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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Lei Municipal n°_10 /97

Redefine a estrutura basica da administragao
municipal, estabelece novo Plano de Cargos e
Saldrios para os servidores municipais de SANTANA
DE MANGUEIRA e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de SANTANA DE

MANGUEIRA, no uso das atribuicdes que |he s&o conferidas na Lei Orgéanica
deste Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a

seguinte lei:

Art. 1° - A presente lei redefine a estrutura administrativa municipal,
objetivando adequa-la aos reclamos da modernidade.

DO ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

Disposigoes Preliminares

Art.2° - Os oOrgdos que compdem a estrutura administrativa do Poder
Executivo do municipio de SANTANA DE MANGUEIRA e insertos no
organograma que constitui o anexo | - Organograma e Quadro Resumo da
Relagdo de Cargos - deste diploma legal. os quais est&o divididos em 6rgaos de
atividade meio e 6rgdos de atividade fim, formando o escaldo de primeiro nivel
hierarquico da administragdo municipal, sob a égide do Prefeito Municipal; o
anexo Il - no qual se encontra a relagdo dos cargos e no anexo lll. os
demonstrativos de atribuigdes funcionais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Disposi¢oes Gerais

Art. 3° -  S&o 6rgaos de atividade meio:
a - Gabinete do Prefeito
b - Secretaria de Administragcéo Geral
¢ - Secretaria de Administracéo de Finangas

Art. 4° - S&o 6rgaos de atividade fim:
a - Secretaria Agricultura e Abastecimento
b - Secretaria de Educagao e Cultura.
c - Secretaria de Transporte e Urbanismo
d - Secretaria de Saude e Saneamento
e - Secretaria de Assisténcia Social e Previdéncia

Art. 5° - Os demais setores, a nivel de 2° até o 5° escaldo, em sequéncia
hierarquica, sdo considerados 6rgdos de apoio e assessoramento, e estdo
representados nessa escala no referido organograma.

Art. 6° Os quadros do Anexo | estdo apresentados por
Secretarias, em dois segmentos. Deles constam, respectivamente, a
nomenclatura dos cargos comissionados de cada unidade administrativa, bem
assim a nomenclatura dos cargos efetivos, com seus respectivos simbolos,
numero de cargos da lotagdo prevista e seus respectivos salarios, assinalando,
também, os que tém direito a representagao.

§ 1° - Podera o Sr. Prefeito Municipal, através de
Decreto, estabelecer representacdo para cargos
comissionados ainda ndo contemplados com
esse adicional, em cujo ato constara um resumo
dos motivos ensejadores da medida, em
considerandos que antecederdo o texto do decreto.
§ 2° - Poderd o Sr. Prefeito Municipal, a seu
critério e através de decreto, conceder
gratificagdo de fung¢do, a qual incidira sobre o
salario béasico do servidor distinguido, sendo que

2



X X XN X N N XN NKXNEKKN .

X X X XN NXX N

)

X X X X N N XN N N XN N NN XN N N N

A N N

)

ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Art. 7°

sua concessdo podera ocorrer em até trés (3)
niveis distintos em obediéncia a hierarquia do
cargo ocupado pelo servidor, proibida a
incorporacdo desses adicionais, qualquer que
seja o tempo de sua concesso.

§ 3°- Para os servidores ndo comissionados que
venham a ser convocados a desenvolver
trabalhos em tempo integral e dedicacdo
exclusiva, o Sr. Prefeito Municipal, através de
Portaria, atribuird a este servidor uma gratificagdao
tomando como parametro o nivel das repre-
sentagées dos cargos comissionados a que se
assemelhar a atribuicdo conferida ao servidor.

§ 4° - Os servidores comissionados que venham a
exercer tarefas especiais atribuidas através de
portarias do Sr. Prefeito Municipal, qualquer que
seja o 6rgao de sua lotagdo, poderdao receber
adicional sobre a representacdo de seu cargo e
cuja duragdo sera a mesma que durar a tarefa
conferida, cujo percentual, entre 20% a 50% (vinte
e cingiienta), ficara a critério do chefe do
Executivo.

Todos os ocupantes dos cargos constantes desse

organograma e dos quadros anexos serdo regidos pelo Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais e os ocupantes dos quadros especificos de
magistério, no que couber, serdo regidos pelo Estatuto do Magistério que sera
editado com fulcro na Lei (Federal) de Diretrizes e Bases.

Art. 8°

Com vistas a padronizagdo nacional, os cargos,

funcbes e suas respectivas atividades, constantes do anexo Il - obedecem ao
Cédigo Brasileiro de Ocupagdes - CBO e ndo devem dele divergir, exceto se lei
federal o modificar ou em condigdes de excepcionalidade reconhecida e
autorizada pela Casa Legislativa (anexo lll).

Disposigoes Finais
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Art. 9° As despesas pertinentes a essa reestrutura correréo
a conta do orgamento vigente, podendo o Sr. Prefeito Municipal, se necessario
se fizer, proceder as suplementacgdes de estilo.

Art. 10° A presente lei entra em vigor na data de sua
publicagdo no lugar de costume e revoga todas as disposigées em contrario.

SANTANA DE MANGUEIRA, 21/Novembrode 1997
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Ecpcd/ito SAldect J{angﬂeira Dinis

Prefeito Municipal —
CPF 338.234,994.91
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

ANEXO 1



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
ORGANOGRAMA GERAL

[PREFEITO MUNICIPAL|
|
[ ] I ] ] I I 1
Chefe de Gabinete Secretdrio do Secretdrio de Secretdrio de Agric. Secretdrio de Secretdrio de Sacretdrio de Secretdrio de Ass,
CC1 (01) Administragao Geral Admin. de Finangas e Abastecimento Educacho e Cultura Transp. e Urbanismo Sadde o Saneamento Soclal & Previdencia
CC1 (01) cc1 (1) cCt (01) cC1 1) cc1 (01) cC1 (01 cc1 @)
Sub-chefe Sub-secretdric Sub-secretdric de Sub-secretdrio de Sub-secratdrio de Sub-Secretdrio de Sub-secretdric de Sub-secretdrio de
H de Gabinste H de Adm. Geral Adm. de Finangas Ag. e Abastecimento | | Educagéio e Cultura M Transp. e Urbanismo { | Sadde @ Saneamento | - Ass.S.e Previdéncia
cC2 (™) cc2 1) CCc2 (01) cCc2 ) cc2 @) CC2 (61) GC2 {01) cc2 0)
Assessor para Chefe do Seltor Chefe do Setor Assessotr Técnico em Administrador Chefe do Administrador de Chefe do Setor
< Assuntos Potiticos H de Mat. e Patrimdnio de Trib. o Arrecadagao Ass. da Agricultura H de Unidade -] Setor de Transporte | [ Unidade -1 de Previdéncia
CC2 (01) cC4 (01) CC4 (01) CC2 (01) CC2 {(02) CC4 (01) Ccc2 (01 CC4 (O01)
Assessor | Chefe do Chefe do Setor Encarregado de
H Juridico Encanegado da adm. Vice-Administrador | - Setor de Urbaniemo | [ de Vig. Sanitdda - Prog. Espechais
co2 () de Prédio Piiblico de Unidade cC4 (01) CC4 (01) cCs (02)
CC5 (04) CcCc3 {01)
Assessor Chefe do Chefe do Setor
- de Imprensa Chefe do Setor de Coordenador 1 Setor de Vighancia ‘1 de Saneamento
cc2 (1) 1 Recursos Hymanos u de Creche cC4 () CC4 (01)
cc4 (01) CC2 (01)
Motorista
= de Gabinete Encarmegado de Prog.
cC3 {01) Encarregado do H de Esporte e Lazer
Sefv. de |dentificacio CC5 (01)
cCc5 1)
Encarregado da
Encarragado do Sev. 4 Merenda Escolar
de Comunicagio CC5 (01)
CcCh (1)




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

GABINETE DO PREFEITO
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQO
Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotacilo Salirio (R$) Total a Pagar
Proposta Mco Representacio Total (RS)
Chefe de Gabinete CCl 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-chefe de gabincte CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Assessor para Assuntos Politicos CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Assessor Juridico cC2 01 120,00 120,00 240,06 240,00
Assessor de Imprensa CcC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Motorista de Gabinete CC3 01 120,00 100,00 220,00 220,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 06 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 1.500,00

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do Carge Simbolo | Lotaciio Salide (RS) Total a Pagar
Proposta Biésico Representacio Total _(R$)

Técnico de Nivel Superior 11 TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior [ TNS1 ] 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNM1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo II AAD2 01 125,00 125,60 125,00
Aunxiliar Administrativo I AADI 00 120,00 120,00 0,00
Auxiliar Operacional 111 AQOP3 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Operacional IT AQP2 01 120,00 120,00 120,00
Auxiliar Operacional I AQP1 00 120,00 120,00 0,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 02 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO 245,00
TOTAL DE CARGOS 08 |TOTALAPAGAR 1.745,00




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ
Nomenclatara do Cargo Simbolo | Lotacdo Salario (RS) Total a Pagar
Proposta Bésico Representagio Total (RS)
Secretario de Administragio Geral CCl1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretirio de Administracio CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Chefe do setor de Material e Patrimonio CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
Chefe do setor de Recursos Humanos CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
Encarregado da Adm, de Prédio Pablico CC5 04 60,00 60,00 120,00 480,00
Encarregado do Servico de Identificacfo CC5 01 60,00 60,00 120,00 120,00
Encarregada do Servico de Comunicacio CC5 01 60,00 60,00 120,00 120,00
TOTAL PE CARGOS EM COMISSAO 10 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAQ 1.600,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagiio Salarlo (R$) Total a Pagar
Proposta Bisico Representaciio Total (R$)

Técnico de Nivel Superior I1 TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior I TNS1 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 1T TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 1 TNMI1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo IT AAD?2 05 125,00 125,00 625,00
Auxiliar Administrativo 1 AAD1 08 120,00 120,00 960,00
Auxiliar Operacional I11 AQP3 04 125,00 125,00 500,00
Auxiliar Operacional 11 AQP2 10 120,00 120,00 1,320,00
Auxiliar Operacional I AQP1 00 120,00 120,00 0,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 27 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROYV. EFETIVO 3.405,(”
TOTAL DE CARGOS 37 | TOTAL A PAGAR 5.005,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE FINANCAS

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ

Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagao Salrio (RS) Total a Pagar
Proposta Bésico Representacdo Total (R$)
Secretdrio de Administragio de Finangas CCl1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretario de Finangas CC2 oY 120,00 120,00 240,00 240,00
Chefe do Setor de Tributagio e Arrecadagfo CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 03 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 720,00

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do Cargo Simboloe | Lotagiio Salario (RS) Total a Pagar
Proposta Bisico Representacio Total (RS)

Técnico de Nivel Superior II TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior I TNSI 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 11 TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 1 TNMI1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo 11 AAD2 01 125,00 125,00 125,00
Auxiliar Administrativo 1 AADI1 01 120,00 120,00 120,00
Auxiliar Operacional 11 AQP2 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Operacional 1 AQP1 00 120,00 120,00 0,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 02 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV, EFETIVO 245,00

TOTAL DE CARGOS 05 |TOTAL A PAGAR 965,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAQ
Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagdo Salirio (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representacio Total ({R$)
Secretdrio de Agricultura e Abastecimento CCl 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretdrio de Agricultura ¢ Abastecimento CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
| Assessor Técnico em Assuntos da Agricultura CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAQ 03 TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 800,00
QUADRQ DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotacdo Saldrio (R$) Total a Pagar
Proposta Bisico Representaciio Total (RS)
Técnico de Nivel Superior 11 TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior I TNSI1 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio II TNM2 01 180,00 180,00 180,00
Técnico de Nivel Médio [ TNMI1 00 125.00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo I1 AAD?2 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo I AADI 00 120,00 120,00 0,00
Augxiliar Operacional T AOP2 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Operacional 1 AQP1 00 120,00 120,00 0,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 01 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO 180,00
TOTAL DE CARGOS 04 |TOTAL APAGAR 980,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagdo Salario (R5) Total a Pagar
Proposta Bisico Representacio Total (RS)

Secretdrio de Educacfio e Cultura CC1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretirio de Educacfio ¢ Cultura CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Administrador de Unidade CC2 02 120,00 120,00 240,00 480,00
Coordenadora de creche CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Vice-administrador de unidade CC3 01 100,00 80,00 180,00 180,00
Encarregado de Programas de Cultura e Esporte CC5 01 60,00 60,00 120,00 120,00
Encarregado da Merenda escolar CC5 01 60,00 60,00 120,00 120,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 08 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 1.700,00

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclaturs do Cargo Simbole | Lotaciio Salirlo (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representacio Total (RS)

Técnico de Nivel Superior II TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior 1 TNS1 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio IT TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNMI1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo II AAD? 06 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo I AAD1 04 120,00 120,00 500,00
Auxiliar Operacional I11 AQP3 03 125,00 125,00 375,00
Anuxiliar Operacional II AQOP2 35 120,00 120,00 4.200,00
Auxiliar Operacional i AQP1 51 120,00 120,00 6.120,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 99 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE FROV. EFETIVO 11.195,00

TOTAL DE CARGOS 107 | TOTAL APAGAR 12.895,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS - SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA
QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO

PROFESSORES
Nomenclatura do Cargo Classe | Simb Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel§ TOTAL
Lot Saldrio Lot | Saldrio | Lot | Saldrie | Lot | Saldric | Lot Salirio | lotagiio a pagar (RS)
(B3) (B$) (RS) (RS) (R3$)
Prof. deens. de 1°graumenor | A PA | 75 120,00 75 9.000,00
Prof. de ens. de 1° grau maior B FB 15 180,00 15 2.700,00
Prof. de ens. de 1° grau maior C PC
TOTAL GERAL 90 11.700,00
Obs: |
PA - Professor com curso Logos I1 ou magistério, podendo ensinar até a 4a. série
PB - Professor com curso superior, podendo ensinar até o 2° grau
PC - Professor com curso de pds-graduacdo (mestrado ou doutorado)
ESPECIALISTAS
Nomenclatura do Cargo Classe | Simbolo Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel § TOTAL
Lot | Salirio | Lot | Salirio | Lot | Salario(RS)| Lot | Seldro | Lot | Salirio Lotagiio a pagar (RS)
®RS) (RS) RS) (RS)
Administrador Escolar A AE
Supervisor Educacional A SE 01 180,00
Orientador Educacional A QFE 01 180,00
TOTAL GERAL 02 02 360,00
QUADRO SUPLEMENTAR DO MAGISTERIO
PROFESSORES SEM HABILITACAQ ESPECIFICA
Nomenclatura do cargo Simbolo Lotacfio atual Saldrio do cargo (R$) Total a pagar (RS)
| Regente de Ensino I RE1 31 120,00 3.720,00
| Regente de Ensino I1 RE2 06 120,00 720,00
| Regente de Ensino 111 RE3 04 120,00 480,00
TOTAL GERAL 41 4.920,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA TRANSPORTE E URBANISMO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
Nomenclatura do Cargoe Simbolo | Lotagiio Saldrio (RS) Total a Pagar
Proposta Bialco Representacio Total (R$)
Secretdrio de Transporte € Urbanismo CCl1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretdrio de Transporte € Urbanismo CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Chefe do Setor de Transporte CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
Chefe do Setor de Urhanismo CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
Chefe do Setor de Vigilincia CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 05 TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAC 1 ,040,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagdo Salardo (RS) Total a Pagar
Proposta Basico ReL_ 0 ‘Total _Q_!_S)

Técnico de Nivel Superior 11 TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior | TNS1 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I1 TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNMI1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo [1 AAD2 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo | AADI 02 120,60 120,00 240,00
Auxiliar Operacional 111 AOP3 02 125,00 125,00 250,00
Auxiliar Operacional 1T AQOP2 00 120,00 120,00 0,00
Anxiliar Operacional I AQP1 30 120,00 120,00 3.600,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 34 TOTAL A PAGAR DDE CARGOS DE PROYV. EFETIVO 4.090 'w
TOTAL DE CARGOS 39 | TOTAL A PAGAR 5.130,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA SAUDE E SANEAMENTO

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Nomenclatura do Cargo Simbolo | Lotagiio Salario (R$) Total a Pagar
Proposta Bésico Representaciio Total (RS)

Secretdrio de Saide e Sancamento CCl1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretirio de Saude ¢ Saneamento CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Administrador de Unidade CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Chefe do Setor de Vigilincia Sanitdria CC4 01 80,00 30,00 160,60 160,00
Chefe do Setor de Saneamento CC4 01 20,00 80,00 160,00 160,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAQ 05 TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 1.120,00

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura do Cargo Simbole | Lotaciio Saldrio (RS) Total a Pagar
Proposta RBaaico Representacio Total (RS)

Técnico de Nivel Superior 11 TNS2 05 480,00 480,00 2.400,00
Técnico de Nivel Superior | TNS1 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I1 TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNM1 04 125,00 125,00 500,00
Auxiliar Administrativo 1 AAD2 04 125,00 125,00 500,00
Auxiliar Administrativo 1 AADI] 04 120,00 120,00 480,00
Auxiliar Operacional 111 AQP3 01 125,00 125,00 125,00
Auxiliar Operacional 11 AOP2 00 120,00 120,00 0,00
Auxiliar Operacional 1 AQP1 03 120,00 120,00 360,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 21 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROY, EFETIVO 4.365,00
TOTAL DE CARGOS 26 TOTAL A PAGAR 5.485,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E PREVIDENCIA

