 15 115
14 |Auxiliar de Enfermagem - 20 20
15 |Biologo - 02 02
16 |Bioguimico 15 02 17
17 [Contador - 06 06
18 |Dentista 56 04 60
19 | Desenhista 12 -- 12
20 {Economista 02 -- 02
21 | Enfermeiro 40 10 47
22 | Engenheiro 40 05 45
23 | Especialista em Politicas Pablicas -~ 05 05
24 |Farmacéutico -- 04 04
25 |Fiscal de Obras 10 03 13
26 | Fiscal de Servicos Urbanos 31 03 34
27 |Fiscal de Tributos Municipais 36 03 39
28 {Fiscal Sanitario -- 05 05
29 |Fisioterapeuta 04 12 16
30 |Fonoaudidlogo - 04 04

32
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o

® 31 !Gerente de Redes ¢ Dados -- 02 02
@ 32 |Inspetor Sanitario -- 05 05
o 33 |Intérprete de Lingua Brasileira de Sinais - 04 04
9 34 \Instrutor de Artes - - 20

L ] 35 |Instrutor de Lingua Brasileira de Sinais - 04 04
@ 36 |Jardineiro -- 20 20
o 37 |Jornalista - 08 08
® 38 |Mecéanico 11 -- 11
@ 39 |Médico 84 93 177
@ 40 |Motorista 100 - 100
@ 41 |Musico 23 20. 43
o 42 | Nutricionista - 01 01
® 43 | Operador de Maquinas Pesadas 13 08 21
L 44 |Psicologo - 06 06
@ 45 | Procurador Municipal 10 05 15
. 46 |Secretario Executivo -- 04 04
e 47 |Socislogo 04 02 | _ 06
® 48 |Técnico de Higicne Bucal ~ 08 o8
® 49 |Técnico em Agropecuaria -- 04 04
@ 50 |Téenico em Educacio e Controle Ambiental - 06 06
. 51 [Técnico em Laboratorio - 04 04
® 52 iTécnico em Radiologia -- 02 02
L 53 |Técnico emn Turismo - 04 04
® 54 |Telefonista 34 20 54
_‘ 55 |Topografo -~ 03 03
® 56 |Veterinario -- 02 02
® 57 |Vigia 721 250 971
® 58 |Zootecnista - 02 02
® 4.442
@

@ SUB TOTAL 4.442
® EM EXTINCAO 1.425
. TOTAL GERAL 5.867
® Obs.: Os cargos em vermelho sdo os que nao tem similar no elenco
: atual.Q/
o
®
®
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ANEXO V

34

TABELA DE VENCIMENTOS DO NOVO QUADRO - ARTIGO 13

REFERENCIAS

NIVEL | 1 2 3 4 5 6 7 | 8 9 10
BASICO  |160,20|165,00{169,95175,05180,30(185,71|191,28]197,02| 202,93 |209,02
MEDIO 169,95(175,05(180,30]185,711191,28|197.02 202,93_ 20;362 ”27175,7279" 2'2_‘]7‘5_
SUPERIOR | 260,47|277,35|285,88|294,46| 303,29| 312,39) 321.76|331.41| 341.35 |351.59

TABELA DE ACESSO NA CARREIRA DE NIVEL SUPERIOR

REFERENCIAS

4 5 6 7

10

334,14 | 344,17

354,49

365,12 376,08 387,36 | 398,98

312,58 321,96

331,62

341,571 351,82 362,37 373,24

410,95

384,44

423,28

395,97

435,98

407,85

291,03 | 299,76

308,75

318,01 | 327,55 337,38 | 347,50

357,93

368,67

379,73

> WO} O

269,47 | 277,55

285,88

294,46 | 303,29 | 312,39 (321,76

331,41

341,35

351,59
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ANEXO VI

a) Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

b) Especificagao de Classe

a) QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AG - Grupo Administragao Geral

TA - Grupo Técnico de Apoio
NS - Grupo de Nivel Superior
SP - Grupo de Saude Publica
EO - Grupo de Engenharia e Obras
TC - Grupo de Tributagao e Controle
SJ - Grupo de Servigos Juridicos
CT - Grupo de Ciéncia e Tecnologia

AG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL

-

35

Denominacao das Classes Co dﬂéinﬁﬁcsgiiéncias %iag:iiie
Agente de Limpeza AG - NB.O1 1al0 300
Agente de Servigos Gerais AG - NB.02 1al0 1.658
Artifice AG - NB.03 1alo 71
Jardineiro AG - NB.0O4 1al0 20
Mecanico AG - NB.OS lald 11
Motorista AG - NB.O6 1a10 99
Musico AG - NB.0O7 1lall 42
Operador de Maquinas Pesadas AG - NB.OS 1al0 19
Vigia AG - NB.O9 1al0 961

Total Q 3.181
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TA - GRUPO TECNICO DE APOIO

36

. - Identificacao Quantidade
Denominagao das Classes Cadigo Referéncias| de Cargos
Agente Administrativo TA - NM.O1 1al0 290
Auxiliar de Cultura TA - NB.0O2 1al0 115
Especialista em Politicas Publicas TA - NS.03 1a10 05
Intérprete de Lingua Brasileira de
Sinais TA - NB.O4 1al0 04
Instrutor de Artes TA - NM.OS 1al0 20
Instrutor de Lingua Brasileira de
Sinais TA - NB.O6 1al0 04
Secretario Executivo TA - NS.07 1a10 04
Técnico em Agropecuaria TA - NM.O8 1al0 04
Técnico em Turismo TA - NS.09 1alo 04
Técnico em Educacao e Controle TA - NS.10 1al0 b
Ambiental
Telefonista TA-~NB.11 1al0 54
Total 510
&
NS - GRUPO DE NiVEL SUPERIOR
. . Identificagao Quantidade
Deno agao das Classes Cadigo Referéncias| de Cargos
Administrador NS - NS.01 1a10 30
Assistente Social NS - NS.02 1al0 56
Economista NS - NS.03 1al0 N 02
\@
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Fonoaudiologo NS - NS.04 1a10 04
Jornalista NS - NS.05 lalo 08
Psicologo NS - NS.06 lal0 06
Socidlogo NS - NS.07 1al0 06
Total A 112
\C
SP - GRUPO DE SAUDE PUBLICA
Denominagao das Classes Cédlizgnﬁﬁcggieiéncias Q&-:fg:fgiie
Auditor em Saude SP - NS.01 1a10 13
Auxiliar de Enfermagem SP - NB.02 1al0 12
Biologo SP - NS.03 lalo 02
Bioquimico SP - NS.04 1al0 17
Dentista SP - NS.05 1al0 58
Enfermeiro SP - NS.06 1als 40
Farmacéutico SP - NS.07 1al0 04
Fiscal Sanitario SP - NM.0O8 1al0 05
Fisioterapeuta SP - NS.09 1al0 24
Inspetor Sanitario SP-NS.10 1al0 05
Médico SP - NS.11 1al0 155
Nutricionista SP-NS.12 1al0 06
Técnico de Higiene Bucal SP-NM.13 1al0 25
Técnico em Laboratério SP - NM.14 1a10 A 04
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Técnico em Radiologia SP - NM.15 . 1ail0 02
Veterinario SP - NS.16 1alo 02
Zootecnista SP - NS.17 1al0 02
Total 376
EO - GRUPO DE ENGENHARIA E OBRAS
Denominagao das Classes Cédli(égnﬁﬁcligi:oréncias decl:agztlirdg?)ie
Arquiteto EO - NS.01 1al0 04
Desenhista EO - NM.O2 1al0 12
Engenheiro EQ - NS.03 1al0 45
Topografo EQ - NM.O4 1a10 03
Total 64
TC - GRUPO TRIBUTA(}AO E CONTROLE
Denominagao das Classes Cc')dlizznﬁﬁcsg?eiéncias lezag:fge:)ie
Analista de Planejamento ¢ Orc¢a- TC - NS.01 1al0 06
mento
Auditor de Contas Publicas TC - NS.02 1al0 10
Contador TC - NS.03 1al0 06
Fiscal de Ob‘ras TC - NM.O4 laloO ~ 13
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Fiscal de Servigos Urbanos TC - NM.OS 1al0 33
Fiscal de Tributos Municipais TC - NM.O6 1al10 39
Total 107
SJ - GRUPO SERVICOS JURIDICOS
. - Identificagao Quantidade
Denominagao das Classes Codigo Referéncias| de Cargos
Assistente Juridico SJ - NS.01 1al0 10
Procurador Municipal SJ - NS.G2 lal0 14
Total 24
CT - GRUPO CIENCIA E TECNOLOGIA
. - Identificagio Quantidade
Denominagao das Classes Codigo Referéncias| de Cargos
Analista de Sistemas CT - NS.01 1al0 13
Gerente de Redes ¢ Dados CT - NS.02 1al0 02
Total 15

&
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b) ESPECIFICACAO DE CLASSES

o AG - GRUPO ADMINISTRACAO GERAL

CLASSE: AGENTE DE LIMPEZA

Identificacao:
a) Codigo: AG - NB.O1
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descric¢do sintética:

Compreende as atribuigdes de execugao da coleta de lixo em vias, logradouros

publicos e entidades publicas ou privadas.

2. Descricdo analitica:

a. coleta de lixo em vias e logradouros;

b. carregar veiculos coletorcs e operar sistemas de carga;

c. classificar os residuos compativeis com o equipamento coletor e acoplar
caixas coletoras e containers ao veiculo transportador e¢/ou coleta;

d. realizar triagem e catagao de material reciclavel em lixo domiciliar;

¢. executar a varricdo de ruas ¢ passcios publicos;

{. realizar pequenos servigos de capinagao, rogagem ¢ retirada de terra;

g. transportar o produto da varrigao para 0s pontos de confinamento e coleta;

h. executar servicos de capinagdo, rogagem, recolhimento de animais mortos,
abastecimento de agua;

i.realizar impeza de feiras, pracas, ruas, calgadas antes ¢ apods eventos;

j- lavar prér;:as, feiras, ruas, mercados, prédios ¢ monumentos

k. orientar a descarga de caminhdes coletores na arca de %és/pejo final;
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1. executar outras larefas corrclatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas.

b) Especial: o excrcicio do cargo podera exigir atendimento ac publico.

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Ndo é exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: de 18 anos completos.

3. Qutros: conforme instrucgdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocio: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo desempenho
das atribuigées do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessérias a execugéo das atividades proprias do cargoQ\J/

41
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CLASSE: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Identificacao:
a) Codigo: AG - NB.02
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descricio sintética:

a. Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, carrego e descarrego, nas
diversas dependéncias da Prefeitura para manter as condig¢des de funcionamento e
conservagao,

b. Executar tarefas rotineiras e pré-cstabelecidas referentes a preparagao de
alimentos para refeigoes

c. Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos ¢ €xtcrnos, de
correspondéncia, documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se aos locais
solicitados, depositando ou apanhando o material ¢ entrcgando-o aos destinatarios,

para atender as solicitagdes ¢ necessidades administrativas da empresa.
2. Descrigdo analitica:

SERVENTE

a. Remover o pé dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conserva-lhes a boa aparéncia;

b. Limpar pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-

os e passando aspirador de po, para retirar pocira e detritos;

c. Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou

esponja embebida em agua e sabao, ou outro meio adequado, para manter a boa

aparéncia dos locais; @/
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d. Arrumar banheiros ¢ toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes €
desinfetantes ¢ reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para

conserva-los em condigoes dec uso;

e. Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-o em latoes, para deposita-lo na
lixeira ou no incinerador;

f. Carregar e descarregar mercadorias, moveis ¢ utensilios, empilhando-os
e/ou transportando-os para os diversos sctores da Prefeitura;

g. Abastecer as geladeiras, com garrafas de dgua, distribuidas nos diversos

.

setores da Prefeitura;
h. Proceder a feitura ¢ distribuigdo da merenda escolar para as creches ¢

unidades escolares e café e cha, para atender os diversos setores da empresa;

i, Controlar diariamente o material existente no setor relacionando as suas
quantidades, para manter o estoque € evitar estravios;

j. Zelar pela organizagao da copa, limpando-a, guardando os utensilios nos
respectivos lugares, para facilitar a sua localizacao ¢ manuseio;

k. Proceder a higienizagdo do ambiente e utensilios, valendo-se de processos
manuais ou maquinas apropriadas para deixa-los em condi¢ées de uso;

1. Executar outras atividades inerentes ao cargo;

COZINHEIRA

a. Preparar os alimentos para cozimento, separando-os, lavando-os e picando-
0S.

b. Cozinhar os alimentos de acordo com normas pré-estabelecidas, seguindo
regras de higiene.

c. Fazer a limpeza da cozinha, bem como dos utcnsmos usados no preparo
dos alimentos.

d. Preparar mesa para refeicdes, seguindo regras de ctiqueta preé-
estabelecidas.

¢. Retirar a mesa, apos as refeigoes, procedendo a limpeza da sala e dos
utensilios utilizados.

f. Consefvar sempre limpos utensilios, pisos, paredes etc.

g. Responsabilizar-se pelo preparo e distribuigao de todas as refeicoes diarias.
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h. Zelar pela aparéncia fisica ¢ pessoal, bem como pelo bom relacionamento.

i. Executar tarefas correlatas.

COSTUREIRA

a. Executar, 4 mao ou a maquina, um ou varios trabalhos de costura na
produgio em série de pecas de vestuario, utilizando maguinas e outros
instrumentos apropriados, para confeccionar calcas, camisas, lencgdis, fronhas,
fardas, e outras pecas de roupas similares.

b. Alinhavar ¢ coser as entretelas das diferentes pecas, utilizando
instrumentos comuns de costura e maquinas de costurar, para armar pegas,;

c. Coser as diferentes partes da pega, utilizando maquinas ou instrumentos
manuais de costura, para confeccionar os diversos tipos de vestuario;

d. Colocar ombreiras, colarinho e forros, costurando 4 mio ou a maguina,

* para dar a roupa a forma e enchimento desejados.

e. Dar acabamento, 4 mio ou a maquina, as roupas que confecciona;

f. Mancjar agulha e linha atentando para a técnica requerida, para
confeccionar pecas de vestuario ¢ afins;

g. Operar a maquina, acionando pedal ou motor € gulando o material sob a
sapatilha provida de agull*fa ou agulhas, para costurar a pega.

h. Regular o ponto da maquina, manipulando dispositivo proprio, para
adequa-la ao tipo de costura desejada;

i. Posicionar o tecido, fixando-o a sapatilha da maquina a fim de prepara-lo

para ser cosido;
j. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

OFFICE-BOY

a. Executar servicos internos e externos, entregando documentos, mensagens
ou pequenos volumes em um setor ou setores da prépria empresa junto as
reparticoes publicas, empresas e residéncias pré-determinadas, para cumprir

regulamentos € outras disposigoes da empresa;@
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b. Efetuar pequenas compras e pagamentos de contas de carater particular ou
para a empresa, dirigindo-se aos locais determinados para atender as necessidades
dos empregados, dos setorcs ¢ aos intcresscs da mesma;

c. Auxiliar nos servicos simples de escritorio, tais como: abrir pastas,

d. Arquivar jornais e outros documentos, para facilitar o andamento dos

servicos administrativos;
e. Envelopar e selar correspondéncias, registrando-as cm maquina de

franquear, para serem entregues aos Correios e telegrafos;

{. Encaminhar visitantes aos diversos setores da empresa, acompanhando-os
ou prestando-lhes informagoes necessarias, para atender solicitagoes dos mesmos;

g. Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos,

para comprovar a execugao do servigo;
h. Coletar assinatura em documentos diversos, como circulares, portarias,

ordem de servigo, processos € outros;

i. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o cxercicio do cargo podera exigir atendimento ac publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Puablico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: Nio ¢é exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira FuncionalQ/
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1. Promocgido: decorrente da combinagao entrec a avaliagao desempenho
das atribuicdes do cargo e fregliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotagio

Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades préoprias do cargo@
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CLASSE: ARTIFICE

Identificacio:
T
a) Codigo: AG - NB.03

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricio sintética:

Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagdes ¢ similares.

2. Descriciao Analitica:
 Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagoes ¢ similares,

de:
a. Carpinteiro/Marceneiro - realizar servigos de ¢arpintaria e marcenaria

operando maquinas proprias, verificando medidas, cortando e selecionando
madeiras conforme especificagdes do croqui, confeccionando, montando as partes e

efetuando acabamento.
b. Eletricista — executar servicos de eletricidade, verificando o sistema de

distribuicdo de cnergia, efetuando manutencgoes de redes, instalagocs, sistemas e
componentes elétricos de maquinas e equipamentos, visando ao perfeito

funcionamento.
¢. Bombeiro/Encanador - executar servicos de instalagoes hidraulicas e

redes de esgoto, bem como reparos nas redes existentes, verificando vazamentos,
substituindo componentes conforme necessidade, para manter o sistema em

perfeito funcionamento.
d. Pintor - realizar servicos de pintura, conforme necessidades, verificando o

tipo de material, lixando, emassando paredes ou oulras superficies a serem

pintadas, preparando e aplicando tinta, verniz, laca e substancia similares,

conforme técnicas especiﬁcas@/
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e. Pedreiro - executar servicos especificos de alvenaria, levantando

necessidades de material e mao-de-obra, utilizando instrumentos apropriados,
assentando tijolos e componentes, consertando conforme determinagao.

f. Zelar pela manutengdo e conservagao de materiais ¢ equipamentos
utilizados em seu local de trabalho, atendendo as normas de seguranca e higiene do
trabaltho;

g. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horéria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

e
a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos

b} Requisitos:
1. Instrugio Formal: N&o ¢ exigida escolaridade formal.

2. Idade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrucgdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocao: decorrente da combinagéo entre a avaliagao desempenho
das atribuicdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capécitagio que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@
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CLASSE: JARDINEIRO

Identificacio:
a) Codigo: AG - NB.0O4

b} Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Executar trabalho rotineiro de jardinagem, nos jardins e canteiros da

Prefeitura.

2. Descricdo Analitica:

a. Executar servicos de jardinagem, preparando € adubandc a terra, retirando
folhas secas e outros detritos para manter a limpeza e conservagdo dos jardins;

b. Aparar a grama, utilizando-se de instrumentos proprios e retirar a parte
inutilizada;

c. Manter a limpeza e conservagdo dos canteiros e jardins da Prefeitura;

d. Plantar ¢ tratar as plantas, observando os cuidados nccessarios a cada
espécie, de forma a manter a melhor distribuicdo e conservagao dos jardins;

e. Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
CONDICOES DE TRAB.ALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulosQ
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b} Requisitos:
1. Instrucido Formal: Néo ¢ exigida escolaridade formal.
2. 1dade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinagao entre a avaliacao desempenho
das atribuicées do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@/
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CLASSE: MECANICO

Identificacao:
a) Codigo: AG - NB.OS

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

'Consertar veiculos movidos a diesel, gasolina ou alcool, sob orientagao.

2. Descricdo Analitica:
a. Desmontar, trocar pecas € componentes ¢ montar sistemas de veiculos,
utilizando ferramentas e equipamentos clétricos, eletrdnicos e mecanicos, sob

orientacao;
b. Testar o funcionamento ¢ corrigir defeitos simples nos sistemas dc veiculos;

c. Solicitar materiais e ferramentas necessarios ao servicos e zelar pela sua

conservagao,
d. Fazer limpezas em componentes de veiculos € em equipamentos, adotando

procedimentos necessarios a higiene e seguranca;
e. Zelar pela limpeza do local de trabalho;
f. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos@/
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b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: 6* série do ensino fundamental.

2. 1dade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrug¢oes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogido: decorrente da combinagao entre a avaliacao desempenho
das atribuigdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de
capacitagio que contribuam para o enriquecimento.-do cargo.

