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ESTADO DA PARAIBA
FREFEITURA MUNICIPAL DE SAPE
GABINETE DO PREFEITO

Lein?1.157/2013. Sapé, 20 de dezembro de 2013.

Dispde sobre o Quadro Efetivo da Prefeitura
Municipal de Sapé e institui o Plano de Cargos,
Carreira e Remunerac¢ao dos Servidores Técnicos,
Administrativos e Operacionais e da outras
providéncias.

) ) CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS BASICOS, FINALIDADE E CONCEITOS

Art.12, Esta Lei dispoe sobre o Quadro Efetivo de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sapé, os
Grupos Ocupacionais que o integram e suas respectivas estruturas de cargos, excetuando-se O
Grupo Magistério e Grupo Atividades de Saide Publica.

Art.22. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira e Remuneracio dos Servidores Técnicos,
Administrativos e Operacionais, constituindo-se num instrumento de gestao da politica de pessoal
que tem por finalidade a eficiéncia e eficacia da administracio municipal, através da valorizacao e
da profissionaliza¢do de seus integrantes.

Art.32. Para efeito desta Lei, considera-se:

. Servidor Piiblico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

[I. Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a servidor
puiblico e que tem como caracteristicas essenciais a criagao por Lei, em nimero, denominagao e
valor certos;

. Servidor Piblico Efetivo: a pessoa legalmente investida em cargo piublico cujo
ingresso se da exclusivamente por concurso piiblico de provas ou de provas e titulos;

IV. Quadro: o conjunto de cargos segundo a sua forma de provimento;

V.  Grupo Ocupacional: o conjunto de categorias funcionais de atribuicdes diversificadas,
guardando, entretanto correlagdo na atividade profissional e grau de conhecimentos elegiveis para
o exercicio do cargo;

VL. Categoria Funcional: conjuntc de profissionais de um mesmo grupo segundo seu nivel
de escolaridade para efeito de ingresso no servigo pablico municipal;

VIL Carreira: a forma de evolucio profissional do servidor efetivo no sentido horizontal
ou vertical implicando em diferenciacdo salarial;

VIIL. Classe: agrupamento de cargos da mesma natureza e com idénticas atribuigdes,
responsabilidades e vencimentos. As classes constituem os degraus de acesso na carreira;

IX. Nivel de Referéncia: a posi¢io do servidor piiblico efetivo dentro da respectiva classe
permitindo identificar a situacdo do ocupante na estrutura hierarquica de remuneragdo do cargo.

CAPITULO il
DA COMPOSICAO DO QUADRC EFETIVO

Art.42 0 Quadro Efetivo da Prefeitura Municipal de Sapé é composto dos seguintes Grupos

Ocupacionais: ¥
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. Grupo Atividades de Suporte Administrativo e Operacional ~ GSAQ;

II. Grupo Atividades de Nivel Superior - GANS;

1Il. Grupo Atividades de Engenharia, Obras e Projetos - GEOP;

IV. Grupo Atividades de Tributacao Arrecadacio e Fiscalizacdo - GTAF;

V. Grupo Atividades de Saiide Publica - GASP;

VI. Grupo Magistério - GMAG;

VIL Grupo Servigos Juridicos - GSE].

Paragrafo tinico. Os Grupos Ocupacionais de que tratam os incisos V e VI deste artigo

tem seus Planos de Cargos, Carreira e Remuneragao definidos em Leis especificas.

Art.52, A valorizagio dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Sapé sera assegurada

pela garantia de:

. ingresso exclusivamente por concurso piblico de provas ou de provas e titulos;

1. aperfeigoamento profissional continuado, inclusive com licenciamento periodico
remunerado para esse fim;

I1I. vencimento basico;

IV. remuneracio condigna dos profissionais em efetivo exercicio;

V. condigbes adequadas de trabalho;

V1. avaliacio do desempenho profissional;

VII. progressdo funcional.

Art.62. Os servidores que integram o plano ora instituido serdo regidos pela Lei n® 796 de 15
de junho de 2000 (Estatuto dos servidores Piiblicos do Municipio de Sapé) sendo-lhes assegurados
os direitos e vantagens nesta previstos.

CAPITULO I
DO INGRESSO NO QUADRO EFETIVO

Art.72. Os Cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Sapé sdo acessiveis aos
brasileiros e aos estrangeiros naturalizados, na forma da Lei, com ingresso exclusivamente através
de concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, e que preencham os requisitos estabelecidos
na legislacio especifica, considerando ainda como exigéncia basica para investidura:

I ter aidade minima de 18 (dezoito) anos;

II. estar quite com as obrigagbes militares e eleitorais;

Ill. possuira habilitagdo minima exigida para o exercicio do cargo;

IV. ter pleno gozo dos direitos politicos;

V. ter aptiddo fisica e mental.

§ 1°. As atribuigbes do cargo e as necessidades da Administragio Municipal podem
justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em leis especificas ou no Edital do
Concurso.

§ 2°. A realizagdo do concurso piblico de provas ou de provas e titulos de que trata o
presente artigo, caberd a Secretaria de Administragao.

§ 32. O concurso sera realizado de acordo com as normas estipuladas em edital especifico,
que devera distribuir as vagas por localidades e/ou zonas (rural e urbana) no Municipio, critério
que serd rigorosamente observado na nomeacio, sendo vedada & transferéncia entre zonas apos a
nomeacao.

QG
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§ 42. O Edital sera publicado, na integra, no Diario Oficial do Municipio, e, por extralo, em,
pelo menos, um jornal de grande circulagdo, bem como na pagina da Prefeitura na Internet,
devendo explicitar, no minimo:

I. processo e requisitos de inscrigdo;

. programa de provas;

[Il. calendirio, local e condigdes para a realizacao de provas e a apresalm;;}n de titulos,
conforme o caso; %

IV. indicagio do cargo objeto do concursoea remuneracao inerente;

V. critérios de julgamento de provas e titules.

§ 59. Aos portadores de deficiéncia, serao reservadas vagas correspondentes a 5% (cinco
por cento) do total oferecido.

Art.8°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma nica vez, por
igual periodo, através de ato do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. Nao se abrira novo concurso para determinado cargo, enquanto houver
candidato aprovado para este em CONCUrso anterior, cuja validade ndo tenha expirado.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA E COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

Art.92, Os Grupos Ocupacionais citados nos incisos de 1 a IV do artigo 4°, objeto desta Lei,
estio estruturados em categorias gue se encontram escalonados verticalmente da seguinte forma:
. em trés Classes de "A" a “C" para os cargos cujo provimento ¢ exigida escolaridade de
nivel médio ou fundamental;
. em quatro Classes de "A" a “D" para os cargos cujo provimento é exigida escolaridade de
nivel superior.
§12. As classes se desdobram, horizontalmente, em onze Miveis de Referéncia,
representados em algarismos romanos delaXL
§2°.0 acréscimo de uma classe para outra sera de 10% (dez por cento) sobre a anterior € 0
acréscimo de um Nivel de Referéncia para o seguinte sera de 2%.

Art.10 O Grupo Ocupacional de que trata o inciso VI do artigo 42, objeto desta lei ¢ composto
pelo cargo de Advogado cuja carreira encontra-se escalonada verticalmente em trés categorias na
forma do disposto no artigo 16 desta Lei.

Seciol
Do Grupo Atividades de Suporte Administrativo e Operacional - GSAO

Art.11 O Grupo Atividades de Suporte Administrativo e Operacional - GSAO, que
compreendendo os profissionais encarregados das atividades de apoio logistico e administrativo,
servicos gerais, copa e conservagdo de instalagdes, esta integrado pelas seguintes categorias:

. Categoria de Nivel Basico, representada pelo simbolo GSAO-100, cujo provimento e
exigido 4 escolaridade minima de nivel fundamental, é composta pelos seguintes cargos:
a) Auxiliar de Servicos Gerais, simbolo GSAQ-101;
b) Coveiro, simbolo GSAQ-102;
¢) Merendeiro, simbolo GSAD-103;
d) Vigia, simbolo GSAO-104;

e) Motorista, simbalo GSAO-105; (7
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f] Tratorista, simbolo GSAQ-106;

g) Encanador, simbolo GSAO-107;

h) Carpinteiro, simbolo GSAQ-108;

i) Pedreiro, simbolo GSAO-109;

j] Servente de Obras, simbolo GSAO-110;
k) Soldador, simbolo GSAO-111;

1) Mecéanico, simbolo GSAO-11Z;

m) Eletricista, simbolo GSAO- 113;

n) Borracheiro, simbolo GSAD-114;

o) Auxiliar de Creche, simbolo GSAQ-115;
p) Almoxarife, simbolo GSAO-116;

g) Ajudante de Eletricista, simbolo GSAQ-117;
r] Operério, simbolo GSAO-118.