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
Nomenclatura do Cargo Simbole | Lotagiio Salério (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representaciio Total (RS)
Secretdrio de Assisténcia Social e Previdéncia ccCl1 01 160,00 160,00 320,00 320,00
Sub-secretdrio de Ass. Social ePrevidéncia CC2 01 120,00 120,00 240,00 240,00
Chefe do Setor de Previdéncia CC4 01 80,00 80,00 160,00 160,00
Encarregados d¢ Programas Especiais CCs 02 60,00 60,00 120,00 120,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 05 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 840,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Carge Simbolo | Lotagio Salirio (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representacio Total (RS$)

Técnico de Nivel Superior 11 TNS2 01 480,00 480,00 480,00
Técnico de Nivel Superior [ TNSI 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 1 TNMI1 00 125,00 125,00 0,00
Aunxiliar Administrativo II AAD?2 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo 1 AADI1 0l 120,00 120,00 120,00
Anxiliar Operacional II1 AQP3 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Operacional Il AQOP2 00 120,00 120,00 0,00
Auxiliar Operacional I AQP1 00 120,00 120,00 0,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 02 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO 600,00
TOTAL DE CARGOS 0’7 | TOTAL APAGAR 1.440,00




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

QUADRO GERAL DE CARGOS Lotacgio
Natureza do cargo Gab SecO01 | Sec02 | Sec03 | Sec04 | Sec05 | Sec.06 | Sec.07 | Total
Cargos em comissfio 06 19 03 03 08 05 05 05 45
Cargos de Provimento Efetivo 02 27 02 01 99 34 21 02 188
Cargos de Prov. Efetivo do Magistério - Professores 00 00 60 00 9 00 00 00 90
Cargos de Prov. Efetivo do Magistério - Especialistas 00 00 00 00 02 00 00 00 02
Cargos isolados do magistério (quadro suplementar) a0 00 00 00 41 00 00 00 41
TOTAL 08 37 05 04 240 39 26 07 366
QUADRO GERAL DE CARGOS Total a pagar
Natureza do cargo Gab Sec01 | Sec02 | Sec03 Sec 04 Sec 05 | Sec, 06 | Sec. 07 Total
Cargos em comissio 1.500,00 | 1,600,008 [ 720,00| 800,00( 1.700,00]1.040,00(1.120,00| 840,00 9.320,00
Cargos de Provimento Efetivo 245,00 | 3.405,00| 245,00 180,00 11.195,00 | 4.090,00 | 4.365,00| 660,00 24.325,00
Cargos de Prov. Efetivo do Magistério - Professores 0,00 0,00 0,00 0,00( 11.700,00 0,00 0,00 0,00 11.700,00
Cargos de Prov. Efetivo do Magistério - Especialistas 0,00 0,00 0,00 9,00 360,00 0,00 0,00 0,00 360,00
Cargos isolados do magistério (quadro suplementar) 0,00 0,00 0,00 0,00 4.920,00 0,00 0,00 0,00 4.920,00
TOTAL 1.745,00 [ 5,005,00 | 965,00 980,00 29.875,00 | 5.130,00 : 5.485,00 | 1.440,00 | 50.625,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAO DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPO OCUPACTONAL CARGO OU FUNCAO SUB- LOTACAO
GRUPO [ CAM | GaB | SEC1 | SEC2 | SEC3 | SEC4 | SECS | SEC6 | SEC7 | TOTAL
NIVEL SUPERIOR Técnico de Nivel Superior I TNS2
- Assistente Social 01 01
- Cirurgido dentista 01 01
- Contador
- Enfermeiro 01 01
- Engenheiro Agrénomo
- Farmacéutico bioquimico 01 01
- Médico 02 02
- Médico veterinario
- Nutricionista
- Psicblogo
Técnico de Nivel Superior I TNS1
- Técnico de Cooperativismo
- Teendlogo
SUBTOTAL 05 01 06




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAN:A DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAO DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPO OCUPACIONAL CARGO OU FUNCAO SUB- LOTACAO
GRUPO | CAM GAB SEC1 SEC2 SEC3 SEC4 SECS SEC6 SEC? | TOTAL

NIVEL MEDIO Técnicos de Nivel Médio IT TNM2
- Técnico em agropecudria 0l 01
- Técnico em contabilidade
- Técnico de edificagbes

Técnico de Nivel Médio I TNM1
- Auxiliar de enfermagem 04 04
- Auxiliar/Agente de saiide
- Laboratorista (anilises clinicas)

SUBTOTAL 01 04 05




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAO DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPO OCUPACIONAL CARGO OU FUNCAO SUB- LOTACAO
GRUPC | CAM | GAB | SEC1 | SEC2 | SEC3 | SEC4 | SECS | SECG [ SEC7 | TOTAL
APOIO ADMINISTRATIVO | Auxiliar administrativo II AAD?
- Agente Administrativo 05 01 06 03 15
- Secretiria 01 01 01 03
Auxiliar administrativo [ AADI1
- Agente Fiscal de Tributos 01 01
- Almoxarife/Armazenista 01 01
- Datilégrafo
- Digitador
- Assistente administrativo 01 01 04 01 07
- Auxiliar de biblioteca
- Fiscal de Obras 02 02
- Recepcionista
- Telefonista 06 06
- Auxiliar de Secretaria de Escola 03 03
APOIO OPERACIONAL Auxiliar operacional HI AQP3
- Eletricista 01 01
- Encanador
- Mecinico
- Motorista 03 01 01 05
- Tratorista
- Operador d¢ méquinas
- Pedreiro
- Pintor
SUBTOTAL 01 01 13 02 00 13 04 09 01 44




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAO DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPO OCUPACIONAL CARGO OU FUNGCAO SUB- LOTACAO
GRUPO | €aM | GAB | SEC1 | SEC2 [ SEC3 { SEC4 | SECS | SEC6 | SEC7 | TOTAL
APQOIO OPERACIONAL Auxiliar operacional 11 AQP2
(Continuacgio) - Apontador
- Ajudante d¢ cletricista
- Ajudante de encanador
- Auxiliar de creche ) 02 02
- Continuo/Mensageiro 04 04
- Cozinheiro
- Merengdeira 32 32
- Porigiro 01 01 02
Auxiliar operacional 1 AQP1
- Vigilanie 03 08 05 16
- Borracheiro
- Calceteiro
- Coveiro
- Gari 11 11
- Jardineiro 07 07
- Servente de obras
- Auxiliar de cozinha 02 01 03
- Auxiliar de Servigos Gerais 01 07 40 07 01 56
- Lavadeira 01 0l 02
01 01 14 00 00 86 30 03 00 135
SUBTQTAL 02 02 27 02 01 99 34 21 02 190




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTAN’A DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAO DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPOQ OCUPACIONAL CARGO OU FUNGAO SUB- LOTACAO
GRUPO GAB | SEC1 | SEC2 | SEC3 | SEC4 | SEC5 | SEC6 | SECT | TOTA

MAGISTERIO: Professor De Ens. De 1° Grau Menor PAl 75 75
PA2
PA3
PA4
PAS
Professor De Ens. De 1° Grau Maior PB1 15 15
(graduado) PB2
PB3
PB4
PB5
Professor De Ens. De 12 Grau Maior PC1
(pbs-graduado) PC2
PC3
PC4
PC5
SUBTOTAL 90 90
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
RELACAO DE CARGOS E FUNCOES: LOTACAOQ DE CARGOS POR SECRETARIA

GRUPOQ OCUPACIONAL CARGO OU FUNGAO SUB- LOTACAO
GRUPO | GAB | SEC1 | SEC2 | SEC3 | SEC4 [ SECS | SEC6 | SEC7T | TOTAL
MAGISTERIO: Administrador Escolar AE1
ESPECIALISTAS AE2
AE3
AF4
AES
Supervisor Educacional SEl 01 01
SE2
SE3
SE4
SES5
Orientador Educacional QE1 01 01
0E2
QE3
QE4
QES5
SUBTOTAL 02 02
TOTAL GERAL 02 27 02 01 232 34 21 02 321
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR
Cargo: TECNICO DO NIVEL SUPERIOR II
Fungdes: ASSISTENTE SOCIAL;
CIRURGIAO DENTISTA;
CONTADOR;
ENFERMEIRO.
ENGENHEIRO AGRONOMO;
FARMACEUTICO BIOQUIMICO;
MEDICO;
MEDICO VETERINARIO;
NUTRICIONISTA;
PSICOLOGO;

Subgrupo: TNS 11




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungfio: Cédigo no CBO:
ASSISTENTE SOCIAL 0-73.10

Descrigdo da fungio:

Atar no conjunto das politicas sociais, no campo da saide, educagdo, habitacdo, trabalho, transporte, criangas e
adolescentes, previdéncia e assisténcia, planejando e executando atividades que visam assegurar a melhoria da
qualidade de vida das classes subalternizadas da sociedade, através da prestacfio da assisténcia social numa perspectiva
de cidadania e de participacio popular.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
~ Curso superior concluido em Servigo Social;
~ Registro no Conselho competente.

Promocio ou acesso:
A promog¢io ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a funcio:

- realizar pesquisa social para o conhecimento da realidade a ser trabalhada;

- elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabatho, objetivando a intervengfio a partir do conhecimento da
realidade investigada;

- promover estudos sécio-econdmicos para fins de elegibilidade dos usudrios aos servicos assistenciais oferecidos pelas
instituigdes;

- esclarecer os usuarios sobre os direitos sociais, mobilizando-os para o exercicio da cidadania, através de uma agio
sdcio-educativa;

- estabelecer encaminhamento ¢ orientagSes sociais junto a individuos, grupos e populagdes relacionados a fendmenos
sociais inerentes a politica social implementada (sande, educagdo, idoso, crianga e adolescente etc.);

- realizar pericias técnicas, laudos periciais, informag8es e pareceres sobre matérias especificas de servigo social;

- desencadear e/ou estimular o processo participativo da populagdo, no sentido da incorporago de suas demandas aos
servigos prestados pela institnicio;

- propor alternativas de agdo na drea social;

- identificar e relacionar os recursos sociais e institucionais existentes na regido;

- orientar os usudrios a utilizarem adequadamente os recursos sociais e institucionais da comunidade, face as situagdes ¢
probleméticas sociais detectadas e/on demandadas.

- propor medidas para a reformulacdo de politicas sociais vigentes e/ou apresentar ¢ fundamentar a definicio de novas
politicas assisténcias;

- prestar servigos concretos com vistas a solugfo de problemas imediatos, apresentados pela populagdo usudria dentro
dos recursos ¢ critérios institucionais e/ou através de encaminhamentos aos recursos da prépria instituicio ou da
comunidade;

- claborar relatérios das atividades realizadas com a populagiio assistida e/ou com a equipe interprofissional para estudo,
avaliagiio e programagio;

- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subsrupo: TNS2
Fungio: Cédigo no CBO:
CIRURGIAQ DENTISTA 0-63.10

Descrigfio da fungio:

Fazer diagndstico das cdries ¢ afecgdes da boca, dentes e regifio maxilar, usando para isso métodos e processos clinicos
ou cimirgicos, para promover efou recuperar a saide bucal do paciente.

Responsabilidades:
- Pela reatizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- Curso superior conchuido de Odontologia;
- Registro no Conselho competente.

Promogiio ou acesso:
A promogao ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a funcgio:

- fazer o exame, detectar e tratar de forma clinica ou cinirgica, afecgdes dos dentes ¢ tecidos de suporte, restabelecendo
forma e funcio;

- examinar ¢ interpretar os resuitados de exames radiolégicos e laboratoriais em fingdo de completar o diagnéstico;

- fazer o registro dos pacientes atendidos, a partir de suas fichas individuais, anotande conclusdes do diagndstico,
tratamento ¢ evolug3o da afecgfio para a orientagdo terapéutica adequada;

- fazer a prescrigiio e administrar medicamentos de uso externo e interno, indicados em odontologia,

- fazer aplicagfio de anestesias local sempre que for preciso;

- fazer a orientagfio ¢ encaminhamento para o tratamento especializado;

- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
ANEXO XIII - DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUIC(")ES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I [ Subgrupo: TNS2
Fungio: Cédigo no CBO:
CONTADOR 0-93.10

Descrigiio da fungdo:

Dirigjr e organizar servigos relacionados a contabilidade da institui¢io, orientando ¢ participando de sua execugfio.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizacfio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior concluido em Ciéncias Contdbeis;;
- Registro no Conselho competente.

Promogio ou acesso:
A promoco ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- organizagio dos trabathos relacionados a contabilidade da unidade;

- planejamento do sistema de registros ¢ operagles contdbeis de acordo com as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

- inspegio regular da escrituragio contibil;

- participagdo e controle nos trabalhos ¢ andlise e conciliagio de contas;

- orientagiio e participagio na classificagio e avaliacio das despesas;

- elaboragio dos relatérios tratando da situagfo patrimonial, econdmica ¢ financeira da unidade;

- formalizagfio e acompanhamento de contratos no aspecto contabil;

- acompanhamento, analise e fiscalizagio na implantacfio ¢ execuco do sistema financeiro e contébil;
- pode, se necessirio exercer atividades afins, como por exemplo de auditoria;

- exercer atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC(")ES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungiio: Cédigo no CBO:
ENFERMEIRO 0-71.10

Descriciio da fungio;

Dirigir, organizar, planejar, executar ¢ avaliar atividades de assisténcia de enfermagem individual e em equipe de saide,
usando para isso processos de rotina e/ou, especifico para prover a recuperaciio da sande individual e coletiva. Realizar
também atividades de educagiio sanitaria da popula¢do assistida, fazendo a prescri¢do e/ou administrando medicamentos
preestabelecidos, bem como aplicar medidas em fungo do controle sistemitico das doencas e infeccSes em hospitais.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagiio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- Curso superior concluido de enfermeiro ou enfermeiro obstétrico;
- Registro no Conselho competente.

Promocfio ou acesso:
A promogHo ou o acesso a este cargo se daré de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- dirigir 6rgdos de enfermagem que fazem parte da estrutura basica de saude pablica ¢/ou privada e chefiar servicos de
unidades de enfermagem,;

- organizar e dirigir servigos de enfermagem, bem como suas atividades técnicas ¢ auxiliares nas empresas prestadoras
de servigos;

- fazer consultoria, auditoria e emitir parecercs sobre matéria de enfermagem;

- realizar consulta e prescrigdo de assisténcia de enfermagem;

- assumir cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado de grave risco de vida,

- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que requisite conhecimentos cientificos adequados
¢ capacidade de tomar decisdes imediatas;

- fazer parte do planejamento, execugdio ¢ avaliagdo de programas de saude;

- participar na elaboragio, execugdo ¢ avaliagiio dos planos assistenciais de saude,

- fazer a prescrigio de medicamentos previamente estabelecidos em programas de saide publica ¢ em rotina aprovada
pela instituicdo de saxide;

- participar do processo de elaboragio de medidas de prevencdio ¢ controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes, durante a assisténcia de enfermagem;

- participar na prevencio ¢ controle das doengas transmissiveis em geral € no programa de vigilincia epidemiolégica;

- prestar assist®ncia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

- participar de programas de assisténcia integral A saide individual e de grupos especificos, sobretudo daqueles
prioritirios ¢ de alto risco;

-participar da execugo e assisténcia obstétrica em situagio de emergéncia acompanhando da evolugio ao trabalho de
parto,

- participar de programas e atividades de educago sanitéria, em fun¢fio da melhoria da saiide do individuo, da familia e
da populagio em geral;

- exercer atividades similares € com o mesmo nivel de dificuldade.

OBS.: Aos profissionais titulares de diploma ou certificado de obstetriz ou de enfermeira obstétrica, além das atividades
de que trata os itens procedentes, pode ser designado para:

- prestar assisténcia & parturiente ao parto normal;

- identificar as distocias obstétricas ¢ tomar as devidas providéncias até a chegada de um médico;




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II_| Subgrupo: TNS2
Fungio: Cédigo no CBO:
ENGENHEIRO AGRONOMO 0-20.20

Descri¢io da fungio:

Elaborar e supervisionar os projetos relativos a cultivos agricolas ¢ pastos, fazendo o planejamento e controle das
técnicas de utilizacio de terras, em funglio de propiciar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Curso superior conclnido em Agronomia;
- Registro no Conselho competente.

Promocio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungo:

- fazer a elaboragio de métodos e técnicas de cultivo, conforme tipos de solo e clima, realizando investigagdes, estudos,
experiéncias ¢ analise dos resultados, em fungfio de melhorar a germinagio de sementes, o desenvolvimento da planta, a
adapiacdo dos cultivos, o rendimento da colheita e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- investigar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigac3o, adubagem ¢ condigdes climaticas a respeito das culturas
agricolas, efetuando experiéncias e analisando seus resultados nos periodos da semeadura, cultivo e colheita, em fungdo
de determinar as técnicas de tratamento do solo e a propria exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima;

- aprimorar os métodos ¢ técnicas ja existentes e elaborar novas em fungdo de combater as ervas daninhas, doengas da
lavoura e pragas de insetos, tendo como base experiéncias e pesquisas, visando preservar a vida das plantas , bem como
propiciar maior e melhor rendimento do cultive;

- fazer a orientagio aos agricultores e demais trabalhadores agricolas a respeito de métodos, sistemas e técnicas de
exploracdo agricola, dando indicaces, época ¢ forma de plantio, custos do cultivo ¢ outras informagdes para aumentar a
producio e propiciar variedades novas ou aprimoradas, de maior rendimento, qualidade ¢ valor no cultivo;

- a especializacfio pode ser em determinados tipos de culturas agricolas, multiplicagio de variedades de plantas, e no
combate as pragas ou em cultivos especificos;

- exercer atividades similares € com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungio: . Cédigo no CBO:
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 0-52.30

Descricio da funcfio:

Desenvolver pesquisas sobre a composicio, fungdes e processos quimicos dos organismos vivos, realizando
experiéncias, testes ¢ andlises, estudando a agfo quimica de alimentos, medicamentos e outras substincias sobre
funcdes vitais, em fungfo de incrementar suas aplicagdes priticas na industria, medicina € demais campos.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacfio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- Curso superior concluido em Farmacia Bioquimica;
- Registro no Conselho competente.