*

Lotacdo

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo. @
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Classe: MOTORISTA

Identificac¢do:
a) Codigo: AG - NB.O6
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéo sintética:

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores e

conserva-los em prefeitas condigdes de aparéncia e funcionamento

2. Descricdo analitica:

a. dirigir automovets, caminhdes e demais veiculos a motor:

b. verificar diariamente as condi¢des do veiculo, antes de sua utilizagdo:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel e pressdo do oleo, amperimetro, sinaleiros,
freios, embreagem, dire¢do, faréis, tanque de gasolina, etc.;

c. fazer pequenos reparos de emergeéncia,;

d. anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos, que necessitem
dos servigos de mecanica,.para reparc ou conserto; |

e. registrar a quilometragem do veiculo no comego € no final do servigo, °
anotando as horas de saida e chegada;

f. preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim
como sobre o abastecimento de combustivel;

g. comunicar a chefia imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer
enguigo ou ocorréncia extraordindria;

h. recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-os,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

i. recolher, periodicamente. o veiculo a oficina para revisao e lubrificagao;

j. manter a boa aparéncia do veicuIO'@/
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k. recolher o veiculo, apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com
portas e janelas trancadas, € entregar as chaves ao responsavel pela guarda das

viaturas;

. executar cutras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Piblico de Provas ou de Provas ¢ titulos
b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: 6 série do ensino fundamental.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocio: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuigbes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a exccugéo das atividades proprias do cargo®
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: MUSICO

Identiﬁcagﬁo:
a) Codigo: AG - NB.O7

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Compreende as tarefas que se destinam a cxecutar numeros musicais em

instrumentos de sua especialidade na Banda Municipal.

2. Descricao analitica:

a. participar dos ensaios da Banda Municipal;

b. executar partes musicais em instrumento de sua especialidade;

¢c. ler € executar, & primeira vista, pegas musicais;

d. tomar parte nas retretas, festividades, solenidades e demais exibicdes €
espetaculos publicos dos quais participe a Banda Municipal,

e. zelar pela devida utilizacdo do material de trabalho ¢ pela conscrvacao do
instrumento musical sob sua guarda;

f. compor comissoes ou dela participar;

g. participar de programas de treinamento especializado;

h. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento@/
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a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos
b) Requisitos:
1. Instrucido Formal: 6° série do ensino fundamental.

2. Idade Minima: de 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagido que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacdo

Em servico onde sejam necessarias a execugo das atividades proprias do cargo@
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Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Identificagao:
a) Cadigo: AG - NB.08

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricéo sintética:

Compreende as tarefas que se destinam a executar trabalho de operagéo em
maquinas pesadas, bem como zelar pela sua conservagdo e funcionamento.

Compreende as tarefas que se destinam a dirigir veiculos automotores ¢ conserva-

los em prefeitas condigdes de aparéncia e funcionamento

2. Descrigio analitica:

a. operar escavadeirzs, guindastes, tratores de esteira e de rodas, reboques
“scrapers”, motoniveladoras, carregadeiras, rolo compressor e outras;

b. lubrificar pinos e verificar nivel do éleo ¢ estado dos filtros;

c. realizar pequenos reparos de emergéncia, visando a conservagac de
equipamento;

d. orientar seus auxiliares nos servigos de sua algada;

e. zelar ¢ responsabilizar-se pela limpeza, conservacao € funcionamento da
maquinaria e do equipamento do trabatho, providenciando sua reparagdo, quando
necessaria; _

f. dar plantao diurnc e noturno, quando necessario;

. g. dirigir automoveis, caminhoes e demais veiculos a motof;

'h. verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel ¢ pressao do éleo, amperimetro, sinaleiros,
freios, embreagem, diregdo, farois, tanque de gasolina, etc.;

i. fazer pequenos reparos de emergéncia;q;E
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j. anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos, que necessitem
dos servicos de mecanica, para reparo ou conserto;

k. registrar a quilometragem do veiculo no comego ¢ no final do servico,

anotando as horas de saida e chegada;

1. preencher mapas e formularios sobre a utilizagao diaria do veiculo, assim

como sobre o abastecimento de combustivel;

m. comunicar a chefia imediata, tao imediatamente quanto possivel, qualquer

enguico ou ocorréncia extraordinaria;
n. recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-os, conforme

itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

o. recolher, periodicamente. o veiculo a oficina para revisao e lubrificagio;

p. manter a boa aparéncia do veiculo;

a. recolther o veiculo, apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com

portas e janelas trancadas, e entregar as chaves ao responsavel pela guarda das

viaturas;

r. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: 6° séric do ensino fundamental.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrucoes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funciona]@/
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1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicées do cargo e fregiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotagdo

Em servico onde sejam necessarias a execucéo das atividades proprias do cargoq/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: VIGIA

Identificacao:
' a) Codigo: AG - NB.09
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética:

Comprecnde as tarcfas que s¢ destinam a cxecutar scrvigos de prolegao ¢

seguranga de patrimonio do Municipio.

2. Descric¢do analitica:

a. manter vigilancia sobre depositos, patios, areas abertas, obras em execugao
e edificios onde funcionam reparticoes municipais;

b. zelar pela Seguranga de materiais ¢ veiculos postos sob sua guarda,;

c. vigiar locais em que seja proibida a construgao de barracas,

d. fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos depositos e edificios sob sua
guarda;

e. examinar volumes, cargas e veiculos;

f. vigiar materiais destinados a obras e depositados na via publica;

g. zelar pela limpeza de areas postas sob sua vigilancia;

h. verificar os sistemas de alarme contra roubos ¢ incéndios;

i comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

j. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao pﬁblju@/
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Recrutamento

a) Forma: concurscPublico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos: |
1. Instrucdao Formal: Nao ¢ exigida escolaridade formal.
2. Idade Minima: de 18 anos completos.

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagao entre a avaliagdo desempenho

- das atribuicdées do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em cventos de

capacitacido que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacgao

Em servico onde sejam neccssarias a execugao das atividades proprias do cargo.@
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TA - GRUPO TECNICO DE APOIO

Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

Identificacao:
a) Codigo: TA - NM.O1
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigio sintética:

Compreende as atribuigbes que se destinam a executar, sob supervisao
imediata, trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentam alguma
complexidade e pequena margem de autonomia, embora com diretrizes
preestabelecidas a datilogfafar ou digitar textos que exjam apresentagao perfeita, e
servicos relacionados a aplicagdo de leis, regulamentos, normas em geral e com -

assuntos especificos da unidade administrativa.

2. Descrigdo Analitica:

a. protocolar entrada ¢ saida de documentos;

b. autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

c. preencher e arquivar fichas de registro de processos;

d. distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos
para expedicao;

€. atender ao publico interno e externo, e informar consultando ficharios e

docﬁmentos;

f. digitar ou datilografar textos e tabelas simples, de acordo com as normas €
modelos previamente estabelecidos;

g. datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;@/
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h. datilografar ou digitar minutas de documentos como por exemplo
exposicoes de motivos, projetos de leis, decreto, correspondéncias e documentos
diversos, manuscritos ou nao, etc.;

i. auxiliar na conferéncia e alcear os trabalhos datilografados;

! j. datilografar trabalhos manuscritos, facilmente legiveis ¢ ja corrigidos;

k. redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tals como
cartas, oficios, memorandos;

l. encaminhar os processos as unidades competlentes c¢ registrar sus
tramitagao;

m.atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unidade;

n. recortar e arquivar, sob supervisio, documentos de intcresse da unidade
administrativa onde exerce suas fungées;_ .

o. controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;

p. registrar, sob supervisdo, 0S processos e peticoes destinados a
arquivamento;

q. localizar documentos arquivados para juntada ou anexacao;

r. preencher requisi¢coes de material

s. preencher formularios de inventario, seguindo instrugoes preestabelecidas;

t. distribuir material, na unidade onde exerce as fungdes, registrando a
diminuicao de estoques, e solicitar providéncias para sua reposicao;

u. anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo
atualizado o cadastro de pessoal;

v. registrar a freqiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, ¢
datilografar/digitar relacdes de faltas mensais, encaminhando as informagoes ao
chefe imediato;

w. fazer inscricdes para cursos e concursos, seguindo instrug¢ées impressas,
conferindo a documentacéo recebida e transmitindo instrugocs;

x. elaborar relacdes de convocados para a freqiiéncia de cursos, ou realizagao
de provas em concursos;

y. montar ¢ distribuir material necessario aos cursos e treinamento da
Prefeitura;

z. efetuar calculos simples, empregando ou néao, maquinas de calcular@
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aa. executar trabalhos auxiliares de escrituragdo contabil;

bb. executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos
municipais; '

cc. operar e manter em perfeito funcionamento maquinas duplicadoras,
copiadoras e audiovisuais;? '

dd. zelar pela conservagdo das maquinas ¢ aparclhos de trabalho, .
comunicando qualquer defeito para sua imediata recuperagao;

ee. auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario;

ff. supervisionar a limpeza e conservagio das dependéncias das unidades em

que exerce suas funcées;
gg. estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de
orientacio geral;

hh. registrar a tramitacao de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas

- referentes a protocolo;

ii. datilografar ou digitar tabelas, mapas e quadros estatisticos;
'jj. datilografar material em esténcil ¢ matrizes para impressao (plastiplate);

kk. alcear e¢ grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para
entrega,

1. conferir a datilografia ou digitacao de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

mm. marcar entrevistas e reunioes; )

nn. assinar a reunioes, quando solicitado, e claborar as respectivas atas;

oo. transmitir e encaminhar ordens e avisos;

pp. ler, selecionar, registrar, quando for o caso, documentos ¢ publicacdes de
interesses da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;

qq. colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

rr. receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e
demais documentos, seguindo normas e cédigos preestabelecidos;

ss. lancar os dados coletados sobre iméveis, no Cadastro respectivo, segundo
orientagao prévia;

tt. atender e informar os contribuintes consultando cadastros e documentOS'@/
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uu. verificar as necessidades de material da unidade e preencher, ou solicitar
o preenchimento da requisicdo de material,

vv. guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

ww. receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos
materiais ndo complexos, bem como sua quantidade e qualidade com os
documentos de entrega;

xx. fazer a escrituragio dos controles de estoque;

yy. emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

zz. levantar dados sobre consumo de material;

aaa. anotar ou conferir a anotacio de ocorréncias funcionais, fichas proprias,
zelando por sua atualizagéo;

bbb. controlar os prazos de vencimento dos salarios-familia;

ccc. elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagao necessaria para os

recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

ddd. elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de
recrutamento e treinamento;
eee. organizar e mariter atualizados o cadastro de instrutores, de treinados e _
de treinados;
fff. extrair empenho de despesas;
geg. fazer calculos e operagdes de carater financeiro;
hhh. examinar, codificar e anotar pedidos de inscricio devidamente
despachados por quem de direito;
ili. emitir notificagées de lancamentos de irnpostos e registrar pagamentos;
jij. preencher mapas de arrecadacao de impostos;
kkk. fazer levantamentos de débitos de contribuintes;
1l. escriturar créditos, sob supervisdo, fazer calculos relativos a contas
correntes ¢ fichas financeiras;
| mmm. fazer calculos, nao muito complexos, sobre juros, impostos ¢ corregaoc
monetaria;
nnn. auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgcamentaria;
ooo. auxiliar nas tarefas relativas ao controle orcamentario;

ppp. zelar pelo equipamento de escritério;Q/
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qqq. redigir e preparar, sob orientagéo superiot, ordens de servico ¢ circulares
sobre assuntos gerais, ou da unidade administrativa, bem como exposicao de
motivos, pareceres, informagdes e outro documentos;

rrr.  estudar e informar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa;

sss.secretariar reunides e comissdes e lavrar as respectivas atas quando
solicitado;

ttt. arquivar processos ¢ documentos, utilizando codigos e registros que
facilitam sua localizacao, e manté-los em perfeita ordem de guarda e conservagao;

wuu. localizar os documentos arquivados para atender a pedidos de
informagao, ou para juntada € anexaga@o a processos;

vvv. catalogar livros, folhetos e revistas, de acordo com as Instrugoes
recebidas;

www. preparar certidoes e atestados;

xxX. emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestacdo de
servicos, convénios € outros;

yyy. fazer a escrituragio de empenhos, depésitos bancarios e documentos
pagos a fornecedores e prestadores de servigo;

zzz. realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas, para aquisicao de material;

aaaa. fazer levantamento das necessidade de material, solicitar sua aquisi¢ao
e controlar sua distribuigao;

bbbb. organizar o cadastro de fornecedores e transmitir informagées sobre
sua idoneidade, quando for o caso;

cccc. colaborar na confeccdo e atualizagio do Catalogo de Materiais;

dddd. zelar pela guarda e conservagdo do estoque de material, bem como
pelo bom funcionamento dos equipamentos de escritorio;

eeee. classificar e ©numerar o material, de acordo com as normas de
codificacdo adotadas pela Prefeitufa;

ffff. fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a
conferéncia ou conferir as especificacées dos materiais nao complexos, inclusive a

qualidade e quantidade, com os documentos entregues@
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ggog. escriturar, ou verificar a estruturagédo dos controles de movimentagio de

. material;

‘hhhh. preencher ou orientar o preenchimento dos formularios de inventario
de bens méveis, com base nos dados de controle de movimentagao de material;

ilii. enviar a Contabilidade os dados de consumo de material;

jlij. emitir cheques para pagamento de material adquirido, ¢ leva-los para
assinatura de autoridade competente;

kkkk. preparar, periodicamente, o mapa de prestacdo de contas para
submeté-lo a apreciagdo da autoridade competente;

Hil. fazer a conferéncia dos trabalhos datilograficos, supervisionar a corre¢ao
e preparacdo dos documentos para entrega;

mmmm. lancar os dados relativos aos treinamentos realizados nas fichas dos

treinados, € executar outras atividades relativas a programas de treinamento

. aprovados;

nnnn. registrar e manter atualizado o registro de todas as atividades de
treinamento e recrutamento;

oooo. calcular despesas com salarios, beneficios ou indenizagdes de
servidores, quando for o caso;

PPPP- executar as tarefas auxiliares de pagamento de pessoal, mantendo
atualizadas as fichas financeiras, verificando a exatidao dos contracheques, bem
como das informacdes relativas aos processo de diferengas de vencimento;

qqqq. auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario, fazendo as
anotagdes respectivas no cadastro correspondente;

rrrr. preencher o boletim e fichas e demais formularios, relativos ao cadastro
imobiliario;

ssss. codificar o inscrigcao do imével, de acordo com o processo utilizado na
Prefeitura, bem como proceder a classificagdo dos imoéveis em construcao,

tttt. elaborar mapas de arrecadagio de impostos;

uuuu. operar maquinas de escritério que exijam treinamento prévio;

vvvv. manter contato permanente com os encarregados da conservacao das
maquinas de escritério, providenciando reparo imediato daquelas que estejam com

defeito;g
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WwWWWw. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

4
a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a} Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Segundo Grau ou equivalente em escola

profissionalizante.

2. Idade Minima: 18 anos complectos.

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocéao: decorrente da combinagio entre a avaliagdo desempenho
das atribuicées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

68

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@
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Classe: AUXILIAR DE CULTURA

Identificacao:
a) Codigo: TA - NB.02

b} Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Compreende as atribuigdes de auxilio aos trabalhos artisticos culturais.

2. Descricao analitica:

a) Atuar no auxilio da realizagao de espetéculoé e atividades em areas afins;

b} Participar de programas de capacitagao especializada dentro da sua area de '
atuacao;

c) Auxiliar nas atividades artisticos e profissionalizantes;

d) Executar outras tarefas inerentes ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:
1. Instrucido Formal: 6% séric do Ensino Fundamental;
. 2.1dade Minima: 18 anos completos; |

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seleﬁv@/
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Carreira Funcional

1. Promocio: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicées do cargo ¢ freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacita¢do que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proéprias do cargoQ\i
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Classe: ESPECIALISTA EM POLITICAS PUBLICAS

Identificacgéo:
a) Codigo: TA - NS.03

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:
Atuar em atividades de formulacao, implementagdo e avaliacdo de politicas
plblicas e de diregdo € assessoramento nos escaldes superiores da Administragao

direta, indireta, autarquica e fundacional.

2. Descricdo analitica:

a. Formular politicas publicas, quando identificados problemas que requeiram
a intervencgio governamental por meio de uma agao definida;

b. Implementar a formulagdo de politicas publicas, no seu processo de
elaboragao, envolvendo o Executivo e o Legislativo e outras institui¢oes publicas sob
o ponto de vista da racionalidade;

c. Assessorar, intermediar, articular o processo decisorio com vista a
influenciar os decisores;

d. Planejar estrategicamente a implementagio das politicas no processo de
execucio das mesmas € que inter-relacional os programas, as administracgoes
publicas e os grupos sociais envolvidos ou interessados;

e. Avaliar politicas, onde se analisam os efeitos pretendidos ¢ as
conseqiiéncias indesejaveis e os impactos na sociedade, na economia € na politica;

f. Implementar politicas e sua avaliagdo em niveis diversos, como também na

organizagao e no controle da maquina admhnistraﬁva;@/
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g. Atuar no nivel estratégico da formulac¢ao, no planejamento, na coordenacao
das acgbes, na articulagdo institucional, na negociagdo com 0s segmentos sociais

envolvidos no processo das politicas publicas;

h. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a} Geral: carga horaria semanal de 30 horas
b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
|

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos: |
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagcao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencdo de grau de habilitagao

profissional mais elevado.

2. Promocio: decorrente da combinacdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargc@/
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Classe: INTERPRETE DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

Identificacao:
a) Codigo: TA - NB.O4

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigéo sintética:

As atribuicoes se destinam a propiciar ac surdo, 0 acesso as informagdes
divulgadas pelos canais de comunicagao, em salas de aula, reunides sociais €

profissionais, cursos, palestras, congressos, semindrios e outras formas de agdes

- grupais.

2. Descricao Analitica:

a. Ser o clo de ligagdo na comunicagao entre o surdo e o ouvinte em situacoes
confidenciais que exijam sigilo;

b. Intérprete, quando o surdo se deparar com as scguintes situagoes: em
salas de aula, reuniées sociais e profissionais, cursos, palestras, conferéncias,
seminarios, simpésios, congressos, no mercado de trabalho entre empregado e
empregador, causas trabalhistas e civis;

c. Intermediario na transmissao de informagdes em hospitais, reparti¢oes
publicas, portos, acroportos, cstagoes ferroviarias ¢ rodoviarias, igrejas, escolas,
faculdades, universidades, em situagdes de emergéncia ou de lazer; e

d. Ser intermediario entre o ouvinte ¢ o surdo em escolas, escritorios de
advocacia, consultérios médicos, odontolégicos e psicologicos, hospitais e outras

instituicoes em que sc fizer necessario,

e. possibilitar ao surdo o acesso ao conhecimento transmitido em eventos

sociais e culturais; e@/
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f. outras tarefas inerentes ao cargo a se definir de acordo com a necessidade.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico e a

prestagao de servigos a noite, domingos e feriados, sujeitos a plantao.

Recrutamento

a) Forma: Concurso Piblico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: 6° série do ensino fundamental.

2. Idade Minima: 18 anos completos;
3. Outros: Ser surdo, Dominio de LIBRAS e conforme instrugoes

reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combmagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuicées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a exccugéo das atividades proprias do cargoQ/
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Classe: INSTRUTOR DE ARTES

Identificacao:
a) Codigo: TA - NM.OS
b} Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

Compreende as atribuigdes de carater pedagogico, profissionalizante e Iudico,

nas seguintes modalidades: artes cénicas, plasticas, musicais, literarias ¢ visuais.

