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LEI COMPLEMENTAR N°. 052 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2010

ALTERA A LEI COMPLEMENTARE N° 008 DE
25/01/2001, CRIA 0SS CARGOS QUE
ESPECIFICA, AUTORIZA ABERTURA DE
CONCURSO PUBLICO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE, fago saber que a

Camara de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte

LEI

Art. 1°. Os Grupos de Administragdo Geral e Técnico de Apoio do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais, instituidos pela
Lei Complementar n°. 008 de 25 de janeiro de 2001, passam a ter 0s seus quantitativos
levando-se em conta os cargos de provimento efetivo listados no Anexo | desta Lei

Complementar.

Art. 2°. Ficam criados no Grupo Administragao Geral, os cargos de
gervente de Limpeza, Apoio Administrativo, Auxiliar Operacional, Porteiro e Assistente

de Administragdo e no Grupo Técnico de Apoio, o cargo de Digitador, com os

respectivos quantitativos de cargos de provimento efetivo definidos no Anexo | e

especificagdes de classe, constantes do Anexo Il.

Art, 3°. Os cargos publicos criados por esta Lei Complementar somente
poderédo ser preenchidos através de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
observado o disposto no art. 19 da Lei Complementar n° 008, de 25 de janeiro de 2001.
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Art. 4°. Os cargos criados pela presente Lei estardo submetidos ao

regime estatutario dos Servidores Publicos Municipais, Lei Municipal n°. 2.378/92.

Art. 5°. As despesas decorrentes da execugéo desta Lei Complementar
correrao a conta das dotagdes constantes do Orgamento do Municipio, ficando o Poder
Executivo autorizado a promover as alteragdes que se fizerem necessarias no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual, mediante a

abertura de créditos adicionais.
Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 7°. Revogam-se as disposigoes em contrario.

A0 IO \
VENEZIANO VITAL DO REGO SEGUNDO NETO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS CRIADOS NOS GRUPOS DE ADMINISTRACAO GERAL
E TECNICO DE APOIO E SEUS RESPECTIVOS QUANTITATIVOS.
\
AG - GRUPO ADMINISTRAGAO GERAL
B Identificagdo Quant. Quant.
Nenominagho do Cargo Total
Cédigo Referéncias atual proposto
Servents da Limpeza SP-NB.10 1210 00 38 38
‘Apolo Administrativo SP-NB.11 1aii 00 64 64 F
Auxiliar Oporacional SP-NB-12 1212 00 9% 96
“Pontelro SP-NB-13 1212 00 38 38
Assistente de Administragho SP-NB-14 1a12 00 23 23
l |
l |
|
|
| TA - GRUPO TECNICO DE APOIO
Tdenfificagao Quant. Quant.
Denominagéo do Cargo Total
Caodigo Referéncias atual proposto

Digitador TA-NB.11 1210 00 16 16

ST 3 SR



I
STADO DA PARAIEA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA GRANDE
GABINETE DO PREFEITO

ANEZXZOI

ESPECIFICAGAO DE CLASSE DOS CARGOS CRIADOS NOS GRUPOS DE
ADMINISTRAGAO GERAL E TECNICO DE APOIO.

AG - GRUPO AUMINIGTRAGAD GERAL

1. Classe: SERVENTE DE LIMPEZA

Identificagdo:
Cédigo: SP - NB.10
b) Referéncias: de 1 a2 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigdo sintética:
Executar atividades de limpeza que n#o estejam diretamente relacionadas com 3 colelz c2 lxo

d
=i L] i
efeitura Municipa!

executada pelos Agentes de Limpeza, sobretudo nos 6rgéos e departamentos da Prefeitura
de Campina Grande.