Promocio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- realizar experiéncias, testes e andlise em organismos vivos, através de observagiio dos mecanismos quimicos de suas
fungdes vitais como respiragdo, digestdio, crescimento e envelhecimento, visando determinar a composicio quimica
destes organismos;

- efetuar estudos sobre a agio quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormdnios e outras substincias sobre tecidos
¢ fungles vitais, analisando os aspectos quimicos da formacgio de anticorpos no sangue ¢ outros fendmenos
bioquimicos, em fungio de verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequago relativa de cada
elemento;

- efetuar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeigoando ou criando novos processos de conservagiio de alimentos
€ bebidas, produgio de soros, vacinas, horménios, purificaciio ¢ tratamento de 4guas residuais, em fungo de permitir
sua aplicacdo na industria, medicina, satde piblica e outros campos;

- realizar exames e analises clinicas como por exemplo de sangue, urina e fezes.

- realizar atividades similares e com igual nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II [ Subgrupo: TNS2
Fungio: Cadigo no CBO:

MEDICO 0-61.05

Descri¢do da fungio:

Realizar exames médicos, dar diagnéstico, fazer a prescrigio de medicamentos ¢ outras formas de tratamento. Realizar
cirurgias usando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, conforme a exigéncia do problema tratado, e de acordo
com 2a especialidade de cada médico.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabatho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- Curso superior concluido de Medicina;
- Registro no Conselho competenie.

Promogio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungfio:
- atender os pacientes conforme sua especialidade, procedendo a anamnese, exame fisico e segmento do paciente;
- estabelecer uma conduta conforme suspeita do diagnéstico, fazendo indicagdes de exames complementares
(laboratoriais) no periodo da consulta;
- fazer por escrito a prescrigio de medicamentos e cuidados especiais exigidos pela natureza da doenga diagnosticada;
- fazer o preenchimento ¢ assinar formuldrios de interna¢o, alta, cirurgia e Sbito;
- fazer cirurgias, anestesias e tratamentos especificos de rotina e de emergéncia, procedendo registro e/ou anotagbes no
prontudrio de cada paciente;
- participar de reunides administrativas e técnicas/cientificas do corpo clinico da unidade;
- participar da organiza¢fio e execuciio de campanhas de educagdio para a satde, se proposta pela unidade, envolvendo a
equipe interprofissional;
- participar das reunifes avaliativas da unidade sobre a qualidade de assisténciz médica prestada ao paciente junto aos
demais profissionais da saide, em fungio da melhoria da assisténcia de modo geral;
- cumprir as normas ¢ regulamentos do hospital e/ou unidade de saide;
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: A especializaciio serd requisitada de acordo com a necessidade da instituicio e serd designada como tal:
- Médico Pediatra;
- Médico Obstétra;
- Médico Cardiologista;
- Médico de Seguranga do Trabalho;
- Médico Clinico Geral,

- Médico Cimrgiéo.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungio: Cédigo no CBO:;

MEDICO VETERINARIO 0-65.10

Descrigiio da fungdo:

Assistir os animais que estdo sob a responsabilidade da unidade, contribuindo para manter as condigfies técnico-
sanitirias em niveis adequados, bem como acompanhando as condicdes de alimentos e procriacfio dos animais.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizago do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- Curso superior concluido;
- Registro no Conselho competente.

Promociio ou acesso;
A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcfo:

- efetuar exames clinicos e de elaborago nos animais;

- realizar a profilaxia, diagnéstico e tratamento das doengas dos animais;

- exercer a coordenagio dos exames de laboratérios;

- fazer a orientagfo aos técnicos do laboratdrio em relagio a coleta, analise anatomo-patolégico, histopatoldgico,
ematologico e imumolégico;

- criar condigdes para prover 0 melhoramento das espécies mais adequadas as atividades da entidade;

- promover & executar programas de nutricio animal;

- exercer atividades similares € com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I [ Subgrupo: TNS2
Fungdo: Cédigo no CBO:
NUTRICIONISTA 1-68.10

Descrigfio da fungio:

Planejar, coordenar ¢ supervisionar os servigos de nutrigio, observando e analisando as caréncias alimentares ¢ o
necessario aproveitamento de recursos dietéticos, fazendo controle da estocagem, preparacfio, conservacdo ¢
distribuicio dos alimentos.

Responsabilidades:
- Pela realizacfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente & equipamentos disponiveis a realizaco do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Curso superior concluido de Nutrigfio;
- Registro no Conselho competente.

Promogdo ou acesso;
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salédrios.

Atividades associadas a fungdo:

- fazer a orientagfo quanto ao preparo e cocg¢do dos géneros alimenticios;

- fazer o planejamento ¢ elaboragio dos cardapios e dietas especiais;

- fazer a supervis3o do preparo e distribui¢fio das refeiges;

- responsabilizar-se pela ordem e manutencio das boas condigdes de higiene; _
- fazer a supervisfio dos trabalhos de recebimento e armazenamento dos géneros alimenticios;
- inspecionar a aceitacio dos carddpios;

- fazer a estimacdo do custo médio das refeigles;

- fazer parte de comissBes responsaveis pela compra de géneros alimenticios, ¢ aquisicdo de equipamentos ¢ materiais
especificos;

- fazer a requisico de material necessdrio em fungiio do preparo das refeigdes;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR { Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR IT | Subgrupo: TNS2
Fungdo: Cédigo no CBO:
PSICOLOGO 0-74.10

Descrigdo da fungio:

Realizar estudo e avaliagio dos mecanismes do comportamento humano, elaborando ¢ usando técnicas psicolgicas
para habilitar a orientacio, seleciio e treinamento no campo profissional o diagnéstico ¢ terapia clinica.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacfio do seun trabatho

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Curso superior concluido em Pedagogia;
- Registro no Conselho competente.

Promogiio ou acesso:
A promogfio ou o acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a funcio:

- elaborar proposigies e proceder sua comprovagio e experimentagio, a partir da observagio da realidade, efetivando
experiéncias em laboratérios, bem como de natureza diversa,

- fazer a andlise da influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e outras espécies gue atnam sobre os individuos;

- fazer parte do processo de recnmamento, selegdo, treinamento, acompanhamento ¢ avaliagio de desempenho de
pessoal e a orientagdo profissional;

- fazer parte da elaboragio de andlises ocupacionais;

- obter informagles sobre o paciente, transcrevendo os dades psicopatolégicos adquiridos em tesies € exames;

- fazer o diagnéstico da existéncia minima de disritimias, dislexias e outros distirbios psiquicos;

- pode especializar-se em determinado campo da psicologia e ser designado conforme sua especializagfio,

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR

Cargo: TECNICO DO NIiVEL SUPERIOR 1

Fungdes: TECNICO DE COOPERATIVISMO.
TECNOLOGO (AREA DE ATUACAO);

Subgrupo: TNS 1
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I | Subgrupo: TNS1
Fungio: Codigo no CBO:

TECNICO DE COOPERATIVISMO 0-31.90

Descri¢io da fungio:

Exercer a coordenagdo, planejando e supervisionando as atividades na drea de cooperativismo com a finalidade de
atingir os objetivos da unidade de trabalho.

Responsabitidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do sen trabalho

Exigéncias para admisso ao cargo:
- Curso superior concluido de Tecndlogo em Cooperativismo;
- Registro no Conselho supetior competente.

Promogio ou acesso:
A promocdo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungfo:

- fazer assisténcia, consultoria e assessoramento em assuntos praticos-administrativos, contdbeis, financeiros, fiscais e
legais ao projeto de cooperativismo;

- exercer a direcfio, através da coordenagio € supervisdo de sistema de produgdo de bens e servigos na drea de sua
compeiéncia;

- execucdo e desempenho de cargos efou fungdes de natureza técnico-administrativa em gabinete de projeto;

- assessorar, gerenciar e supervisionar assunios referentes a solugido de problemas habitacionais com recursos
financeiros do sistema habitacional;

- planejamento, organizacfo, direcfio, coordenagio e controle de atividades técnicas em fungfo do ensino, se fizerem
necessarias nesta drea, sobretudo estimulando o interesse académico pelo sistema cooperativista nas escolas de 1° ¢ 2°
graus;

- realizar estudos que analisem a viabilidade e plancjamento de projetos especificos em fungdo da implantacio de
cooperativas vinculadas aos orgios plblicos e/ou privados, nestes iltimos sobretudo as ONG (OrganizacBes Nio
Governamentais};

- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I | Subgrupo: TNSI
Fungdo: Cédigo no CBO:
TECNOLOGO/(AREA DE ATUACAO) 0-29.90

Descrigéio da fungdo:

Estudar, fazer o plancjamento de programas ¢ projetos, especificar e executar projetos de acordo com sua drea de
atuacdo.

Responsabilidades:
- Pela realizacgdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanenie e equipamentos disponiveis a realizac3o do seu trabatho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- Curso superior concluido de curta duragfo na irea de atuagfo;
- Registro no Conselho superior competente.

PromocHio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funco:

- fazer o planejamento ¢ execugio de projetos;

- orientar e fazer 0 acompanhamento na operacionalizagio dos projetos;

- fazer a fiscalizagio de processos industriais, avaliando a produtividade;

- fazer o estudo da viabilidade dos projetos do ponto de vista técnico-econbmico;
- assistir ¢ propiciar o suporte técnico aos projetos;

- fazer o controle das atividades inerentes aos projetos;

- exercer atividades similares € com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO

Cargo: TECNICO DO NIVEL MEDIO II

Fungdes: TECNICO EM AGROPECUARIA;
TECNICO EM CONTABILIDADE;
TECNICO DE EDIFICACOES,

Subgrupo: TNM2




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO II | Subgrupo: TNM2
Funciio: ] Cddigo no CBO:

TECNICO EM AGROPECUARIA 0-31.10

Descri¢io da fungio:

Desenvolver atividades de natureza técnica, relacionadas 3 programagfio, assisténcia técnica ¢ controle dos servigos
agropecuarios, em funcdo de auxiliar os especialistas de nivel superior na operacionalizagio da producio e/ou
reproducio agropecuaria,

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizacfio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:
= 2° grau completo com nivel profissionalizante e/ou de especializacio.

Promocio ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungdo:

- exercer atividades em propriedades agricolas, através da aplicaciio de técnicas novas e aperfeigoadas no tratamento e
cultivo da terra, de forma organizada ¢ sistematizada;

- fazer as devidas orientages aos agricultores na execugdo do plantio, adubagio, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais, orientando, também, quanto ao uso adequado das técnicas, miquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes;

- claborar, quando preciso e solicitado, esbogos ¢ desenhos técmicos na sua especialidade, tendo por base as
especificagles técnicas e demais indicagdes, em funcfo de representar de forma grifica operagbes e técnicas de
trabalho;

- proceder a coleta e andlise de amostras de terra, para testes em laboratérios e outros procedimentos;

- operacionalizar atividades de apicultura;

- colaborar no exame de animais que apresentam alguma enfermidade ou lesio;

- fazer estudos das causas que determinam os surtos epidémicos, procedendo a autdpsias dos animais atingidos;

- realizar atividades referentes a melhoria da produciio e da exploracio de espécies de animais, fazendo a selegdo de
reprodutores e a inseminacfo artificial;

- fazer o controle do manejo e distribuigdo de carnes ¢ alimentos de origem animal;

- fazer a inspegdo do gado ¢ de outros animais, realizando periodicamente exames, sob indicagiio do veterinario;

- fazer a orientacdo aos criadores de animais qguanto a adogdio de medidas sanitdrias e alimentares a serem tomadas no
tratamento dos animais;

- realizar a vacinagfio indicadas a prevengio de doengas nas diferentes espécies de animais;

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO IT | Subgrupo: TNM2
Fungdo: Cédigo no CBO:

TECNICO EM CONTABILIDADE 0-30.20

Descricdo da fungio:

Organizar os servigos de contabilidade da unidade, organizando os documentos ¢ métodos de escrituragio nos sistemas
mecanizados ¢ automatizados, em fungio de cumprir as exigéncias legais ¢ administrativas.

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
| - 2° grau completo com nivel profissionalizante ¢/ou de especializagio.

Promocdo ou acesso;
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dar de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungio:

- fazer a conferéncia e preparar toda documentago que exijam pagamentos, com o seu devido calculo e recolhimento se
necessario;

- manter informado e orientar sobre o pagamento aos fornecedores e as unidades administrativas;

- e¢laborar os relatdrios e levantamentos solicitados pelo superior imediato;

- elaborar balancetes diarios, mensais ¢ balangos anuais;

- executar a escrituracio contibil da unidade;

- contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancirios;

- fazer o controle do saldo da conta, ¢ bens ¢ valores a incorporar;,

- fazer o controle de todos os convénios firmados pela unidade;

- fazer a contabilizacfio do sistema financeiro, orcamentario ¢ patrimonial,;

- fazer conciliagdo em fichas contibeis;

- fazer a listagem de captacio de dados orcamentdrios, financeiros e patrimonial ¢ demonstrativo da disponibilidade
financeira, para serem enviados ao setor de processamento de dados da secretaria de controle interno do Ministério
competente.;

- ¢laborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da execucfio orgamentaria ¢ extra-orgamentaria da Receita ¢
Despesa para serem enviados a Secretaria de Orcamento e Financas do Ministério competente;

- elaborar a declaragio de isen¢do de impostos de renda, pessoa juridica, em funcdo de encaminhar para a receita
federal;

- fazer o controle das verbas orcamentarias € extra-oramentarias, conforme seus respectivos programas, sub-
programas, projetos e atividades;

- fazer o contrele de suprimento de fundos;

- emitir empenhos, anulagdes, correspondéncias, requerimentos a0 ministério, informag@es sobre posicdes de processos
aos setores e fornecedores, calculos de IPI, descontos, embalagens, taxas de correio, etc;

- manter informado o setor de orcamentos da unidade sobre os débitos e créditos a serem efetuados através de
demonstrativos, conferéncias, controle em livros dos empenhos emitidos;

- exercer tarefas similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO { Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIQ II | Subgrupo: TNM2
Fungdo: Cédigo no CBO:

TECNICO DE EDIFICACOES 0-33.15

Descrigio da fungfio:

Exercer tarefas de cariter técnico referentes a execugo de projetos de edificagdes € demais obras de engenharia civil,
orientando-se através de plantas, esquemas ¢ especificages técnicas para auxiliar na construcdo, reparo ¢ conservagio
das obras.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagfio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:

- 2° gran completo com nivel profissionalizante ¢/ou de especializacio.

Promogiio ou acesso:

A promogdo ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungfo:

- realizar estudos da 4rea ,local da obra, procedendo medigdes, analisando amostras de solo e efetuando célculos para
colaborar na preparagiio de plantas e especificagdes a construcfo, reparacio ¢ conservacio de edificios ¢ outras obras de
engenharia civil;

- executar eshogos e desenhos técnicos estrunirais;

- organizar estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de mdo-de-obra, realizando calculos relacionados a
materiais, pessoal e servigos;

- fazer a inspecio dos materiais, determinando os testes a serem realizados de acordo com a espécie ¢ 0 emprego de
cada material, para controlar a qualidade e observincia das especificagdes;

- fazer levantamento e pesquisas, coleta de dados e registro de observagBes referentes ao recrutamento da mio-de-obra,
solos, construgfies, equipamentos, aparelhos, materiais e instalagfes em geral;

- identificar problemas na operacionalizacio da obra, aplicando seus conhecimentos tedricos ¢ praticos relacionados a
construcio da obra e as instalagBes hidraulicas, sanitdrias ¢ elétricas, em fungdo de assegurar o desenvolvimento normal
dos trabalhos;

- executar atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO

Cargo: TECNICO DO NIVEL MEDIO I

Funcgdes: AUXILIAR DE ENFERMAGEM;
AUXILIAR/AGENTE DE SAUDE;
LABORATORISTA (Anilises Clinicas).

Subgrupo: TNM1




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIOI | Subgrupo: TNM1
Funggo: Cadigo no CBO:

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 5-72.10

Descri¢io da funcgo:

Assistir as necessidades dos pacientes, sob a orientagdo e supervisio do enfermeiro ou do médico, bem como realizar
outras atividades nas unidades especiais do hospital, como: centro cirargico, central de material, centro obstétrico,
bercario, UTI e outros.

Responsabilidades:
- Pela realizacgio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissdio ao cargo:
- 1° gran completo, até a 8 série;
- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 6 (seis) meses.