2. Descrigdo Analitica:

a. ministrar cursos, oficinas e workshops;

b.desenvolvimento de espetaculos;

c. realizar estudos e pesquisas na drea das artes em geral;

d. participar de festivais, simposios, congressos, exposi¢ées ¢ outros,
objetivando a atualizagédo e evolugéo das técnicas na area das artes em geral;

e. Participar e estimular manifesta¢des artistico-culturais da cidade;

f. Participar de programas de capacitagao especializada;

g. Compor ou participar de comissoes;

h. Executar outras tarefas afins inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas.

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ tii.uloe;@/

«
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b} Requisitos:
1. Instrucédo Formal: Segundo Grau ou equivalente em escola

profissionalizantc.
2. Idade Minima: 18 anos completos.

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio desempenho
das atribuicbes do cargo ¢ freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagido que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde scjam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo @_

.
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Classe: INSTRUTOR DE LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS

Identificagao:
a) Codigo: TA - NB.0O6
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéio sintética:

Compreende as atribuigbes que se destinam a ministrar o ensino da Lingua
Brasileira de Sinais (LIBRAS), através de aulas em escolas, cursos, palestras,
assessorias direta e indireta a toda comunidade escolar (administradores cscolares,
vice-administradores escolares, supervisores, orientadores, professores, alunos,
pais) e demais profissionais das escolas, bem como toda comunidade interessada.

-
2. Descricdo Analitica:
a. Formar pessoas ouvinte para quc¢ possam dominar fluentemente a Lingua

de Sinais, se tornando assim Intérpretes de Lingua de Sinais;

b. Ser modelo lingliistico e cultural da comunidade surda, para criangas
surdas (1 a 6 anos), filhos de pais ouvintes, cm grupos ou individualmente, de

modo que essas criangas tenham identidade surda além de proficiéncia na lingua;

c. Ensinar lingua de sinais para crian¢as surdas participantes da educagao
infantil e do ensino fundamental, com metodologia especifica, em grupos
individualmente,

' d. Ensinar lingua de sinais e ser modelo cultural de surdez para jovens e
adultos surdos, que ndo possuem dominio da lingua por falta de oportunidade ¢

acesso a comunidade surda, em grupos ou individualmente; Q/
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e. Ensinar e preparar os professores ¢ demais educadores das escolas em

relacéo ao dominio da lingua de sinais, favorecendo a perfeita comunicagao entre 0s
interlocutores;

f. ensinar a lingua de sinais para os pais e irmaos ouvintes de criangas
surdas, oportunizando a comunicagéo entre 0s MeEsmos:

g. acompanhar ¢ supervisionar as escolas que possuem alunos surdos
matriculados, verificando a eficiéncia da aprendizagem dos mesmos;

h. idealizar recursos pedagogicos, adaptando-os as necessidades dos alunos
surdos;

i. elaborar planos de agfio para o ensino de LIBRAS para cada aula ou curso

especifico: fazer avaliagcio semestral e anual dos cursos e aulas ministrados;

j. elaborar anualmente projeto especifico de acao do Instrutor de Lingua de

Sinais frente as escolas e cursos em geral;

1. executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico € a
prestacdo de servicos a noite, domingos ¢ feriados, sujeitos a plantao.

-

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: 6° série do ensino fundamental.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: Ser surdo, Dominio de LIBRAS e conforme instrugoes

reguladoras do processo seletivo. @/
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Carreira Funcional

1. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuigoes do cargo ¢ freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagao quc contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacgdo

Em servigo onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo@
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Classe: SECRETARIO EXECUTIVO

Identificagao:
a) Codigo: TA - NS.07
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéio sintética:

Executar tarefas relativas 4 anotagao, redagao, datilografia e organizagao de
documentos e a outros servicos de escritorio, como recepcdo, registro de

compromissos e informagoes, principalmente junto aos cargos diretivos de uma

~organizagaoc, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com

seu proprio critério, para assegura ¢ agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da

empresa.

2. Descricdo Analitica:

a. Prestar assisténcia e assessoramento direto a executives;

b. coletar informagdes para consecugdo dc objetivos e metas de cmpresas,;

c. redacio de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

d. interpi‘etar e sintetizar de textos e documentos; '

e. taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagoes,
inclusive em idioma estrangeiro; ‘

f Fazer versao estradugio em idioma estrangeiro, para atender as
necessidades de comunicagao da empresa;

g. registro e distribuig¢do de expediente e outras tarcfas correlatas;

h. orientagio da avaliacdo e selegao da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

i. aplicar conhecimentos protocolareS'@/
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j. executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b} Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do pracesso seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitacao

profissional mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuigoes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo. @

-]
¥
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Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA

Identificagdo:
a) Codigo: TA - NM.08

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigéio sintética:

Executa tarefas de carater técnico relativas a programagio, assisténcia
técnica e controle dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas

de preparagao dos solos, plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetals,

~combate a parasitas e outras pragas, para auxiliar os especialistas de formagao

superior no desenvolvimento da produgéo agricola.

2. Descrigdo analitica:

a. Orientar os agricultores na exccugao racional de plantio, adubagao,
cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais, a respeito de técnicas,
maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes adequados para obter a melhoria
da produtividade ¢ da qualidade dos produtos; |

b. Fazer a colheita e andlise de amostra de terra, realizando testes de
laboratério ¢ outros para determinar a COmpoOSICao da mesma e selecionar o
fertilizante mais adequado; ' ‘

c. Estudar os parasitas, doeng¢as e outras pragas (quc afetam a producao
agricola, realizando testes ¢ analises de laboratorio, para indicar os meios mais
adequados de combate a essa pragas;

d. Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries ¢ outros

fendmenos que possam assolar a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas €

acompanhando as aplicagoes das mesmas, para pro'teger a lavoura;@/
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e. Articular-se com a Secretaria de Agricultura, efetuando contatos pessoais

ou por outros meios, para assegurar a corrcta execucdo dos programas de producao

tragados;
f Efetuar anotagdes dos gastos com sementes, insumos, maqguinas ¢ outros

nas diversas culturas, para determinar 0s custos de producao;

g. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atcndimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: Segundo grau ou equivalente cm escola

profissionalizante;
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocao: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuigées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em cventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@/
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Classe: TECNICO EM TURISMO

Identificacao:
a) Codigo: TA - NS.09
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:
Planejar, orientar e executar atividades técnicas que visem o desenvolvimento

turistico do Municipio.

2. Descricao analitica:

a) proceder o levantamento ¢ planejar o aproveitamento dos recursos
turisticos do Municipio, bem como estudar as suas potencialidades;

b) manipular dados turisticos obtidos nos pontos de entrada de turistas;

c) elaborar dados € informacgdes turisticas; participar da ¢laboragao do Plano
Municipal de Turismo;

d) plancjar campanha de divulgacao, visando a conscientizar a Comunidade
das vantagens do desenvolvimento turistico;

e) manter contato com 0s Orgaos similares de ambito Federal, Estadual ¢
Municipal, a fim de incentivar o turismo, bem como visando & recuperagao,
conservacao e exploragdo dos recursos turisticos existentes no Municipio;

e) estudar, incrementar e colaborar na realizacao de certames, {eiras e
exposi¢des em geral;

f) orientar a organizagao de festividades populares e a promog¢ao de concursos
sobre trabalhos considerados de interesse turistico para o Municipio;

g) planejar, analisar e executar eventos turisticos;

h) colaborar com as empresas de turismo, quando solicitado, em estudos que

visem a uma melhor prestacgio de servigos e o consequente incremento do turismo

no Municipio@/
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i) realizar estudos da conjuntura turistica visando acompanhar ©

desenvolvimento turistico do Municipio;
j) analisar os efeitos dos polos emissores € receplores de turistas sobre os

individuos, grupos ou categorias sociais, interpretar dados sobre os costumes,

praticas e habitos dos fluxos turisticos, prestar assessoramento a autoridades em

assuntos de sua competéncia;
k) emitir parcceres em maltcria de sua especialidadc;

1} orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por

equipes auxiliares ¢;

m)exccutar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrucgées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediantc a obtengdo de grau de habilitagao

profissional mais elevado@/
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2. Promogdo: decorrente da combinagao entre a avaliacio desempenho
das atribuicdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias & cxecugao das atividades proprias do cargo@/
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Classe: TECNICO EM EDUCACAO E CONTROLE AMBIENTAL

Identificagao:
a) Codigo: TA - NS.10

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:
Compreende as atribuigées que s¢ ‘destinam a claborar, cxccutar ¢ dirigir

atividades referentes ao meio ambiente.

2. Descricio analitica:

a. Coordenar atividades relativas as questoes ambientais;

b. Ser educador;
¢. Conhecer com profundidade as inter-relagoes dos seres vivos entre se € com

a natureza;
d. Ser ético em relacéo a todas as formas de vida;

e. Contribuir para a formacgéo de uma consciéncia ambiental com respeito aos

recursos naturais;
£ Desenvolver, no ambito escolar, atividades e campanhas educativas

relacionadas as questdes ambientais;
g. Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia; €

h. Executar outras atividades compativeis com o cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ac publico

Recrutamenm@/
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a) Forma: Concurso pablico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

~ para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitagao profissional

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho das
atribuicoes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde sejam necessarias a cxecugao das atividades proprias do carg0@
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Classe: TELEFONISTA

Identificacao:
| a) Codigo: TA - NB.11
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética:

Operar mesa ¢ aparelhos telefonicos.

2. Descricio analitica:
a) Manipular ¢ operar mesa ¢ aparelhos telefénicos ¢ mesas de ligagao;
b) Estabelecer comunicagoes internas, locais ou interurbanas;
¢} Vigiar e manipular permanentemente painéis telefonicos;
d) Receber e transmitir informagoes e mensagens por telefoné;

e) Zelar pelo equipamento utilizado, comunicando defeitos ¢ solicitando seu

conserto e manutencgdo, para assegurar-lhe perfeitas condi¢gdes de funcionamento;
) Anotar e/ou registrar chamados, marcar consultas, recados, etc.;

g) Registrar a duragio e/ou custo das ligagdes, fazendo anotacoes em

formularios apropriados, para permitir a cobranga ou controle das mesmas;
h) Prestar informagoes e/ou recepcionar o publico;

i) executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico@/
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Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: 6° série do Ensino Fundamental.

2.Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogio: decorrente da combinacgéo entre a avaliagdo desempenho

das atribuicdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em cvenios de

capacitacdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execugdo das atividades proprias do cargoﬁ
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T

NS - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR

Classe: ADMINISTRADOR

Identificacio:
a) Codigo: NS - NS.01

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdao sintética:

Organizar, estruturar, conduzir e liderar atividades administrativas.

2. Descricao analitica:

a. Organizar, estruturar ¢ conduzir atividade administrativas da Prefeitura,
promovendo o aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho;

b. Levantar dados, juﬁto a unidade‘sh -6rge-1nizacionais, relativos a processos e
procedimentos utilizados;

c. Estudar e analisar os dados levantados;

d. Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de
resultados e/ou diminuicao de custos;

e. Elaborar normas de procedimentos;

f. Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de
representacao de informacoes;

g. Elaborar "layout”;

h. Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros
instrumentos administrativos;

i. Elaborar métodos ¢ processos nao sistematizados;

J. Identificar, junto as unidades organizacionais, necessidades de processos

sistematizadosQ/
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k. Participar de processos de informatizacgao, colaborando na identificagao de

demandas junto a usuarios ¢ na implantagao de novas zonas,

. Proceder a controles financeiros, calculos e apropriagdes de custo,

registrando e processando informacocs;

m.Registrar em mapas posigoes financeiras,

n. Manter controles sobre gastos € suas respectivas alteragoes;

o. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b} Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento
a) Forma: Concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional
1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitacao profissional
mais elevado.

2. Promogdo: decorrente da combinacao entre a avaliagio desempenho das

atribuicoes do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servi¢o onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo (E
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Classe: ASSISTENTE SOCIAL

Identificagédo:
ki
a) Codigo: NS — NS.02
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

Prestar assisténcia a membros da comunidade local e a entidade gue os
congregam para identificagao de problemas, levantamento de alternativas,

prioridades ¢ o encaminhamento aos setores competentes.

2. Déscriqﬁo analitica:

a. Efetuar visitas domiciliares a associagocs comunitarias e outras
instituigdes, procedendo a formas diversificadas de estudo de situagdes
problemas que devam ser objeto de agdes assistenciais da Prefeitura.

b. Prestar orientagdes relacionadas as areas de saude, trabalho, integragao
social, educagdo, previdéncia municipal, planejamento social, servico social do
luto, programas habitacionais, assisténcia familiar e ao menor, promovendo
articulagio com o6rgaos e instituigoes pﬁblicaé e privadas da comunidade para
encaminhamento adequado as politicas e diretrizes de trabalho da Prefeitura.

c. Organizar grupos terapéuticos, educativos e promocionais, em
articulagdo com outros profissionais que atuem em areas especificas de
atendimento.

d. Assessorar e prestar apoio a chefias e profissionais das diversas
unidades organizacionais em assuntos relacionados a area social.

¢. Realizar acdes inventivas voltadas para o atendimento de situacdes
problema.

f Elaborar cadastro dec pessoas, instituigoes ¢ entidades inscritas em

programas sociais € assisténcia e encaminhamento.@/
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g. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: CONcurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

hJ - - .
3. Qutros: conforme instrugées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencao de grau de habilitacdo profissional

mais elevado.

2. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio desempenho das
atribui¢des do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitagido

que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo,.
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Classe: ECONOMISTA

Identificagao:
a) Codigo: NS - NS.03

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:
Realizar estudos técnicos, andlises € pesquisas bem como prestar assisténcia
técnica aos servidores da Prefeitura Municipal na elaboragao de plano e projetos em

assuntos das areas econdmicos e sociais.

2. Descricdo analitica:

a. Entrosar-se com técnicos das diversas areas da Prefeitura, fornecendo
subsidios para a elaboragido de planos, programas € projetos nas areas
econdmicos e sociais;

b. Emitir pareceres técnicos em sua area de atuacao;

c. Elaborar documentos, relatorios e outros com relagéo a assuntos s@cio-
econdmicos;

d. Avaliar as potencialidades ¢ demandas do Municipio em sua area de
especialidade; |

e. Estudar ¢ analisar dados para subsidiar politicos de atuagao em sua area
de competéncia; - .

f. Desenvolver metodologias de pesquisa;

g. Elaborar estudos sobre temas de sua area de competéncia, visando a
oferecer suporte para planos, programas € projetos;

h. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHo@
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a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Piblico de Provas ou de Provas e titulos

b} Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido dec habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitagao profissional

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinacgéo entre a avaliacdo desempenho das
atribuicdes do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento €m eventos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@
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¥

Classe: FONOAUDIOLOGO

Identificacdo:
a) Codigo: NS - NS.04

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigiao sintética:

Atuar em pesquisa, prevengdo, avaliacido e terapia fonoaudiologica na area da

comunicagao oral e escrita, voz e audi¢ao, bem, como no aperfeicoamento dos padrdes

da fala e da voz.

2. Descricido analitica:

a) desenvolver trabalho de prevencao no que se refere a de comunicagao escrita ¢
oral, voz e audigio; .

b) participar da elabofa(;éo e execuééo de i)rogramas de preveﬁgéo, detecgao ¢
orientagéo sobre os riscos de deteriorizagao auditiva em ambientes de trabalho e junto
4 comunidade;

c) participar de equipe de orientagao e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos;

d) participar de eventos, orientando e difundindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia, junto a entidades assistenciais e comunitarias;

¢) participar de equipes para desenvolvimento de agdes de saide no que se referc
a comunicagio escrita e oral, voz e audi¢io;

f) assessoramento oOrgdos e profissionais de outras areas: supervisionar ¢
orientar estagiarios em trabalho fonoaudiologicos;

g) planejar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiologicas: realizar triagem

auditiva em escolares da rede Municipal de Ensino efetuando os encaminhamentos

necessarios Q/
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h) indicar colocar e trabalhar na adaptacdo de proteses auditivas em conjunto

com outros profissionais;
i) realizar terapia fonoaudiologica dos problemas de comunicagao escrita e oral,

voz e audicio e o aperfeicoamento dos padroées da voz e fala;
j) manter atualizado os registros de casos estudados;

k) responsabilizar-se pela conservacdo dos equipamentos e materiais Iecessarios
a execucao das atividades proprias do cargo;

]) exccutar tarefas afins de acordo com o regulamento da profisséo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengéo de grau de habilitacdo profissional

mais elevado.

2. Promocio: decorrente da combinagdo entre a avaliacdo desempenho das

atribuicoes do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio

que contribuam para o enriquecimento do cargoQ/



99

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA ~GRAND;-)
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugéo das atividades proprias do cargo@

-
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Classe: JORNALISTA

Identificagao:
a) Codigo: NS — NS.05

b} Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Compreende, privativamente, o exercicio habitual das atividades que se
destinam a redigir, revisar, arquivar, comentar, coletar e divulgar informagoes de
interesse jornalistico; planejar, organizar, dirigir ¢ executar servigos de jornalismo e

distribuicao grafica de texto, fotos, ilustragoes, desenhos artisticos ou técnicos de

carater jornalistico para fins de divulgagao.

2. Descricao analitica:

a. Redigir, condensar, titular, interpretar, corrigir ou coordcnar as matérias a
ser divulgadas com ou sem comentarios;

b. Fazer entrevistas, inquéritos ou reportagem, escritas ou faladas;

¢. Planejar, organizar, dirigir e executar servigos técnicos de jornalismo, como
os de arquivo, ilustragao ou distribuicao grafica de matéria a ser divulgado;

d. Planejar, organizar e administrar os servigos de que trata o item "a";

e. Coletar noticias e informacgoes, bem como preparar sua divulgacao;

f. Revisar originais de matérias jornalisticas, com vista a correcao redacional e
a adequagcdio da linguagem; |

- g Organizar ¢ conservar arquivos jornalisticos ¢ pesquisés dos respectivos

dados para a elaboragéo de noticias; '

h. Executar a distribuicao grafica de texto, fotografia ou ilustracao de carater
jornalistico pafa fins de divulgacao;

i. Executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico para fins de

divulgacéoQ/
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j. Operar com computadores;

k. Conhecimentos em Marketing, divulgacao;

1. Elaboracao de correspondéncias oficiais;

m.Criacdo e produgio de artes e layout jornalistico;

n. Organizar eventos,

0. Preparar cerimoniai para solenidade;

p. Planejamento de midia para 6rgdos de imprensa,

.q. Executar trabalhos relacionados com atividade de relagoes publicas;

r. Elaborar comentarios ou crénicas, por quaisquer veiculos de comunicagao;
s. Prestar assessoria de imprensa ao 0rgdo ecm que trabalha; ¢

t. Executar outras atividades compativeis com o cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: ¢ exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Recrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b} Requisitos:

1. Instrucdao Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal
para exercicio da profissao.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrug¢odes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitacao

profissional mais elevado.@
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2. Promocao: decorrente da combinagao entre a avaliacio desempenho
das atribuicoes do cargo ¢ freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitaciio que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotagao

Em servico onde sejam necessarias a cxecugao das atividades proprias do carg()@'

e
¥
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Classe: PSICOLOGO

Identificacao:
a) Codigo: NS —~ NS.06

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricédo sintética:

Estudar a estrutura psiquica de comportamento dos seres humanos;

desempenhar tarefas relacionadas a problemas pessoal, a problematica educacional

e a estudos clinicos individuais.

2. Descricdao analitica:

a. Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas
psicologicas dos individuos;

b. Organizar e aplicar métodos ¢ técnicas de recrutamento, selegac e
orientagao profissional;

c. Proceder & afcri(;ég desses processos para controle de sua validade;

d. Realizar estudos e aplica¢des praticas no campo da educagao;

e. Realizar trabalhos de psicologia clinica,;

f. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos @/
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b) Requisitos:

1. Instrugiao Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal
para exercicio da profissao.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugodcs reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitagcao

profissional mais elevado.

2. Promocdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagio desempenho

das atribuigées do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo. CR,
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Classe: SOCIOLOGO

Identificagao:
a) Codigo: NS - NS.07

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Planejar ¢ executar pesquisas sobre as condicdes socio-ccondémicas, culturais
e organizacionais da sociedade e instituicoes comunitarias, efetuando o sistematico
de dados secundarios e/ou primarios, utilizando-se de recursos diversos, como
observacdes locais, estatisticas, informacdes e relagoes individuais, familiares e
comunitarias, para fornecer os subsidios necessarios a realizacao de diagnosticos
gerais € a andlise de problemas especificos das diversas areas de atuagao, como
satde, educagédo, trabalho promogédo social e outros, tanto no meio rural, como

urbano.

2. Descricdo analitica:

a. Elaborar metodologias ¢ técnicas especificas de investigacao social
aplicadas & saude, habitagdo e/ou outra area de atuacdo humana, baseando-se em
projetos experimentais ou pesquisas anteriores, para possibilitar a formulacdo e/ou

o aperfeicoamento de modelos de pesquisa;

b. participar, dentro de sua especialidade, de equipes mult profissionais
na elaboracdo, analise e implantagdo de projetos, realizando levantamento de dados
primarios e secundarios € a analise do relacionamento dos aspectos s6CiO-
econdmicos-culturais com os demais aspectos, para diagnosticar necessidades nas
areas basicas de saiide, habitagdo, educagao, trabalho, comunicacdes, promogao

social e outras;Q/
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c. analisar e estudar a dindmica, social das instituigdcs publicas e
privadas, relacionadas com o bem-estar das comunidades, realizando
levantamentos e pesquisas que identifiquem eventuais inadequagdes e deficiéncias,

para racionalizar a organizagao e o funcionamento das referidas instituicoes;

d. delimitar os aspectos relevantes dos fcnémenos socio-econdmicos e
. t . L
culturais a serem estudados, traduzindo o problema em forma de gquestionarios,

para facilitar a coleta de dados;

e. supervisionar o levantamento de dados, efetuando a revisao e controle
do trabalho, para assegurar sua validade;

f. coordenar e supervisionar o trabalho de codificacdo, tabulagcao ¢

ordenacgio dos dados, elaborando quadros c¢ tabelas, para permitic uma

sistematizacao dos resultados; analisa os resultados obtidos, utilizando técnicas

estatisticas ou analises de contetido, para possibilitar a compreenséo e explicagao

dos fenémenos em estudo ou permitir as reformulagdes ¢ reajustes necessarios ao
diagnéstico da situagao; '
g. prestar assessoria e consultoria técnica a 6rgaos publicos e privados em

assunto de natureza sécio-econdmico-cultural, elaborando estudos ¢ pareceres

técnicos para orientar a tomada de decisdes em processos de planegjamento ou
organizag¢ao.

h. Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b} Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos: @/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA _GRAND}*:
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profisséo.
2. 1dade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instru¢ées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengao de grau de habilitagdo

profissional mais elevado.

2. Promocio: decorrente da combinagédo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicdes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

‘Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execugdo das atividades préprias do cargo.qi’ _

#
{
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENAGCAO POLITICA

SP - GRUPO DE SAUDE PUBLICA

Classe: AUDITOR EM SAUDE

Identificagao:
a) Codigo: SP - NS.01

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Controlar e avaliar as agdes meédico assistenciais publicas, filantrépicas e

privadas, desenvolvidas tanto no ambulatério quanto no hespital € quando

necessario, realizar auditoria.
2. Descricdo Analitica:

a. Realizar controle e avaliacao do desempenho profissional das agbes e dos

servicos prestados nas unidades de saude que integram o SUS;

b. Cumprir as normas, indices e parametros regulamentares para melhoria

da qualidade do atendimento,

c. Sugerir, quando necessario, medidas corretivas para a uniformizagao de

procedimentos;
d. Realizar vistoria nos Servigos de Saude;
' e. Propor revisao de normas para melhor eficacia e eficiéncia do Servigo;

f. Efetuar auditagem nas areas médicas, odontolégicas, de enfermagem,

nutricdo e administrativa de forma sistemética@
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

g. Efetuar controle e avaliagdo e emitir Autorizacoes de Internacéao Hospitalar
— AlHs;

h. Realizar auditoria contabil ¢ financeira dos servigos de satde no ambito do
municipio; e

i. Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao plblico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior em Saude ou area afim;

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugoes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtengdo de grau de habilitacao

profissional mais elevado.

2. Promocio: decorrente da combinacgdo entre a avaliagdo desempenho
das atribuicoes do cargo e freqliéncia com aproveitamento -em eventos de

capacitacido que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotacao -

Em servico onde scjam nccessarias & exceugao das atividades proprias do carg0@/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Identificacdo:
a) Codigo: SP - NB.02
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintética:

Realizar atividades dec enfermagem de média complexidade, bem  como
atividades mais complexas nas areas de vigilancia sanitaria, vigilancia

epidemioldgica e controle de zoonoses.

2. Descricdo Analitica:

a. Efetuar o controle dos medicamentos necessarios aos sCrvigos de saude;

b. Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao, para registrar anomalias;

c. Levantar as necessidades de medicamentos necessarios aos servicos de
saude;

d. Recolher medicamentos vencidos ou que apresentem alteragoes na cor
ou precipitagao;

e. Auxiliar em trabalhos de parto, preparando as pacientes e colocando-as
na posi¢ao indicada, para facilitar os trabalhos;

f. Preparar e esterilizar e instrumental, ambientes e equipamentgs,
observando as prescri¢gdes, para permitir a realizagao de exames, tratamentos,
intervengdes cirurgicas e atendimento obstétrico;

g. Aplicar injegdes por via muscular ou intravenosa em pacientes e animais,
observando as prescrigdes médicas para ca continuidade de tratamentos;

h. Executar acgdes de enfermagem, atendendo pacientes para curativos,

aplicagao de injegoes, vacinas € soros;@/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA _G‘rRANDp
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAQO POLITICA

i. Orientar pacientes sobre cuidados de higiene, alimentagao, medidas
preventivas e reagoes de vacina;

j. Coletar amostras para exame laboratorial;

k. Pesar ¢ medir os pacientes;

1. Esterilizar material a ser utilizado;

m.Organizar arquivos e ficharios;

n. Realizar atividades nas areas de vigilancia sanitaria, vigilancia
epidemiologica e controle de zoonoses;

o. Participar de campanhas de vacinagao ¢ combate a epidemias, coletando
material para exame ou tomando outras medidas nccessarias conforme
orientagio médica para prevenir doencas na populacao;

p. Atender pacientes que se dirigem ao posto de saude, distribuindo remeédio

de acordo com a receita médica;

q. Encaminhar pacientes para consulta meédica ou para vacinagao,
efetuiando os registros necessarios, para controle de uso de servigos;

r. Efetuar cadastro dos pacientes, preenchendo formularios especificos, para
facilitar o atendimento quando de retorno e para controle de utilizagdo dos
Servigos;

s. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o excrcicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: 6 série do ensino fundamental;
2. Idade Minima: de 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugoées reguladoras do processo seletivc)@
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENAGCAO POLITICA

Carreira Funcional

1. Promogéo: decorrente da combinagdo entre a avaliacio desempenho
das atribuigdes do cargo e freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagio guc contribuam para o enriquecimento do cargo.
Lotagao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proéprias do cargo@/
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CAMPINA GRANDE

ESTADO DA PgRAiBA

PREFEITURA MUNICIPAL D

SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: BIOLOGO

Identificacao:
a) Cadigo: SP - NS.03
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéo sintética:

Realizar trabalhos cientificos de pesquigas, estudos e orientacac nas diversas

areas das Ciéncias Biologicas;

2. Descricdo analitica:

a.Estudar e pesquisar os meios de controle biologico dos aterros e

convencionais;

b. verificar as condigdes das espécies pegetais dos parques e jardins;

c. orientar o uso dos meios de con

equilibrio do meio ambiente;

+
"

d. pesquisar a adaptagdo dos vegetais

irole biologico, visando a defesa ¢ o

ao0s ecossistemas do meio urbano;

e. proceder levantamento da quantidade das espécics vegetais existentes

na arborizacéo publica da cidade, classificand

f. pesquisar e identificar as gramines

jardins locais;

o-as cientificamente;

s mais adequadas aos gramados dos

g planejar, orientar e executar recolhimento de dados e amostras de

material para estudos;

h. realizar estudos e experiéncias em laboratorios com espécimes biologicos;

i. realizar pericias e emitir laudos téc

nicos@/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA _GRAND}E}
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

j. responsabilizar-se por equipes auLdliares necessarias a execucao das

atividades préprias do cargo;
k.exccutar tarefas afins, inclusive as

da profissao.

CONDICOES DE TRABALHO

editadas no respectivo regulamento

a) Geral: carga horaria semanal de 30 hgras

b) Especial: o exercicio do cargo podera éxigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Puablico de Provas <Tu de Provas e titulos

b) Requisitos:

1. Instrucdo Formal: Nivel StLperior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.

2.Idade Minima: 18 anos co

pletos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mecdiante a obrenqéo de grau de habilitagao

profissional mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagdo entre a avaliacio desempenho

das atribuicoes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias & exccugd)

b das atividades proprias do cargo@/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE GOVERNO E C

Classe: BIOQUIMICO

Identificagao:
| a} Codigo: SP - NS.04

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Realizar pesquisa sobre a €omposi¢ao,
organismos vivos, desenvolvendo experiéncias,
quimica de alimentos, medicamentos € outras
vitais, para incentivar os conhecimentos cien

praticas na industria e outros campos.

2. Descrigio analitica:

a. Realizar cxperiéncia, testes e analises

mecanismos quimicos de suas funcoes

ORDENACAO POLITICA

fungdes ¢ processos quimicos dos
testes e analises, ¢ estudando a agéao
substancias sobre tecidos e fung¢des

tificos € determinar suas aplicagdes

em organismos vivos, observando os

vitais, como respiragao, digestao,

crescimento ¢ envelhecimento, para deterrnfmar a composi¢do quimica desses

organismaos;

b. Estudar a agdo quimica de alimentos

medicamentos, soros, hormonios e

outras substincias sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos guimicos

da formacao de anticorpos no sangue ¢ OuUtros fenomenos bioquimicos, para

verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequacdo relativa de

cada elemento;

¢c. Realizar experiéncia € estudo de biogquimica, aperfeicoamento ou criando

novos processos de conservagdo de alimentos ¢ bebidas, producao de soro, vacinas,

horménios, purificagio e tratamento de aguas residuais, para permitir sua

aplicacdo na industria, medicina, satide publica e outros campos;

d. Executar outras atividades inerentes ap cargo@
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ESTADO DA ]

PREFEITURA MUNICIPAL ]
SECRETARIA DE GOVERNO E {

CONDIGCOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 }

b) Especial: 0 exercicio do cargo poders

Recrutamento
t
a) Forma: concurso Piblico de Provag
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel 3

para exercicio da profisséo.

116

PARAIBA
DE CAMPINA GRANDE
COORDENACAO POLITICA

noras

y exigir atendimento ao publico

ou de Provas e titulos

buperior, acrescido de habilitagao legal

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrug

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a 4

profissional mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combina

bes reguladoras do processo seletivo.

pbtengao de grau.: de habilitagao

~30 entre a avaliagdo desempenho

das atribuicdes do cargo e freqiéncia cpm aproveitamento em eventos de

capacitacdo que contribuam para o enriqug

Lotacgao

Em servico onde sejam necessarias a execu

rcimento do cargo.

cao das atividades préprias do carg@




2. Descricdo analitica:

17

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENAGAO POLITICA

Classe: DENTISTA

Identificacao:
a) Cédigo: SP - NS.05
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéo sintética:

Diagnosticar e tragar afecgoes da boca,

dentes e regido maxilofacial, utilizando

processos clinicos ou cirargicos, para prompver ¢ recuperar a saude bucal e geral

da populagéo.

a. Diagnosticar e tratar afecgoes bucais, utilizando processos clinicos,

radiolégicos, laboratoriais ou cirirgicos, para promover e recuperar a saude bucal e

T

o bem-estar geral;
b. Examinar os dentes e a cavidade 1

direta, para verificar a presenga de caries e /

c. Identificar as afecgdes, quanto a ex

instrumentos especiais, exames laboratoris
um plano de tratamento;

d. Aplicar anestesia troncular, infilts
instrumental apropriado e medicagdo espg
tornar possivel o tratamento;

e. Extrair raizes e dentes, utilizando 16

pucal, utilizando aparelhos ou por via
ou outras afecgodes;
tensao ¢ profundidade, valendo-se de

is e/ou radiologicos, para estabelecer

ativa, gengival ou topica, utilizando

cifica para dar conforto ao paciente e

rceps, alavancas e outros instrumentos

espemals cirargicos, para prevenir ou debeldr infecgoes mais graves;

f Localizar e remover a carie, bem como promover o tratamento conservador

pulpar e fazer a restauragdo coronaria, utilizando instrumentos, equipamentos €

substancias especiais, a fim de evitar o agravamento do processo e restabelecer a

forma e a funcao do dente @/




. CONDICOES DE TRABALHO

ESTADO DA
PREFEITURA MUNICIPAL

118

ARAIBA
E CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

g. Fazer limpeza profilatica dos dentes L gengivas, removendo tartaro, indutos

¢ placa bacteriana, utilizando instrumental ¢

ou eliminar a instalacdo de foco de infecgao;

/ou aparelhos especiais, para prevenir

h. Promover cursos, palestras, seminfrios ou simposios sobre as afecgbes

bucais, utilizando os meios fisicos, clinicos

servidor quanto a prevencao e tratamento

e/ou mecanicos, para conscientizar a

das enfermidades bucais e orienta-lo

quanto a higiene, importancia e protecgdo dos dentes e gengivas;

i. Prescrever ¢/ou administrar medicamentos, determinando a via oral ou

parenteral, utilizando seus conhecimentos

técnico-cientificos, para prevenir ou

tratar hemorragias pds cirirgicas ou acidentais, infec¢des bucais ou outros estados

morbidos;

j. Executar outras atividades inerentes

aoc cargo.

a) Geral: carga horéaria semanal de 30 kﬁoras

b) Especial: o exercicio do cargo poderz? exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Piblico de Provas ou de Provas e titulos

b} Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.

" 2. Idade Minima: 18 anos campletos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional |

1. Acesso Vertical: mediante a gbten¢do de grau dc habilitagao

profissional mais elevadoQ)/
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuigdes do cargo e frequéncia co aproveitamento em eventos de

capacitaciio que contribuam para o enriquec¢imento do cargo. |

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a execuio das atividades proéprias do cargo®

|
|



competéncia.

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: ENFERMEIRO

Identificagao: '+
a) Codigo: SP - NS.06
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

120

Planejar, organizar, coordenar e exgcutar as atividades do drgao de

enfermagem, bem como prestar 0s servigos gerais de enfermagem no ambito de sua

2. Déscrit;iio analitica:

a. Organizar e dirigir, os servigos de enfermagem e suas atividades técnicas ¢

auxiliares;

b. Planejar, organizar, coordenar, execular € avaliar os servicos de assisténcia

de enfermagem;

c. Prestar consultoria, auditoria e emitir pareccres sobre matéria de

enfermagem,;

d. Dar consulta de enfermagem,;

¢. Prescrever assisténcia de enfermagen;

f. Efetuar cuidados dirctos de enferma
vida;
g. Efetuar cuidados de enfermagem ds
exijam conhecimentos cientificos adequadg
imediatas;
h. Participar na elaboragao, execugao e
saude;

i. Participar do planejamento, execugao

avaliacdo dos planos de assisténcia

e avaliacio da programagcao de saud

pem a pacientes graves com risco de

> maijor complexidade técnica e que

s e capacidade de tomar decisoes

a

e

®
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

j. Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de

saude publica e em rotinas aprovadas pela institui¢ao de satdc;

k. Participar em projetos de construgao ou reforma de unidades de internacao;

1. Efetuar prevengido e controle sistematico da infecgao hospitalar, inclusive

como membros das respectivas comissocs;

m.Participar na elaboracio de medidas de prevengdo e controle sistematico de

danos que possam ser causados aos p

enfermagem:

cientes durante a assisténcia de

n. Participar na prevencao ¢ controle das doencas transmissiveis em geral €

nos programas de vigilancia epidemiolégica;
0. Prestar assisténcia de enfermagem a

recém-nascido;

gestante, parturiente puérpera e ao

p. Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral de saude

q. Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude

individual e de grupos especiﬁcos; particularmente dagueles prioritarios e de alto

risco;

r. Acompanhar a evolugao do trabalho de parto;

s. Executar a assisténcia obstétrica em situagao de emergéncia e executar

parto sem destrogos;
t. Participar em programas € atividad

melhoria de satde do individuo, da familia e d

rs de educacdo sanitaria, visando a

a populacac em geral;

u. Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de

satde, particularmente nos programas de educagéo continuada;

. v. Participar nos programas de higiene ¢

segurancga do trabalho e de prevencao

de acidente e de doengas profissionais e do trabalho;

w. Participar na elaboragao e na operaci

onalizacao do sistema de referencia ¢

contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

x. Participar no desenvolvimento de te¢nologia apropriado & assisténcia de

saude;

y. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALH(@/
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Carreira Funcional

ESTADO DA PA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
SECRETARIA DE GOVERNO E C(

a) Geral: carga horaria semanal de 30 hor

b) Especial: 0 exercicio do cargo podera ¢

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas o
b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Suj

para exercicio da profissao.

RAIBA
} CAMPINA GRANDE
JORDENACAO POLITICA

as

xigir atendimento ao publico

11 de Provas e titulos

perior, acrescido de habilitacdo legal

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

1. Acesso Vertical: mediante a obtencdp de grau de habilitagio profissional

mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinagid

entre a avaliacdo desempenho das

atribui¢des do cargo e freqiiéncia com aprovejtamento em eventos de capacitagéo

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam netessarias a execugap das atividades proprias do cargo@/
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2. Descricao analitica:

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA _GRAND}B
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: FARMACEUTICO

Identificagao:
a) Codigo: SP - NS.07

b} Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

Realizar manipulagdes farmacéuticas e

farmacéuticos;

a. Manipular drogas de varias espécies;

b. aviar receitas, de acordo com as presc

fiscalizar a qualidade dos produtos

ricoes médicas;

c. manter registro de estoque de drogas; fazer requisicoes de medicamentos,

drogas e materiais necesséarios & farmacia;

d. examinar, conferir, guardar e distribujir drogas e abastecimentos entregues

a farmacia;

€. ter sob custédia drogas toxicas e narc

Oticos;

f. realizar inspecdes relacionadas com a manipulagio farmacéutica e

aviamento de receituario médico;

g. efetuar analises clinicas ou outras dex

h. responsabilizar-se por cquipes aux

atividades proprias do cargo;

i. executar tarefas afins, inclusive as et

i
proﬁssécQ/ .

1tro de sua competéncia,

iliares necessarias a execugdo das

litadas no respectivo regulamento da




| Carreira Funcional

ESTADO DA PA
PREFEITURA MUNICIPAL DE

124

RAIBA .
: CAMPINA GRANDE

SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENAGAO POLITICA

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 hor

as

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Piblico de Provas ol de Provas e titulos

b) Requisitos:

1. Instrugio Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissdo.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrucées reguladoras do processo seletivo.