1l. Categoria de Nivel Médio, representada pelo simbolo GSA0Q-200, cujo provimento exige

escolaridade minima de nivel médio completo, € composta pelos seguintes cargos:
a) Agente Administrativo, simbolo G5A0-201;
b) Monitor de Creche, simbolo GSAD-202;
¢) Masico, simbolo GSAO-203;
d) Telefonista, simbolo GSAO-204;
e) Digitador, simbolo GSAO-205;
f) Datilégrafo, simbolo GSAQ-206;
g) Locutor, simbolo GSAD-207.

. Categoria de Nivel Técnico Profissionalizante, representada pelo simbolo GSAO-300,
cujo provimento exige escolaridade minima de nivel técnico profissionalizante, é integrada pelos
cargos abaixo discriminados:

a) Técnico em Contabilidade, simbolo GSAOQ-301;

b) Técnico em Informatica, simbolo GSAD-302.

§ 12. A exigéncia da escolaridade prevista nos incisos [ e 11 deste artigo se dara a partir da
vigéncia desta Lei.

§ 2°. Excetuam-se da referida exigéncia os atuais ocupantes dos cargos gue integram as
categorias, amparados pela legislagdo da época que ingressaram no Servico Publico Municipal.

§3¢ Para o ingresso no cargo de Motorista € Tratorista a exigéncia do tipo de carteira de
Habilitacio serd definida em Edital do Concurso.

§4° Os quantitativos de cargos do Grupo, as atribuicdes e as respectivas remuneragbes
constam respectivamente nos Anexos |, Il e [l e IV desta Lei.

§52. Os cargos de que tratam as alineas "0”, “p", “q" e “r" do inciso | e as alineas “dr, e, " e
“¢" do inciso 1I, serdo extintos com a vacdncia.

Secao 1l
Do Grupo Atividades de Nivel Superior - GANS

Art.12 O Grupo Atividades de Nivel Superior - GANS, integrado por uma tnica Categoria de
Nivel Superior, representada pelo simbole CANS-400, compreendendo os profissionais graduados
encarregados das atividades de cariter social, técnico, logistico e administrativo, estd integrada
pelos seguintes cargos:

1. Administrador, simbolo GANS-401;
Il. Bibliotecario, simbolo GANS-40Z;
lil. Economista, simbolo GANS-403;
£ 4
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IV. Veterinario, simbolo GANS-404;
V. Turismdlogo, simbolo GANS-405;
Vl. Arquivista, simbolo GANS-406;
VIl. Tecnologo em Gestio Publica, simbelo GANS-407;
VIIl. Contador, simbolo GANS-408.
§ 12. Os cargos de que tratam os incisos deste artigo exige para seu provimento formacao
de nivel superior com o devido registro no respectivo Conselho de Classe.
§ 2°. Os quantitativos de cargos do Grupo, as atribuigdes e as respectivas remuneracoes
constam respectivamente nos Anexos L, 11, 1lT e IV desta Lei.

Secdo 111
Do Grupo Atividades de Engenharia, Obras e Projetos - GEOP

Art.13 O Grupo Atividades de Engenharia, Obras e Projetos - GEOP, compreendendo 08
profissionais encarregados das atividades de estudos, pesquisas e elaboracdo de projetos de
construcio, obras de arte e pavimentagoes, estd integrado pelas seguintes categorias:

I. Categoria de Nivel Técnico Profissionalizante, representada pelo simbolo GEOP-300, cujo
provimento exige escolaridade minima de nivel técnico profissionalizante completo, esta integrada
pelos cargos abaixo discriminados:

a) Técnico em Estradas, simbolo GEOP-301;

b) Técnico em Edificacdes, simbolo GEQOP-302;
¢) Técnico em Saneamento, simbolo GEOP-303;
d) Técnico em Agropecuaria, simbolo GEOP-304;
e) Técnico em Eletrotecnica, simbolo GEOP-305.

Il. Categoria de Nivel Superior, representada pelo simbolo GEOP-400, cujo provimento exige
escolaridade minima de nivel superior completo, com registro no respectivo Conselho de Classe,
estd integrada pelos cargos abaixo discriminados:

a) Engenheiro, simbolo GEOP-401;

b) Arquiteto, simbolo GEOP-402.

§12 A especialidade dentro das dreas especificas dos cargos de que tratam as alineas “a" e
“h" do inciso 11 sera definida em Edital do Concurso.

§22 Os quantitativos de cargos do Grupe, as atribuicbes e as respectivas remuneracoes
constam nos Anexos 1, 11, 111 e IV, desta Lei.

Secdo IV
Do Grupo Atividades de Tributacdo, Arrecadacio e Fiscalizagdo - GTAF

Art.14 0 Grupo Atividades de Tributacao Arrecadacdo e Fiscalizacdo - GTAF, compreendendo
os profissionais encarregados das atividades de controle interno, fiscalizagao e arrecadacao de
tributos devidos por aqueles que exercem comércio em vias publicas ou ocupam solo urbano com
mercadorias negociaveis, bem como a fiscalizacio de obras e posturas, esta integrado pelas
seguintes categorias:

l. Categoria de Nivel Médio, representada pelo simbolo GTAF-200, cujo provimento exige
escolaridade minima de nivel médio completo est integrada pelo cargo abaixo discriminado.

a) Agente de Transito, simbolo GTAF-201.

Il. Categoria de Nivel Superior, representada pelo simbolo GTAF-400, integrada pelos
cargos abaixo discriminados, cujo provimento exige escolaridade minima de nivel superior
completo nas areas de Administragao, Economia, Contabilidade e Direito.
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a) Agente Fiscal de Tributos, simbolo GTAF-401;

b) Agente Fiscal de Obras, simbolo GTAF-402;

¢) Auditor de Controle Interno, simbolo GTAF-403.

§ 1. A exigéncia da escolaridade prevista nos incisos | e 11 deste artigo se dard a partir da
vigéncia desta Lei.

§ 29, Excetuam-se da referida exigéncia os atuais ocupantes dos cargos que integram a
categoria, amparados pela legislagdo da epoca que ingressaram no Servico Publico Municipal.

§ 32, Os quantitativos de cargos do Grupo, as atribuicdes e as respectivas remuneragoes
constam nos Anexos [, I, IIl e IV, desta Lei.

Art.15 Os integrantes do Grupo GTAF de que trata o inciso 1I, alineas "a" e "b" fardo jus a
Gratificacdo de Produtividade regulamentada pelo Decreto n? 2307 de 16 de marco de 2012,

Paragrafo nico. Somente fardo jus a gratificacao prevista no caput do artigo os servidores
que estejam no efetivo exercicio de suas fungoes.

Secao V
Do Grupo Servicos Juridicos - GSEJ-400

Art.16 0 Grupo Servigos Juridicos, representado pelo simbolo GSE]-400, compreendendo as
atividades de consultoria superior, defesa e representagdo do Municipio é integradoe pelo cargo de
Advogado, cuja carreira é estruturada apenas no sentido vertical em trés classes:

I. Advogado de 32 classe, simbolo GSE]-403;

11. Advogado de 22 classe, simbolo GSE]-402;

111.Advogado de 12 classe, simbolo GSE]-401.

Paragrafo unico. Os quantitativos de cargos do Grupo, as atribuicdes e as respectivas
remuneracoes constam nos Anexos 1, 11, e V, desta Lei.

CAPITULOV
DO INGRESSO NAS CARREIRAS

Art.17 O ingresso nas carreiras que integram este plano dar-se-4 sempre na classe inicial,
mediante concurso ptiblico de provas ou de provas e titulos, observados os critérios de habilitacao
e/ou de qualificacdo exigidos para cada cargo na forma desta Lei.