2. Descrigao analitica:

a) Varrer e lavar areas em frente aos Probos Publicos;

b) Limpeza de velculos e maguinas;

¢) Auxiliar no servigo de manutengao,

d) Executar reparos e consertos em bem méveis e im6veis de administragao.
Carregamento e descarregamento de entulho, terras e areias em caminh&o;

f)y Carregamento e empilhamento de tijolos, blocos e telhas, etc;
Conhecimento e uso de ferramentas: Enxada, foice, pé de cabra,pa,lima entre outras;

h) Usode carriolas e similares;
i) Carregamento e descarregamento de objetos: madeiras, méveis e maquinas;

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 horas

b) Especial:

Recrutamento
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a) Forma' concurso Pablico de Provas ou de Provas e titulos
b) Requisitos
1 Instrugio Formal Ensino Fundamental Completo,
2. ldade Minima: 18 anos completos;
3. Outros;
3.1 Damais exigéncias previstas na Lei Municipal n®, 2.378/92;

3.3 outras conforme instrugdes requladoras do certame.
Carroira Funcional

1. Promogiio: decorrente da combinag#o entre a avaliagao desempenho das atribuigGes do
cargo o frequénela com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para a

qualificagfo do exercicio das fungbes relativas ao cargo.

l.otacdo
Em servigo onde sejam necessarias 4 execugédo das atividades proprias do cargo.

2, Classe: APOIO ADMINISTRATIVO

Identificacdo:
Cadigo: SP - NB.11

b) Referéncias: de 1a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigdo sintética:
Exercer 0 controle de materiais de consumo, controlar e manter os servicos de telefonia,
inventariar e manter o controle dos bens méveis e auxiliar no controle do consumo de combustiveis.

2. Descri¢ao analitica:

a) Planejamento para reposigao dos materiais e prestagéo de servigos;

b) Programare executar os servigos de transportes de pessoas e materiais;

c) Organizar e mantero cadastro dos bens méveis, afixando plaquetas para fins de inventario;
d) Preparar Processos de alienag4o de bens méveis da instituigao;

e) Orientar as unidades sobre a utilizag&o dos materiais;
f) Fiscalizar as unidades quanto ao cumprimento das normas de utilizagao dos bens méveis e

imoveis,
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) Administrar os e 5
| % sevigos de telefonias o outros sisternas de telecormunicagho, bem corme
EIVICO de Agua e energia elttricn
h) Controlar pe ) ¢
pedidos de manutencio de telefonia o outros, bem como o seu acormpannarments
1) Emitir quanto ao consumo de cada unidade de trabalho
1) Programar a manutencio preventiva dos velculos,
k) Fiscalizar a documentagéo dos motoristas e dos velculos:
I)  Elaborar o controle e o consumo de combustiveis;

m) Zelar pela apresentagio pessoal dos servidores ocupantes no cargo de motorista;
CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: carga horaria semanal de 40 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. Instrugao Formal: Ensino Médio Completo;

2. ldade Minima: 18 anos completos;

3. Outros:
3.1 Demais exigéncias previstas na Lei Municipal n°. 2.378/92;

3.3 outras conforme instrugées reguladoras do certame.

Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente da combinagéo entre a avaliagdo desempenho das atribuicées do
cargo € frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitacdo que contribuam para a

qualificagao do exercicio das fungdes no cargo.

Lotagado

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

3. Classe: AUXILIAR OPERACIONAL

identificagdo:
Codigo: SP - NB.12
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b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigao sintética:

l?xercer atividades em apoio ao profissional qualifica
n&o exijam especializagao para execugao.

do, promovendo agoes secundarias que

2. Descrigéo analitica:

a) Montagem e desmontagem de equipamentos;
b) Preparago de materiais para servigos;
c) Apoio no desenvolvimento das tarefas em geral;

d) Auxiliar nas atividades de manutengao do setor
as, manutengéo ou de qualquer outra natureza,

(seja este atendimento interno ou externo,

administrativo, de operagdes diretas ou indiret

desde que pertinente ao Orgéo)
ios nas diversas dependéncias internas;

e) Orientare encaminhar usuar
de questoes de interesse do departamento

f) Interagir com outros departamentos na resolugéo

de origem;

ultar lista de horarios de funcionamento dos principais locais do Orgéo.

g) Cons

CONDIGOES DE TRABALHO

4ria semanal de 40 horas

a) Geral: carga hor.
b) Especial: 0 exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

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

b) Requisitos:
1. Instrugdo Forma
2. |dade Minima: 18 anos completos;

I Ensino Fundamental Completo;

3. Outros:

3.1 Demai
3.3 outras conforme instrugdes reguladoras do certame.

s exigéncias previstas na Lei Municipal n°. 2.378/92;

Carreira Funcional
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1P , i
romogao: decorrente da combinagdo entre a avaliagio desempenho das atribuigtes do

cargo ( i
g | e frequéncia com aproveitamento em eventos de capacitagio que contribuam para a
qualficagdo do exercicio das fungdes no cargo

Lotagao

Em servico onde sejam necessarias a execucao das atividades proprias do cargo.