1. Acesso Vertical: mediante a obtencdp de grau de habilitacao profissional

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagaa

entre a avaliagio desempenho das

atribuicoes do cargo e freqliéncia com aproveitamento ¢cm eventos de capacitacao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacgéo

Em servico onde sejam necessarias & execugao das atividades proprias do cargo@




de dispensarios de medicamentos, atraves das
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Classe: FISCAL SANITARIO

Identificagao:
a) Codigo: SP - NM.08

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricgdo sintética:

Fiscalizar, e as atribuigdes de coorden

ar acdes de orientagao guanto ao

cumprimento das leis, regilamentos e normas que regem as posturas municipais,

exercendo as normas contidas na legislacao de protecdo, quanto a fiscalizacao de -

2. Descrigio analitica:

a. Inspecionar a regularidade do licen
industriais e prestacao de servigos, face aos az

alimentos e aos servigos de saude;

b. verificar o fechamento ¢ abertura dos g

de outros locais com o mesmo tipo de atividade;

alimentos, methoria no meio ambiente e servigos de saade.

ciamento de atividades comerciais,

'tigos que expde, vende ou manipula

:stabelecimentos relativo a prestacao

3 escalas de plantéo das farmacias e

b

c. Verificar as condi¢gdes de higiene

itaria dos estabelecimentos que

fabricam e manipulam alimentos, inspecionando equipamentos, refrigeracao para

alimentos pereciveis, suprimentos para lavagem de utensilios, instalagbes

sanitarias quanto ao asseio e a solicitagao de exames de satide aos que manipulam

alimentos;

d. Verificar imdveis recém construidos p

funcionamento das instalagbes sanitarias, a

a serem habitados, inspecionando o

existéncia de galerias pluviais para

escoamento das aguas de chuvas, como também opinar nos processos de concessao

do Alvara de Sande Publica com a finalidade d¢ “Habite-se”; @/
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e. Verificar o funcionamento dag instalagdes sanitarias quando da
sanitario e cozinha, e também o©

final;

comunicacdo direta entre gabinete

acondicionamento do lixo e sua destinagad
f. Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagées
sanitarias, as condigdes de seus reservatorios de agua para consumo, Como

também a qualidade das merendas servidas aos alunos;

g. Inspecionar agougues ¢ matadouros sob orientacéo de veterinarios, fazendo

verificacdes de rotina em produtos de origém animal;

h. Coletar amostras de géneros alimenticios para analisc em laboratorios
quando se fizer necessario;

i Lavrar Auto de Infracdo, Notificagdo, Apreensao e Interdicao, quando se
fizer necessario;

j. Apresentar relatérios de suas a vidades e manter o Inspetor Sanitario

informado sobre as irregularidades encontradas;

k. Interditar a venda de alimentos julgados impréprio para consumo humano,

comunicando ao Inspetor Sanitario da area para as providéncias cabiveis;

1. Realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragao de

denuincias e reclamacoes quando de sua competéncia;

m.Desenvolver acgées conjuntas destinadas ao recolhimento de produtos
apreendidos pela fiscalizagao sanitaria;

n. Destinar quando? tiver condicdes de consumo humano mercadorias

apreendidas e nao reclamadas, a Instifuicdo de Assisténcia social, conforme

determinagao superior;

o. Executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a} Geral: éarga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao pllbliccQJ
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Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Sc ndo grau ou cquivalentc em cscola

profissionalizante;
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho das

_atribuig¢des do cargo € freqiiéncia com aprg¢veitamento em cventos de capacitacao

que contribuam para o enriquecimento do ¢argo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias & execugéo das atividades préprias do cargo. @/



funcional dos oérgdos e tecidos afetados.
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Classe: FISIOTERAPEUTA

Identificacao:
a) Codigo: SP - NS.09

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricido sintética:

Trata meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, seqiielas de

acidentes vascular-cercbrais e outros, empregando ginastica  corretiva,
cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia, ecanoterapia, fisioterapia desportiva e

técnicas especiais de reeducagdo musculdr, para obter o maximo de recuperagao

2. Descrigdo analitica:

a. Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando
testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdao da cinética e
movimentacéo, de pesquisa de reflexos, provas de esforcos, de sobrecarga e de

atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

b. plancjar ¢ executar tratamentos de afec¢Ges reumaticas, osteoartroses,
sequelas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite encefalite, de
traumatismos raqui-demulares, de paralisigs cercbrais, motoras, neudgenas e de
nervos periféricos, miopatias ¢ outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como
cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as

consequéncias dessas doengas;

c. atender amputados, preparando o cpto € fazendo treinam nto com protese,

para possibilitar a movimentagéo ativa e indipendente dos mesmos;

d. ensinar excrcicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgoes dos

aparclhos respiratério e cardiovascular, o ientando e treinando o paciente eer/



' CONDICOES DE TRABALHO
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exercicios ginasticos especiais, para promover correcdes de desvios posturais €

estimular a expansao respiratiria ¢ a circylagao sangiiinea;

e. ensinar exercicios fisicos de prepatagao ¢ condicionamento pré e pés-parto,

fazendo demonstracdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto
e a recuperagio no puerpério;

‘f. fazer relaxamento, exercicios €| jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistemalticamente, para promover a descarga ou

liberagao da agressividade e estimular a sociabilidade;

g. supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia,
orientando-os na execugio das tarefas, para possibilitar a execugao corrcta de

exercicios fisicos e a manipulagao de aparelhos mais simples;

h. controlar o registro de dados; obs rvando as anotagoes das aplicagoes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;
i. planejar, organizar e administr servicos gerais e ecspecificos de

fisioterapia;

| a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo poderf exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provag ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instruqao For:ual chl uperior, acrescido dc habilitagao legal
para exercicio dr profissdo.
- 2. Idade Minima: 18 ~nos camplctos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.Q



130

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAQ POLITICA

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencao de grau de habilitagao profissional

mais elevado.

2. Promocdo: decorrente da combinagao entre a avaliacio desempenho das
atribuicdes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em cventos de capacitagao

qute contribuam para o enriquecimento do ¢argo.

Lotagao

Em scrvi¢o onde s¢jam necessarias & execugao das atividades proprias do cargo, i



Servigos de saude.
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Classe: INSPETOR SANITARIO

Identificacao:
a) Codigo: SP - NS.10

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Compreende as atribui¢des que se destin
de orientacio e esclarecimento aos munic

obrigagdes legais, as condigdes higiénicas dos

2. Descricdo analitica:

a. Acompanhar e avaliar o trabalho deser
também seu relacionamento para o éxito da s
normas de prote¢do quanto a higiene dos

servicos de saude;

am a executar ¢ coordenar as tarefas
ipes, quanto ao cumprimento das

s estabelecimentos, meio ambiente e

wvolvido pelos fiscais Sanitarios, como
lta atuacao segundo a legislacao e as

alimentos, do meio ambiente e dos

b. Fazer cumprir através da fiscalizagag sanitaria a expedigéo do alvara de

Saude Publica para todos os estabelecimento

5, qualquer que seja o ramo a que se

dedique, quanto as condig¢oes higiénico-sanitarias;

c. Fazer verificagdo a nivel de campo quanto as condi(;bes. de insalubridade,

para que sejam desenvolvidas a¢des de saude

publica preventiva;

d. Desenvolver acdes conjuntas com outros ¢rgaos de saude com vistas a

minimizar agravos, ¢ levar informacodes de
Sanitarios;

e. Orientar equipes quanto ao desenvo

cunho educativo através de Fiscais

lvimento de inspec¢des realizadas em

estabelecimentos de satide como também o seu acompanhamenm@




Publica expedido pela Vigilancia Sanitaria;

~de registro de produtos destinados a alimentag

ESTADO DA PARAIBA
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f. Intimar os infratores e orientar qu

medidas regularizadoras;

anto as irregularidades, propondo

g. Acompanhar as equipes quando da fiscalizacio a eventos da cidade;

h. Zelar pela guarda das guias de recolhimento das taxas do Alvara de Saude

1. Redigir memorandos, oficios, relatorig

setor;

s e demais documentos relativos ao

j. Elaborar cadastro referente aos estabelecimentos sujeitos a inspe¢ao da

Vigilancia Sanitaria;

k. Instruir os municipes sobre o cumprimento da Legislagcdo Sanitaria;

1. Verificar, em estabelecimentos sujeitos

m.Investigar supostas fraudes quando d
Sanitaria;
n. Requisitar o auxilio da forca pu

indispensavel a realizagéo de diligéncias e insj

0. Propor a realizagéo de campanhas edy
manipulam alimentos, servigos de saude e ag

minimizar os agravos advindos de Areas critica

p. executar outras tarefas compativeis cg

CONDICOES DE TRARALTO

a inspecao sanitaria, a autenticidade
tdo humana;

hs denuncias formuiadas a Vigilancia

blica ou ordem judicial, quando

recoes;

ncativas junto a estabelecimentos que
» meio ambiente, com a finalidade de

1S;

m o cargo.

a) Geral: carga horaria semanal de 30 hqras

b} Bamaeinl: 0 exsrcicio do car ) podera exigir atendimento ao publico

— -y e
Eeosmtinryaio

a) Formu: concurso Publico de Provas gou de Provas e titulos®
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b) Requisitos:
1. Instrugio Formal: Nivel & erior, acrescido de habilitacao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completcs;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: '_fnediantc a obtenga«% de grau de habilitagdo pr« ission

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinaq:éoj entre a avaliacio desempenho das

atribuicdes do cargo ¢ freqliiéncia com aprove tamento em eventos de capaci . ar

que contribuam para o enriquecimento do car%o.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execucag das atividades proprias do carge @




pecccecsccccccscscccecesee

y

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

Classe: MEDICO

Identificacao:
a) Codigo: SP - NS.11
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricio sintética:

a. Efetuar cxame meédico ocudacional assistencial, orientar o examinado,
correlacionando exames complementares, corTm o caso clinico, emitir diagnostico e
pareccres, elabora planos de atuagocs especificas da arca, prescrever
medicamentos, aplicando recursos da medigina preventiva c/ou curaliva, para
promover a saude do servidor € da populagdo, bem como proporcionar adequado

ambiente € condigoes de trabalho.

b. Fazer exames pré-admissionais dos dandidatos ao emprego, realizando o

exame clinico, interpretando os resultados dos exames complementares de
diagnostico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas de
cada tipo de atividade, para permitir a selecao do trabalhador adequadoe a tarcia

que vai realizar.

2. Descrigdo analitica:
MEDITO ‘
a. Examinar o servidor e a populagio, através de historia clinica, cxame fisico,
exames complementarcs, para instituir diagnjstico;
b. Instituir terapéutica adequada atrgvés de prescrigdo, medicamentos,
higiénico-dietética, medidas fisiotcrapeutas e atividades fisicas, para restabelecer a
saude do servidor e a populacaoQ ‘
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c. Encaminhar o servidor e a populafdo a servicos especializados, nao

existentes no municipio, através de encaminh

terapéutica;

ento, para avaliacao diagnostica e

d. Solicitar junta médica, através de con ocacao de profissionais da area, para

suprimir duvidas quanto a diagnoéstico ¢ tra

cnto;

e. Realizar atendimento médico de urgéncia a nivel ambulatorial, através de

terapéutica adequada, para restabelecer a satide do servidor ¢ da populacédo, bem

como emitir, quando necessario, atestado mé

f. Realizar pequenas cirurgias, através dg

ico;

s técnicas e instrumentos adequados,

a fim de restabelecer a saude da servidor € a populagao;

g. Participar das campanhas educativas

comunicacoes por cartazes, boletins, servig

e preventivas, através dos meios de

hs de som, palestras, comunicagao

direta, por ocasido das consultas, ~ara consc ientizar o servidor ¢ a populacdo na

prevengao das doengas;

h. Participar do planejamento e execugdo de planos de trabalho na area de

saude, com sugestoes, registros, andlises, aj

uda a aplicagdes do planejado, para

contribuir com a obtenc¢ao dos objetivos tragados;

i. Acompanhamento Pré-Natal e Progr

a Saude da Mulher;

j. Executar outras atividades inerentes 40 cargo.

MEDICO DO TRABALHO

a. Executar exames periddicos de todos

os empregados ou em cspecial

daqueles expostos a maior risco de sidentes de trabnlho ou de doengas

profissionais, fazendo o exame clinico ¢ /ou interpretando os resultados de exames

complementares, para controlar as condicoes|de saude dos mesmos ¢ assegurar a

continuidade operacional e a produtividade;

b. Executar exames médicos especiais

em trabalhadores do sexo feminino,

menores, idosos ov portadercs e sub normalidades, [azendo anamnese, cxame

cLaico e/ou interpretando os cxwins complementares, para detectar danos a saude

em decorréncia  do trabaiho que

cxecujain C

instruir o administracio da

Prefeilura, parél possiveis ‘mudangas d~ atividadcs@/
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c. Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragoes agudas da saude, orientando ¢ /ou executando a terapéutica adequada,
para prevenir conseqiéncias mais graves ao trabalhador.

d. Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigbes de inscguranca,

" visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir a dire(;éo da Prefeitura
med1das destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

e. Participar juntamente com outros profissionais da elaboracao de programas
de protecio a saude dos trabalhadores, analisando em conjunlo os riscos, as
condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga ¢ outros, para obter,
reducio de abscnteismo e renovagao da mao-de-obra;

f. Participar dc atividades de prevengao dc acidentes comparccendo a

- reunides ¢ assessorando em estudos ¢ programas, para rediizir as ocorréncias de
acidentes de trabalho; S

g. Proceder aos cxames médicos destinados a selegdo ou orientacdo de
candidatos a emprego em ocupacdes definidas, para possibilitar o aproveitamento
dos mais aptos;

h. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Kecrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b} Requisitos:
1. Instrugdc Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal
- para exercicio da profissfo.
2.I2afa 7 Lma: 18 anos completos:

‘3. Gutros: conforme instrugder reg  'oras ¢o processo s.eletivo@/
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PREFEITURA MUNICIPAL I
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Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obteng

mais elevado.
2. Promogdao: decorrente da combinag

]
atribuigoes do cargo e freqliéncia com aproj

que contribuam para o enriquecimento do ¢;
Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execuq

DE CAMPINA ~GRAND!B
COORDENACAO POLITICA

ra0 de grau de habilitagao profissional

Ao entrc a avaliagdo desempenho das .

veitamento em eventos de capacitagio

Orgo.

120 das atividades proprias do cargo@




2. Descri¢iio analitica:
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Classe: NUTRICIONISTA

Identificacao:
a) Codigo: SP - NS.12

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descri¢fo sintética:

Planejar ¢ elaborar cardapios; organizar e administrar servigos de alimentagao;

cletuar inquéritos e supervisionar, coOr

denar e/ou orientar, tecnicamente,

atividades de planejamento, controle €/ou execugao, referentes a area de nutrigao.

a. Planejar e elaborar cardapios
aproveitamento de principios nutritivos,
definindo seus componentes ¢ dosagens

permitam uma alimentagéo cquilibrada ¢ de

pesquisando novos métodos de

r

analisando mercado de alimentos ¢
visando estabclecer variagbes que

H

altc valor nutritivo.

b. Organizar ¢ administrar servigos d¢ alimentagéo, cfetuando levantamento

de areas de pessoal, equipamentos, cusla

s ¢ materiais necessarios para o seu

funcionamento, visando oferecer aos scrvidores uma alimentacao equilibrada e

harmoniosa.

¢. Elaborar dietas alimentares, observ
acordo com as prescri¢gdes médicas.

d. Efetuar inquéritos alimentares, real
¢ habitos alimentarcs, verificando as es
examinado aspectos ligados a higienizag
funcionamento dos equitamentcs de

tregularic ~des.

ando valores caloricos e nutrientes, de

izando levantamentos de dados basicos
pecificacbes, observando a qualidade,
j0 e inspecionando as condigbes de

cozinha, visando apurar possivei@
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e. Sugerir alteragdes nos sistemas de suprimento ¢ armazenamcento de

géneros alimenticios, equipamentos ¢ contra

les utilizados, bem como, no preparo,

fornecimento e distribuicao de refeigoes, visando maior cficiéncia do sistcma.

f. Supervisionar, coordenar e/ou orentar, tecnicamente, atividades de

planejamento, controle e/ou execugao, referentes a area de nultri¢ao, distribuindo

os trabalhos, acompanhando sua exccu

¢do, comparando e analisando os

resultados, sclucionando distorgoes ¢ verificando a qualidade dos mesmos,

objetivando maior eficiéncia no desenvolvime

e prazos cstabelecidos.

nto dos servicos, dentro dos processos

g. Executar outras larefas compativeis ¢com as previstas no cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 b

b) Especial: o exercicio do cargo podera

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas

b) Requisitos:

oras

cxigir atendimento ao puiblico

ou dc Provas e titulos

1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido dc habilitagao legal

para exercicio da profisséo.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Ou'ros: conforme instrugdes reguladoras do process~ seletivo.

Carreira Funcicnal

1. Acesso Vertical: mediante a obteng¢ao de grau de habilitagao proﬁssional@/ i

mais elevado.
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2. Promogio: decorrente da combinagap entre a avaliacdo desempenho das

atribuicdes do cargo e freqliéncia com aprov itamento em eventos de capacitacao

que contribuam para 0 enriquecimento do cargo.
Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execuga das atividades proéprias do cargo@/



2. Descrigdo analitica:
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Classe: TECNICO DE HIGIENE BUCAL

Identificacao:
a) Codigo: SP.- NM.13
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Integrar a equipe basica de Saude da FaJ'nﬂia, realizando atividades educativas

na Unidade e visitas domiciliar:...

‘a. Executar tarefas inerentes a profissio na Unidade Basica de Saude da

Familia e no domicilio;
b. Recepcionar, identificar e Orientar os
c. Realizar atividades educativas definid
Saude da Familia;
d. Treinar e coordenar as atividades do

em acgdes de Satide Bucal;

usuarios na Unidade de Saude;

as pela odontologa ou pela equipe de

5 atendentes de consultorio dentario

e. Auxiliar o dentista nos procedimcntotE COIn 0 UsSuAario;

f. Esterilizar os instrumentais de odon
USuario;

h. Prestar informagdes aos usvarios e d

equipe;

C INDICHES DE TRABALHD

logia;

g. Controlar o fichario e/ou o arquivo j\c documentos relativos a histéria do

iscutir situagdes com o dentista ¢/ou

1. Realizar outras atividades correla‘as %o cargo.

a) Geral: carga horaria semanal de 30 hora@/
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b) Especial: o exercicio do cargo podera ex1g1r atendimento ac publico

Recrutamento

a) Forma: concursoc Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucio Formal: Segundo grau ou- equivalente em escola

profissionalizante;

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instru@é#s reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional ‘

1. Promocgio: decorrente da combinac%L entre a avaliacdo desempenho das
atribuigoes do cargo e freqiiéncia com apro:fimmento em cventos de capacitacao

que contribuam para o en~iquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam nccessarias a execugéo das atividades proprias do cargoQ/




2. Descricdo analitica:
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Classe: TECNICO EM LABORATORIO

Identificacao:
aj Cidigo: SP - NM.14

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

Executar, sob supervisio imediata, trabalhos de analises e exames rotineiros
de laboratorios; auxiliar na conservagao ¢ ;tnutengéo de laboratorio; executar

outras tarefas afins, a critério da chefia imedi

a. Supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar, realizando seu
treinamento, em servigo ou nao;

b. Participar de execugao de programas de saude;

c. Colher material e realizar exames (e laboratorio sob supervisao do
bioquinico;

d. Auxiliar na realizagio de necropsia ¢ taxidermia de animais;

e. Auxiliar na execucdo de pesqu as de ecto ¢ endoparasitas prevalentes;

f. Auxiliar na realizacdo de examcs listopatolégicos; |

g. Realizar exames quimicos, fisiccs e biglogicos;

h. Auxiliar na realizacdo de cnsaic * perigdizos com os pesticidas,

i. Fabricar ¢ manipular in¢imo. desticados ao controle de vetores e
roedores; _

j. Executar a manutengido dos (equipamentos de pulverizagao,
polvilhamento, captura ¢ afins; '

k. Armazenar produtos guimicos e materiais d  uso na esfera de sua
competéncia;

1. Realizar atividades correlatas®




144

ESTADO DA PARAIBA
PREFE! TURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETAR;:A DE GOVERNO E COORDENACAO POLITICA

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal ae 30 ho

b) B-paeiak: o exercicio do cargo rodera ¢

Recrutamento

Ias

xigir atendimento ao publico

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:

1. Instrugio Formal: Scgundo grau ou cquivalente em escola

profissionalizante;

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugoe

Carreira Funcional

s reguladoras do processo seletivo.