CAPITULO VI
DO CRESCIMENTO NA CARREIRA

Art.18 O crescimento na carreira, para os integrantes dos Grupos de que tratam os incisos [,
II, 1l e IV do artigo 42, objeto desta Lei, ocorrera através da Progressdo Funcional, apos o
cumprimento do Estagio Probatério, e ocorrera em dois sentidos:
I. Progressio Funcional Vertical;
1. Progressao Funcional Horizontal.
Paragrafo tnico. Excetua-se do disposto neste artigo o Grupo Ocupacional Servigos

Juridicos, simbolo GSEJ-400, cujo crescimento na carreira se dara por promocdo na forma dos

artigos 27, 28 e 29 desta Lei.
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Secdol
Da Progressao Funcional Vertical

Art.19. A Progressdo Funcional Vertical corresponde a passagem do servidor de uma classe
para a subsequente da mesma carreira, baseada em titulacio de qualificacdo profissional,
considerando a escolaridade exigida para provimento do cargo definida nesta Lei.

§ 12. A Progressdo a que se refere o caput deste artigo dar-se-a da classe "A" para a classe
“B" apés o intersticio de 5 (cinco) anos de exercicio, incluindo o Estagio Probatorio, respeitado o
mesmo intersticio de 5 (cinco) anos para as classes subsequentes.

§ 22. A Progressio Vertical far-se-a mantendo-se o mesmo Nivel de Referéncia em gque se
encontrava o servidor quando da consecucdo do processo.

Art.20 A Progressao Funcional Vertical ocorrera mediante Requerimento do interessado ao
Secretirio de Administragdo, ao qual deverdo ser anexados documentos probatérios da efetivacio
dos cursos, na area correlacionada a seu cargo, assegurando-lhe o acesso a classe imediatamente
superior a do seu exercicio, respeitados os intersticios citados no artigo anterior.

Subsecdol
Da Progressio Funcional Vertical para os Cargos de Nivel Fundamental

Art.21 Os integrantes dos cargos para cujo provimento a exigéncia € a conclusdo do Ensino
Fundamental a Progressao Funcional Vertical ocorrera obedecidos os seguintes critérios:

l. para a Classe'B, os portadores de certificado de conclusdo do Ensino Fundamental e a
comprovacdo da particggagdo em curso na area correlacionada ao seu cargo, com carga horaria
minima de B0 (oitenta) horas-aula, ministrado por Instituicao legalmente reconhecida, além da
permanéncia de 5 (cinco) anos, incluindo o Estagio Probatério, na Classe A;

Il. para a Classe C, os portadores de certificado de conclusdo do Ensino Médio e a
comprovacio de participagdo em curso na drea correlacionada ao seu cargo, com carga hordria
minima de 120 (cento e vinte) horas-aula, realizado por Instituicdo legalmente reconhecida, além
da permanéncia de 5 (cinco) anos na Classe B.

Subsecao 11
Da Progressio Funcional Vertical para os Cargos de Nivel Médio

Art.22 Os integrantes dos cargos para cujo provimento a exigéncia ¢ a conclusdo do Ensino
Médio Regular ou Médio Profissionalizante a Progressao Funcional Vertical ocorrera obedecidos os
seguintes critérios:

I. para a Classe B, os portadores de certificado de conclusdo do Ensino Médio Regular ou
Técnico Profissionalizante, conforme o caso, e a comprovagao da participacdo em curso na area
correlacionada ao seu cargo, com carga horaria minima de 120 (cento e vinte] horas-aula,
ministrado por Instituicdo idénea ou sob a orientacao de Orgdo especifico, além da permanéncia de
5 (cinco) anos, incluindo o Estagio Probatorio, na Classe A;

Il. para a Classe C, os portadores de certificado de conclusdo do Ensino Superior e a
comprovagao de participagdo curso na irea correlacionada ao seu cargo, com carga horéaria minima
de 180 (cento e oitenta) horas-aula, realizado por Instituicdo legalizada ou sob a coerdenacao de
Orgao especifico e contar ainda com 5 (cince) anos de permanéncia na Classe B.

I
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Subsegdo 111

Da Progressao Funcional Vertical para os Cargos de Nivel Superior

Art.23 A Progressdo Funcional Vertical para os cargos cujo provimento € exigido formacao de
Nivel Superior completo, observara os seguintes critérios:

I. para a Classe B, os portadores de curso de graduacio e curso de Pés-graduagdo em nivel
de Especializagdo na area correlacionada ao seu cargo, com carga horaria minima de 360 (trezentos
e sessenta) horas-aula, além da permanéncia de 5 (cince) anos, incluindo o Estagio Probatério, na
Classe A;

1. para a Classe C, os portadores de graduacdo e curso de Pos-graduacdo em nivel de
Mestrado na drea correlacionada ao seu cargo, realizado em Instituicio legalmente reconhecida e
contar com 5 (cinco) anos de permanéncia na Classe B.

Il. para a Classe D, os portadores de graduacdo e curso de Pés-graduagao em nivel de
Doutorado na irea correlacionada ao seu cargo, realizado em Instituicdo legalmente reconhecida e
contar com 5 (cinco) anos de permanéncia na Classe C.

Secao ll
Da Progressido Funcional Horizontal

Art.24 A Progressdo Funcional Horizontal corresponde 2 passagem do servidor de um Nivel
de Referéncia para outro dentro da mesma classe, apos o intersticio de trés anos de efetivo
exercicio em cada Nivel de Referéncia, desde que o servidor atenda aos seguintes requisitos:

. resultado satisfatorio na sua Avaliagio de Desempenho;

1. participacdo em cursos de capacitagio ou em treinamentos, correlacionados com o
exercicio de sua fungdo, com carga hordria minima de quarenta horas-aula, ndo cumulativas;

[1l. avaliagio periodica de afericio de conhecimentos na drea em que o servidor exerga
suas funcoes,

§ 1°. As exigéncias para cumprimento dos incisos Il e IIl perderdo a eficacia se o Sistema
Piiblico ndo oferecer cursos, treinamentos ou nao realizar avaliagdes periodicas.

§ 29, Excetua-se do disposto neste artigo o Grupo Ocupacional Servigos Juridicos, simbolo
GSEJ-400, cujo crescimento na carreira se dara por promogdo na forma do artigo 27, 28 e 29 desta
Lei.

Secao 11
Da Avaliacdo de Desempenho

Art.25. A Avaliagio de Desempenho serd realizada a cada ano com o objetivo de aferir o
rendimento e o desenvolvimento do servidor no exercicio da respectiva funcao, observando o
cronograma especifico para a sua realizag3o e na conformidade de criterios definidos em normas
especificas, considerando os seguintes fatores:

I. assiduidade;

IL. disciplina;

III. capacidade de iniciativa;
IV. produtividade;

V. responsabilidade. ;*f
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Art.26. A Avaliacio de Desempenho serd processada, sob o gerenciamento da Secretaria de
Administragio, a quem competira 3 elaboragao de Regulamento Especifico para tal fim, cabendo
sua operacionalizacdo as secretarias de lotacdo do servidor, sob a orientacdo e superviso da
Secretaria de Administragao.

Secdo IV
Da Promocio para o Grupo Servigos Juridicos

Art.27 A promogdo para os ocupantes do cargo de Advogado consiste em seu acesso para a
classe imediatamente superior a que se encontra e se dara alternadamente de duas formas:
I. porantiguidade;
Il. por merecimento.
§ 12 A primeira promogdo sera sempre por antiguidade.
§ 2¢ Sera respeitado o intersticio de cinco anos de um tipo de promogao para outra.

Art.28 A promogio por antiguidade se dara a cada dez anos de efetivo exercicio prestado
exclusivamente a Prefeitura Municipal de Sapé e dependera de resultado satisfatorio na Avaliagao
do Desempenho.

Art.29 Na promocdo por merecimento sera apurado do Advogado, um periodo definido de
exercicio na carreira, aferido com o cumprimento dos seguintes critérios objetivos:

. sua pontualidade e dedicagio no cumprimento das obrigagdes funcionais e das
instrucdes das missdes a ele confiadas, aguilatadas pelos relatorios de suas atividades;

. sua eficiéncia no desempenho das fungdes, verificadas por intermédio das referéncias
dos chefes dos 6rgaos da Prefeitura Municipal de Sapé nas inspecdes permanentes;

IlI. suapresteza e seguranga nas informacgdes processuais;

IV. sua colaboracio ao aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura de
um modo geral no que se refere a defesa dos interesses do Municipio;

V. o aprimoramente de sua cultura juridica, por meio da participagdo em cursos de pos-
graduagdo e de aperfeicoamento, publicacdo de livros, teses, estudos e artigos, de natureza juridica,
bem como a obtengio de prémios relacionados com sua atividade funcional.