Promocio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungfio:

- fazer o controle dos sinais vitais dos pacientes, usando para isso aparclhos de ausculta ¢ pressfio para registrar
sifpagdes de normalidades e/ou anormalidades;

- ministrar medicamentos e tratamentos de acordo com as prescrigies do médico, observando hordrio, tipo de
medicamento, posologia e outras informagdes registradas no prontudrio do paciente;

- fazer curativos simples, usando para isso nogdes de primeiros socorros, bem como observando as prescri¢bes médicas;,
- preparar pacientes para consultas médicas e realizacdo de exames;

- fazer a conferéncia e condicionar o material a ser esterilizado;

- fazer a esteriliza¢io do material, instrumentos, ambientes ¢ equipamentos;

- zelar pela assepsia, conservagio e limpeza do material, instrumentos, ambientes e equipamentos destinados ao uso
médico-cirurgice;

- armazenar ¢ distribuir o material esterilizado;,

- fazer a coleta de material para analises clinicas;

- pegar material ¢/ou equipamentos no almoxarifado, através de requisigdes;

- transportar e entregar solicitagdes de materiais e resultados de exames e encaminhar exames laboratoriais, quando
solicitado;

- pegar material no banco de sange, tais como: sangue, plasma, etc, quando solicitado;

- auxiliar na passagem do paciente da mesa cirirgica para a maca, da maca para a cama,

- auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem nos programas de educagio para a saide;

- exercer atividades similares ¢ de igual nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO I | Subgrupo: TNM1
Fungdo: . Cddigo no CBO:
AUXILIAR/AGENTE DE SAUDE 5-72.10

Descrigdo da fungfo:

Auxiliar no desenvolvimento das atividades de atengdo primédria a satide, atuando na comunidade, detectando possiveis
problemas que possam estar interferindo na sande da populago, participando no planejamento de trabalhos, conforme
cada realidade, identificando formas alternativas para a solugfo dos problemas.

Responsabilidades:
- Pela realizagfo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissZo ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8* série;
- Conhecimento especifico ou experiéncia de 1 (um) ano na fungio,

Promogio ou acesso:
A promogfio ou o0 acesso a este cargo s¢ dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- colaborar através da participagfio em programas especiais, elaborados a partir das necessidades da comunidade;

- participar das atividades de grupo inerentes a problemdtica de saide sob orientacdo técnica;

- fazer a distribuigio dos medicamentos de acordo com a prescrigio médica, orientando o uso adequado dos mesmos;
- fazer visitas domiciliares;

- fazer 2 esterilizagio do material para exames complementares;

- participar da elaboragfio de boletins mensais de atendimentos;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO1 { Subgrupo: TNM1

Fungfio: Cadigo no CBO:
LABORATORISTA {Anilises Clinicas) 0-31.45

Descrigiio da fungdo;
Exercer atividades proprias de laboratério conforme sua drea de atuagfio.

Responsabilidades:
- Pela realizaciio das suas atividades;
- Pelo materia! de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° gran completo, até a 8° série;
- Experiéncia de 1 (um) ano ou conhecimento especifico das atividades.

Promogdo ou acesso:
A promocdo ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungo:

- fazer a coleta do material a ser examinado, usando para isso meios ¢ instimentos recomendados;

- realizar exames e outras atividades de natureza simples, que nfio seja preciso interpretagio técnica dos resultados,

- colaborar nas andlises e testes de sua drea de atuagio;

- fazer o registro ¢ arquivar copias dos resultados dos exames, testes ¢ anilises, usando formmlirios comuns ou
padronizados, possibilitando consulias posteriores;

- garantir o zelo pela assepsia, conservagiio e recolhimento do material utilizado: auto-claves, estufas, armarios e outros;
- garantir o zelo pela conservagio da aparelhagem, instrumentos ¢ do proprio ambiente do laboratério,

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.

OBS.: Os funciondrios deste cargo serdo designados conforme sua especialidade como: Andlises Clinicas, Solos ¢
materiais de construcio, Quimica e outros.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

Fungdes: AGENTE ADMINISTRATIVO;
SECRETARIA.

Subgrupo: AAD2




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILTAR ADMINISTRATIVO II Subgrupo: AAD2
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cédigo no CBO:

AGENTE ADMINISTRATIVO 3-11.20

Descri¢fio da fungdo:

Realizar atividades de supervisdo em unidades publicas e/ou privadas relacionadas as questdes da administragdo de
pessoal, material, orgamento, organizagio ¢ métodos, sugerindo alternativas de soluges em fungiio da implementacio
de regulamentos e normas referentes a administracdo geral da unidade.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagdio do seu trabatho

Exigéncias para admissiio ao cargo:
- 2° gran completo;
- datilografia ¢/ou digitagfio;

- conhecimento especifico e/ou experiéncia de 6 (seis) meses.

Promogiio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungdio:

- realizar a supervisdo e execugdo fisica ¢ financeira da programagio bdsica da aclo da unidade, observando
procedimentos e examinando orcamentos, em fungio de assegurar o alcance dos resultados compativeis com o
programado;

- participar da orientag3o e aplicagdo das normas gerais, com base nas leis e decretos governamentais;

- participar do planejamento da organizagfio dos servigos administrativos da unidade;

- realizar a supervisio dos trabalhos relacionados a administracio de material e patriménio, como também das
escrituragdes de livros e fichas, fazendo o exame dos pedidos de material e respectiva documentacio, tomando
providéncias quanto aos atendimentos, fazendo a determinagdo de previsdes de estoque € observando toda a escrita da
unidade;

- participar de estudos relacionados a atribuiges de cargos, funges, bem como a organizacdo de novos quadros de
servidores;

- organizar a relagiio de cobrancas e pagamentos efetuados, fazendo a consulta em documentos ¢ anotagdes realizadas,
em fungio de facilitar o controle financeiro;

- tomar providéncias quanto a pagamento, emitindo cheques ou entregando moeda corrente, em funcéio de liquidar
dividas e /ou cbrigacies assumidas;

- realizar atividades inerentes ao departamento de pessoal, quanto ao célculo de folha de pagamento, efetuando
registros, preenchendo guias e demais documentos afins, em fungdo de cumprir os dispositivos da legislagdo trabalhista;
- participar e supervisionar o levantamento do material existente, fazendo o exame dos registros efetuados, em fungdo
de proceder, se necessario, a sua reposico;

- supervisionar a conferéncia do material recebido, fazendo o confronto com dados contidos na requisi¢io, examinando-
os, testando-os e registrando-os para encaminhd-los ao setor solicitante;

- trabathar com mAquinas simples e/ou mais complexa, no caso o computador, datilografando e/ou digitando textos,
fazendo calculos ¢ tirando copias em fungio de contribuir na operacionalizacio dos servigos administrativos;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II Subgrupo: AAD2
ADMINISTRATIVO

Funcio: Cadigo no CBO:
SECRETARIA 3-21.05

Descrigiio da fungiio:

Exercer servicos de secretaria junto a chefia da unidade, visando garantir e agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos, sob supervisio e orientagio.

Responsabilidades:
- Pela realizacgio das suas atividades;
- Pelo materiat de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacfio do seu trabatho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 2° gran completo;
- Datilografia on digitacdo.

Promociio ou acesso:
A promocio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a funcio:

- organizar ¢ arquivar documentos da unidade, de acordo com os critérios pré-determinados;
- datilografar os servigos necessarios a unidade administrativa;

- classificar, fazer o registro ¢ distribuicdo de correspondéncias;

- auxiliar na claboragfio da pauta da rennido;

- secretariar reunifes e colaborar na elaboracfio das atas sob a supervisio do chefe imediato;
- organizar agendas e marcar reunides ¢ entrevistas;

- preencher requisictes ¢ formuldrios;

- fazer emissdo de guias de tramitagfo de processos € documentos;

- receber e distribuir correspondéncias;

- dar informacdes de rotina solicitadas da unidade;

- receber e transmitir mensagens telefbnicas;

- fazer a coleta de dados referentes 3 atividades mensuriveis;

- efetuar calculos simples;

- fazer o controle das requisicSes de xerox, correio, telégrafos, telex, repografia e outros;

- fazer a distribuicdo do material requisitado a secretaria;

- fazer o controle do fluxo de entrada e saida de documentos;

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
Fungdes: AGENTE FISCAL DE TRIBUTQOS;
ALMOXARIFE/ARMAZENISTA;
DATILOGRAFO;
DIGITADOR;
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO;
AUXILIAR DE BIBLIOTECA;
FISCAL DE OBRAS;
RECEPCIONISTA;
TELEFONISTA;
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR.
Subgrupo: AADI1




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC(")ES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I Subgrupo; AAD1
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cadigo no CBO:

AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS 3-12.90

Descrigfo da fungio:

Participar na unidade das atividades técnicas de fiscalizacfio de tributos do tesouro piblico, procedendo sua superviso e
acompanhamento de sua execucio.

Responsabilidades:
- Pela realizaco das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° gran completo efou conhecimento especifico;
- experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fung¢do.

Promogio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungdo:

- participar da elaboragio de planos de fiscalizagfio, fazendo consultas a documentos especificos ¢ orientando-se pela
legislagfo fiscal, em fungdo de racionalizar os trabalhos sob sua responsabilidade;

- realizar a tarefa de fiscalizagfio de tributos da fazenda piblica, fazendo a inspegiio nos estabelecimentos industriais,
comerciais, de prestagio de servigos e outras entidades, procedendo o exame de rétulos, faturas, selos de controle, notas
fiscais e outros documentos em defesa dos interesses da fazenda pablica, bem como da economia popular;

- efetuar a fiscalizagfio de mercadorias em trénsito, fazendo sindicincias nas repartighes alfandegirias, estagbes de
estradas de ferro, portos, aeroportos, rodovias, feiras livres, mercados ¢ logradouros piblicos, com a finalidade de evitar
fraudes e anormalidades que possam prejudicar o tesouro publico;

- realizar o exame da capacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando seus processos ¢ métodos de
fabricacdo, visando obter dados em fungio da classificagfo tributdria;

- proceder a busca de depésitos clandestinos em locais como embarcagdes, acronaves e outros meios de transportes de
mercadotias ue demonstrem sinais de anormalidades, procedendo as diligéncias necessdrias em fungfio da apreensdo
das mercadorias, no caso de identificadas fraudes fiscais;

- realizar o inventdrio de instituicdes, dos quais os responsiveis foram apontados por crimes de apropriagio indébita,
fazendo a identificaciio e qualificacio dos mesmos, em fungdo de lavrar os respectivos termos de responsabilidades;

- proceder a fiscalizagiio de sorteios, consorcios, concursos, venda e promessas de vendas de direitos e outras
modalidades de captagiio de poupanga, tomando as necessdrias verificagdes e sindicincias, em fungiio de defender a
economia popular;

- autuar os contribuintes nas infrages, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as respectivas
notificaches, em funcio de assegurar o cumprimento das normas legais;

- estar sempre informado quanto a politica de fiscalizagfio, fazendo o acompanhamento das divulgaces feitas nas
publicaces oficiais ¢ especializadas, em fungfio de difundir a legislagio ¢ proporcionar instituigdes informadas e
atualizadas;

- revistar pessoas ¢ deté-los s¢ suspeitos por praticas de fraudes e contrabando;

- patticipar da vigildncia em areas portudrias e de acroportos, bem como em faixas de fronteiras , em tarefas de busca ¢
apreensdo de mercadorias estrangeiras, através de contrabando;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICGES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO1 Subgrupo: AADI]
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cédigo no CBO:
ALMOXARIFE/ARMAZENISTA 3-91.15

Descrigiio da funcdo:

Manter organizado o almoxarifado, receber e estocar, distribuir, fazer o registro e inventdrio das mercadorias adquiridas
€ ou produzidas na instituico, se for o caso.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;
= Pelo material de consumo, permanenie ¢ equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8* série;
- Experiéncia de no minimo 6 {seis) meses ou conhecimento especifico.

Promogio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fangio;

- fazer o exame periddico do volume da mercadoria bem como a posig3o do estoque;

- fazer a solicitagfio, sempre que necessario, do ressuprimento do estoque;

- fazer o controle do recebimento do material comprado ou fabricado;

- estabelecer o confronto das notas de pedidos e as especificagdes com o material entregne;

- proceder a orientaciio do armazenamento do material, identificando-o ¢ acomodando-o em lugares adequados;
- fazer a inspegfio do estado do material sob sua responsabilidade;

- manter o estoque em condi¢des de atender as unidade e/ou setores da institui¢io;

- atender as solicitagdes de material, mediante requisi¢fio especificada e documentagio respectiva;

- proceder a previsdo e controle de estoque do material;

- proceder o arrolamento do material em estoque ou em movimento;

- proceder o confronto das notas fiscais com as notas de empenho para o devido controle do material recebido;
- fazer 0 encaminhamento ao setor competente para a devida andlise de material que apresente diividas quanto a sua
qualidade;

- exercer atividades similares € com o0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO1 Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cddigo no CBO:
DATILOGRAFO 3-23.20

Descrigio da funcio:

Fazer copias de cartas, informes, documentos diversos de acordo com as necessidades administrativas da institui¢fo, em
miquinas de escrever, elétricas ou manual, em funcio de reproduzir textos manuscritos, impressos ou ditados.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das suas atividades;
- Pelo materiat de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho

Exigéncias para admiss3o ao cargo;
- 1° grau completo, até a 8 série;
- Experiéncia de no minimo ! (um) ano , ou conhecimento especifico.

Promogiio ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dara de acorde com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- datilografar documentos diversos de acordo com as necessidades administrativas da institnigio efou setor de trabalho,
em papel, esténcil, fazendo copias de textos manuscritos ou impressos;

- fazer a transcri¢io de dados estatisticos, de acordo com as instrugies recebidas em fungfo de elaborar quadros e
graficos;

- preencher documentos, conforme informag@es impressas possibilitangdo uma boa apresentagio dos dados solicitados;

- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOI Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cédigo no CBO:
DIGITADOR 342 40

Descri¢iio da fungfio:

Desenvolver atividades relacionadas a digitagdo, verificac3o e outras operagdes de conversdio de dados de entrada, em
funcdo do seu processamento eletrbnico, sob sua coordenacio ¢ supervisio.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissf0 ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8" série;
- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses e conhecimento especifico.

Promogiio ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salérios.

Atividades associadas a fungio:

- exercer a coordenagio e supervisdo das atividades referentes a digitacio;

- operar equipamentos proprios A digitagio, computadores e outros similares;

- digitar e fazer a verificagio de dados visando um posterior processamento eletrbnico e conferéncia;

- fazer o ajustamento dos equipamentos em fung3o do meio a ser usado: fitas e discos magnéticos, cartdes, disquetes,
CD- ROM ¢ outros;

- fazer o controle dos documentos fontes dos dados;

- fazer o controle de tarefas recebidas, em execugfio e concluidas;

- manter informado os 6rgfos interessados sobre os problemas identificados nos documentos a serem digitados e
solicitar esclarecimentos ou revisdio dos mesmos; ‘

- informar as anormalidades verificadas no funcionamento do equipamento em operagio para a entrada de dados;

- garantir 3 conservagio ¢ boa utilizacio dos equipamentos sob sua responsabilidade, requisitando junto ao chefe
imediato servigos de mamntencio em fungdo de possibilitar um bom desempenho dos mesmos;

- exercer atividades similares € com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional; APQIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOI Subgrupo: AAD1
ADMINISTRATIVO

Funglo: Cadigo no CBO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3-11.25

Descrigio da fungio:
Realizar atividades de apoio a administracio da unidade, sob a orientacdo, superviso e avaliagio do chefe imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizac8o das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8° série;
- Datilografia e/ou digitacfio.

Promocio ou acesso;
A promocio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salérios.

Atividades associadas a fungio:

- efetuar servigos de datilografia e/ou digitacfio necessirios a administraciio da unidade;

- efetuar o preenchimento de requisigdes ¢ formulérios solicitados;

- fazer a emissfio de guias de tramitagiio de processos e documentos;

- organizar e arquivar os documentos da unicdade, de acordo com os critérios pré-estabelecidos;
- recolher ¢ fazer a distribuicfio de correspondéncias;

- informar notas e mensagens de rotina,

- receber e repassar mensagens telefdnicas, se necessirio, fazendo sua devida anotagZo;

- efetuar a coleta de dados relacionados a atividades possiveis de serem medidas e quantificadas;
- fazer o controle das requisigles de xerox, correio, telégrafos, telex, repografia e outros;

- fazer a distribui¢io do material de consumo requisitado;

- fazer o controle da entrada e saida de documentos da unidade, fazendo o seu devido protocolo;
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo. AUXILIAR ADMINISTRATIVO I Subgrupo: AAD1
ADMINISTRATIVO

Fungio: Caodigo no CBO:
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 3-95.20

Descrigio da fungio:

Realizar atividades de apoio a administragio de uma biblioteca, sob a orientaglio, supervisdo e avaliagio do chefe
imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- 1° gran completo, até a 8° série;
- Datilografia e/ou digitagio.

Promogio ou acesso:
A promog3o ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salrios.