1. Promocdo; decorrente da combinagag entre a avaliacio desempenho das

atribuicdes do cargo ¢ freqliéncia com aprovejtamento em evenlos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do car%o.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execugagp das atividade : proprias do cmg0@/
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Classe: TECNICO EM RADIOLOGIA \

Identificagao: - - ‘
a) Codigo: SP - NM.15 |

b) Referéncias: de 1 a 10 ‘

ATRIBUICOES |

1. Descric¢io sintética: \
Executar exames radiologicos, sob a upervisao do médico radiologista,
posicionando adequadamente o paciente ¢ agionando o aparelho de raio X, para

atender a requisi¢bes médicas. ‘

2. Descriciio analitica: ‘

a. Seclecionar os filmes a serem utilizadc#s, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execudé.o do trabalho;

b. colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras ¢ numeros
radiopacos no fiime, para bater as chapas radiograficas;

c. preparar o paciente, fazendo-o vestir| roupas adequadas ¢ livrando-o de

qualquer joia ou objeto de metal, para assegur?r a validade do exarme;

d. colocar o paciente nas posigoes Coﬁreta& medindo as distancias para

focalizacdo da area a ser radiografada, para ob%er chapas mais nitidas;

e. acionar o aparelho de raio X, observ do as instrucdes de funcicnamento,
para provocar & cescarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

f. encaminhar o chassi com o filme a cé.r#xara escura, utilizando passa-chassi
ou oulro meio, para scr fejta a revelagio do ﬁlnjpe;

g. registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regioes e

requicitantes, para possibilitar a claboragio doyboleii - estatisticogp/
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h. controlar o estoquec de filmes, conlragtes e outros matcriais de uso no sctor,

verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servigos;

i. manter a ordem e a higiene do amb}iente dec trabalho, seguindo normas e

instrugdes, para evitar acidentes;

j. operar maquinas reveladoras automaticas para revelagao, fixagao e secagem

de chapas radiograficas;

k. executar outras tarefas inerentes ao ¢

CONDICOES DE TRABALHO

Cargo.

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o cxercicio do cargo podera

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico dc Provas

b) Requisitos:

exigir atendimento ao publico

ou dc Provas ¢ titulos

1. Instrugdo Formal: Segundo grau ou equivalente ecm escola

profissionalizante;

2. Idade Minima: 18 anos co

mpletos;

3. Outros: conforme instrugoes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinag

a0 entre a avaliagdo desempenho das

atribuicdes do cargo ¢ freqiiéncia com aproveitamento ¢m eventos de capacitacao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servigo onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@
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Classe: VETERINARIO

Identificacgao:
a) Codigo: SP - N5.16
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:

Plancjar, organizar, pesquisar, supcrvisionar c cxccular programas de

extensao, industrializagdo ¢ sanidade, além

dc colaborar na saude publica na

prevengdo de agravos, na melhoria do padrio dos produtos de origem animal e

derivados oferecidos aos consumidores e,

2. Descricdo analitica:

a. Exercer dire¢do técnica e sanitaria

sempre  que possivel, dos comerciais

ainda, dos alimentos destinados a

dos estabelecimentos industriais e,

ou de protecao onde estejam,

permanecntemente em €xposigao, em scrvigo ou para qualquer outro fim animais ou

produtos de sua origem;
b. Fazer o plangjamento e a execugao da

c. Prestar assisténcia técnica e sanitaria

defesa sanitaria animal;

aos animais sob qualquer forma,;

d. Efetuar inspec¢ao ¢ a fiscalizagao sob o ponto de vista sanitario, higiénico e

tecnolégico dos matadouros, frigorificos, fat

pescado, fabricas de banha e gorduras em ¢

pricas de conservas de carne ¢ de

tie se empregam produtos de origem

animal, usinas ¢ fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, ovos, mel, cera e

demais derivados da industria pecuaria ¢, de
todos os produtos de origem animal nos

armazenamento ¢ comcrcializacéo;Q/

um modo geral, quando possivel, de

locais de producio, manipulacao,
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e. O ensino, a diregédo, o controle € a orientacdo dos servigos de inseminagao
artificial;

f, Fazer pesquisas, o planejamento, a direcao técnica, o fomento, a orientacao
e a execucao dos trabalhos de qualquer natureza relativos & produgéo animal e as
industrias derivadas, inclﬁsive as de caga ¢ pesca.

g. O estudo ¢ a aplicagéo de medidas de satide publica no tocante as doencas

de animais transmissiveis ac homem;
h. A padronizag¢ao ¢ a classificagao dos produtos de origem animal;

i. A responsabilidade pelas formulas de preparagdo para animais ¢ a sua
fiscalizagao;

j. Fazer exames periciais tecnologicos e sanitarios dos subprodutos da
indastria animal;

k. Fazer pesquisas e trabalhos ligados 4 biologia geral, & zoologia, a zootecnia
bem & bromatologia animal em especial;

1 Efetuar defesa da forma, especialmente o controle da exploracdo das

espécies animais silvestres, bem como seus produtos;

m.Executar outras atividade inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: Concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos
b} Requisitos:

| 1. Instrugéo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal
para exercicio da profissao.

2. 1dade Minima: 18 anos comp].etos;@/
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3. Qutros: conforme instrugoes reguladoras do processo seletivo.
Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mecdiantc a oblcngao de grau de habilitagio profissional

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho das
atribuicées do cargo e freqiéncia com aproveitamento em cventos de capacitacao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacgao

Em servi¢o onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo@/
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Classe: ZOOTECNISTA

Identificacdo:
a) Codigo: SP - NS.17

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigio sintética:

Realizar pesquisas sobre a genética animal, métodos aperfeicoados de criacéo
¢ outros problemas conexos, aplicando os conhecimentos cientificos de melhoria

das ragas, para obter maior rendimento dos produtos animais.

2. Descricdo analitica:

a. Controlar o processo de reproducgao, empregando métodos especiais e
adequados, para obter espécies com maior robustez e resisténcia as doencas,
maturidade, fertilidade mais alta e maior tamanho;

a. realizar experiéncias, testando diferentes condicdes de alimentacao, habitat,
higiene e outros aspectos referente a animais, para garantir os padrécs de
qualidade na produc@o de carne e outros produtos de origem animal, e preservar a
saude e vigor dos animais;

b. aperfeicoar métodos de combate a parasitos, realizando pesquisas
pertinentes para evitar a proliferagdo de doencas;

c. aperfeicoar métodos de determinagdo do abate de animais, estudando a
época certa, verificando idade e outros dados, para obter carne mais tenra e de
melhor qualidade;

d. aperfeicoar métodos de preparacdo e armazenamento de produtos animais,
desenvolvendo novas técnicas e testando sua eficacia, para garantir a CONServacao
e evitar a deterioragio;

e. executar ouiras atividades inerentes ao cargo.@
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CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o cxercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Fecrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissio.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instru¢oes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obteng¢io de grau de haBilitagéio profissional

mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo desempenho das
atribuigdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em eventos d¢ capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.
Letrafo

Em servigo onde sejam necessdrias a execugao das atividades proprias do cargo. @J
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EO - GRUPO DE ENGENHARIA E OBRAS

Classe: ARQUITETO

Identificacao:
a) Codigo: EO - NS.01
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricéo sintética:

Elaborar, executar ¢ dirigir projetos arquitetdnicos dc edificios, interiores,
monumentos ¢ outras obras, estudando caracteristicas e preparando programas ¢
métodos de trabalho e especificando os recursos nccessarios, para permitir a

construcio, montagem ¢ manutengao das mencionadas obras.

2. Descrigio analitica:

a. Consultar os clientes, trocando impressdes acerca do tipo, dimensées,
estilo da edificacdo, bem como sobre custos, materiais, duragao e outros detalhes
do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a claborac¢ao
¢ projeto;

b. planejar as plantas e especificagdes do projeto, aplicando principios
arquitetc‘mi'cos, funcionais ¢ ecstéticos, para integrar clementos estruturais,
estéticos e funcionais dentro de um espago fisico;

_c. claborut o projeto final, segundo sua imaginacio e capécidad.e inventiva e
ohedecendo a neormas, regulamentos de construgao vigentes e estilos
arquitetimicos do lugar, para orientar os trabalhos de construgao ou reforma de

residéncias particulares, conjuntos urbanos, edificacdes e outras obras;@/
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d. preparar previsdes detalhadas - das necessidades da construcao,
determinando e calculando materiais, mdo-de-obra e scus respectivos custos,
tempo de duracao e outros elementos, para estabelecer os recursos indispenséaveis
a realizacado do projeto;

e. consultar engenheiros, economistas, orcamentaristas ¢ outros
especialistas, discutindo o arranjo geral das estruturas ¢ a distribuicdo dos
diversos equipamentos, com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto,
para determinar a visbilidade técnica e financeira do projeto;

f, preparar plantas, maquetas ¢ estruturas de construgdes, determinando

caracteristicas gerais, pormenores, aspectos técnicos e estéticos e escalas

convenientes, para orientar a execuc¢ao dos trabalhos e mostrar a aparéncia da

obra uma vez terminada;

g. prestar assisténcia técnica as obras em construgao, mantendo contatos
continuos com projetistas, empreiteiros, fornecedores e demais responsaveis pelo
andamento das mesmas, para assegurar a coordenacao de todos os aspectos do

projeto ¢ a obscrvancia as normas ¢ especificagdes contratuais;

h. planejar, orientar e fiscalizar 0s trabalhos de reforma e reparos de

edificios e outras obras arquiteténicas;
i efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imoveis, arbitramento, emite

laudos e pareceres técnicos.

j. Executar outras tarefas inerentes 4o cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o excrcicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Recrutamento

a} Forma: Concurso Publico de Provas ou de Provas e ﬁtulosCP/
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b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencao de grau de habilitagio profissional

mais elevado.

2. Promogao: decorrente da com’.'naglo entre a avaliagdo desempenho das |
airibuicoes do cargo e freqiiéncia com aprovel’ - mento cm evenlos de capacitacao

que contril;tam para o enriquecimento do cargo.

Lotacéo

Em servico onde scjam necessarias 4 execugao das atividades proprias do cargoQ
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Classe: DESENHISTA
icentificacao:
a} Codigo: EO - I'M.02
b} Referéncias: de 1 a 10
ATFPIZUICOTS
1. Descrigéio sintética:
Compreeni. as tarcfas que ' o 0 ovooneer clesenhos, copiando,

reduzindo modelos seguindo instrugdes e5CC0

a. exzcutar desenhos topograficos e arquitetdnicos;
b. elaborar, coniar, reduzir ou ampliar desenhos técnicos e arquiteténicos;
_c. desenhar formularios, modclos de carimbo, organogr‘amas, fluxogramas,
m:pés, plantas, graficos, tabclas, pinturas em cdpias heliograficas, etc.;
d. cobrir desenhos e nanquim;
e. desenhar croquis € letreiros, a mao ou a normografo;
[. zelar pela guarda ¢ conscrvagdo de todo o maternial confeccionado em sua
poder, ¢ dos instrumentos -~ trabalho;

;. exccutar oulras tarels afins.
CONPITOES NE TRAPATIIO

a) Geral: carpa horaria semanal de 30 horas
ey

51 T mmesinl o cxercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Foarutamentio

hatl

o) Tremees cgpouTe- T U O Provas ou de Provas e titulos @/
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b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Segundo grau ou equivalente em escola

profissionalizante;
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promocdo: decorrente da combinacgéo entre a avaliagio desempenho das
atribuicoées do cargo e frequéncia com aproveitamento em cventos de capacitacéao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacioc

Em servigo o~ ja— necessarias & execucdo das atividadces proprias do cargO@
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Classe: ENGENHEIRO

Identificacao:
a) Codigo: EO - NS.03
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricdo sintética:
a) Compreende as atribuigées que se destinam executar atividades
relacionadas a edificagdes, construgées, aproveitamento e utilizacao de recursos

naturais, meios de locorogao e comunicacoes, servicos e equipamentos urbanos,

. Turais e regionais, nos seus aspectos técnicos e artisticos, mstalar;oes ¢ meios de

acesso a costas, cursos e massas de agua e extensoes terrestres ¢ desenvolvimento

industriais e agropecuaria.

b} Elaborar, orientar, exccutar e supervisionar projetos referentes a cultivos
agricolas, engenharia de agua e solos, construcgdes rurais, eletricidade rural,
mecanizacio agricola, processamento de produtos agropecuarios, para possibilitar
um rendimento e qualidade da produgdo agricola € o bom funcionamento de
instalagdes e equipamentos dentro dos padrdes técnicos exigidos.

¢) executar ¢ supervisionar as atividades técnicas ligadas a cultivos e pastos,
utilizando métodos e técnicas para melhor aproveitamento do solo; |

d) executar e supcrvisionar trabalhos técnicos de construcio € conservagio

m peral de obras ¢ fluminagao publica:

¢ nianeiar, supervisionar ¢ executar atividades técnicas relativas ao cultivo,

preservagdo, ex-onsdo e aproveitamento racional das reservas florestais e

Ao
.8

o Fehcrar, executsr © dirigir estudos e projetos de engenharia quirnica, para

faim
i-J.i-J

determines procesees de ransformagdo fisico-quimica de substancias; projetar Q
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construgio, montagem ou manutengdo de instalacoes destinadas & fabricagéo de

produtos quimicos derivados do petréleo e matcriais sintéticos.

- 2. Descricido analitica:

AGRicOLA

a. Elaborar projetos relativos ao sistema solo-planta-agua € meio ambiente,
para conservar 0s recursos naturais.

‘b. Elaborar projetos e orientar os servi¢os de irrigagao, drenagem, conservagao
e recuperagio do solo e da agua, visando a protegao de recursos naturais, o
desenvolvimento de equipamentos, técnicas e métodos para maior produtividade do
solo e da produgao agricola;

c. Desenvolver conhecimentos ¢ habilidades de mccanizagio agricola em suas

distintas etapas objetivando aumentar a cficiéncia da produgao.

d. Elaborar projetos rclacionados com o processamento de produtos agricolas,
visando a preservagao do armazenamento, sccagem, valorizacio ¢ a diminuigao de
perdas dos produtos agropecuarios.

e. Desenvolver conhecimentos relacionados com cletricidades rural,
sclecionando componentes para pequenos € médios sistemas de tensao de
distribuigdo, para conservagado dos produtos agricolas ¢ uma melhor producao da

pecuaria.

AGR®TOMO
2. Tlaborar métodos ¢ téenicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
cleimando estudos, exneriéncias ¢ analisando os resultados obtidos, para melhorar
o rerminngdo de semenies, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos,
o ~ondimanto das colhe'tas e or “ns carncteristicas dos cultivos agricolas;
b. Tiahorar métedos de o 1bate &s ervas daninhas, enfermidades da lavoura e

nraga <3 aoclos, Dascando-se cm cxneriéncias ¢ pesquisas, para preservar a vida

L

Gos nlontas ¢ nsserures o weioy rend’ rento do cultivo;

c. Crieniar apriouiores ¢ oulres trabalhadores agricolas sobre sistemas €

14cnicas de exoloragdo agricola, fornecendo indicagdes, ¢pocas e sistemas dc@

0000 . TV TV 0000000000000 0000000000000000000000008
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plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar ¢ outros dados pertinentes, para

aumentar a produgio;
d. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CIVIL

a. Proceder avaliagao geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o
projeto ¢ examinando as Ycaracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construgao.

b. Calcular os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes, levando em
consideragio fatores como carga calculada, pressoes de agua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construgao.

c. Elaborar o projeto de construgdo, preparando plantas e especificagoes da

obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentbs e maéao-de-obra

necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, a. fim de apresenta-lo
ao Secretario da infracstrutura para aprovagao.

d. Preparar o plano de trabalho, elaborando plantas, croquis, organogramas e
outros subsidios que sc fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao €
fiscalizacao do desenvolvimento das obras;

e. Dirigir a execu¢do de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a
medida que avanccm as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qu-“dade e seguranga recomendados; o

f. Executar outras atividade inerentes ao cargo.

VECANICO

o, Cstudar os requisitos operacionais de instalagdes e equipamentos
mecinices, examinando as necessidades técnicas, para organizar sua execugao ou
apcrfeigoament'r

alevlar os custos do trabalho, apurando necessidade de méao-de-obra,
materiais, instalagio, funcionamento, manutengao € reparo, para determinar seL@/

gasto totzl;
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¢. Elaborar planos de execugao dos trabalhos, compondo or¢amentos,
indicando os materiais a serem utilizados ¢ determinando cronograma das etapas
de trabalho para orientar sua eXecugao;

d. Controlar a execug¢ao dos trabalhos, supervisionando e orientando a
montagem, instalagao e manutengao dos equipamentos mecanicos, para assegurar
os padroes de qualidade ¢ seguranga; \

e. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

FLORESTAL _
a) estudar e resolver problemas de plantio, transplante, poda, corte ¢
derrubadas de arvores em logradouros publicos;
b) organizar e controlar o reflorestamento dos parques;
¢) levantar dados cientificos ligados a conservagao de vertente, mananciais €
cursos d’agua considerados decisivos para 0s problemas ecoldgicos;
d) identificar terrenos adequados a formagcdo de areas verdes:
e} realizar estudos sobre a multiplicagdo de diferentes espécies de vegetais
supervisores ¢ o respectivo cultivo;
f) realizar a silvimetiia e inventario florestal;
g) fornecer dados cientificos para a pratica de silvicultura;
h) promover a melhoria de areas verdes e recursos naturais renovaveis,
i) apresentar relatorios periodicos;
j) prestar asscssoramento sobre assuntos de sua competéncia;
k) expedir notilicagoes ¢ autos de infracdo referentes a irregularidades por
infringéncia a normas ¢ posturas municipais;
) responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo;
m)executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivoe regulamento da
profissao. |
a. Elabora, execcuta e dirige projetos de engenharia quimica, efctuando

estudos, experiéncias e célcalos, cstabelecendo caracteristicas, cspcciﬁcac;()es@
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métodos de trabalho, rec{irsos ncccssafios ¢ outros dados requeridos, para
determinar processos de transformacao quimica e fisica de substancias;

b. realiza pesquisas relativas & transformacao quimica e fisica das
substancias,

c. efetua analises e ensaios de laboratério em matérias-primas, produtos
semi-acabados ¢ acabados,upara desenvolver nNovos processos ¢ projetar instalagoes
de fabricacgao de produtos derivados de petréleo, metais, tintas e vernizes, produtos
alimenticios, materiais sintéticos e outros;

d. estuda as operagées de transformacido fisico-quimicas, analisando
detalhadamente as diversas etapas dos processos de aquecimento, resfriamento,
trituragcdo, mistura, separagao, destilacao e filtragem, observando as reacoes
quimicas, como hidrolise, oxidagao, cletrélise, absorgdo € outras, para aplica-las
com o objetivo de aumentar o rendimento e a qualidade da produgao;

c. projeta a construgéo ou remodelacao de fabricas de transformagao ¢
tratamento quimico de produtos, determinando o tipo de instala¢Ges necessarias, o
csquema de funcionamento do conjunto e das diferentes partes, para estabelecer as
dimensdes ¢ a disposigao dos equipamentos e instalagoes;

f coigbora com outros especialistas, trocando informagbes técnicas, para
estabelecer procedimentos e controle de qualidade de matéric s-primas, etc.

g. controla o desenvolvimento dos {rabalhos, distribuindo e orientando as
atividades dos encarregados sob sua orientagao;

h. execuia outras tarefas alins.
CANDICOTS DT T2 ARA TN

a) Garal: carga horaria semanal de 30 horas

g) Tamenirli o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

2 Formea: concurso Pablico de Provas ou de Provas ¢ u'Lulos@/

TR NSUE I P
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1. Instrucio Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal

para exercicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. OQutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencao de grau de habilitagdo

profissional mais elevado.