Pardagrafo tnico. Caberd a Secretaria da Administracio, editar portaria disciplinando os
instrumentos e critérios para aferi¢do do disposto neste artigo.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.30 A jornada bdsica de trabalho, para os ocupantes dos cargos de que trata esta Lei
obedecerd ao disposto no artigo 27 da Lei n® 796/2000, salvo as atividades cujo exercicio estd
disciplinado em Leis especificas.

Art.31 A jornada especial de trabalho em regime de plantio obedecera ao disposto no § 32 do
artigo 28 da Lei n® 796/2000.

Art.32 O adicional por Servigos Extraordinarios sera remunerado de acordo com o disposto

no artigo 97 e seus paragrafos da Lei n® 796,/2000. ?
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Paragrafo tnico. Excetuam-se do disposto neste artigo os profissionais que trabalham em
regime de plantao.

Art. 33 O Adicional por servigo noturno, prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte, terd o valor/hora acrescido de 25% [vinte
e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art.34 A remuneracdo dos servidores ocupantes dos cargos previstos sera constituida pelo
vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido como padrao, inerente a classe e ao nivel
de referéncia alcancado pelo servidor, acrescido de vantagens pecunidrias estabelecidas em Lei.

Art.35 A Tabela de valores dos padrdes de vencimento basico dos Grupos Ocupacionais de
que trata esta Lei constituem-se nos Anexos 11, IV e V, respeitado o disposto nos artigos 92 10 e 16,
desta lei.

CAPITULO IX
DA LICENCA PARA CAPACITACAO

~4Art.36 Os servidores dos Grupos Ocupacionais previstos no artigo 49, desta Lei, poderao
licenciar-se para frequentar cursos de capacitagao ou de formacdo profissional, considerando:

I. para o curso de Atualizagdo ou de Aperfeicoamento, 0 prazo maximo de 180 (cento e
pitenta) dias;

II. para o curso de Especializacao, o prazo méximo de 1(um) ano;

1. para o curso de Mestrado, o prazo de 2 (dois) anos;

IV. para o curso de Doutorado, o prazo de 4 {guatro) anos.

§ 12 A licenca de que trata o caput do artigo nao se aplica para realizacio de cursos de
capacitagio ou de formagao realizados através de recursos de Educacgdo a Distancia.

@§ 22 Para realizacdo dos Cursos de que trata o paragrafo anterior, a administracao
municipal podera reduzir a carga horaria do servidor em no maximo 50 %, dependendo do tipo de
curso, mediante requerimento dirigido ao Secretario da Administragio, ficando o servidor liberado
nos dias referentes as aulas presenciais sem prejuizo da sua remuneracao.

§ 32 A liberacdo dependera da solicitacdo do servidor, com apresentacdo de comprovagdo
classificatéria, emitida pela instituicio administradora do curso, nos casos dos incisos 11, 1l e IV,
dispensando-se a solicitagdo, no caso do inciso I, se o curso for programado pela Prefeitura
Municipal de Sapé.

Art.37 A concessiao de licenca para efetivagdo de cursos ficara condicionada a0 compromisso
do servidor quando do retorno, permanecer no mesmo local de exercicio, por tempo minimo igual
ao que lhe foi concedido, sob pena de ressarcir aos cofres da Prefeitura o dispéndio efetuado.

CAPITULO X ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.38 Os atuais ocupantes dos cargos que integram os Grupos Ocupacionais de que tratam os
incisos de 1 a IV do artigo 4%, serdo absorvides, no Plano ora instituido, na classe “A," no Nivel de

CW' 10
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Referéncia compativel com o tempo de servigo prestado no dmbito da Prefeitura Municipal,
obedecidos os critérios abaixo especificados:

1. até 3 (trés) anos de efetivo exercicio, na referéncia I

1. acima de 3 (trés) a até 6 (seis) anos de efetivo exercicio na referéncia II;

1. acima de 6 (dez) e até 9 (nove) anos de efetivo exercicio, na referéncia 1I;

IV. acima de 9 (nove) e até 12 (doze) anos de efetivo exercicio, na referéncia IV;

V. acimade 12 [doze) e até 15 (quinze) anos de efetivo exercicio, na referéncia V;

V1. acima de 15 (quinze) e até 18 (dezoito) anos de efetivo exercicio, na referéncia VI;

VIl acima de 18 (dezoito] e até 21 (vinte e um) anos de efetivo exercicio, na referéncia VII;

VIl acima de 21 (vinte e um) e até 24 (vinte e quatro) anos de efetivo exercicio, na
referéncia VIII;

IX. acima de 24 (vinte e quatro) e até 27 (vinte e sete) anos de efetivo exercicio, na referéncia
IX;

X. acimade 27 (vinte e sete) e até 30 (vinte e um) anos de efetivo exercicio, na referéncia X.

Xl. acima de 30 (trinta) anos na referéncia XI.

§ 12 Para efeitos deste artigo sera computado apenas o tempo de servico prestado a
prefeitura Municipal de Sapé, excetuando-se as averbagdes de tempo de servigo prestado a outras
esferas de poder ou atividade privada.

§ 22 Os atuais servidores que tinham vinculo efetivo anterior com a prefeitura e se
encontram em estagio probatério no atual cargo, apds o cumprimento deste, terao assegurado o
aproveitamento daquele tempo para efeito de enquadramento no nivel de referéncia a que fara jus,
mediante requerimento dirigido ao Secretario da Administracao.

Art.39 A primeira promogdo dos Advogados amparados por este Plano, obedecido ao
disposto nos artigos 27, 28 e 29 dar-se-a apos 2 (dois) anos da publicagdo desta Lei.

Art.40 Os atuais cargos efetivos de Agente Operacional de Servicos Diversos e de Agente de
Servico Complementar, por lerem as mesmas finalidades, caracteristicas, atribuicbes e
remuneracio, passam a denominar-se Auxiliar de Servigos Gerais, simbolo GSAO-101.

Art41 O atual cargo efetivo de Vigilante, por ter a mesma finalidade, caracteristica,
atribuicdes e remuneragdo, passa a denominar-se Vigia, simbolo GSAQ-104.

Art.42 O atual cargo efetivo de Assistente Administrativo, por ter a mesma finalidade,
caracteristica, atribuicdes e remuneracdo, passa a denominar-se Agente Administrativo, simbolo
GSAO-201.

Art.43 Cabers a Secretaria de Administracdo fazer o devido aposlilamento nas portarias e
fichas de registro funcional dos ocupantes dos cargos de que tratam os artigos 40, 41 e 42 desta Lei.

Art.44 A primeira progressdo vertical para os atuais ocupantes de cargos dos Grupos
Ocupacionais de que tratam os incisos de I a IV do artigo 4%, amparados por este Plano, pbedecido o
disposto nos artigos 19, 20, 21,22 e 23, dar-se-& apos dois anos da publicacdo desta Lei.

Art.45 Ficam extintos os cargos de Ajudante de Carpinteiro, Ajudante de Mecanico, Copeira,
Continuo, Gari, Operador de Miquinas, Patrolheiro, Recepcionista e Lavadeira.

= L
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Art46 As disposicdes deste plano se aplicam aos servidores inativos e pensionistas
respeitados os dispositivos constitucionais no gue se refere i concessdo dos referidos beneficios.

Art.47 Fica instituida o dia 1° de marco, como data base para reajuste anual do servidor
municipal em indice a ser fixado por lei especifica, ficando sua primeira aplicacio a partir do ano de
2015.

Art.48 Ficam revogadas as Leis Municipais: n? 855/2003, n® 97272009, n? 993/2009, n®
1030/2010, n® 1.077/2012 e n® 1.080/2012, e demais disposicdes legais contririas ao disposto
nesta Lei.

Art.49 As despesas decorrentes da aplicagio ou execugao desta Lel correrdo a conta das
dotacbes orcamentarias préprias do Municipio.

Art.50 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, tendo seus efeitos financeiros

implantados de forma gradativa a partir de 1? de margo na forma dos Anexos Il IVe V.