Atividades associadas a fungio:

- executar tarefas auxiliares de registro, manuseio ¢ guarda de livros ¢ publicagdes, em uma biblioteca, atendendo os
leitores, repondo 0 material nas estantes apds as consultas, complementando e ordenando os ficharios, controlando os
empréstimos ¢ devohigBes e providenciando a recuperagio do material com prazos vencidos para entrega, para garantir
o controie do acervo bibliogréfico e facilitar a localizagio de livros ¢ outras publicagdes;

- atender os leitores, orientado-os no manuseio dos fichérios ¢ localizagio de livros e publicagBes, para auxilid-los em
suas consultas;

- efetuar o registro dos livros retirados por empréstimo, anotardo seus titulos, autores, codigos de referéncia, identidade
do usudrio, data prevista para a entrega ¢ outros dados de importincia, para garantir a futura devolugdo dos mesmos ¢
obter dados em fungiio do levantamento estatistico,

- controlar a entrada dos livros devolvidos, registrando a data de devolugiio dos mesmos e/ou calculando a soma que
deverd cobrar para as entregas em atraso, a fins de manter o acerve bibliografico;

- enviar lembretes relacionados a livros cuja data de devolugio esteja vencida, preenchendo formuldrios apropriados,
remetendo-os pelo comreio a seus usudrios ou de outro modo, para possibilitar a recuperagio dos volumes ndo
devolvidos;

- repor, nas estantes, os livros utilizados pelos usudrios, posicionando-os nas prateleiras de acordo com os sistemas de
classificacio adotados na biblioteca, visando manté-los ordenados e possibilitar novas consultas e registros;

- manter atualizados os ficharios catalograficos da biblioteca, completando-os ¢ ordenando suas fichas de consulta, para
assegurar a pronia localizagfio dos livros e publicagdes,

- datilografar fichas e etiquetas, localizar livros nas estantes, colocando-os a disposicdo dos usuarios, além de limpar os
livros ou supervisionar a limpeza dos mesmos, carimbar e conferir documentos.

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Subgrupo: AAD]
ADMINISTRATIVO

Fungo: Cadigo no CBO:

FISCAL DE OBRAS 3-20.90

Descrigdo da fungio:

Realizar a fiscalizacdo geral de construgdes (uso do solo) na drea urbana e/ou rural do municipio procedendo a emissio
de multas (quando comprovado irregularidades), pareccres em relagio ao descumprimento do plano dirertor da cidade
(quando existir) ou do cédigo de obras ¢ forma e a formagdo de processos, quando se tratar de casos que requeiram agio

especifica.

Responsabilidades:
- Pela realizagHo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizaciio do seu trabatho

Exigéncias para admissZo ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8* série e/ou conhecimento especifico na drea;
~ Experiéncia minima de 1{um) ano na funcfio.

Promoc¢3o ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este qgosedarédeaoordocomowtabelecidopeloah;alplanodeca_rgosesaléﬁos.

Atividades associadas a fangio:

- participar da elaboragdo de planos de fiscalizagdo, realizando consuitas a documentos especificos e orientando-se pela
legislagéio procente do plano diretor e do codigo de obras do municipio, em funcdo de melhoar executar e/ou
racionalizar os trabalhos de sua responsabilidade;

- realizar a tarefa de fiscalizagdo de contrugdes passiveis ou ndo de legalizagio em lotes particulares ou publicos,
fazaendo a devid inspegdio para verificar possiveis irregularidades conforme prever o plano diretor ¢/ou de obras,

- efetuar a fiscalizaglio de construgdes irregulares, no caso de invasdes em 4reas de domino publico, em funcio de emitir
pareceres e/ou processos para cobranga de multas ou desocupagdo de area;

- realizar a fiscalizacfio de ocupagdes irregulares no passeio piiblico, como muros, estacionamentos, bancos, pilares,
fossos, sumidoros ¢ outros, procedendo pés-inspecdo a emissdo de multas ou outras penalidades conforme o codigo de
obras;

- fiscalizar ataividades de construcdio de uso incompativel com a 4rea onde s¢ encontra inserida, sem as devidas
adaptagdes ou liberagdo sobretudo sem o alva’ra de funcionamento, quanfo permitido;

- exercer atividades similares € com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO1 Subgrupo: AAD1
ADMINISTRATIVO

Funcgo: Cédigo no CBO:
RECEPCIONISTA 3-94.10

Descrigdo da fumgio:

Recepcionar pessoas da cidade e/ou comunidade e visitantes de outras localidades, identificando-os ¢ procurando sob a
raziio de sua presenca na instituigio em fungo de prestar-lhe as devidas informagdes € a0 mesmo tempo encaminhi-las
a pessoa on setor solicitado.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° grau completo, até a 8° série.

Promogio ou acesso:
A promociio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- fazer o atendimento das chamadas telefonicas fazendo o registro das mensagens, e/ou prestando as devidas
informagdes solicitadas;

- fazer o registro das visitas e/ou telefonemas recebidos em agenda;

- encaminhar as pessoas e/ou informa-las do setor ou pessoas solicitadas pelo visitante;

- auxiliar nas pequenas tarefas de apoio administrativo;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ccupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Subgrupo: AADI
ADMINISTRATIVO

Fungiio: Cadigo no CBO:
TELEFONISTA 3-80.20

Descrigiio da fungio:
Operar com equipamentos telefonicos, possibilitando a comunicagio interna e externa,

Responsabilidades:
- Pela realizagfo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do sen trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° gran completo, até a 8° série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fun¢éo

Promogio ou acesso;
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salarios.

Atividades associadas a fangfo:

- estar sempre atento ao painel telefonico, em funglo de observar os sinais emitidos, ¢ dai atender com precisio as
chamadas telefonicas;

- manejar os equipamentos telefdnicos, fazendo o movimento das chaves, interruptores ¢ outros dispositivos inerentes
a0 servigo telefonico;

- fazer o atendimento e transferir as ligagSes internas e externas solicitadas;

- fazer o registro do tempo de duragfio e/ou custo da ligagio;

- atender os pedidos de informagdes solicitadas interna ¢ externamente;

- fazer anotagdes de mensagens ¢ registros das chamadas telefonicas;

- zelar pelo equipamento telefonico, comunicando as anormalidades no scu funcionamento e solicitando reparo,
conserto e sua manutencio;

- exercer tarefas pequenas de apoio administrativo relacionada a sua drea de trabatho;

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOI Subgrupo; AAD1
ADMINISTRATIVO

Fungio: Cadigo no CBO:
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 3-21.90

Descrigiio da funcio:

Realizar atividades de apoio a administragio da unidade escolar, sob a orientagio, supervisiio ¢ avaliagio do chefe
imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;,
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacfio do sen trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8" série;

- Datilografia e/ou digitagdo.

Promogido ou acesso:

A promocio ou 0 acesso a este cargo sc¢ dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungZo:

- efetuar servigos de datilografia e/ou digitag#io necessdrios a administragdo da unidade escolar;

- efetuar o preenchimento de requisigdes ¢ formuldrios solicitados pela administragdo;

- fazer a emissdo de guias de tramitagdo de processos e documentos de alunos, professores e funcionarios;
- organizar e arquivar os documentos da unidade, de acordo com os Critérios pré-estabelecidos;

- recolher e fazer a distribuicio de correspondéncias,

- informar notas e mensagens de rotina referentes a situago de alunos ¢ professores;

- receber e repassar mensagens telefonicas, se necessirio, fazendo sua devida anotagdo;

- efetuar a coleta de dados relacionados a atividades possiveis de serem medidas ¢ quantificadas;
- fazer o controle das requisigBes de xerox, correio, telégrafos, telex, repografia ¢ outros;

- fazer a distribui¢io do material de consumo requisitado;

- fazer o controle da entrada ¢ saida de documentos da unidade, fazendo o seu devido protocolo;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL
Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL HI
Fungbes: ELETRICISTA;
ENCANADOR;
MECANICO;
MOTORISTA;
OPERADOR DE MAQUINAS;
PEDREIRO;
PINTOR;
TRATORISTA.
Subgrupo: AOQOP3




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC(")ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III ] Subgrupo: AOP3

Fungio: Codigo no CBO:
ELETRICISTA 8-55.10

Descricdo da fungdo:
Fazer a montagem, ajuste, reparo e mamutencio na drea de eletricidade.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e ecuipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° graz completo incompleto, até a 4* série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungio, ou conhecimento especifico.

Promogio ou acesso:
A promogéio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:
- realizar a2 montagem, ajustamento, instalac3o, reparo ¢ manutengiio de aparethos e equipamentos elétricos e
eletrbnicos: motores, dinamos, aparelhos transmissores e receptores de sinais, aparelhos eletrodomésticos,
computadores, equipamentos € aparelhos de auxilio, controle e regnlagem de corrente;
- fazer a montagem e manutenciio de instalagdes elétricas em residéncias, fibricas ¢ outros estabelecimentos, bem
como embarcagdes, automaveis e outros veiculos automotores;
- fazer a instalaciio e manutengio de linhas telefonicas, elétricas e telegraficas;
- zelar e fazer a manuten¢io do seu instrumenio de trabalho;
- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: ‘Os funciondrios pertencentes a esta fungfo serfio designados conforme sua especializagiio em eletricidade de
montagem em:

- Equipamentos clétricos;

- Equipamentos eletrémicos;

- Equipamentos elétricos oun eletrdnicos;

- InstalacGes.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungao: Cédigo no CBO;
ENCANADOR 8-71.05

Descrigiio da fungo:

Fazer a montagem, instalaciio ¢ conservagiio de tubulagdes hidraulicas e sanitirias prediais e industriais ¢ ontros locais
para viabilizar a condugfio de 4gua, ar, gis, vapor, esgoto e outras substincias.

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacfio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° gran incompleto, até a 4° série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungio

Promogio ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- proceder a consulta e andlise dos desenhos, esquemas e especificagdes, e outras informagdes necessdrias a realizagfio
do sen processo de trabalho;,

- fazer a marcago dos pontos de colocagBes das tubulagdes, unido, conexdes e furos;

- proceder a orientagfio e trabalhar conjuntamente com seus auxiliares caso existam, na abertura de valetas no solo e
rasgos nas paredes para colocagio e acomodagiio das tubulagdes;

- realizar junto com scus auxiliares caso existam, o corte, rosqueamento, curvatura € unifio dos tubos;

- fazer a instalacfio de condutores, caixa d’agua, chuveiros, louga sanitdria, ferragens e outros elementos importantes
usados nas instalagles;

- fazer a montagem ¢ instalagdo de registros e outros acessdrios e equipamentos importantes na tubulacio;

- fazer a manutencdo de instalacdes de tubulagdes;,

- fazer o teste das canalizacies em fungdo de assegurar a vedagiio e funcionamento de todo sistema instalado;

- fazer o fechamento de furos ¢ rasgos, alinhamento ¢ aprimoramento as tubulagiies;

- conservar todo o sistema trabalhado sob sua responsabilidade em condi¢8es normais de funcionamento;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR CPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungdo: Cédigo no CBO:
MECANICO 8-43.20

Descri¢iio da fungfo:

Efetmar manutengdo e reparo da parte mecinica de antoméveis, caminhdes, motocicletas, tratores ¢ demais veiculos

Responsabilidades:
- Pela realizagdio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanenic ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° gran incompieto, até a 4* sérig;
- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungdo.

Promogio ou acesso:
A promogiio ou o acesso a este cargo s dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungo:

- inspecionar diretamente o veiculo, observando através de aparelhos ou bancos de provas, em funciio de detectar os
defeitos e/ou anormalidades existentes no veiculo;

- realizar um estmdo preliminar do trabalho de reparagfio a ser realizado, usando para isso desenhos, esbogos e
especificagdes técnicas ou outras orientagdes, em fungo de planejar o roteiro de trabalho;

- efetuar o desmonte e limpeza do motor, 6rglos de transmissdo, diferencial e outras partes que requeiram ser
examinadas, sob a orientacdo de técnicos apropriados, usando para isso chaves comuns e especiais, jatos de dgua, ar e
substincias detergentes com a finalidade de eliminar as impurezas ¢ preparar as pegas para inspegdo e reparacio;

- efetuar a substituicdo, ajuste ou retificacio de pegas de motor, como anéis de émbolo, bomba de dleo, vélvula,
cabegote, mancais, 4rvore de transmissio, diferencial e outras, usando para isso ferramentas manuais, instrumentos de
medigio e controle, em fungio de assegurar as caracteristicas funcionais;

- efetuar a substituicdo, repara¢io ou regulagem total ou parcial do sistema de freio (cilinhos, tubulagBes, sapatas ¢
outras pegas); sistema de igni¢do (distribuidor e componentes, fiacdo e velas); sistema de alimentaciio de combustivel
(bomba, tubulagio, carburador), sistema de lubrificago e de arrefecimento, sistema de transmissdo, sistema de direcio
e sistema de suspensdo, usando equipamentos ¢ ferramentas préprias em fungo de recondicionar o veiculo e assegurar
e seu funcionamento regular,

- efetuar a afinagdo do motor, regulando a igni¢do, a carburagfio ¢ o mecanismo das valvulas, usando ferramentas ¢
instrumentos especiais, em fun¢io de obter 0 maximo de rendimento e regularidade funcional:

- fazer a montagem do motor ¢ demais componentes do veiculo, orientando-se pelos desenhos ou especificagdes a ele
relacionadas, em fungio da utilizagio dos mesmos;

- realizar o teste do veiculo pés montagem, dirigindo-o, na propria oficina, em fungfo de comprovar o resultado da
tarefa executada;

- providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico do veiculo, o alinhamento da dire¢do ¢ regulagem dos
fardis, colocando, conforme o caso, as pecas danificadas a oficinas especializadas, em fung3o de complementar a
manutencdo do veiculo;

- realizar tarefas similares € com ¢ mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungio: Cadigo no CBO:
MOTORISTA 9-85.10

Descri¢do da funcio:

Dirigir veiculos transportando cargas ou passageiros, conduzindo-os conforme necessidade do setor de trabalho,
observando as normas de trinsito ¢ operando os equipamentos inerentes ao veiculo.

Responsabilidades:
- P¢la realizagiio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho

Exigéncias para admissfo ao cargo:

- 1° gran incompleto, até a 4* série;

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungfo;

- Possuir carteira de habilitacio de categoria igual ou superior a exigida pelo veiculo que ird conduzir.

Promocgdo ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fun¢do:

- inspecionar o veiculo, observando o estado geral do mesmo, sobretudo relacionando as condi¢des de gis, combustivel,
&gua, dleo, pneus, fardis, freios e a parte elétrica;

- dirigir o veiculo conforme orientagio das normas do trinsito no perimetro urbano ¢ nas estradas, de forma
incondicional;

- fazer servigos de reparos mecinicos de emergéncia no veiculo;

- manter a conservagio e limpeza do veiculo encaminhando-o para lavagem e lubrificagdo periodicamente;

- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungio: Cédigo no CBO:
OPERADOR DE MAQUINAS 9-74.90

Descrigio da fungfo:

Operar miquinas destinadas a realizar escavages, nivelamento ou aplanar terrenocs, fazer concretagem ou asfalto, bem
como trabalhos destinados ao desenvolvimento de atividades na agricultura.

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1* gran incompleto, até a 4* série,
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na funcio

Promog¢io ou acesso:
A promogiio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:
- operar maquinas de terraplanagem, manipulando seus comandos de marcha e dirego do trator, em fungio de nivelar
terrenos na construgio de edificagBes, estradas e outros;
- manobrar a mAquina, acionando seus comandos em fungio de empurrar a terra, rebaixando as partes mais altas e
fazendo o nivelamento da superficie ou deslocando a terra para um outro lugar;
- operar méaquinas que realize a extragio de arcia, cascalho e limo do solo, a mistura de materiais de construgdo, a
perfuraciio de rochas, cimento de solos diversos; a compactar terrenos, concretos ou outros materiais ¢ a fabricagio de
material de construgio;
- conduzir a miquina, acionando o motor ¢ manipulando seus comandos e marchas:
- na condugio e seu acionamento, prender a estaca, fixando-a a0 cabo de ago, semelhante ao mecanismo clevador, em
fungio de permitir seu igamento;
- operar maquinas agricolas motorizadas em fungio das atividades agricolas, usando para isso instrumentos tipo arados,
grades, rocadeiras, plantadeiras, enxadas rotativas, sulcadoras, pulverizadoras, sulcadeiras, adubadeiras, carretas e
outros equipamentos semelhantes;
- realizar servigos mecinicos de pequeno porte, manutengio ¢ reparos urgentes nas maquinas utilizadas no seu trabalho;
- fazer o registro didrio da hora que tem inicio a partida, o percurso ou trabalho realizado ¢ a hora de chegada da
méquina, concluindo portanto diariamente 0 mapa de controle horas/trabalho/operagio da mAquina;
- inspecionar diariamente o nivel de dleo, condigdes de 4gua, combustivel, lubrificagiio, bateria, lantemas, faréis e rodas
das maquinas em operago no seu trabalho;
- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: Em se tratando desta fungdo, o trabalhador serd designado conforme especializagfio no manuseio e condigdes de
mdquinas: - Agricolas;

- Terraplanagem e

- Material de Construgio.
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'ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II | Subgrupo: AOP3
Fungio: Cédigo no CBO:
PEDREIRO 9-51.10

Descrigfo da funcfio:

Desenvolver atividades de alvenaria, concretos outros servigos em fungio da construgo, reforma ou reparo em prédios
ou obras similares. Para o desenvolvimento do seu trabalho utilizar processos e instrumentos, pertinentes ao trabatho, e
sobretudo orientar-se pdr esquemas, desenhos ¢ especificactes recomendados em projetos e/ou planias.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do scu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° gran incompleto, até a 4" série;
- Experiéncia de no minimo ! (um) ano na fungio

Promocio ou acesso:
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcio:

- conhecer as caracteristicas da obra a ser executada, fazendo o exame detalhado das plantas ¢ especificagies técnicas;

- participar orientando na escolha do material apropriado ¢ na melhor forma de operacionalizar seu trabalho, conforme
orientacdo técnica;

- orientar na composi¢io da argamassa dosando as quantidades na composi¢io da mistura do cimento, areia, cal, pedras,
para obter ¢ resuliado tecnicamente descjado;

- fazer o assentamento dos tijolos, ladrilhos, alvenaria ¢ materiais similares;

- fazer as fundagdes, construir os alicerces, erguer paredes, muros ¢ construgies semelhantes;

- fazer o reboco das estruturas construidas;

- fazer o trabalho de manutengfio corretiva de prédios, calgadas e estruturas similares;

- realizar a armacdo ¢ desmontagem dos andaimes para a execugdo das atividades desejadas na obra;

- operar betoneiras para fabricacfo de concretagem,

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOSE ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungdo: Cdédigo no CBO:

PINTOR - 9-31.20

Descrigiio da fungdo:

Proceder a preparacfio de superficies de edificios, construcBes metalicas, veicnlos ¢ produtos de madeira, meial e
tecidos, em outras superficies em funcdo da aplicaciio de camadas de tintas ou produtos semelhantes.