2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacio desempenho
das atribuigdbes do cargo e freqiiéncia’ com aproveitamento cm eventos de

capacitacio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lo%acan

Em servico onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do carg@/
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Classe: TOPOGRAFO

Identificagao:
a) Codigo: EO - NM.0O4
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIRUICOES

1. Descrigdo sintética:

Comy.reende as atribuigoes que se destinam a executar servigos topograficos.

2. Descricio analitica:

a. Realizar levantamento altimétricos € planimétricos de logradouros;
b. realizar locagdo de projetos de urbanismo; |
| C. responsabilizar-se pela conservacdo dos instrumentos topograficos;

d. retificar instrumentos topograficos;
c. montar e desmontar os instrumentos de trabalho;

f. orientar ¢ dirigir turmas de campo €m servicos de nivelamento € loca¢ao
topograficos;

. desenhar plantas cadastrais e topograficas;

i1, executar outras tarcfas afins.

ialal Temes W omI ATAT TFO

2 TeeeTs carga horaria e~panal de 30 horas

LT Troexer cicio do ca~rs podera exigir atendimento ao publico

Sty meane e e

$2

e . corcuren Poblic- “e 1 vas ou de Provas ¢ titulos@/
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b) Requisitos:

1. Instrugio Formal: Segundo grau ou equivalente em escola
profissionalizante;

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugées reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

. s 3 -
1. Promocio: decorrente da combinagdo entre a avaliacao desempenho
das atribuicoes do cargo e freqiéncia com aproveitamento em eventos de

zapacitagio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacéao

Em servico onde scjam necessarias & execugéo das atividades proprias do carg0@
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e D GRUPO TRIBUTAGAO E CONTROLE

Classe: ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Identificacao:

a) Codigo: TC - NS.01

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigao sintética:

Plangjar o orgamento € coordenar a execugao orcamentaria de modo a
assegurar o efetivo equilibrio entre receitas e despesas na Administragao Puablica

Municipal Direta, Indireta e Fundacional.

2. Descricac analitica:

a. Planejar, programar e controlar o sistema orcamentario do municipio,
compreendendo metas ¢ prioridades da administragao ptblica;

b. Instrumentalizar o municipio para ¢ exercicio da funcao tipica de
Planejamento; '

c. Estabclecer dirstrizes ¢ bases do planejamento, incorporando e
compatibilizands os planos ¢ programas dos érgados da Administracao Direta,
'ndireta ¢ Fundecione;

¢. Torticizor 4n eleberacto do Plano Plurianual, onde se estabelece diretrizes,
chiclves e metas da administracdo municipal para as despesas de capital € outras

Gonorrenins e T ne uarivas acs programas de duragao continuada;

ot m meeen b e Slew snotag previstas no Plano Plurianual, a execugao

Gog mprgroTio o Co Do rovretne © of orgamentos, quanio a eficacia ¢ eficiéncia da

Festao ercamaent? tia, fnancoira € pai.rimonizﬂ@/
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f. Examinar ¢ emitir parecer sobre os planos ¢ programas ° nicipais ¢ exercer

o acompanhamento e a fiscalizagao orcamentaria;

g. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o cxercicio do cargo podera exigir atendimento ao p "blico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas ¢ titulos
b} Requisitos:

1. Instrv;3o0 Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal
para o exercicio da profissao.

2. Idrde Minima: 18 anos completos.

3. Ontros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Correirn Fuacicral

1. Aecoszo Vestieal: mediante a obtengdao de grau de habilitagéo

profissional mais elevaco.

. Taemaedo: decorrer 'z da combinagdo entre a avaliagao desempenho

haal

des alouicdes do cermo ¢ freqiiéncia com aproveitamento em eventos de

er~oeimaie que contribuam pera o enriquecimento do cargo.
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Classe: AUDITOR DE CONTAS PUBLICAS

Identificacao:

a) Cddigo: TC - NS.02
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigdo sintétics:

Compreende as atribuicoes da area de auditoria ¢ fiscalizagao nos sistemas,
contabil, financeiro e de execugao orcamentaria ¢ coordena as tarefas de
orientagdo e esclarecinento ao contribuinte quanto a aplicagdo da legislagao
tributaria, empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao de

impostos ¢ proteger os interesses da Fazenda Municipal.

2. Descricao ana’itica:

a. Realizar auditorias nos sistemas, contabil, financeiro ¢ dec cxecugao
oreamenidriy;

h. promover a norm. 'zagdo, © acompanhamento, a sistematizagao ¢ a
radronizagdo 0s nrecedimentos de auditoria e fiscalizagao;

¢. Coordenar ¢ supervisionar a execugao das tarefas de fiscalizacao tributaria;

d. Anresentar subgidios necessarios as decisoes superiores para adequagao da
poliica tribuiarin fiscel  as ¢ —andas e aspiragdes dos contribuintes,

compatibiizando-a com as I te-mi. . Ses de Ambito estaduc: federal;

e. Dimnangie - o upiverso fiscalizavel, segundo o tipo de atividade ccondmica,
Clatrthuin es torong do frenlizagdo;

o Elaborar olanes de [vocalizecdo, objetivando racionalizar os trabalhos da
et o Tgane Tooonds mieron suas U, 3es)

p. foomps s, conliolt e avaliar a execugdo dos planos e ﬁscalizac;éoQ
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h. Estudar e informar processos na area de suas atribuigoes, inclusive os que
importam em defesa da Fazenda Municipal;

i Autuar e informar contribuintes e contestar as respectivas impugnagoes;

~ jo Debater em reunido de trabalho, os problemas juridico-tributarios,

identificados na agdo fiscal, anotando as orientacdes recebidas, para compor
normas ¢ instrugoes de servigo;

k. Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento de leis e regulamentos
fiscais, em plantdes fiscais, em comunidades, pela imprenéa falada, escrita €
televisada, em seminarios, conferéncias ¢ debates, e em campanhas educativas;

n. Executar outras tarefas corrclatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Fecrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:

1. Instrugéo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal
para o cxercicio da profissao.

2.7 Aa 1Wiaimg: 18 anos completos;

3. orres: conforme instrugdes reguladoras do processo scletivo,
Corxeita Fancional

i. . amepn Wartiew?): mediante a obtengio de grau de habilitagao

nrcissional mals C].C‘-f‘dfﬂ.o@/
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2. Promocio: decorrente da combinagao entre a avaliacdo desempenho
das atribuicdes do cargo ¢ frequiéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacdao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proprias do cargo@

‘......'......................."................
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Classe: CONTADOR

Icdentificacao:
a) Codigo: TC - N5.03

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:
Compreende as atribuigdes que se destinam a exccutar, sob supervisao, as
tarefas relativas a contabilidade, escrituragao c autorizacao de despesas da

Prefeitura.

2. Descricéo analitica:

a. escriturar movimento de cheques;

b. organizar boletins de receita e de despesa,;

c. fazer averbagodes e conferir mapas de consumo e de receita;

d. operar maquinas de contabilidade em geral;

e. efetuar calculos financeiros e de custos;

f. colaborar na organizagdo ¢ na elaboragio de planos de contas;

g. proceder a prestagao, acertos € ajustes de contas em geral;

h. proceder a confecgdo de extratos de contas de qualquer natureza ou de
qualquer tipo de contabilidade; |

i efetuar céalculos de rescrvas de fundo e provisées, de avaliagées, de
depreciagdes € amortizagoes; ' '

j. efetuar encerramento de escritas;

k. auxiliar na elaboracao do Balango Geral da Prefeitura;

l. Organizar os servigos de contabilidade em geral, tracando plano de
contas, para possibilitar o controle contabil e or¢amentario;

m. Execu‘iar ¢/ou supervisionar a escrituracao contabil, atentando para a

transcri¢ao corrcta dos dados contidos nos documentos originais ¢ valendo-sg de

0
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sistemas manuais ¢ melanizados, para fazer cumprir as exigéncias legais ¢
administrativas; ‘

n. Controlar os trabalhos de andlise e conciliagao de contas, conferindo os
dados, localizando e retificando possivels erros, para assegurar a correciao das
operagdes contabeis;

o. Proceder a classificagdo de despesas de programas, projetos e outras,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servigos;

p. Efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e depreciagéo
de veiculos, maguinas, moveis e instalacoes, baseando-se nos indices adequados a
cada caso, para atender as disposi¢oes legais pertinentes;

.q. Elaborar balancetes, balangos ¢ outras demonstragées contabels aplicando
as técmcas apropriadas, para apresentar resultados parciais e totais da situagao
patrimonial, econdmica ¢ financeiro da Empresa,

r. Organizar relatério sobre a situagao geral da empresa, emitindo pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatorio da diretoria;

s. Acompanhar a Legislacao Fiscal, Trabalhista ¢ Previdenciaria, utilizando-se

de revistas fiscais e/ou outros dispositivos legais, para manter-se atualizado em

seus aspectos contabeis;

t. Auxiliar nos trabathos de auditoria e pericia contabil, fornecendo as
informagbes necessarias para o auditor analisar sc os principlos contabeis
utilizados pela empresa, estdo de acordo com as normas legais vigentes;

1. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e ti‘culos,p

b} Requisitos:
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1. Instrugdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2.1dade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugoes reguladoraé do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical; mediante a obtencao de grau de habilitagao profissional

mais elevado.

2. Promocao: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo desempenho das
atribuicoes do cargo ¢ freqliéncia com aproveitamento em eventos de capacitagido

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagdo

Em servico onde sejam necessarias a execugédo das atividades proprias do cargc)@/
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Classe: FISCAL DE OBRAS

Identificacao:
a) Codigo: TC - NM.04

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigéo sintética:

Compreende as atribuigées que se destinam a coordenar as tarefas de
orientagdo aos executores de obras publicas contratados pelo Municipio, fiscalizar
diretamente a construgao de obras, bem como fazer cumprir as leis, regulamentos e

normas relativas as edifica¢bes particulares.

2. Descricgéo analitica:

a. fiscalizar a execuc¢do de obras dentro dos moldes rlecomendados nas
especificagoes;

b. inspecionar a execuc¢éo de reformas de proprios municipais com pequenos
acréscimos;

c. medir os servigos executados, verificar alinhamentos e cotas indicados nos
projetos e conferir ou orientar a conferéncia da qualidade de material ¢ dos tragos
utilizados nas construgoes; |

d. inspecionar ¢ orientar a execugao de servicos de conservagao de maior
complexidade;

e. fazer comunicagdes, intimagdes ¢ interdi¢cdes decorrentes de seus trabalho;

f. apresentar relatério diario de suas atividades e manter a chefia permanente
informada sobre as irregularidades encontradas;

g. executar outras tarefas afins;

h. acompanhar os Engenheiros da Prefeitura nas inspecbes € vistorias

realizadas em sua jurisdicgao; Q/
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i. zelar pela conservagdo das placas de denominacio dos logradouros
publicos;

j. fazer comunicagdes, intimagoes € interdicoes decorrentes de seu trabalho;

k. apresentar relatério diario de suas atividades e manter a chefia permanente
informada sobre as irregularidades encontradas;

1 auxiliar na coleta de dados para atualizagdo do cadastro urbanistico do
Municipio; h

m.verificar o licenciamento de obras, de construcao ¢ reconstrucaoc,
emnbargando as que nédo cstiverem providas de competente autorizagao ou que
estejam em desacordo com o autorizado;

n. embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas, nos casos
previstos pela legislagdo especifica, atuando 0s responsaveis;

o. verificar a colocacdo de andaimes, tapumes e coretos, bem como a carga €

_ descarga de material na via publica;

p. solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em

desacordo com as normas vigentes;

g. verificar a existéncia de “habite-se” nos iméveis construidos, reconstruidos

ou que tenham sofrido obras de vulto.

r. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos: |
1. Instrucido Formal: Segundo grau ou equivalente em escola
profissionalizante; :
2. Idade Minima: de 18 anos completosQ
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3. Qutros: conforme instrucdes reguladoras do processo seletivo.

ki

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagdo entre a avaliagao desempenho
das atribuicoes do cargo e [reqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitacdio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagao

Em servigo onde sejam necessarias a execugéo das atividades proprias do cargo.@
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Classe: FISCAL DE SERVIGCOS URBANOS

Identificagao:
a) Cadigo: TC - NM.O5

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética:

Compreende as atribuigdes que se destinam a coordenar as tarefas de
orientacao aos municipios quanto ao cumprimento das leis, regulamentos € normas
que regem as posturas municipais as edificagoes particulares ¢ publicas ¢ exercer a

acao fiscalizadora de observancia as normas contidas na legislacéao de protegéo,

. Ea - -
- conservacdo e melhoria do meio ambiente.

2. Descrigio analitica:

a. verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais
e de prestagdo de servigos, face aos artigos que expoem, vendem ou manipulam, € aos
servigos que prestam;

b. verificar a regularidade de exibi¢ao ¢ utilizacdo de anuncios, alto-falantes, €

outros meios de publicidade em via pablica bem como a propaganda comercial fixa, em

muros, tapumes e vitrines;

c. verificar o horario de fechamento e abertura do comércio, e das escalas de
plantao das farmacias e de outros estabelecimentos;

d. verificar a obscrvancia dos pregos das mercadorias tabcladas;

e. verificar, além das condi¢des de seguranga, o cumprimento de posturas
relativas ao fabrico, manipulagéo, deposito, embarque ¢ desembarque, transporte,
comércio ¢ uso de inflamaveis, cxplosivos ¢ COrTosivos;

f. apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos, expostos,

negociados ¢ abandonados em ruas € logradouros publicos; @/
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g. verificar as condigbes necessarias dos estabe.lecimentos que fabriquem e
manuseiem alimentos, inspecionando equipamentos, refrigeracdo para ahmentos
pereciveis, suprimento para lavagem de utensilios, instalacdes sanitarias providas de
asseios e saude dos que manipulam os alimentos;

h. verificar iméveis recém construidos para serem habitados, inspecionando o
funcionamentos das instalacdes sanitarias, a existéncia de dispositivos das aguas
pluviais € o estado de conservagdo dos parques, telhados, portas € janelas, afim de
opinar nos processos de concessao do “habite-se”;

i. verificar residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das
instalagdes sanitarias, possiveis infiltragoes de detritos de fossas nos depésitos de agua
potavel, comunicagao direta entre gabinetes sanitarios ¢ cozinhas ¢ a existéncia de lixo,
aguas paradas, mato ou criagdo de animais em locais nao permitidos pelo Codigo de
Posturas;

j. visitar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalagdes ¢ 0s
comestiveis fornecidos aos alunos;

k. inspecionar agougues ¢ matadouros, sob orientacao de Veterinarios, fazendo
verificagoes rotineiras em carnes € viscera,;

1. colher amostra de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for
0 caso; | |

m.verificar o0 cumprimento das posturas municipais relativas de obras publicas e
particulares;

n. verificar o emplacamento de logradouros publicos;

0. fiscalizar abrigos em logradouros publicos;

p. fiscalizar os servicos de transporte coletivo nos pontos indicados pela
supervisio, evitando demoras e congestionamentos nas paradas desses veiculos;

q. impedir embarques ¢ desembarques de passageiros fora dos pontos de parada '
de transportes coletivos;

r. fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal scbre o uso de fumo nos
transportes coletivos;

s. lavrar autos e flagrantes de constatagao de infragéo;

t. fazer comunicagdes, intimagdes ¢ interdigdes decorrentes de seu trabalth/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
SECRETARIA DE GOVERNO E COORDENACAQ POLITICA

u. apresentar relatério diario de suas atividades ¢ manter a chefia permanente
informada sobre as irregularidades encontradas; '

v verificar o licenciamento para instalagio de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidbs por particulares, inclusive exigindo a apresentagio de
documentos de responsabilidade de Engenheiro devidamente habilitado;

w.interditar a venda de alimentos julgados improprios para COnsumo,
comunicando imediatamente ao supervisionar da area para as providéncias cabiveis;

x. orientar, através de instrugdes, desenhos e esbocos, as instalagdes prediais
de agua e esgoto, A

y. verificar e determinar a desobstrugac de vias publicas;

z. fazer viagens continuadas em linhas de transportes colctivos ¢ visitas e
seus terminais, verificando o estado de conservagao dos veiculos ¢ das instalagdes
dos terminais;

aa.fiscalizar o preco das passagens, o tratamento dispensado aos usuarios,
horarios, itinerarios e, com a colaboragido de mecanicos, quando necessario, o
estado de seguranca dos veiculos;

bb.realizar sindicancias especiais para instrug¢édo de processos ou apuracio de
denancias e reclamacgoes;

cc. participar da tripulacdo de viaturas destinadas ao recolhimento de
mercadorias apreendidas pela fiscalizagio;

dd.efetuar a entrega das mercadorias apreendidas e nédo reclamadas, a
instituicoes de assisténcia social, conforme determinagdes superiores;

ce. articular-se com o Corpo de Bombeiros sempre que julgar necessario para
assegurar o uso de medidas de prevengéo contra incéndios.

ff. executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO

a} Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

RecrutamentoQ
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a) Forma: concurso Piblico de Provas ou de Provas e titulos
b} Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Segundo grau ou equivalente em escola
profissionalizante; !

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Promogio: decorrente da combinagéo entre a avaliacdo desempenho
das atribuigdes do carge e freqliéncia com aproveitamento em eventos de

capacitagdo que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotagéo

E:n servico onde sejam necessarias a4 execugio das atividades proprias do cargo. @
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Classe: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Identificacio:
a) Cédigo: TC - NM.06
b} Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descrigido sintética:

Compreende as atribuicdes que se destinam a examinar, apurar, analisar e
dar parccer em matéria concernente aos tributos ¢ g aplicagao da legislacio

tributaria pertinente.