Prefeitura Municipal de Sapé, em 20 de deze

<)

{ =
FLAVIO\ROBERTO MALHEIROS FELICIANO
Prefeito
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ANEXO I
CARGOS EFETIVOS QUE INTEGRAM 0S GRUPOS OCUPACIONAIS DE QUE TRATAM 0S INCISOS L ILIIL IV
E VII DO ART: 42 DA LE1 COM RESPECTIVOS SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

Iz

SiIMBOLO NIVEL DE
GRUPD R
RuP CARsY CARGO ESCOLARIDADE | L'0°
[ AUXILIAR DE SERVICOS ‘ |
 GERAIS ) | csao-101 | FUNDAMENTAL | 210 |
COVEIRD | GSAD-102 | FUNDAMENTAL 14
MERENDEIRA | GSA0-103 FUNDAMENTAL 4 -
| VIGIA GSAO-104 | FUNDAMENTAL A
| MOTORISTA GSAD-105 FUNDAMENTAL 107
| TRATORISTA GSAD-106 FUNDAMENTAL _ 35
| ENCANADOR GSAD-107 | FUNDAMENTAL 1
_CARPINTEIRO GSAO-108 | FUNDAMENTAL 1|
PEDREIRO GSAC-109 FUNDAMENTAL Z _|
SERVENTE DE DBRAS GSAD-110 FUNDAMENTAL 1
| SOLDADOR GSAO-111 | FUNDAMENTAL £
_ MECANICO ] GSAQ-112 | FUNDAMENTAL g
ELETRICISTA GSAD-113 | FUNDAMENTAL |72
1 . | —
suﬁiﬁﬂmgﬁﬁm “BORRACHEIRQ GSAQ-114 | FUNDAMENTAL 8 |
E OPERACIONAL - GSAQ  |-AUXILIARDE CRECHE® GSAO-115 | FUNDAMENTAL i
ALMOXARIFE” | GSAD-116 FUNDAMENTAL =]
AJUDANTE DE ELETRICISTA* | GSAQ-117 FUNDAMENTAL 5 _ |
i_uPEmimn* B | GSAD-118 | FUNDAMENTAL T
AGENTE ADMINISTRATIVO | GSA0-201 | MEDIO 66
MONITOR DE CRECHE | GSA0-202 MEDIO B 1
MuUsIco GSAQ-203 MEDIO [ 3% |
TELEFONISTA® | GSAO-204 | MEDIO _ =5 -]
| DIGITADOR* GSAD-205 | MEDIO S e
| DATILOGRAFO* ! | GSAD-206 | MEDIO i -
LOCUTOR * | Gsao-207 | MEDIO 1
' TECNICO
TEC EGNTREILI[}{DE GSA0-301 | PROFISSIONALIZANTE _2
. ; | TECNICO
| TECNICO EM INFORMATICA GSAD-302 | pooetcelONALIZANTE 1
| ADMINISTRADOR | GANS-401 | SUPERIOR 1|
BIBLIOTECARIO | GANS-402 | SUPERIOR 1
ECONOMISTA GANS-403 SUPERIOR 1
| VETERINARIO GANS-404 SUPERIOR 1
GRUPO ATIVIDADES DE — —
NIVEL SUPERIOR - GANS TURISMOLOGO GANS-405 | SUPERIOR _ 1
| ARQUIVISTA GANS-406 | SUPERIOR | 1
TECNOLOGO EM GESTAO :
Silaich | GANs-407 | SUPERIOR 1|
| CONTADOR | GANs-408 |  SUPERIOR T |
| TECNICO
| TECNICOEMESTRADAS | GEOP-301 | proFiSSIONALIZANTE | 1
GRUPO ATIVIDADESDE - | —TECRID T sam
ENGENHARLA OBRASE | TECNICO EM EDEF[EACGPB GEOP-302 | poorieciONALIZANTE 1
PROJETOS - GEOP | D = |
TECNICO EM ?ANFAMENTG GEOP-303 | pooorcciONALIZANTE 1|
13
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| 3 . TECNICO
TECNICO EM AGROPECUARIA _ GEOP-304 | ,onriecion ALIZANTE 1
TTECNICO EM. TECNICO
| ELETROTECNICA GEQF-305 | pROFISSIONALIZANTE =
| ENGENHEIRO | GEOP-401 | SUPERIOR ). 3
| ARQUITETO GEOP-402 | SUPERIOR 1
| AGENTE DE TRANSITO GTAF-201 | MEDIO i6 |
AGENTE FISCAL DE
GRUPO ATIVIDADES DE TRIBUTOS GTAF-401 SUPERIOR 14
TRIBUTAGAO E e = =
FISCALIZACAO - GTAF | AGENTE FISCAL DE OBRAS GTAF-402 SUPERIOR 3
AUDITOR DE CONTROLE
INTERNO | GTAF-403 SUPERIOR 2
ADVOGADO DE 3¢ CLASSE | GSEJ-403 SUPERIOR S
i Ir [
GRURG SER_V:;%{S JURIDICOS | 4 1v0GADO DE 2° CLASSE GSEJ-402 SUPERIOR 3
' SUPERIOR 2

ADVOGADO DE 12 CLASSE I GSE|-401

* Cargos que serao extintos com a vacancia.

ATRIBUICOES DOS CARGOS QUE INTEGRAM O PLANO POR GRUPO

ANEXO 11

GRUPO ATIVIDADES DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

CARGO

ATRIBUICOES

Auxiliar de Servicos Gerais-
G540-101

Lavar e ]1mpar comodos, patios, pisos, terracos e demais dependénmas

| da reparticio onde presta servigo.

Polir objetos, pegas e placas metalicas.

| Preparar e servir café, chd, agua, etc.

|
-

| Cumprir mandados internos e externas, executando tarefas de cniera &

C)_/ .

14
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entrega de cim:umentm mensagens e pequenocs 'mlumes |
Remover, transportar e arrumar moveis, maquinas e materiais diversos.

| Guardar e arranjar objetos, hem como transportar pequenos oh;etus

" Coletar o lixo dos depdsitos do ambiente de trabalho. -

' | Responsabilizar-se pelo material de expediente sob sua guarda. |
| Executar outras tarefas afins. _ |

Coveiro - GSAD-102

| Abrir covas para realizacdo de sepultamento.

Realizar sepultamentos.

Zelar pela limpeza e conservacao do cemitério.

Responsabilizar-se pelo material sob sua respunsahilldade ;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabatho. |

| Desempenhar outras atribuicoes que, por suas caracteristicas, se |
| incluam na sua esfera de competéncia,

| Merendeiro - GSAO-103 ®

Selecionar os ingredientes necessarios de acordo com o cardépio do dia.

Orientar os trabalhos de preparagdo dos alimentos.

| Fazer e servir café nos diversos dregdos da municipalidade.

Preparar refeicbes e merendas nas escolas e creches. |

Controlar o estoque de ingredientes. |

| Supervisionar os trabalhos de arrumacao, limpeza e higiene da cozinha, |

| da despensa e dos locais de refeicdes.

Supervisionar a esterilizacdo dos utensilios nas cozinhas das escolas e

creches.

| Registrar 0 numero de refeigoes e merendas servidas diariamente.
Responsabilizar-se pelo controle de loucas, talheres, utensilios e

| equipamentos.

| Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na |

sua esfera de competéncia,

Vigia - GSAO-104

| Executar os servicos de guarda dos prédios publico.

TExecutar servios de vigildncia nos diversos estabelecimentos
L municipais.
Executar rondas diurna e noturna nas dependéncias dos prédios da |
Prefeitura e dreas adjacentes.
Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos.
Controlar a movimentagio de pessoas e veiculos para evitar furto.
Controlar a entrada de pessoas estranhas e putras anormahdades
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia. i}

Motorista - GSAQ-105

| Dirigir veiculos automotores de u-anspurte de pausagmrus carga ou
coleta de lixo.

| Zelar pela manutengdo, limpeza e reparos do veiculo sob sua
responsabilidade.

TCertificar-se das condicdes de funcionamento do veiculo sob sua
responsabilidade, fazendo consertos de emergéncia e trocando preus |
| furados.

| Solicitar a0 orgio cumpetente "da Prefeitura os trabalhos de manutengio
necessarios ac bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade.
Operar mecanismos com vasculhadores ou hidraulicos de caminhdes.
Providenciar o abastecimento do wveiculo sob sua responsabilidade.
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
| sua esfera de competéncia.
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Tratorista — GSAO-106

| Operar méquinas rodovidrias e tratores, executar terraplanagem,
nivelamento de ruas e estradas, assim como abaulamentos, abertura de
valetas. = |

| Operar maquinas rodovidrias em 1 escavacdo, transporte de terras,
aterros e trabalhos semelthantes.

| Operar com magquinas de ::Dmpact.ar;éu varredouras meunlcas ratores,
efc. i

| Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operacgdo

e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

| Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as

instrucoes de manutencio do fabricante, bem como providenciar a troca

de pneus, quande necessario. |

Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apmpnadas. para

| assegurar o bom funcionamento do equipamento.