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanentie ¢ equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabatho

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° grau incompleto, até a 4° série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na funcfio

Promogio ou acesso:
A promogdo ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungdo:
- realizar o preparo das superficies externas e internas de edificios prediais e industriais e outras obras civis, procedendo
a raspagem, lixamento, € emassamento, para em seguida fazer a pintura com as camadas de tintas necessdrias;
- realizar a pintura de letras e motivos decorativos, tendo como base as especifica¢les do trabalho e dos desenhos;
- realizar a pintura de carrocerias de automdveis, caminhdes, énibus ¢ outros veiculos automotores, na linha de
produciio ou em oficinas de manutencgio, pulverizando-os com camadas de tinta on produtos semelhantes;
- manter limpo, apds o trabalho ¢ ¢chio dos ambientes pintados;
- executar atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: De acordo com a especialidade de cada grupo, o trabalhador serd designado para servigos de:
- Pintura em Obras;
- Veiculos; e
- Letreiros.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III | Subgrupo: AOP3
Fungio: Cédigo no CBO:
TRATORISTA 9.85.85

Descrigiio da fungdo:

Conduzir trator provido ou nfo de implementos diversos, como carretas, 13minas e maquinas varredoras ou
pavimentadoras, dirigindo-0 ¢ operando ¢ mecanismo de tragiio ou impulsio, para movimentar cargas e executar
operagdes de limpeza, terraplanagem ou similares.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanenie e equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabaiho

Exigéncias para admisso ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4* série;

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungio;

- Possuir caricira de habilitagio na categoria_exigida pelo veiculo/miguina que venha a conduzir.

Promogio ou acesso;
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a funcdo:

- dirigir o trator, manipulando os comandos de marcha e direcio, para deslocd-lo, ¢ ao reboque seguindo as
necessidades do trabalho;

- aperar 0 equipamento rebocado, manipulando os comandos, para possibilitar a execugfio das tarefas requeridas;

- especializar-se na conduc3o de trator para determinado tipo de operacfio ¢ ser designado de acordo com a
especializacio.

- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II

Fungdes: APONTADOR;
AJUDANTE DE ELETRICISTA;
AJUDANTE DE ENCANADOR;
AUXILIAR DE CRECHE;
CONTINUO/MENSAGEIRO;
COZINHEIRO;
MERENDEIRA;
PORTEIRO.

Subgrupo: AQP2




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL _ [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL Il [ Subgrupo: AQP2

Fungio: Codigo no CBO:
APONTADOR 3-93.90

Descri¢do da fungio:
Anxiliar o mestre de obra nas atividades administrativas no interior do canteiro de obras.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacfo do seu trabatho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° grau incompleto, até a 4° série;
- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na funcfo.

Promogio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos € saldrios.

Atividades associadas a fungdo:

- fazer o controle de freqiiéncia da forca de trabalho;

- fazer o registro das horas de trabalho, anotando-as em documentos préprios para o registro;

- fazer o registro das ocorréncias didrias nos formularios apropriados;

- receber e fazer a conferéncia dos materiais ¢ ferramentas disponiveis para as obras;

- fazer o encaminhamento dos documentos pessoais dos operarios da obra ao setor responsavel;
- colaborar com o mestre de obra nas solicitagdes dos materiais /ou equipamentos;

- executar atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II | Subgrupo: AOP2

Fungdo: Caddigo no CBO:
AJUDANTE DE ELETRICISTA 8-59.90
Descrigfio da fangfo:

Auxiliar nas atividades desenvolvidas pelo eletricista, correspondentes a instalagdo, reparo e manutengio de aparelhos ¢
equipamentos elétricos.

Responsabilidades:
- Pela realizacfio de suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis para a realizacio do seu trabalho.

Exigéncias para admissfo ao cargo:
- 1° gran incompleto, até a 4° séri¢;
- Experiéncia minima de 6 (seis) meses na funcio

Promogdo ou acesso:
A promogfio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- awxiliar nas atividades de instalagdes elétricas em residéncias, fibricas e outros estabelecimentos (embarcagdes,
antomoveis), como também na instalacfio ¢ manutengdo de redes elétricas;

- auxiliar na reparacfo e manutengdo de aparelhos elétricos;,

- transportar os equipamentos ¢ ferramentas necessarios a realizagiio dos trabalhos;

- executar atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIQ OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II | Subgrupo: AOP2
Fung3o: Cédigo no CBO:
AJUDANTE DE ENCANADOR 8-71.90

Descri¢do da fungfio:

Auxiliar nas atividades de encanaciio, relacionadas a montagem, instalagio, conservagdo ¢ guarda dos equipamenios
nteis ao trabaiho.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo de suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis para a realizacio do seu trabalho,

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- 1° grau incompleto, até a 4* série.
- Experiéncia minima de 6 (seis) meses na funcdo.

Promogio ou acesso:
A promociio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- auxiliar nas atividades de encanagdo correspondentes a montagem, instalac#io e conservacdo de sistemas de tubulacio
de material metdlico ou ndo, de baixa ou alta pressdo;

- auxiliar na abertura de valetas no solo e rasgos nas paredes para instalagdes das tubulagdes;

- fazer o transporte das ferramentas e equipamentos necessarios a realizacdo do seu trabalho;

- fazer a limpeza, ordem e guarda dos instramentos e ferramentas logo apds o término do trabalho;

- executar atividades similares ¢ de igual nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL Il | Subgrupo: AOP2
Fungio: Cédigo no CBO:
AUXILIAR DE CRECHE 5-72.90

Descri¢io da funglo:

Assistir as criancas nas suas necessidades dirias, sobretudo na higiene e recriagdo, anxiliando-as também nas refei¢des
em fungdo de garantir o bem-estar e o desenvolvimento das mesmas.

Responsabilidades:
- Pela realizaco de suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis para a realizacio do seu trabalho.

Exigéncias para admiss3o ao cargo:
- 1° grau incompleto, até a 4* série;
- Experiéncia minima de 1 (um) ano na fungdo.

Promogio ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungéo:

- fazer a higiene geral das criangas, cuidando do banho, limpeza dos ouvidos, unhas, cabelo ¢ outros asseios
necessarios;

- colaborar no momento das refeigies das criangas;

- dar os medicamentos das criangas, seguindo prescri¢io médica,

- desenvolver atividades recreativas junto as criancas, orientando-as;

- administrar os hordrios de sono das criangas;

- exercer atividades de natureza similar e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARATBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIQ OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11 | Subgrupo: AQP2
Fungfio: Cédigo no CBO:
CQZINHEIRO 5-31.10

Descrigiio da fungio:

Preparar alimentos sob a orientagdo e supervisio de nutricionista, assegurando higiene, qualidade, sabor, aroma ¢
apresentacdo de uma refeicio em condigdes de ser servida e comivel.

Responsabilidades:
- Pelas atividades previstas na sua fungio;
- Pelo material de consumo ¢ permanente e equipamentos disponiveis a realizaco de suas atividades.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 1° gran incompleto, até a 4* série;
- Experiéncia minima de 1 (um) ano.

Promogiio ou acesso:
A promogo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a funcio;

- organizar o material a ser utilizado na preparagdo dos alimentos;

- preparar os alimentos conforme carddpio do dia determinado pelo nutricionista;

- organizar fogdo, forno e outros aparelhos e/ou equipamentos disponiveis de cozinha;

- fiscalizar a limpeza e higienizagio de equipamentos, utensilios, toalhas e o proprio ambiente da cozinha;

- preparar salgadinhos, doces, sanduiches para serem vendidos nas lanchonetes;

- colaborar na elaboragio das lista para tequisicdo do material efou equipamentos necessdrios a preparacio dos
alimentos;

- coordenar todo o trabalho desenvolvido na cozinha;

- participar também da faxina interna da cozinha, lavagem dos utensilios e equipamentos, utilizando para isso materiais
necessarios ¢ adequados, de forma a assegurar a utilizagio dos mesmos no preparo dos alimentos;

- realizar atividades similares ¢ com igual nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOP2
Fungiio: Cadigo no CBO:
CONTINUO/MENSAGEIRO 3-99.70

Descri¢o da funcdo:

Proceder os tramites dos documentos e outros, dentro das necessidades e solicitagbes da unidade administrativa,
Responsabilidades:

- Pela realizac3o das atividades previstas em sua fungio;
- Pelo material permanente e de consumo ¢ equipamentos disponiveis para a realizaciio do trabalho.

Exigéncias para admiss3o ao cargo:
1° prau menor incompleto, até a 4* série.

Promocio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salérios.

Atividades associadas a funcio:

- recolher e entregar documentos, mensagens, encomendas, pacotes ¢ ouiros no ambiente interno da unidade
administrativa ou externamente;

- no ato de recolher e entrega da documentagdo proceder a coleta de assinaturas no protocolo e/ou outros documentos se¢
necessario para a unidade.

- colaborar nas atividades simples de apoio administrativo, como: anotar ¢ comunicar as mensagens, atender telefone,
operar méquinas simples de apoio administrativo, abrir pastas, ir ao correio postar volumes e documentos, ir ao banco
realizar pagamentos se necessario a unidade administrativa.

- realizar tarefas similares ¢ com ¢ mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [Cargg: AUXTLIAR OPERACIONAL IT | Subgrupo: AOP2
Fungio: Cédigo no CBO:
PORTEIRO 5-51.25

Descrigdo da fungdo:

Fiscalizar, observar ¢ controlar a entrada ¢ saida das pessoas nos estabelecimentos piblicos, atender pessoas ¢ fazer as
devidas identificagBes, encaminhando-as ao destino desejado.

Responsabilidades:
- Pela realizagfio das atividades previstas na sua fungfio;
- Pelo material de consumo ¢ permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do trabalho.

Exigéncias para admissfio ao cargo:
1° grau incompleto, até a 4° séric.

Promocio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungdo:

- atender, orientar ¢ encaminhar o publico ao local solicitado,

- controlar a entrada e saida das pessoas ao recinto de trabalho, efetuando para isso a identificagdio, protocolo cu registro
da ocorréncia;

- receber correspondéncia ¢ encaminhi-la ao protocolo;

- atender ¢ efetuar ligagdo telefonica dentro das necessidades do servigo,

- receber e fazer tramitar as mensagens dentro da drea de trabalho;

- manter o quadro de chaves, controlando o seu uso e guarda;

- manter ¢ chefe imediato a par das irregularidades identificadas;

- realizar atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II | Subgrupo: AOP2
Fungdio: Cadigo no CBO:
MERENDEIRA 5-31.60

Descri¢iio da fungio:

Preparar 2 merenda dos estudantes conforme orientagdo da nutricionista e cardapio do dia, utilizando para isso os
alimentos destinados a preparacio da merenda escolar, além dos equipamentos necessarios disponiveis na cozinha.

Responsabilidades:
- Pela realizagio de suas atividades previstas na sua funcio;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
1° graun incompleto, até a 4* série.

Promocio ou acesso:
A promocio ou o acesso a este cargo se daré de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salirios.

Atividades associadas a fungo:

- organizar o material necessario a ser utilizado no preparo da merenda escolar;

- preparar 2 merendza assegurando higiene, qualidade, sabor, aroma e apresentagio de uma merenda em condigdes de ser
comivel;

- organizar as mesas ¢/ou balcdes de servir a merenda dispondo pratos, colheres ¢ copos;

- servir a merenda aos estudantes em ambiente limpo ¢ sauddvel,

- recolher recipientes sujos ¢ desocupados encaminhando-os para a lavagem e secagem;

- inspecionar a limpeza e higiene dos equipamentos, utensilios e o proprio ambiente de copa efou cozinha onde é
preparada a merenda;

- participar, também, da limpeza da copa efou cozinha, dos utensilios ¢ equipamentos, empregando materiais
necessarios e adequados, de modo a assegurar sua utilizac3o no preparo da merenda;

- manter limpo, asseado e ordenado o local de trabalho, colocando todo o material em seu devido lugar, assegurando
condigies de higiene e boa aparéncia a0 ambiente;

- auxiliar no controle de estoque dos alimentos destinados a preparagio da merenda escolar, listando diariamente o que
foi usado;

- realizar atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARATBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL
Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I
Fungdes: VIGILANTE;
BORRACHEIRO:;
CALCETEIRO;
COVEIRO;
GARI;
JARDINEIRO;
SERVENTE DE OBRAS;
AUXILIAR DE COZINHA;
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS;
LAVADEIRA.

Subgrupo: AOP1
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOPI1
Fungio: Cadigo no CBO:
VIGILANTE 5-83.30

Descrigdo da fungdo:

Garantir a vigilancia da instituicio, fazendo a ronda em suas dependéncias internas e externas, estando atento a entrada
e saida de pessoas ou bens, em funcio de evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes a ordem ¢ 4 seguranca.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- sem escolaridade on alfabetizado;,
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungio

Promogio ou acesso:
A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- inspecionar toda area sob sua responsabilidade, estando atento as possiveis situagdes de anormalidades na sua rotina
de servico;

- estar sob vigilincia constante quanto a entrada ¢ saida de pessoas on bens da instituigio;

- fomar iniciativas cabiveis no momento certo, conforme circunstincias observiveis, recorrendo a auntoridade que lhe foi
outorgada com a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos a institni¢o;

- fazer registro das ocorréncias de anormalidades exisientes na instituicio,

- manter os superiores cientes das situagBes de irregularidades, e dar as devidas informagdes em fungio dos infratores
serem punidos ¢ voltar a situagio de normalidade;

- escoltar e fazer a seguranca de pessoas responsdveis pelo transporte de dinheiro ¢ outros valores,

- escoltar e manter a seguranca ¢ guarda de autoridades;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC()ES

Grupo ocupacional: APOIQ OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1 | Subgrupo: AOP1
Fungio: Cadigo no CBO;
BORRACHEIRQO 9-02.40

Descri¢do da fungio;

Realizar reparos de diversos tipos de pneus e cAmaras de ar usadas em veiculos de transporte, fazendo o conserto das
partes avariadas ou desgastadas, usando equipamentos adequados para coloca-los em condigdes de uso

Responsabilidades:
- Pela realizagio das atividades previstas cm sua fungiio;
- Pelo material permanente e de consumo e dos equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho.

Exigéncias para admissfo ao cargo:
Sem escolaridade e/ou alfabetizado

Promog¢io ou acesso:
A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcdo:

- desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado, com o auxilio de ferramentas apropriadas para
examinar a cimara e o pnen danificado;

- retirar do interior do pneu a cimara de ar, usando espatulas, martelo ¢ outros equipamentos, em fungfio de examinar as
partes que apresentam rasgos, perfuragdes € outros danos causados ao pneu;

- processar o enchimento da cimara do pneu, usando compressor de ar em funcfo de dilatar sua superficie;

- processar a inspegdo da cimara de ar na 4gua, usando um recipiente proprio ¢ atentando para a formagdo de bolhas em
fungiio de localizar os furos existentes;

- fazer a marcagiio na cimara dos furos identificados através de bolhas, efetivando riscos com giz ou outro tipo de
material apropriado para facilitar o conserto,

- vedar os furos identificados na cimara de ar, usando materiais adesivos, em fungo de impedir a saida do ar;

- colocar na cimara a valvula de entrada e saida de ar, prensando as arruelas no orificio préprio, em funcfio de impedir a
saida do ar sob pressio;

- fazer a revis3o da parte interna do pneu, observando as avarias nos elementos que o compdem, em funcdo de realizar
sua recuperagio ou refugo;

- realizar a recauchutagem do pneu, colocando nova camada de borracha nas partes danificadas, procedendo o
nivelamento de sua superficie externa;

- realizar o reparo dos demais elementos que compdem o pneu, usando ferramentas apropriadas visando evitar danos as
partes principais;

- realizar a vulcanizagiio das partes recauchutadas do pneu e da camara de ar, submetendo-os a0 calor, em funcdo de
torni-las mais resistentes e elasticas;

- fazer a montagem do pneu consertado, introduzindo a cimara de ar e enchendo-a de ar comprimido, de acordo com a
tabela de especificagdes para recoloca-lo na roda do veiculo;
- realizar a montagem do pneu na roda do veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e apertando as porcas com
pressio, ajuste em fungdo de possibilitar o deslocamento do mesmo;
- proceder o balanceamento da roda do veiculo, de forma manual através de contrapesos de chumbo ou outro material
devidamente fixado no aro, para evitar um desgaste desigual do pneu;

- zelar e manter limpo o setor de trabalho, bem ¢omo as ferramentas utilizadas,

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1 | Subgrupo: AOP1
Fungio: Cadigo no CBO:
CALCETEIRQ 9-59.80

Descrigdo da fungdo:

Realizar a pavimentagdo de estradas, ruas e obras semelhantes, espalhando uma camada de areia ou de terra e
recobrindo-a com paralelepipedos, blocos de concreto, ou outro tipo de material, em funcdo de propiciar um melhor
aspecto ¢ facilitar o trinsito de veiculos ¢ pedestres.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das atividades previstas em sua fungdo,
- Pelo material permanente e de consumo e equipamentos disponiveis para a realizacio do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Sem escolaridade ou alfabetizado,
- Experiéncia minima de 1 (um) ano em servigos de calceteria.