4. Classe: PORTEIRO

Identificagao:

Codigo: SP - NB.13
b) Referéncias: de 1 a 10

ATRIBUIGOES

1. Descrigao sintética:

Controlar o fluxo de pessoas nas repartigbes publicas, desempenhando atividades
suplementares de orientagdo, controle, comunicagdo e recebimento de encomendas nao
protocolaveis.

2. Descrigdo analitica:
a) Efetuar controle de entrada de saida de pessoas, fazendo a anotagéo em registro proprio e
permitir o ingresso nas instalagbes somente de pessoas previamente autorizadas e
identificadas;
b) Verificar a entrada de qualquer tipo de material, produto ou equipamentos. Visando evitar a
saida ou entrada desses itens, sem a devida autorizagao;
c) Orientar, anunciar e encaminhar visitantes as pessoas procuradas;
d) Observar a movimentagdo de individuos suspeitos nas instalagdes, adotando as medidas de
seguranga conforme orientagio recebida da Administragdo, bem como as que entender
oportunas;
d) Fazer a comunicacéo imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentagao
de pessoas nas proximidades da portaria;
e) Efetuar o recebimento de Jomais Locais e Nacionais;
f) Comunicar imediatamente a Administragdo, bem como ao responsavel pela empresa
contratada, qualquer anormalidade verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam

adotadas as providencias de regularizagdo necessarias;
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g) Manter .
er afixado em local de facil acesso. o numero dos telefones necessarios em caso de

emerad
gencia, dos responsavers pela Administragdo de instalagio e outros de interesse,

indicados para o melhor desempenho das atividades:

h) Comunicar todo acontecimento entendido como irregular e que possa vir a representar risco
para o patriménio administrado;

1) Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalagdes, sem que
estes estejam e previamente autorizados pela Administragao ou responsavel pela unidade;

J) Proibir a entrada de menores desacompanhado, sem que antes o identifique e procure
estabelecer contato com a pessoa pela qual a menos deseja falar ou visitar, assegurando-se
que a pessoa contatada ou visitada pelo menos, assuma a responsabilidade pelo o mesmo,
enquanto este tramitar pelas dependéncias da instituigao;

I} Venficar apds o término do expediente, se as portas e janelas estao fechadas e se os
aparelnos eletrdnicos estdo desligados, salvo aqueles para as quais haja instrugao contraria;

m) Probir a utilizagdo da area para guarda de objetos estranhos ao local, de bens, de
servidores, de empregados ou terceiros,

n) Probir a aglomeragdo de pessoas junto a area, comunicando o fato ao responsavel pelo
local, no caso de desobediéncia;

o) Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial, junto as imediagdes que implique ou
ofereca risco a seguranga dos servigos e das instalagdes;

p) Assumir dianamente o servico diaramente uniformizado e com a aparéncia pessoal
adequada,

q) Impedir a entrada de quem quer que seja que apresente sinais de embriaguez alcodlica ou
outra, como também pessoas suspeitas de estarem drogadas ou narcotizadas, sem antes
submeté-las a apreciagdo do setor;

r) Dar preferéncia de transito a0s portadores de deficiéncia fisica, motora e outros;

s) Executar em geral, 0S demais atos de medidas relacionadas com as suas finalidades.

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral carga horaria semanal de 40 horas
b) Especlal © exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico

Recrutamento

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

b) Requisitos.
1. Instrugdo Formal. Ensino Fundamental Completo;

2 |dade Minima: 18 ancs completos,
3. Qutros.
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22 rufrac o - — =

=@ Ydties coniorme instrugdes reguladorss do certee
Carreira Funcional

1. Promogdo: decorrente ds mombinmaie seses - = -
“ELLIENE L2 LomDinac2c ente 2 avaliag3o desempenho des zobuicdes co

~ e o=~ " - - -
cargo e fregléncia com zprovefamerio em svemtos C2 capacitagdo ous comtbusm parz =
o T £ i PR e ™
Quaificagao do exercicio das fungdes no caroo
Lotagao
Em servigo onde sejam necessarias & exscucis fas 2Tvidsdes orioras o s=oo

5. Classe: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

Identificacéo:

ATRIBUICOES
1. Descricao sintética:

1 i 7 - e el e s el =
Promover suporte nas atividades administrativas complemeniares, wiadizando 2 consscucac

de objetivos voltados para a otimizag0o ¢os servigos piblicos.