Acumpdnhal os servicos de manutengio preventiva e corretiva da |

| maguina e seus implementos e, depois de executadoes, cfetuar os testes '

necessﬁrlus

| Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes nas |

| maquinas sub sua responsabilidade. B

| Executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade. |

Encanador - GSAQ-107

instalar e executar reparos e conservagio em instalacdes hidraulicas,

| redes de tubulacdo, distribuicdo e coleta de agua, vapor, gases,

combustivel, ar comprimido, esgotos, instrumentos de controle de

pressio, valvulas etc; de acordo com especificagies de desenhos,

esquemas e ordens de trabatho.

| Operacionalizar projetos de instalagbes de tubulacoes.

Definir tracados e dimensionar tubulacdes.

Preparar locais para instalacdes hidraulicas.

Realizar pré-montagem e instalar tubulacoes.

Realizar testes operacionais de pressio de fluidos e testes de

estanqueidade.

| Proteger instalacdes e . fazer manutengdes em equipamentos e acessorios |

Executar os reparos necessarios, utilizando ferramentas e instrumentos |
il
-

adequados.
Testar os trabalhos realizados, procedendo aos ajustes necessarios.
Executar demais atividades correlatas.

Carpinteiro - GSAD-108

| Providenciar reparos e substltulgnes do que for necessario, para o
_perfeito funcionamento das dreas das Unidades da Prefeitura. |
Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esbogo, modelo ou
| especificagies para estabelecer a sequencia das operagfes a serem

| executadas.
| Conferir medidas de trabathos, utilizando instrumentos adequadas para
verificar a obediéncia e as especificacdes pré-determinadas. .
_Efetuar pequencs consertos no mobiliario da Edilidade. |
Fazer reparos de made1ra para telhados.
‘Montar portas e esquadnas
Finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e
lubrificacdo de formas. - o i
Anotar os materiais a serem utilizades nos diversos servigos,
encaminhando os itens faltantes para providéncias de compras, de
forma a evitar atrasos e interrupces nos servicos.

16
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Lelar peid guarda, conservagio, manutencio e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho.

Zelar pela seguran;a individual e coletiva, utilizando equipamentos de |
proteg3o apropriados, quando da execucdo dos servicos.

Remover materiais e residuos provenientes da execugio dos servigos.
Executar demais atividades afins. i |

Pedreiro - GSAD-109

Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e
especificacoes.

Executar, segundo desenhos e c'mquls obras de construgio e
reconstrugiio de prédios, pontes, muros, calcadas e/ ou outros.

| Trabalhar com qualquer tipo de argamassa a base de cal, cimento e
outros materiais de construcao.

| Executar trabalhos de alicerces e levantar paredes e rebocar.

Assentar e fazer restauragdes de u]ulns, ladrilhos, azulejos, mosaicos e
| putros materiais.

Realizar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes.

E}perar instrumentos de medida, peso, prumo, T nivel e Jou outros .
Construir caixas d'agua, sépticas, esgotos, tangues, etc.

Zelar pela conservagao das ferramentas de trabalho.

Desempenhar outras tarefas que, por suas camﬂensﬁcas se incluam na
| sua esfera de competéncia.

i (1 N

Servente de Obras - GSAO-110

| Auxiliar o pedreiro na execucio das suas atribuicses.
| Preparar argamassa para reboco.
| Carregar a massa, os tijolos, a areia, o cimento, etc.

Buscar as ferramentas que o pedreiro vai pedlndu para que este ndo
| precise de se deslocar. |
Auzxiliar nos servicos de demolicio removendo os entulhos e dando-lhes |
| o devido destino. - |
Preparar pisos e paredes. |
| Fazer assentamento de telhados. |
Executar demais tarefas afins solicitadas pelo pedreiro.

Soldador - GSAD-111

Unir e cortar pegas de ligas metélicas usando pro-cessus de su!dag&m e
corte, tais como: eletrodo revestido, tig, mig, mag, oxigas, arco submerso,
brasagem e plasma.

Preparar equipamentos, acessorios, consumiveis de soldagem e corte e
pecas a serem soldadas.

Aplicar estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho e |
meio ambiente,

Utilizar equipamento de protegéo individual.
_Informar falhas em maquinas e equipamentos.
Zelar pela limpeza no local de trabalho.

| Obedecer a instrucdes, execucdes de inspecao de soldag em (IELS].
|_gnsu1l:ar desenhos e especificacies, antes de realizar o trabalho.
[Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente de trabalho. _

Mecinico - GSAOQ-112

Distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisio de
autos, sempre que solicitado pela Chefia. =

Supervisionar a guarda e conservagio do equipamento e das
ferramentas utilizadas. I

17
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Orientar os servidores que auxiliem na execu¢do de atribuicdes tipicas |
 da classe.
| Drientar as tarefas de montagem, reparo e revisao de motoniveladoras,
tratores, retroescavadeiras, pas carregadeiras e outras maguinas leves e |
pesadas
Acampanhar a execucao dos trabalhos, observando as operages e
examinando as partes executadas. _ |
Distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisdo de |
caminhdes e veiculos pesados, de natureza mais complexa, sempre que
| solicitado pela Chefia.
| Supervisionar a guarda e conservacao do eguipamento e das |
| ferramentas utilizadas.
Desempenhar outras at‘r!buu;.'ue:: que, por suas “caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia. 4‘

Executar servicos de instalacGes de circuitos eletricos, seguindo plantas

| esquemas e Crogquis.

_Reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos.
Colocar e fixar guadros de distribuicao, caixa de fusiveis, tomadas,

calhas, bocais para limpadas e outros.

Reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores, ampnrtmetms reatores,
resisténcias, painéis de controle e outros. )

Instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas. |

| [nstalar regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos.
Zelar pela conservagio dos equipamentos de trabalho. = |

L Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na

Eletricista - GSAQ-113

| sua esfera de competéncia.
_Realizar manutencao de equipamentos. |
| Montar e desmontar pneu para regulagem e alinhamento.
Controlar vida atil e utilizacdo do pneu. _‘
| Trocar e ressulcar pneus.
Borracheiro - GSAO-114 Consertar pneus a frio e a quente. 1
I Reparar camara de ar e balancear conjunto de roda e pneu.
| Prestar socorro a veiculos e lavar chassi e pecas.
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegdo
|_;_m meio ambiente.

Realizar dEI‘I‘ta]S tarefas compativeis com o cargo. _—l
Auxﬂ:ar o Monitor no desempenho das suas tarefas didrias.

Enmrregar se da limpeza e conservagdo das instalacies das creches.

| Organizar o material de expediente, brinquedos e mobilidrio.

[ Executar os servicos de copa e cozinha.

[espunsablhzar—se pelo controle de lougas, talheres, utensilios e

Auxiliar de Creche - GSAD-115

equipamentos de uso das criancas. |
Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho. 4
Desempenhar outras tarefas afins determinadas por seus superiores.
| Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua
| integridade fisica e condicdes de uso, de acordo com as caracteristicas de
cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio. |
Almoxarife - GSAD-116 Manter controles dos estoques, atraves de registros apropriados,
anotando todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e |
elaboracio dos inventarios.
| Salicitar reposicio dos materiais, conforme necessario, de acorclu com as

et
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normas de manutengdo de niveis minimos de estoque.

"Elaborar inventario mensal, visando a comparagio com as dados dos

| registros.

Separar materiais para devolucao, « encaminhando a documentacio para |
os procedimentos necessarios.

Atender as solicitagbes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os
materiais e pecas solicitadas.

necessarios para reposicio, conforme politica ou procedimentos |
estabelecidos para cada item.

Controlar os niveis de estuques solicitando a compra dos materiais |

Executar demais tarefas afins.

Ajudante de Eletricista - GSAQ-
117

| Auxiliar o eletricista nas suas tarefas diarias.

' Zelar pela guarda do material elétrico, como fios, ferramentas e demais
| materiais e equipamentos de trabalho.

| Carregar material nﬁcessana para atendimento do trabalho a ser

| Realizar peguenos senm;us como troca de tomadas e subsntuu;éu de
| lampadas.