Promo¢io ou acesso:
A promoc3o ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- determinar o alinhamento da obra, marcando-a com estacas e linhas, em fun¢do de orientar o assentamento do
material;

- realizar o pavimento de ruas e estradas através do recobrimento do solo, usando areia ou po-de-pedra, para nivela-lo ¢
permitir o assentamento das pecas justapostas em linha, calgando de lado a lado ao longo das ruas ¢ estradas, utilizando
golpes de martelo ou malho, para encaixd-lo em seu lugar;

- realizar o recobrimento das juntas, preenchendo-0s com alcatrfio ou argamassa de cimento, em funcéo de igualar o
calgamento e dar acabamento a superficie;

- executar também, pavimentagio de pedras portuguesas, ou material semelhante, fazendo a reproducio em desenhos
no pavimento de acordo com os gabaritos de madeira;

- realizar atividades similares € que tenham o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOQP1
Fungdo: Cédigo no CBO:

COVEIRO 9-91.30

Descri¢io da fungfio:

Executar atividades de preparac3o de sepulturas, abrindo e fechando covas em fungdo de viabilizar o sepultamento de
cadaveres.

Responsabilidades:
- Pela realizagiio das atividades previstas em sua funcio;
- Pelo material permanente e de consumo ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do seun trabatho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogiio ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fun¢io:

- executar a abertura de covas e /ou de timulos, através da escavacdo da terra ¢ escorando as paredes da abertura , ou
tirando a ldpide e limpando o interior das covas j4 existentes para o sepultamento de defuntos;

- auxiliar na colocaglo do caixfio, manipulando as cordas de sustentag3o, para torar acessivel o posicionamento do
mesmo na sepultura;

- proceder o aterramento das covas, efou lacramento dos timmlos, apds a realizacdo do enterro, para assegurar a
inviolabilidade do timuio;

- efetuar a limpeza e conservagdo de jazigos ¢ do proprio ambiente do cemitério;

- realizar atividades similares e que tenham o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOPI1
Funcio: Cédigo no CBO:

GARI 5-52.50

Descrigdo da fungiio:

Executar a limpeza publica das ruas, pragas, parques e outros lugares publicos, varrendo-0s e coletando os detritos
acumulados, em funcio de manter estes locais em condigdes higiénicas e transitaveis.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das atividades previstas em sua fungéio;
- Pelo material permanente e de consumo ¢ dos equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho.

Exigéncias para admiss3o ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

PromogHo ou acesso:
A promoc3o ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- realizar atividades de limpeza das ruas, pragas, parques ¢ canteiros, varrendo e coletando lixo utilizando tipos
diferentes de vassouras,em fungio de deixd-los limpos ¢ transitiveis;

- reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos, usando ancinho ou outros equipamentos para recolhé-los;

- o recolhimento dos montes de lixo, despejando-os em latlies, cestos € outros recipientes destinados a este
fim;

- transportar o lixo das residéncias e/ou instituigdes publicas ¢ privadas até o local destinado ao despejo;

- realizar atividades similares ¢ que tenham o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIC(")ES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOP1
Fungio: Caodigo no CBO:
JARDINEIRO 6-39.40

Descrigfio da fungio:

Executar atividades de jardinagem, conservagio e limpeza de jardins sob a orientagfio ¢ supervisdo direta do chefe
imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das atividades previstas cm sua fun¢io;
- Pelo material e equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Sem escolaridade o alfabetizado;
- Experiéncia minima de 1 (um) ano em servigos de jardinagem.

Promogdo ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salrios.

Atividades associadas a fangfo:

- realizar atividades de conservagiio e limpeza de jardins a partir da capinagem, corte de gramas, limpeza de terreno,
replantio, adubagem periodica, aguagem, varrer € pulverizar,

- preparar mudas ¢ sementes, repicagem ¢ transplante de mudas, transporte e embalagem;

- requisitar material e equipamentos necessirios a sua atividade, bem como garantir o zelo ¢ manutenc3o destes;

- realizar atividades similares ¢ que tenham o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIQ OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I { Subgrupo: AOP1
Fungido: Cédigo no CBO:
SERVENTE DE OBRAS 9-59,32

Descrigiio da fungfo:

Auxiliar nas tarefas simples e manuais da construcio civil seja em reformas ou edificacdes.

Responsabilidades:

- Pela realizagio das atividades previstas em sua fungio;
- Pelo material permanente e de consumo e equipamentos disponiveis para a realizagfio do seu trabalho.

Exigéncias para admissio ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogio on acesso:
A promogo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcfo:

- realizar o carregamento, carga, descarga e transporte de materiais e equipamentos, de forma manual ou mecénica;

- proceder servigos de escavagGes de valas, drenos ¢ fossas, abrir sulcos em pisos e paredes, retirando terras, rebocos,
massas, possibilitando a execugiio das fundagfes e o assentamento de canalizages em tubulagdes para 4gva ou rede
elétrica;

- preparar o concreto ¢/on a argamassa, mediante a mistura do cimento, barro, areia, 4gua, brita ¢ outros materiais,
utilizando para isso processos manuais e/ou mecinicos,

- organizar, limpar, preparar ¢ transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer instrumento necessirio ao
trabalho de acordo com as instrugdes do mestre de obras.

- manter limpo e conservado o local onde esto realizando o servigo de construgio civil.

- exercer outras atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOP1
Funco: Coédigo no CBO:
AUXILIAR DE COZINHA 5-31.9

Descrigdo da fungio:

Auxiliar nos servigos de cozinha em restaurantes, hospitais, creches, escolas, postos de saiide e outras instituighes que
exigem estes servigos, tais como: limpeza e conservagio das dependéneias do local de trabatho e dos equipamentos
existentes; preparacdo ¢ distribuigio das refeicles, utilizando para isso bandejas e carrinhos conforme orientagfio ¢
supervisio do chefe imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizagio das atividades previstas em sua fungio;
- Pelo material permanente e de consumo, e equipamentos disponiveis para a realizacfo do seu trabalho.

Exigéncias para admiss#o ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogio ou acesso:
A promogfio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salirios.

Atividades associadas a fungdo:

- manter a limpeza ¢ higiene do material usado no preparo das refeigdes, Ianches e sobremesas, bem como manter a
ordem e higiene da cozinha, procedendo a coleta, lavagem e secagem do material, e , guardi-lo no seu devido lugar;

- colaborar no preparoe das refeigdes, auxiliando na selegdo, corte, lavagem de cames, verduras, peixes, cereais € ontros
tipos de alimertos.

- realizacdio do servigo de cooperagem de modo geral:

- proceder a organizagfio das mesas ¢ /ou balcles de refeigdes;

- receber e distribuir refeigGes usando para isso bandgjas ¢/on carrinhos;

- pesar ¢ registrar as sobras dos alimentos;

- conservar a ordem ¢ limpeza do ambiente de trabatho, de acordo com as normas ¢ instrugdes;

- anotar diariamente o nimero de refeicdes distribuidas;

- fazer o controle didrio do material de cozinha existente, listando as pecas e respectivas quantidades;

- fazer o atendimento de refei¢Oes ripidas como chi, café, sucos e outras bebidas e sanduiches na copa,

- operar com apareihos elétricos utilizados no preparo das refeicfes, de acordo com as instrugdes de uso;

- reatizar tarefas similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIQ OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1 | Subgrupo: AOPI1
Fungio: Cédigo no CBO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5-99.90

Descri¢io da fungéo:

Executar atividades relacionadas a limpeza, manutengio e higiene das dependéncias do ambiente de trabalho, dos
equipamentos que exigem esforgos fisicos, e atividades bragais simples ¢ de apoio na fabricaclo de instrumentos, pegas
e instalacdes, operacio de maquinas ¢ equipamentos sob a orientagdo ¢ supervisdo do chefe imediato.

Responsabilidades:
- Pela realizacio das atividades previstas em sua fungdo;
- Pelo material permanente e de consumo ¢ equipamentos disponiveis para a realizagho do seu trabatho.

Exigéncias para admissfio ao cargo:
Sem escolaridade cu alfabetizado

Promog¢#io ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungdo:

- conservar a limpeza ¢ higiene das dependéncias do local do trabalho, incluindo o chio ¢ esquadrias, vidragas, moveis,
escadas, persianas, ralos, caixa de gordura ¢ £sgoto.

- realizar a coleta de lixo, desentupir ralos € pias.

- manter os sanitirios com toalhas, sab3o e papel higiénico sempre limpos ¢ renovados.

- realizar a manutengio simples das miquinas, equipamentos ¢ ferramentas.

- operar miquinas simples sob a orientagio e supervisdo do chefe imediato.

- colaborar na confeccio ¢ instalagio de pegas e equipamentos, tijolos e telhas, bem como no transporte e
movimentacio destes de um ¢spago para o outro.

- colaborar nas tarefas de preparago de ambientes para a pintura, ¢ do proprio material a ser utilizado.

- transportar equipamentos ¢ materiais necessarios a realizacfio das atividades.

- colaborar nas atividades de corte, montagem e instalagfio de vidros e espelhos.

- executar carregamento, transporte, descarga e entrega de mercadorias necessérias ao trabalho.

- locomover doentes e caddveres aos locais destinados.

- informar ao chefe imediato das irregularidades identificadas nas instalagdes ¢ ou dependéncias do local de trabatho.

- exercer atividades de natureza similar e com 0 mesmo nivel de dificuidade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOPI
Fung#o: Codigo no CBO:
LAVADEIRA 5-60.10

Descrigio da fungfo:

Executar a lavagem, secagem ¢ passagem de ferro em roupas de cama e mesa € outros tipos de pegas, usando para esta
tarefa processos mecanicos ¢/on manuais, em fungdo de tirar as sujeiras e propiciar uma boa aparéncia as roupas lavadas
¢ passadas.

Responsabilidades:
- Pela realizacfio das atividades previstas em sua funcio.
- Pelo material permanente e de consumo, e equipamentos disponiveis para a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado.

Promogiio ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fun¢do:

- executar a lavagem de forma mecénica e/ou manual das roupas em geral do estabelecimento de trabalho.

- selecionar as roupas conforme tipo, cor ¢ qualidade do tecido em fungfio de uma lavagem correta, evitando assim
manchas e deformacdes das pegas.

- proceder o enxaguamento ¢ secagem das pegas, através de maquinas apropriadas ou dependurando-as num varal em
lugar apropriado para as roupas receberem sol ¢ vento.

- recolher as roupas, agrupando-as por pegas similares devidamente dobradas.

- executar a passagem no ferro de cada peca sob uma prancha apropriada, procedendo um total alisamente do tecido,
usando para isso a temperatura adequada para cada tecido, conforme orienta¢io descrita no proprio ferro de passar.

- umedecer o tecido, através de vaporizagio, antes e durante o passar do ferro.

- colocar as pegas j& passadas em cabides apropriados, ou dobrd-las, arrumando-as em grupos de pegas similares e
guardi-las nos seus respectivos lugares para o seu devido uso.

- realizar tarefas similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO
Grupo: ESPECIALISTAS
Fungdes: ADMINISTRADOR ESCOLAR;
SUPERVISOR EDUCACIONAL;
ORIENTADOR EDUCACIONAL.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTA

Fungio: Cadigo no CBO:
ADMINISTRADOR ESCOLAR 1-49.20
Descricfio da fun¢io:

Dirigir escolas do 12 e 2° graus efou pré-cscolas e especial, planejando, organizando e coordenando a execugio dos
programas de ensino € os servigos administrativos, para viabilizar o desempenho regular das atividades docentes ¢
discentes.

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das atividades previstas em sua funcdo.
- Pelo material permanente e de consumo, € equipamentos disponiveis para a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admissio ao cargo:

Promogdo ou acesso:
A promocio ou o acesso a este cargo s¢ dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcio:

- planejar a execugdo dos programas de trabalho pedagdgico, como a elaboragdo de curriculo e calendério escolar e
outros afins e a organizagio das atividades administrativas, analisando a situagdo da escola e as necessidades do ensino
¢ solicitando a cooperagfio do conselho de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar;

- analisar o plano de organizagiio das atividades dos professores, como distribui¢dio de turnos, horas-aula, disciplinas e
turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando em todas as svas implicagdes, para verificar a adequacio
do mesmo as necessidades do ensino;

- coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admiss3o de alunos, previsio de materiais e equipamentos €
providenciando alimemto e transporte para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcicnamento da entidade
que dirige;

- estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para proporcionar
ambiente adequado 4 formaco fisica, mental, intelectual ¢ espiritual dos alunos;

- atnalizar-se no tocante & legislagdo oficial vigente, consultando codigos, editais e estatutos referentes ao ensino, para
dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;
- comunicar as autoridades de emsino ou i diretoria geral da entidade educacional os trabalho pedagogico-
administrativos da escola, remetendo relatorios e outros informes ou prestando pessoalmente os esclarecimentos
solicitados, para possibilitar-Thes o controle do processo educativo,
- requisitar, controlar ou encaminhar pedidos de demissdio de professores ou outros membros dos corpos docente €
discente;

- promover reunides de pais e mestres para serem discutidos assuntos relacionados ao ensino.

- realizar tarefas similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIOQ | Grupo: ESPECIALISTA

Fungio: Cadigo no CBO:
SUPERVISOR EDUCACIONAL 1-49.30
Descrigio da funcio:

- Plancjar e supervisionar o processo de ensino-aprendizagem, claboarando curriculos, desenvolvendo pesquisas,
consultas e debates de dmbito sécio-econdmico-educacional de forma a orientar o corpo docente no desenvolvimento de
suas potencialidades.

Responsabitidades:
- Pela realizaco das atividades previstas em sua fungfo.
- Pelo material permanente e de consumo, € equipamentos disponiveis para a realizacdo do seu trabatho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Curso superior de Pedagogia ou equivalente

Promogiio ou acesso:
A promocio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- planejar, supervisionar o processo ensino-aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientando €
inspecionando o cumprimento das mesmas e criando ou modificando processos educativos em estreita articulagiio com
os demais componentes do sistema educacional, para impulsionar a educacdo integral dos alunos;

- desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas ¢ debates de sentido sécio-econdmico-educativo, para
cientificar-se dos recursos, problemas ¢ necessidades da drea educacional sob sua responsabilidade;

- elaborar curriculos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas ¢ diretrizes gerais e especificas, com base nas
pesquisas efetuadas, ¢ com a colaboraglio de outros especialistas de ensino, para assegurar ao sistema educacional
contetidos auténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assegurando-o técnica e
pedagogicamente, para encentivar-lhe a criatividade, o espirito de autocritica, o espirito de equipe ¢ a busca de
aperfeigoamentos;

- supervisionar a aplicagio de curriculos, planos e programas, promovendo a inspecio de unidades escolares,
acompanhando ¢ controlando o desenvolvimento dos seus componentes ¢ zelando pelo cumprimento de normas e
diretrizes, para assegurar a regularidade e eficicia do processo educativo;

- avaliar o processo ensino-aprendizado, examinando relatérios ou participando de conselhos de classe, para aferir a
validade dos métodos de ensino empregados.

- realizar tarefas similares e com o0 mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTAS

Fungio: Cédigo no CBO:
ORIENTADOR EDUCACIONAL 1-49.40
Descrigiio da fungo;

- Dar assisténcia aos educandos em estabelecimentos de ensino de 12 e/ou 2° graus, ordenando e integrando os
elementos que exercem influéncia em sua formagfio, orientando ¢ auxiliando os alunos na solugo de seus problemas
pessoais. Isto para possibilitar o desenvolvimento intelectual ¢ a formacfio integral dos alunos.

Responsabilidades:
- Pela realizago das atividades previstas em sua funciio.
- Pelo material permanente ¢ de consumo, € equipamentos disponiveis para a realizacfio do seu trabatho

Exigéncias para admissfio ao cargo:
- Formagfio Pedagégica ¢/habilitagdo em oriemtagio educacional.