2. Descrigdo analitica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

prestar atendimento e esclarecimentos 20 piibico intemo & extemo, pessoaiments, por Mo
de oficios e processos ou por meio das ferramentas Ce Comumicageo que e orem
disponibilizadas; ) _ L P S
efez?ar e auxiliar no preenchimento de PIOCESSOS, GUiaS, EGUISIOSS '3:&-;-_? i s, e
otimizar as comunicagdes intemas e extgmas. me_-:!sze a ut Zd;aﬂ dos megs postos = suzs
disposigao, tais como telefone, fax, comeio ese:rénm.' enve qt.m;é. e
promover recebimentos e amecadacdo de valores e ‘nm;ran?s:e : —
monitorar e desenvolver as areas de pmb,eaﬁza' sedo esmdos e %vanﬁ}be‘f:*s de dados,
instruir requerimentos e processos, . ndo. e | nento
obsprvando prazos, normas & pfocedxmemos EQE!'S, - z war orocesses
organizar, classificar, registrar. selecionar, Caizlogar. amuivar OESIRFoN processes,
documentos, relatérios, periodicos e oulras publicagoes. istemas informacionais

rar computadores, utilizando adequadaments 0 programas e sistamas nfammacs -~
O o5 & sua disposig0, contribuindo para 0s processos de automacdo, aimentacio o2
pos ilizagao das rotinas de trabalho relativos a sua area de atuagio; L
dadosr eag uinas de reprografia, fax, calculadoras, encademadoras € outras maguinas ¢
operar maq ) ' :

es do trabalho; -

do Com as n e - 4 it - s
?eoggir textos, oficios, relatonos e mpondéncas com cbservancia das regras gramatcass
& das normas de comunicagao oficial;
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k) realiza
281 [ire 60
i M.”,'l._ )l’. llf{;lﬂl'uﬁ. de controle de estogus, inclusire verficands o manusen dea materas
ot hio g ‘ 6
! » 6 validads, as condigfies de anmazensgerm e sfetivando o regestro 6 o controle
l patrimaonial dos bens poblicos = T
) AuANEE NGs oS -
”.) Solkbor ’I 3 ! I: -‘1-'?‘4"1". e 1ol _{:Nt’,j-’)’/ G dernain rnodalidades iotatdnas de Dens e saryasos
ANANOrar am leyantatnartos sy « Fininicigeiyioia.
S0 pasauisas ot o tormutac s de planos Arnas
pu,jr;h,s, 6 10,06t ki as J { v fornutang B, Go planos programas
1) '

o) '/,:’:l'" fisla Quirdi & consarag o dos mmmtenar & equipamentos de abalng

sl [H’.IU l.lHH[JlIHmnM das notmaty do o saids o BOUrant,a do travalho e
adequadaments aouipamentos de Pt a0 indrndusl o ooletiys - o
p) ter o niciastive 6 contnbiuire para o v o O

desempenhando as stuas tarelas,

utilizar

bom  tunconamento  da  unidads em gue  estiver

)

GO G ogard ; iat e
llm-l‘l 5 Logerbnola mediats providenoas pars g consecucho plena de suas atividades
S/ [ H .. . ) p ) ’
dusives indicando i necessidade de agquisigho, substitug b

\ g reposian, manutengao &
rapiaro deo minlerals o aoulparmerntos ' ' ‘

‘H'

r) m:'mlm condma profssional campativel com o pnnclpos teguiadores da Adrministracio
Pablica, espocialments os princlpios da legalidade, da :frn;,r:*,';f,:z‘is'l:;'if: ta rr;r,'a“";;)f}t; ’:Ja
publicidade, da razoabilidade o dia slicGno, prasaryando o sigio das 1r;.""rrn:"",‘-; o