Desempenh,ar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

Operario - GSAD-118

|Coletar o lixo acumulado em sarjetas, caixas de ralos e logradouros
piiblicos, despejando-o em veiculos apropria dos.

Varrer e limpar ruas e lﬂgradnums publicos.

Executar demais atividades de limpeza e remogdo de entulhos quando
| determinado pelo seu superior imediato.

| Executar servicos de pintura e conservagao de meio-fio.

| Executar os servigos de capina nos logradouros publicos.

' Conservar areas ajardinadas, irrigando, removendo folhagens secas e
| gutros detritos dos canteiros, capinando, cortando e arrancando ervas
| daninhas inclusive nas vias publicas.

Executar servicos de manutencao de limpeza pubhca

| Zelar pelo material sob sua responsabilidade.

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

Agente Administrativo - GSAQ-
201

Executar ou auxiliar nas tarefas de apoio administrativo, de
complexidade média e que apresentem relativa margem de autonomia,
com o objetivo de auxiliar o desenvolvimento diario das diversas areas.

Participar da programacao e elaboragéu das atividades Ilgada-; a selecdo,
treinamento & aperfeicoamento de pessoal.

Realizar servicos de datilografia efou digitacio como relatérios de
turnos e frequéncias, oficios, folhas de pagamento, memorandos,
| prontuarios e fichas de atendimento.

| Controlar, sob supervisdo, a frequéncia dos servidores municipais e
| fager o acompanhamento da escala de férias.

Executar tarefas administrativas envolvendo a interpretacio e
| observincia da lei, regulamentos, portarias e normas gerais.

Red1g:r uFu-::-s ordens de servico e/ou outros,

Executar tj'abalha:. de anotages nos registros funcionais dos servidores.

Elaborar folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para
| preenchimento das guias relativas as obrigacdes sociais,

I e
| Preencher _ fichas, formularios, taldes, mapas efou oufros,
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| encaminhandu-os aos orgdos especificos.
Desempenhar outras tarefas que, por suas caractensturas se incluam na

Monitor de Creche - GSAD-202

Apoiar o educador nas acdes de cuidar e educar, procurando se espelhar
em sua maneira de agir, falar e gesticular,

Auxiliar as criancas na higiene pessoal, sempre que necessario e nos
horéarios estabelecidos pela coordenagao da creche.

| Colaborar com o educador na hora do mpnusu urgamzandu 0s
| colchonetes, lengiis, travesseiros e fronhas, para maior conforto das
| criangas.

; Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais apos o hordrio
| de saida da creche, zelando pela sua seguranga e bem-estar. ‘

sua esfera de competéncia. 1

| Fazer a limpeza e desinfecgdo dos brinquedos e demais equipamentos de
| recreagao.

Oferecer efou administrar ahmenta;au as ::nam;:as nos horarios prée- '
estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado por faixa etaria.

| Estimular a participagio das criangas nas atividades de grupo como
J_gus e brincadeiras, visando o desenvolvimento das mesmas.

Cuidar da hlglemzagan das criancas visando a satide e bem estar das

| mesmas. |
| Fazer anotagdes nas agendas das criangas relatando 0s acontecimentos
| do dia para manter as mies informadas.

Auxiliar nas atividades pedagnglcds de acordo com a orientacio da |
| professara.

Zelar e controlar os nb;etus e ruupas individuais das criancas e da
| creche.

Executar demais atividades correlatas.

| Misico - GSAD-203

Estudar e ensaiar a partitura, para dar uma mterpretag,an prupna iobra |
ou ajustar-se as instrugdes do Regente do grupo instrumental.

Dirigir os ensaios e atuar em concertos e recitais, como solista ou
camerista, B

Compor, improvisar, transcrever ou adaptar musicas.

Atuar como regente de orquestra, conjunte, coral, quandn solicitado.
Corrigir e reforcar as partituras que apresentarem falhas.

Orientar a preparacio de pastas com repertorios da orquestraecoral.
Realizar ou participar da escolha das composi¢des musicais a serem
interpretadas,

Manter organizado o arquive musical.

| Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos,
_eventos e demais atividades festivas.

" Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungio.

Telefonista - GSAO-204

| Atender as ligacies telefonicas de forma cortés e educada.

Anul:ar e transmitir recados.
Tirar duvidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos “

funciondrios responsaveis.
| Controlar o funcionamento do PABX.
Reportar problemas no sistema telefonico.
Agendar e realizar reunides via telefone.

s =
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| Conhecer o funcionamento dos servicos telefﬁmcas

Controlar as linhas de fax e encaminhar correspondéncias. . |
| Exercer demais atividades afins.

Digitador — GSAQ-205

Prezar pela manuten¢io do equipamento que usa como ferramenta de
trabalho, verificando as condicdes dos equipamentos.
Solicitar materiais, equipamentos e programas apropriados pam
| utilizagio dos microcomputadores.
ggamzar o arquivo de dados contidos nos mlcruc-:)rnputadure'i
["Verificar a validade do antivirus e possiveis danos existentes nnj

| equipamentos.

Receber, verificar e organizar documentacao que devera ser digitada de

| acordo com a urgéncia do servigo.
Conhecer os programas que $erao utilizados para execucio e

_organizacio de seu trabatho.
Identificar-se no sistema quando for utilizar um programa conectado |
com outros servidores,
Realizar cadastro de fichas dos servidores ou da populacac atendida
| pelos departamentos publicos. ;
Digitar mapear e corrigir erros de dlglta:;au e ortografia de documentos |
bem como formatar textos e padronizar os dados digitados. _
TRealizar constantemente o backup dos dados contidos nos

| microcomputadores.

Imprimir documentos e relatérios quando solicitados ou de acordo com |

a organizacio dos arquivamentos. |

Datilografo - GSAD-206

Executar demais atividades afins. _‘
Responsahilizar-se pelo servigo de datllagraﬁa (- digltasau no setor de

| trabatho.

Drgamzar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional.
"Receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos.

| Expedir currespnndénclas e protocolar documentos.

| Executar servicos de reproducio de documentos em maquinario
apropriado. _‘
Recepcionar visitantes e manter conlatos de interesse do setor de
trabalho.

| Datilografar as _correspondéncias e providenciar seu envio ao respectivo
destino.

Digitar e repruduzlr correspondéncias e outros documentos.

Executar demais atividades de suporte administrativo que lhe forem |
atribuidas. |

Locutor - GSAQ-207

Apresentar programas de radio e televisdo, ancorando programas, nos |
| guais interpreta o conteudo da apresentacdo.
Noticiar fatos, ler textos no ar e redigir noticias.
| Narrar eventos esportivos e culturais e tecer comentarios sobre ESL-.ES
! eventos. .
Fazer a locucio de aniincios publicitarios.
| Entrevistar pessoas.
" Anunciar programacao.
Preparar conteddo para apresentagaaj pautando o texto, checando as
informacdes, adaptando-se aos padroes da missao que lhe foi confiada.
| Atuar em radio, televisdo e eventos, assim como em midias EltEI‘I]EHVEﬁ
| como cinema e Internet.




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPE
GABINETE DO PREFEITD B

| Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fun¢do.

Técnico em Contabilidade -
GSAD-301

| Drgamzar 5upem51unar os trabalhos pertinentes de reglsrm empenho,
controle e apuragdo de elementos necessarios para o controle
patrimonial, orgamentario e financeiro da Prefeitura.

Executar, sob supervisao, os trabalhos de esmtura;au contabil. |
Elaborar escrituracio analitica de atos contdbeis, financeiros e |
orgamentarios. =

| Drganizar, elaborar e analisar prestacio de contas. y !
| Fazer conciliagdo de extratos bancarios. o
Beaempenhar putras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na

| sua esfera de competéncia.

I Técnico em Informdtica - GSAO-
302

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
| especificacies e comandos necessarios para sua utilizagao.
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das |
tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, |
suprimentos, bibliografias etc.
Operar equipamentos de processamento automartizados de dados, |
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados.
" Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas |
| necessarias.
| Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de
| informatica, sobre gualguer falha ocorrida.
"Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos |
equipamentos que opera.
Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom |
funcionamento dos eguipamentos, com substituicio, configuragio e
| instalagio de modulos, partes e componentes.
Administrar copias de seguran¢a, impressac e seguranca dus
| equipamentos em sua area de atuacio. -
| Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagio e |
| acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou
| monitoramento do funcionamento de redes de computadores.
_ Participar de programa de treinamento, quando convocado.
| Controlar e zelar pela correta utilizago dos equipamentos. ]
Elaborar, atualizar e manter a documentagio técnica necessaria para a |
operacdo e manutencao das redes de computadores.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
| da fungao.