2. Descricdo analitica:

a. Orientar os contribuintes visando o ¢xato cumprimento da legislacao
tributaria; i

b. Lavrar termos, intimacges e notificacées de conformidade com a legislacao
em vigor:

C. Executar o exame fiscal em rclagdo a contribuintes e demais pessoas
naturais ou juridicas, ligadas a situacao que constitua o fato gerador da obrigacao
tributaria principal e acessdria, nos seus aspectos qualitativos e quantitativos;

d. Constituir o crédito tributario mediante a respectiva modalidade de
lancamento;

¢. Proceder g inspecdo dos estabelecimentos de contribuintes e demais

' pessoas ligadas ao fato gerador da obrigacao tributaria;

. f. Proceder a reten¢ido, mediante lavratura de termos, de livros, documentos,
papéis ¢ tudo que se fizer necessario ao exame das obrigacoes fiscais;
8- Proceder ao arbitramento do crédito tributario, nos casos ¢ formas previstas
na legislacao;
h. Proceder a cobranga de tributos municipais, bem como dos acessorios e

adicionais, nos casos previstos em Lei@/
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i Realizar analises decorrentes de requerimentos, rcvisoces, isengoes,
imunidades, pedidos de inscrigao, de baixa de inscricao, de restituigbes, de
classificagdo de atividades e de porte;

j. Prestar informacoes emitir pareceres relativos a matéria tributaria,;

k. Apurar se recolhimentos dos contribuintes estio compativeis com 08
faturamentos;

1. Verificar a exatiddo dos registros fiscais ¢ se estes foram cfetuados de
acordo com os principios legais vigentes;

m.Atribuir ao contribuintes, penalidades estabelecidas pelas Leis tributarias a
que estdo submetidas, em caso de infragao a esta legislagao;

n. Fazer contestagoes a recursos fiscais impetrados oferecendo sustentacocs
legais aos julgadores;

0. Proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo fiscal;

p. Prestar informacgoes € emitir pareceres, elaborar relatorios e boletins de
producio e estatisticos;

q. Fazer apuragao ¢ avaliagéo do IVA (Imposto do Valor Agregado);

r. Exercer ¢ executar outras atividades e encargos dque the sejam

determinados por Lei ao ato regular emitido por autoridade competente.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico
Recrutamento

a) Forma: concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:

1. Instrugdo Formal: Segundo grau ou cquivalente cm cscola -
profissionalizante; E

2. 1dade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrucdes reguladoras do processo seleﬁvo.@—/
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Carreira Funcional

1. Promogéo: decorrente da combinacao entre a avaliacdo desempenho das
atribuicées do cargo e freqliéncia com aproveitamento em everitos de capacitagéo
que ¢ontribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacgao

Em servico onde sejam necessarias a execugao das atividades proéprias do cargo@
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.1 8J - GRUPO SERVICOS JURIDICOS

Classe: ASSISTENTE JURIDICO

Identificacao:
a) Codigo: 8J°- NS.01

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigao sintética:

Compreende as atribuigdes que se destinam a executar atividades de
consultoria e assessoramento juridico em geral, interpretacéo e aplicagio de leis e

representar a instrugao, judicial e extrajudicialmente.

2. Descrigdo analitica:

a. assessorar e orientar as chefias nos assuntos relacionados com 0s
conhecimentos técnicos especializados da categoria;

b. emitir parecer de natureza juridica;

c. programar, organizar, coordenar, executar e controlar as atividades

relacionadas com assessoramento juridico em geral;

d.lavrar e analisar contratos, convénios, acordos, ajustes e respectivos

aditivos;
c. representar a institui¢ao em juizo;
f. assistir as reclamatorias trabalhistas movidas por funcionarios ou ex-
funcionarios;
g. propor e contestar agoes em geral;
h. acompanhar permanentemente o andamento de processos ¢ agdes judiciais;
i. acompaﬁhar as publicagdes de natureza juridica, especialmente as ligadas

as atividades do ()rgém@/
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j. elaborar anteprojetos de leis, decretos, regulamentos, portarias e normas
internas,

k. organizar e manter atualizada coletinea de leis ¢ decretos, bem como 0
repositorio da jurisprudéncia judiciaria e administrativa, especialmente as ligadas
ao Orgao;

l. eclaborar exposigdo de motivos que exijam atengao especializada do
profissional;

m. participar de comissoes disciplinares ou de sindicancias;

n. conhecer a legislagao que diz respeito ao servidor publico;

o. fornecer dados estatisticos € aprescntar relatorios de suas atividades;

p. emitir pareceres sobre assuntos de sua areac;

q. executar outras atividades compativeis com o cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horéria scmanal de 30 horas

b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucio Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profisséo.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

. 1. Acesso Vertical: mediante a obtenc¢ao de grau de habilitagao profissional

mais elevado@
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2. Promogio: decorrente da combinagao entre a avaliacio desempenho das
atribuicoes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento em cventos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias a cxecugao das atividades proprias do cargo@
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Classe: PROCURADOR MUNICIPAL

Identificagao:
a) Codigo: 8J - NS.02
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES

1. Descricao sintética:

Representar a Prefeitura em juizo ou fora dele, nas a¢gdes em que for autora, ré
ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia
juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparccendo a audiéncia

e outros fatos, para defender direitos ou interesses.

2. Descricdo analitica:

a. Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consuitando cédigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicavel;

b. Complementar ou apurar as informagées levantadas inquirindo o cliente, as
testemunhas e outras pessoas € tomando outras medidas para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacao;

c. Preparar a defesa ou acusagao, arrolando e corrclacionando os fatos e
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-la em juizo,

d. Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento
através de petigdes especificas para garantir seu tramite legal até decisao final do
litigio;

e. Representar a parte de que ¢ mandatario em juizo, comparecendo as
audiéncias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel;

f. Redigir ou claborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacgdes sobre questbes de natureza administrativa, fiscal civil, comercial
trabalhista, pénal ou outras, aplicando a legislagao, forma e terminologia

adequadas ao assunto em questio, para utilizé-los na defesa de seu cﬁentc@
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g. Prestar assisténcia as Secretarias, e aos demais departamentos da
Prefeitura, cmitindo pareceres sobre questocs juridicas, administrativa, trabalhista,
ccmercial ou outras e prestando orientacdo normativa, para assegurar o

cumprimento de leis ¢ regulamentos;

h. Executar outras atividades inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir-atendimento ao publico

T
4

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos:
1. Instrucdao Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitagao legal

para exercicio da profissao.
2. 1dade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrucoes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediantc a obtengédo de grau de habilitagao prolissionai

‘mais elevado.

2. Promogao: decorrente da combinacao entre a avaliagio desempenho das
atribuicdes do cargo e freqiiéncia com aproveitamento cm eventos de capacitagao

que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacdo

Em scrvico onde sejam nccessarias a exccugao das alividades proprias do cargo.@
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- CT - GRUPO CIENCIA E TECNOLOGIA

Classe: ANALISTA DE SISTEMAS

Identificacao:
a) Codigo: CT - NS.01

b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUICOES
1. Descricdo sintética:
Analisar, planejar, desenvolver e implantar sistemas estruturados de

processamento de dados e desenvolver aplicagdes de "software” e linguagens

-mediante utilizagdo de micro computadores.

2. Descricao analitica:

a. Proceder a configuracio das demandas de informacdes dos usuarios
dimensionando e avaliando a conveniéncia da utilizacao das modalidades de
atcndimento mediante o processamento eletronico de dados;

b. Definir o objetivo e as tarefas da analise de sistemas a serem desenvolvidos;

c. Organizar e orientar a execugdo da analise de sistemas, estabelecendo
tarefas a serem executadas pelos membros da equipe;

d. Analisar 0s métodos e procedimentos dos sistemas em uso, propondo
i.elhorias quanto & produtividade, racionalizacio e atualidade;

e. Estudar e racionalizar formularios ou documentos de trabalho cu-jos dados
devem ser processados;

. Preparar o fluxograma de sistemas estruturados;

g. Definir as necessidades de dados para o estudo dos sistemas; objeto de
estudo e desenvolvimento;

h. Escrever descricoes narrativas da operagdo do sistema;

i. Preparar e organizar a documentacao dos sistemas@
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j. Analisar fluxos de trabalho preparando as respectivas rotinas graficas;

k. Organizar os arquivos de dados;

1. Preparar manuais dc método;

m.Acompanhar a implantagao dos servigos;

n. Efetuar corregdes e alteragdes necessarias ao aperfeicoamento de sistemas;

o. Executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria scmanal de 30 horas |

b) Especial: ¢ exercicio do cargo podera cxigir atcndimento ao publico

Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b) Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior, acrescido de habilitacao legal

para excrcicio da profissao.
2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Outros: conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencio de grau dec habilitacdo

profissional mais elevado.

2. Promocdo: decorrente da combinagao entre a avaliagdo desempenho
das atribuigdées do cargo e freqliéncia com aproveitamento cm cventos de
capacitacaio que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servigo onde sejam necessarias & execug¢ao das atividades proprias do cargoQ
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Classe: GERENTE DE REDE E DADOS

Identificacéo:
a} Codigo: CT - NS. 02

b) Referéncias: de 1 a 10
ATRIBUICOES

1. Descrigio sintética:

‘Definir tecnologia, selecionar equipamento ¢ software para transmissio de

dados; estabelecer critérios e normas para o uso e gerenciamento da rede.

2. Descrigie analitica:

a) Estudar e selecionar tecnologia de transmissdo de dados - local c a
distincia

b) Definir cquipamento e software de suporte a lransmissao de dados;

¢} Selecionar, implantar e dar manutengao ao software de geréncia de rede;

d) Monitorar o desempenho da rede;

¢) Equipamento de suporte & transmissio de dados;

f) Estabelecer normas e procedimentos de seguranca da estrutura;

g) Implantar ¢ gerenciar redes internas ¢ dc acesso a internet;

h) Gerenciar cadastro de usuarios;

1) Definir, implantar e gerenciar privilégios de acesso de usuarios ou grupo de
usuarios na rede;

J)Efetuar outras tarefas inerentes ao cargo;

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 30 horas

b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao [)flbﬁC(Q/
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Recrutamento

a) Forma: concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos

b} Requisitos:
1. Instrucdo Formal: Nivel Superior em Computagio ¢ afins.

2. Idade Minima: 18 anos completos;

3. Qutros: conforme instrugdes reguladoras do processo scletivo.

Carreira Funcional

1. Acesso Vertical: mediante a obtencgao de grau de habilitagdo

profissional mais elevado.

”
2. Promocio: decorrente da combinagao entre a avalia¢io desempenho
das atribuicoes do cargo ¢ freqhéncia com aproveitamento cm eventos de

capacitacido que contribuam para o enriquecimento do cargo.

Lotacao

Em servico onde sejam necessarias a execucdo das atividades proprias do cargoQ/



ANEXO VII - SIMULACAO DE APROVEITAMENTO DOS CARGOS DE Niv

EL BASICO

Situagdo Atual

Situacgdo Proposta

Incremento de Custo

Cargo Nivel |Quant.|Venc. Base| Total Venc. | Ref. |Venc. Base| Total Venc. R3 %

Assessor Administrativo | - Basico 5 160,05 80025 | 1 160,20 801,00 0,75 0,09%
Assessor Administrativo Il Basico 7 160,05 112035 ¢ 1 160,20 1.121,40 1,05 0,09%
Assessor Administrativo Hl Bésico 504| 160,05 80.66520 [ 1 160,20 80.740,80 75,60 0,09%
Agente de Serv. Gerais Basico 2 160,05 320,10 | 3 160,20 320,40 0,30 0,08%
Agente de Serv. Gerais ! Basico 257 160,05 | 41.13285] 3 160,20 41.171,40 38,55 0,09%
|Agente de Serv. Gerais |l Basico 182 160,05 29.129,10 | 3 160,20 29.156,40 27.30 0,08%
ﬁ,mm:ﬁm de Serv. Gerais Il Bésico 819 160,05 | 131.08095§ 3 160,20 131,203,860 122,85 0,09%
Artifice | Basico 2 160,05 320,10 1 3 160,20 320,40 0,30 0.09%
Artifice I Basico 69 163,24 11.263,56 | 4 165,00 11.385,00 121,44 1,08%
Atendente de Enfermagem | Basico 30 160,05 4801501 3 160,20 4.806.00 4,50 0,08%
Atendente de Enfermagem |l Basico 35 164,85 576975 | 4 165,00 5.775,00 5,25 0,09%
Atendente de Enfermagem 1lI Basico 52 164,87 857324 | 4 165,00 8.580,00 6,76 0,08%
Auxiliar de Artifice 1H Basico 20 160,05 320100] 3 160,20 3.204,00 3,00 0,09%
Auxiliar de Cultura 1ll Basico 87 160,05 1392435 ] 3 160,20 13.937,40 13,05 0,08%
Mecanico 1l Basico 11 160,05 1,760,585 | 3 160,20 1.762,20 1,65 0,09%
Metorista | Basico 3 160,05 480,15 ) 3 160,20 480,60 0,45 0,08%
Motorista !l Basico 18 160,05 288090 ] 3 160,20 2.883,60 2,70 0,09%
'Motorista I} Basico 78 160,05 12.483,90 | £ 160,20 12.495,60 11,70 0,08%
Musico Hi Basico 22 160,05 3521,10 | 1 160,20 3.524,40 3,30 0,09%
Operador de Maquinas Pesadas 1i Basico 2 160,05 320101 3 160,20 320,40 0,30 0,09%
Operador de Maguinas Pesadas Il Basico 9 160,05 144045 ] 3 160,20 1.441,80 1,35 0,08%
Telefenista | Bésico 1 160,05 160,05 1 3 160,20 160,20 0,15 0,09%
Telefonista |l Basico 33 160,05 5281651 3 160,20 5.285,60 4,95 0,09%
Trabalhador ! Basico 110 160,05 17.605,50 | 3 160,20 17.622,00 16,50 0,09%
Trabathador |l Basico 551 160,05 | 88.187,55 1 3 160,20 £8,270,20 82,65 0,09%
Vigia Bésico 1 160,05 160,05 ;3 160,20 160,20 0,15 0,09%
Vigia | Basico 75 1€2.05 | 12.003,75 } 3 180,20 12.015,00 11,25 0,09%
Vigia |l Basico 92 160,05 1472460 1 3 160.20 14.738,40 13,80 0,08%
Vigia (| Bésico 543 160,05 | 86.907,15 | 3 160,20 86.988,60 81,45 0,08%

Total Global Basico 3620 580.019,75 580.672,80 653,05 0,11%
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ANEXO VII1
wmgdﬁ>ﬂ.®0 DE APROVEITAMENTO DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO
Cargo Situagao Atual Situagdo _uauo.mS Incremento de Custo
_ Nivel |Quant.|Venc. Base| Total Venc. | Ref. | Venc. Base Total Venc. R% %

Agente Administrative 1 Medio 7 160,05 1.420,35 3 160,20 1.121,40 1,05 0,09%
Agente Administrativo Médio 6 160,05 260,30 3 160,20 61,20 0,90 0,08%
Agente Administrativo i Médio 277 160,05 44.333.,85 3 160,20 4:4.375,40 41,55 0,09%
Ag. Técnico de Projetos Médio 5 645,90 3.229,50 | 10 545,90 3.229,50 - 0,00%
Analista de Projetos 1 Médio 5 180,05 800,25 1 160,20 801,00 0,75 0,09%
Assistente de Administracéo | Médio 15 160,05 2.400,75 1 16(3,20 2.403,00 2,25 0,09%
Assistente de Administragio U Médio 1 160,05 160,05 1 160,20 160,20 0,15 0,08%
Desenhista {1l - Médio 12 169,80 2.037,60 3 169,95 2.039,40 1,80 0,09%
Digitador I} Médio 14 265,93 3.723,02 | 10 265,93 3.723,02 - 0,00%
Fiscal de Obras il Médio 10 160,05 1.600,50 1 160.20 1.602,00 1,50 0,08%
Fiscal de Transportes il Médio 2 160,05 320,10 1 160,20 320,40 0,30 0,09%
Fiscal de Transportes i Médio 16 160,05 2.560,80 1 160,20 2.563,20 2,40 0,09%
moim, Servigos Urbangs il Médio 30 160,05 4.801,50 1 160,20 4.806,00 4,50 0,08%
Fiscal de Tributos Municipais il Médio 36 160,05 5.761,80 1 160,20 5.767,20 5,40 0,00%
Operador de Computador il Médio 7 365,27 255589 | 10 365,27 2.556,89 - 0,00%
Programador de Computador H Médio 10 471,10 4711,00 | 10 471,10 4.711,00 - 0,00%
Técnico em Adm. Municipal 111 Meédio 8 160,05 4.280,40 1 160,20 1.281,60 1,20 0,09%

Total Globai 461 32.358,66 82.422,41 63,75 0,08%




ANEXO IX

SIMULACAO DE APROVEITAMENTO DOS CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
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Carge o Situagado Atual Situagdo Proposta Incremento de Custo |
Nivel ;Quant.{Venc. Base| Total Venc. | Ref. | Venc. Base| Total Venc. R$ %
Analista de Sistemas [H Supericr 5 664 81 3,324,05 10 664,81 3.324,05 - G,00%
Arquiteto Il Superior 2| 1.168,18 2.396,38 10 1.198,19 2.396,38 - 0,00%
Assistente Social | Superior 1] 253,15 253,15 1 254,00 254,00 0,85 0,34%
Assistente Social | Superior 11 ] 274,87 3.023,57 4 277,55 3.053,05 29,48 0,98%
Assistente Social |ll Superior 36 | 298,46 10.744 56 7 | 30329 10.918,44 173,88 1,62%
Bioquimico 1l Superior 16 | 298,46 4 476,80 7 303,29 4.549,35 72,45 1,62%
Dentista | Superior 2| 25315 506,30 1 254,00 508,00 1,70 0,34%
Dentista Il Superior 8| 27487 2.198,86 4 277,55 2.220,40 21,44 0.98%
Dentista 11l Superior 44 | 29846 13.132,24 7 303,29 13.344,76 212,52 1,62%
Economista |l Supericr 2 | 298,45 596,02 7 303,29 606,58 9,66 1,862%
Enfermeiro | Superior 8 | 253,15 2.025,20 1 254 00 2.032,00 6,80 0,34%
Enfermeiro i Superior 7 1 274,87 1.924,09 4 277,55 1.942,85 18,76 0,98%
Enfermeiro (i Superior 22 | 288,46 6.566,12 7 303,29 65.672,38 108,26 1,.82%
Engenheiro 11l Superior 40 | 1.198,19 | 4792760 {10 | 1.198,19 47.927.60 - 0,00%
Fisioterapeuta lil Superior 4 | 298,46 1.193,84 7 303,29 1.213,16 19,32 1,82%
Medico | Superior 11 | 253,15 2.784,65 1 254,00 2.794 00 9,35 0,34%
Medico | Superior 14 | 274 87 3.843,18 4 277,65 3.885,70 37,52 0,58%
Medico 1li Superior 54 | 20846 16.116,84 7 303,29 16.377.66 260,82 1,62%
Procurador Municipal Superior 02 | 819,38 7.374,42 09 819,38 7.374,42 - 0,00%
Sociologo HI Supericr 4 | 28848 1.193, 7 303,29 1.213,16 19,32 1,62% I§
‘Total Giobal 1,299 0 -0 131.607,31 e . 132.607,94 .| 1.000,13: 1. 0,76%
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ANEXO X
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RESUMO DA SIMULAGCAO DE APROVEITAMENTO DOS CARGOS DOS
TRES NiVEIS. DESTACANDO OS QUE FICARAO FORA DE FAIXA

“i 0| - situagdo Proposta | Incremento de Custos
L 'Totél Venc. | R$ %
BASICO 3.620 580.019,75 580.672,80 653.05 0,00
MEDIO 461 82.358,66 82.422,41 63,75 0,00
SUPERIOR 299 131.607,81 132.607,94 1.000,13 0,01
11793.986,22 795.703,15 1.716,93 | 0,22%
t
.. SALARIO ATUAL VERSUS MAIOR NiVEL DA TABELA PROPOSTA
v D cargo “|"Quant, | Tabela | Real | Dif. %
AG. TECNICO DE PROJETOS 51 221,75 | 64590 | 42415 | 6567%
DIGITADCR 1l 14 | 221,75 | 26593 4418 | 16,61%
OPERADOR DE COMPUTADOR I 7| 22175 | 36527 | 14352 | 39,29%
PROGRAMADOR DE COMPUTADOR II 10 | 221,75 | 471,10 | 249,35 | 52,93%
ANALISTA DE SISTEMAS Il 5| 351,59 | 664,81 | 31322 | 47.11%
ARQUITETO 1I| 2| 351,59 | 1.198,19 | 846,60 | 70.66%
ENGENHEIRO il 40 | 351,59 | 1.19819 | 84660 | 70,66%
PROCURADOR MUNICIPAL 09 | 35159 | 81938 | 467,79 | 57.08%
' | 92 N 2%