6) tratar o pabheo oo zalo o urbanidisde, ' - T

t) lfmlll'i:l outras atnbuighos pertinantes ao cargo o conforme onentagho da chefia imediata,
Uy panticipar de escala de reyezamento o plantbes sernpre que houver necessidade

P

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral, carga horaria sermanal de 40 horas

b) Especlal: o exerclcio do cargo poders ezigic atendimento a0 publico
Recrutamento

a) Forma; Concurso Publico de Provas ou de Provas e titulos
bh) Requisitos:
1, Instrugio Formal; Ensino Médio Completo;
2. Idade Minima: 18 anos completos;
3, Outros:
4.1 Demals exigéncias previstas na Lei Municipal n®. 2.378/92,
3.3 outras conforme instrugées reguladoras do certame.

Carrelra Funclonal

1. Promog#io; decorrente da combinago entre a avallagio desempenho das atribuigdes do
cargo e frequénela com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para a
qualificagfo do axerciclo das fungbes no cargo.

Lotagho

Em servico onde sejam necessarias & execugho das atividades préprias do cargo,
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TA - GRUPO TECNICO DE APOIO

6. Classe: DIGITADOR

Identificagdo:
Codigo: TA - NB.11
b) Referéncias: de 1210

ATRIBUIGOES

1. Descrigao sintética:
Exercer a atividade de digitador, auxiliando as repartioes publicas, através de sua habilidade

técnica, transcrevendo, formatando, transformando e montando documentos elou planilhas para fins
de encaminhamento de agdes administrativas.

2. Descri¢ao analitica:

a) Busca de dados e informagdes com suas consequentes transicoes e formatagdes em
relatorios, textos e/ou planilhas, segundo modelos existentes e fornecidos pelos técnicos;

b) Assisténcia a montagem €& formalizagdo de processos administrativos;

c) Tomar conhecimento das rotinas do local onde esteja prestando os servigos;

d) Cuidar para que o suprimento de materiais de expedientes mantenham-se em nivel suficiente
para ao atendimento da demanda;

e) Atualizar cadastros informatizados segundo dados recebidos;

f) Conferir dados € calculos em relatérios, textos € planilhas;

g) Revisar documentos de texto e planilnas eletronicas elaborados pelos Técnicos em Ciéncia e
Tecnologia;

h) Coletar dados e verificar indices econémicos e financeiros;

iy Efetuar calculos;

j) Redigir atas;

k) Falarde maneira clara, agil e objetiva;

) Dominios da lingua portuguesa;

m) Verificar prazos estabelecidos;

n) Registrar, por meio de anotagdes em formularios informatizados pré-definidos, ocorréncias
em processos;

o) Redigir e/ou transcrever textos simples e preferencialmente padronizados;

p) Zelar peia correta triagem dos documentos recebidos, protocolando-os e encaminhando-os

aos seus destinatarios de forma correta e tempestiva;

Zelar pelo correto preenchimento dos formularios, impressos ou eletronicos que lhe forem

confiados;
r) Atender com presteza e eficiéncia as demandas formuladas pelos tecnicos em ciéncia da

tecnologia;

s) Antea possibilidade dos servicos, contemplem a manipulagdo de documentos sigilosos, na
eventualidade de ter acesso a tal tipo de documento ou a informag&o confidencial devéré
cuidar para que o sigilo dos mesmos seja mantido; :

a)




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA G
GABINETE DO PREFEITO

RANDE

) Agir com discrigdo e cuidado com 08 equipamentos, maoveis e utensllios disponibilizados para

a realizacao de suas atividades,

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral carga horaria semanal de 40 horas
b) Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento a0 publico

Recrutamento

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

b) Requisitos:
1. Instrugdo Formal: Ensino Médio Completo;
2. ldade Minima: 18 anos completos;
3. Outros:

3.1 Demais exigéncias previstas n

3.3 Outras conforme instrugdes reguladoras do certam
a realizagdo de prova de digitagdo, de

a Lei Municipal n°. 2 378/92,
e, dentre as quais

devera constar a obrigatoriedade d

carater eliminatorio.

Carreira Funcional

1. Promogao: decorrente da combinagdo entre a avaliagdo desempenho das atribuigoes o

éncia com aproveitamento em eventos de capacitagdo que contribuam para a

cargo e frequ
qualificagdo do exercicio das fungdes no cargo.

Lotagao

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