Promo¢io ou acesso:
A promogiio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios,

Atividades associadas a fungio:

- realizar estudes e pesquisas, usando documentagdo cientifica e outras fontes de informagdo, constatando resultados ¢
métodos em fungiic de ampliar ¢ atualizar 0 préprio campo de conhecimento, bem como atualizar o proprio campo de
atuagfo na drea de orientagiio educacional,

- colaborar na fase de elaboracdo do curriculo pleno da escola, opinando sobre suas implicaces no processo orientacio
educacional com a finalidade de contribuir no sistema de planejamento do ensino;

- aplicar processos de caracterizagio dos alunos, utilizando testes pedagdgicos e outras técnicas especiais, como
observagdes, questiondrios, cartas e entrevistas com os alunos, sua familia e seus professores, com a finalidade de obter
um perfil completo de personalidade de cada educando e de sua atnagfio no meio em que vive;

- organizar um fichdrio dos alunos, reunindo informagdes de cardter fisico, psicologico, escolar, sécio-ccondmico e
outros, em funcdo de facilitar a identificagiio de aptidSes, interesses e comportamentos de cada aluno € a resolugéo de
seus problemas;

- coordenar o processe de desenvolvimento de aptiddes e interesses dos educandos, orientando-os sobre o uso eficaz da
biblioteca e estimulando-os no novo exercicio de atividades recreativas e desportivas, para aprimorar suas qualidades de
reflexfio e integragiio social;

- ensejar aos educandos a aquisicio de conhecimentos sobre profissdes, informando-os a respeito das ocupagOes
existentes no pais, requisitos para o ingresso na forga de trabalho e sobre salirios ou levando-os a conhecerem
pessoalmente estes dados, em fungfio de possibilitar a descoberta de aptiddes, inclinagSes, tracos de personalidade
relacionados A vida profissional;

- auxiliar na solugfo de problemas individuais dos alunos, aconselhando ao especialista os casos que exigem assisténcia
especial, visando contribuir para a formagio integral dos alunos matriculados;

- promover a integragio escola-familia-comunidade, organizando reunides com os pais, professores de outras
comunidades, visando possibilitar a utilizagdo de todos os meios capazes de realizar a educagdo integral dos alunos;

- participar do processo de avaliaciio escolar ¢ recuperagio dos alunos, examinando as causas de eventuais processos,
para aconselhar a aplicagio de métodos mais adequados;

- plangjar, organiza e coordena a implantagio e funcionamento dos servigos de orientagdo educacional em nivel de
escola e comunidade, assim como os érgios de servigos piblicos e de empresas paraestatais e privadas.

- realizar tarefas similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO
Grupo: PROFESSORES
Fungdes: PROFESSOR DE ENSINO DE 1° GRAU MENOR;
PROFESSOR DE ENSINO DE 12 E 22 GRAU.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: PROFESSORES

Fungio: Cédigo no CBO:
PROFESSOR DE ENSINO DE 12 GRAU MENOR 1-42.20
Descri¢iio da fungio:

- Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino do 1° grau até a 4° série, transmitindo os contetdos
correspondentes e participando de atividades associadas ao ensino tais como e elaboracdo de planos de cursos.

Responsabilidades:
- Pela realizaglio das atividades previstas em sua fungdo.
- Pelo material permanente e de consumo, e equipamentos disponiveis para a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admisso ao cargo:
- Curso de Logus II ou Magistério.

Promogio ou acesso:
A promocdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a fungio:

- ministrar aulas das matérias que integram o curriculo do ensino do primeiro grau, da 1° 3 4° Série, 4 saber: Portugués,
Ciéncias, Estudos Sociais e Matematica;

- transmitir os conteildos correspondentes s matérias lecionadas de forma integrada, e através de atividades, visando
proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicagdo e instrui-los sobre os principios bdsicos da conduta
cientifica social;

- participar das reunifes de avaliacio e plancjamenio, debatendo sobre programas e métodos a serem adotados ou
reformmtados, comentando as situagdes-problemas da classe sob sua responsabilidade e emitindo opinides, a fim de
contribuir para fixag8o de objetivos, recursos necessirios ¢ metodologia de ensino;

- elaborar o plano de aula, selecionando o conteiido e determinando a metodologia, com base nos objetivos fixados para
melhor rendimento do ensino;

- selecionar cu confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddes ou consultando
manuais de instrugio ou o servigo de Orientacio Pedagdgica, para facilitar o ensino-aprendizagem;

- ministrar as aulas, transmitindo os conteidos, através de atividades desenvolvidas a partir de experiéncias vivenciadas
e nffo sistematizadas, para ensgjar aos educandos o dominio das habilidades fundamentais ao contato com seus
semelhantes e a formagio necessdria ao desenvolvimento de suas possibilidades;

- organizar atividades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira, promovendo concursos, debates,
dramatiza¢fio ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos histéricos-sociais da Pétria;

- organizar atividades de pesquisas que tenham relagio com os conietidos ministrados, sendo de preferéncia a temdtica
sugestionada pela prépria tarma e/on grupos de alunos, para ensejar maior interesse e participacio €, consequentemente,
maior rendimento;

- elaborar e aplicar testes, provas ¢ outros métodos usais de avaliagdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas ¢ na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos ¢ constatar a eficdcia dos métodos adotados;

- elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagic do comportamento ¢
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados e os problemas surgidos, para manter um
registro que permita dar informacdes ao Servigco de Orientagdio Pedagédgica, visando solugio dos problemas ¢ tomada de
iniciativas;

- exercer atividades similares & com o mesmo nivel de dificuldades, podendo ainda especializar-se na alfabetizac3o de
adultos ¢ criancas e ser designado de acordo com sua especializagio.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: PROFESSORES

Fungdo: Codigo no CBO:
PROFESSOR DE ENSINO DE 12 GRAU MAIOR E 2° GRAU 1-42.20
Descrigio da fungfo:

- Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino do 1° grau até a 4° série, transmitindo os contevdos
correspondentes e participando de atividades associadas ao ensino tais como a supervisdo ¢ elaboragdo de planos de
CUISoS

Responsabilidades:
- Pela realizaco das atividades previstas em sua fungio.
- Pelo material permanente e de consumo, ¢ equipamentos disponiveis para a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- Nivel superior (licenciatura curta ou plena) em area especifica do ensino

Promogdo ou acesso;
A promogio ou o acesso a este cargo se dard de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ saldrios.

Atividades associadas a funcio:

- ministrar uma ou vérias disciplinas componentes dos curriculos de ensino do 1° ¢ 2° graus;

- estudar o programa do curso, analisando o contendo do mesmo, em funglio do plancjamento das aulas em suas
respectivas disciplinas;

- elaborar o plano de aula, selecionando ou preparando os temas do programa € determinando a metodologia com base
nos cbjetivos previstos, para obter methor rendimento do ensino,

- selecionar ou preparar o material didatico, valendo-se das proprias aptiddes, criatividade ¢ iniciativas, ou consultando
manuais de instrugfio ou o Servigo de Orientacio Pedagégica, para facilitar o ensino-aprendizagem,

- ministrar contetidos tedrico-praticos pertinentes, propiciando aos alunos momentos de leitura e interpretagiio de
textos, explicacles através de exposiges tedricas, dindmica de grupos, pesquisas, exercicios praticos complementates -
induzindo-os a expressar suas idéias através de debates, questiondrios e outras técnicas diddticas - em fun¢io de uma
desinibigiio verbal ¢ escrita, de desenvolvimento da criatividade e de extensdo e fixagdo dos conhecimentos adquiridos,

- elaborar e aplicar provas ¢ outros exercicios usuais de avaliagfio, baseando-se nos assuntos focalizados ¢ na capacidade
média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e testar a validade dos métodos de ensino utilizados;

- organizar ¢ promover junto i classe, trabalhos complementares, incentivando o funcionamento do clube de classe,
biblioteca ou organizagdes similares e orientando as atividades, em fungo de estimular o gosto pela leitura ¢ concorrer
na socializagdo dos alunos e formagio integral dos mesmos;

- registrar a matéria dada e os trabalhos efetivados, fazendo anotagdes no livro de frequéncia, em fungdo de possibilitar
a avaliagdo do desenvolvimento do curso;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldades, podendo ainda especializar-se na alfabetizagdo de
adultos e criancas e ser designado de acordo com sua especializacdo.
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
Projeto de Lei Municipal n° 05 /97
Redefine a estrutura basica da administragdo municipal, estabelece novo Plano de Cargos e Salarios
para os servidores municipais de SANTANA DE MANGUEIRA e dé outras providéncias.
O Prefeito Municipal de SANTANA DE MANGUEIRA, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas na
Lei Organica deste Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte lei:
Art. 1° - A presente lei redefine a estrutura administrativa municipal, objetivando adequa-la aos reclamos da
modernidade.
DO ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO
Disposi¢des Preliminares
Art. 2°- Os drgdos que compdem a estrutura administrativa do Poder Executivo do municipio de SANTANA DE
MANGUEIRA e insertos no organograma que constitui 0 anexo | - Organograma e Quadro Resumo da Relagéo de
Cargos - deste diploma legal. os quais estdo divididos em 6rgédos de atividade meio e 6rgdos de atividade fim,
formando o escaldo de primeiro nivel hierarquico da administragdo municipal, sob a égide do Prefeito Municipal: o
anexo Il - no qual se encontra a relagdo dos cargos e no anexo lll. os demonstrativos de atribuigbes funcionais.
Disposicdes Gerais
Art. 3°- Sdo Orgdos de atividade meio: a - Gabinete do Prefeito, b-Secretaria de Administragdo Geral, ¢ -
Secretaria de Administragdo de Finangas
Art. 4°- S3o orgdos de atividade fim: a - Secretaria Agricultura e Abastecimento,b - Secretaria de Educagéo e
Cultura, ¢ - Secretaria de Transporte e Urbanismo, d - Secretaria de Salde e Saneamento, e - Secretaria de
Assisténcia Social e Previdéncia
Art. 5°- Os demais setores, a nivel de 2° até o 5° escaldo, em seqiiéncia hierarquica, sdo considerados orgdos de
apoio e assessoramento, e estdo representados nessa escala no referido organograma.
Art. 6°- Os quadros do Anexo | estdo apresentados por Secretarias, em dois segmentos. Deles constam,
respectivamente, a nomenclatura dos cargos comissionados de cada unidade administrativa, bem assim a
nomenclatura dos cargos efetivos, com seus respectivos simbolos, nimero de cargos da lotagdo prevista e seus
respectivos salarios, assinalando, também, os que tém direito a representagéo.
§ 1° - Podera o Sr. Prefeito Municipal, através de Decreto, estabelecer representacdo para cargos
comissionados ainda ndo contemplados com esse adicional, em cujo ato constard um resumo
dos motivos ensejadores da medida, em considerandos que antecederdo o texto do decreto.
§ 2° - Podera o Sr. Prefeito Municipal, a seu critério e através de decreto, conceder gratificagdo de
fungao, a qual incidira sobre o saldrio bésico do servidor distinguido, sendo que
sua concessdo podera ocorrer em até trés (3) niveis distintos em obediéncia a hierarquia do
cargo ocupado pelo servidor, proibida a incorporacdo desses adicionais, qualquer que seja o
tempo de sua concessdo.
§ 3° - Para os servidores ndo comissionados que venham a ser convocados a desenvolver
trabalhos em tempo integral e dedica¢do exclusiva, o Sr. Prefeito Municipal, através de Portaria,
atribuira a este servidor uma gratificagdo tomando como parametro o nivel das repre-senta¢coes
dos cargos comissionados a que se assemelhar a atribui¢do conferida ao servidor.
§ 4° - Os servidores comissionados que venham a exercer tarefas especiais atribuidas através de
portarias do Sr. Prefeito Municipal, qualquer que seja o 6rgdo de sua lota¢do, poderdo receber
adicional sobre a representacdo de seu cargo e cuja duragdo serd a mesma que durar a tarefa
conferida, cujo percentual, entre 20% a 50%, ficara a critério do chefe do Executivo.
Art. 7°- Todos os ocupantes dos cargos constantes desse organograma e dos quadros anexos serio regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e os ocupantes dos quadros especificos de magistério, no que
couber, serdo regidos pelo Estatuto do Magistério que ser4 editado com fulcro na Lei de Diretrizes e Bases.
Art. 8°- Com vistas & padronizagdo nacional, os cargos, fungdes e suas respectivas atividades, constantes do
anexo Il - obedecem ao Codigo Brasileiro de Ocupagdes - CBO e ndo devem dele divergir, exceto se lei federal o
modificar ou em condigdes de excepcionalidade reconhecida e autorizada pela Casa Legislativa (anexo Ill).
Disposigdes Finais
Art. 9°- As despesas pertinentes a essa reestrutura correrdo a conta do orgamento vigente, podendo o Sr. Prefeito
Municipal, se necessario se fizer, proceder as suplementagdes de estilo.
Art. 10°- A presente lei entra em vigor na data de sua publicagdo no lugar de costume e revoga todas as
disposi¢cées em contrario.
SANTANA DE MANGUEIRA, 2 ¢ de outubro de 1997, Prefeito Municipal
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Excelentissimos Senhores Membros dessa Egrégia Camara Municipal:

Senhores Edis,

Objetivando adequar os 6rgdos componentes da estrutura politico-
administrativa deste municipio, temos a honra de submeter a elevada consideragdo de
Vossas Exceléncias os Projetos de Lei n°0 . /97 ¢ ¢ /97, que tratam do Regime Juridico
Unico para os servidores municipais e o Estatuto dos Servidores e, finalmente, o ultimo
que trata do Plano de Cargos e Salarios para o funcionalismo municipal.

2. Mencionados projetos procuram, através de conceitos modernos de
Recursos Humanos, implantar na administragdo deste municipio, alguns requisitos, basicos
e legais, objetivando e possibilitando uma administragdio moderna, cientifica, equilibrada e
promissora.

3. Em vista disso, estamos certos de que essa Douta Céamara de
Vereadores, sabera aprecia-lo com judiciosidade aprovando-o . Assim, os senhores Edis
deste municipio atenderdo as exigéncias de adequagdo a modermdade administrativa,
otimizando o desenvolvimento desta unidade municipalista e, com isso, efetivar um
excelente servigo em prol da comunidade de SANTANA DE MANGUEIRA.

Aproveitamos esta oportunidade para apresentar a Vossas Exceléncias
os protestos de elevado aprego e consideragao.

Atenciosamente

SANTANA DE MANGUEIRA, 7¢ de outubro dg@w.
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ESTADO DA PARAIBA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Decreto Legislativo n° J/< 197

Define a estrutura basica da administracdo do Poder
Legislativo; estabelece um Plano de Cargos e
Salarios para seus servidores e dé outras provi-

déncias.

O Presidente da Camara de Vereadores de
Santana de Mangueira, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas na Lei
Organica deste Municipio, faz saber que o plenario desta Camara Municipal
aprovou e ele promulga o seguinte decreto:

Art. 1° Fica criada a estrutura basica da administracéo desta
Casa Legislativa, conforme elencada na tabela do Anexo |, que faz parte
integrante do presente diploma legal.

Art. 2° O chefe do Poder Executivo, por portaria, oficiara a
lotagdo de todos os servidores que compdem o quadro de pessoal desta
Camara.

Art. 3° O custeio com o pessoal administrativo componente
do quadro de que trata este decreto é da responsabilidade do Poder Executivo
que, mensalmente, repassard em conta bancaria prépria para a Casa
Legislativa os valores correspondentes a Folha de Pessoal, bem assim &
responsavel também pelos encargos previdenciarios respectivos.

Art. 4° Os funciondrios componentes do quadro de
servidores da Camara Municipal de SANTANA DE MANGUEIRA ser&o regidos
pelo Estatuto dos Servidores Publicos deste municipio.
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CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA

Art. 5° Alcancar&o os servidores desse quadro, os aumentos
que venham a ser concedidos aos funcionarios do Poder Executivo, em
idénticas condigdes.

SANTANA DE MANGUEIRA, de outubro de 1997

Presidente da Camara Municipal
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ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

CAMARA MUNICIPAL
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
Nomenclatura do Cargo Simbole | Lotacio Saldrio (RS$) Total a Pagar
Propesta _Bisico Representacio Total (RS)
Assessor Parlamentar 04 120,00 120,00 480,00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 04 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO 480,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVQ
Nomenclatura do Cargoe Simbole | Lotacdo Salirio (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representaciio Total (RS$)
Técnico de Nivel Superior IT TNS2 00 480,00 480,00 0,00
Técnico de Nivel Superior 1 TNSI 00 240,00 240,00 0,00
Técnico de Nivel Médio 11 TNM2 00 180,00 180,00 0,00
Técnico de Nivel Médio I TNM1 00 125,00 125,00 0,00
Auxiliar Administrativo II AAD? 01 125,00 125,00 0,00
Anxiliar Administrativo I AADI1 00 120,00 120,00 0,00
Anxiliar Operacional 111 AQP3 00 125,00 125,00 125,00
Auxitiar Operacional 11 AQCP2 00 120,00 120,00 0,00
Auxiliar Operacional I AQP1 01 120,00 120,00 120,00
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 02 | TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO 245,00
TOTAL DE CARGOS 03 |TOTAL A PAGAR 725,00
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ESTADO DA PARAIBA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DE MANGUEIRA
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS

QUADRO GERAL DE CARGOS Lotacéio
Natureza do cargo CAMARA TOTAL
Cargos em comissfio 04 49
Cargos de Provimento Efetive 02 190
TOTAL 06 372
QUADRO GERAL DE CARGOS Total a pagar
Natureza do cargo CAMARA TOTAL
Cargos em comissiio 480,00 480,00
Cargos de Provimento Efetivo 245,00 245,00
TOTAL 725,00 725,00