GRU F{} ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR

CARGO

. ATRIBUICOES

Administrador - GANS-401

| Analisar as caracteristicas organizacionais da prefeitura, os recursos
disponiveis e a rotina dos servigos, colhendo informagdes em
documentos, junto ao pessoal ou por outro meio, para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas.

Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagio
dos servicos e respectivos planos de aplicagdo, utilizando
organogramas, fluxogramas e outros recursos, para operacionalizar e

agilizar os referidos servicos.
Qe %
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i.& Analisar os resultados de implantacio de novos métodos, efetuando

comparacies entre as metas programadas e os resultados atingidos,
para corrigir distor¢des, Avaliar desempenhos e replanejar o servico
_ administrativo.

Determinar a metodologia a ser utilizada nos servigos ligados a
analise, classificagio e avaliagdo de cargos, redigindo as instrucoes
| necessarias, para implantar e/ou aperfeicoar o sistema de
classificagao de cargos. =

| Preparar estudos pertinentes e recrutamento, SEEEH;EID treinamento,
promocio e demais aspectos da administracao de pessoal, utilizando
seus conhecimentos técnicos e compilande dados, para definir
metodologia, formularios e instrugdes a serem utilizados. .
Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da
organizagdo, verificando o funcionamento de suas unidades segundo

| regimentos e regulamentos vigentes, para propor ¢ efetivar sugesties.
Controlar, analisar e propor alteracdes em contratos diversos. .
Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pur_
seus superiores hierdrquicos.

Planejar e executar a aguisicdo de material bibliografico, consultando
catdlogos de editoras, bibliografia e leitores, e efetuando a compra,
permuta e doagdo de documentos, para atualizar o acervo da
| biblioteca.
Executar os servicos de catalogacao e class1ﬁra:rﬁn de manuscritos,
| livros raros ou preciosos, mapotecas, publicacdes oficiais e seriados,
bibliografia e referéncia, utilizando regras e sistemas especificos, para
armagzenar e recuperar informagdes e coloca-las 4 disposicao dos
| usuarios. ;
Organizar ficharios, catdlogos ‘e indices, utilizando fichas padrdes ou
processos mecanizados, para possibilitar o armazenamento, busca e
recuperacao da informacio. =
Compilar bibliografias brasileiras e estrangeiras gerais ou
especializadas, utilizando processos manuais ou mecanizados, para
efetuar o levantamento da literatura existente, exaustivamente ou
| dentro de um periodo determinado.
Elaborar vocabulario controlado, determinando palavras-chaves e
analisando os termos mais relevantes, para possibilitar a indexagio e
| controle da terminologia especifica. I
[ Orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informagoes, para
_facilitar as consultas.
| Drganizar o servico de intercimbio, filiando-se a r.‘rrgamsmus
federacdes, associagdes, centros de documentagdo e oufras
bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacoes.
| Supervisionar os trabalhos de encadernagio e restauragdo de livros e
demais documentos, dando orientacio técnica As pessoas gue
| executam as referidas tarefas, para assegurar a conservagio do
material bibliogréfico.
Difundir o acervo da biblioteca, urganiz.andu exposicdes e
distribuindo catalogos, para despertar no piiblico maior interesse pela
| leitura.
" Fazer traducoes e prestar assessoramento sobre os varios servigos
técnicos pertinentes ac funcionamento de uma biblioteca ou centro de

documentagao.

Bibliotecario - GANS-402

23
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Economista — GANS-403

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por

| seus superiores hierarguicos.

Tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e andlises
efetuados e em informes coletados sobre os aspectos conjunturais e
estruturais da economia, para ajudar a solucionar os problemas
enfrentados pelo érgdo onde presta servico. |

Estudar a organizacio da producdo, métodos de comercializacdo, |
tendéncia dos mercados, politica de pregos, estrutura de crédito, |
indices de produtividade e outros indicadores econdmicos, analisando

dados coletados relativos a politica economica, financeira,

orcamentiria, comercial, cambial, de crédito e outras, para formular

estratégias de acdo adequadas a cada caso.

Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas
fontes e diferentes niveis, interpretando seu significado e os
fendmenos ai retratados, para decidir sobre sua utlizagio nas

solugies de problemas ou politicas a serem adotadas.

Elaborar modelos matematicos, utilizando técnicas econométricas,
para representar fendmenos economicos.

Fazer previsdes de alteracoes de procura de bens e servigos, pregos,
taxas, juros, situacio de mercado de trabalho e outras de interesse
econdmico, servindo-se de pesguisas, andlises e dados estatisticos,
para aconselhar ou propor politicas econdmicas adequadas 3 natureza
da Prefeitura e 45 mencionadas situacdes.

Colaborar na elaboracdo da proposta orgamentaria e projetos com
| fins socio econdmicos.

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pur
| seus superiores hierarquicos.

Veterinario - GANS-404

P!ane;ar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e asmstenm—|

| relacionadas com a pecuaria e a saidde publica, para favorecer a

| sanidade e a produtividade do rebanho. _
| Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos,
| como inspecdo em estabelecimentos de maior risco epidemioldgico,

tais como agqueles que industrializam e/ou comercializam alimentos
de origem animal como frigorificos, supermercados, agougues e
outros. |

Orientar, inspecionar e preencher formulirios e requisicies de

registros de alimentos junto a Secretaria ou Ministerio da Saide.

Fazer a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas animais, |
realizando exames clinicos e de laboratério para assegurar a sanidade

| individual e coletiva desses animais.

Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formulando e
balanceando as ragdes para aumentar a produtividade. |

Efetuar o controle sanitdrio da produgde animal para pmteger a
sande individual e coletiva da populacao.

| Atuar no programa multiprofissional de controle de teniases e
risticercose, amandu nos focos, inspecionande as condigbes de

Orientar a pupuiacau em geral, sobre mstalai;nes de estabelecimentos
alimentares, legislagio sanitiria e informagdes técnicas a
comerciantes e consumidores.

A ” = — —I
| Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aocs produtores de |

¥ -
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| hortifrutigranjeiros, fazendo inspegdo "in foco” com a finalidade de
| assegurar a qualidade da agua, utilizada na irrigacdo.

Recolher dados e emitir relatério sobre as atividades do setor de
vigilancia sanitiria realizadas mensalmente. )
Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressao por animais e
doencas causadas por animais para seu devido controle.

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Turismologo - GANS-405

Supervisionar, gerenciar, coordenar, planejar e executar projetos e
| servigos turisticos, que atendam ao setor turistico no municipio. |
Realizar estudos aplicados para explicar fendmenos turisticos, bem
| como as suas origens, mudancas e evolucoes. !
[ Exercer funcoes diretivas, de planejamento e de pesquisa nos 6rgaos |

da administracio publica relacionados & area turistica.
Analisar o potencial turistico do municipio, avaliandao as necessidades
do mercado, a ampliagio das atividades turisticas e os fendmenos
turisticos e as suas inter-relagoes. =]
Coordenar, orientar e elaborar planos e pro;etu-; de marketing |
turistice. .
Colaborar no planejamento da conservagao e do aproveitamento de :
logradouros publicos e de dreas naturais do patrimédnio historico,
cultural, artistico e ambiental. |
Coordenar, orientar e elaborar p!anus e projetos de marketing
| turistico.
jDrgamzar a assisténcia a turistas, programando para 05 clientes |
aspectos relativos a estadia, passeios, alimentacao e transporte, entre
Outros.
Organizar eventos, a exf:mpln de cungrsssus e feiras.
Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas |
pelo superior imediato.

Arquivista -GANS-406

| Encarregar-se do planejamento, organizagao e direciio dos servigos de

' Argquiveo. |
Respansab:hmr se pelo planejamento, unenta:;au e acompanhamento |
| do processo documental e informativo.

| Planejar, orientar e dirigir as atividades de identificacio das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicdpias.

| Planejar, organizar e dirigir os servicos ou centro de documentagau e |
_informagdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos.

Orientar o plangjamento da automac3o aplicada aos arquivos.
 Planejar, organizar e dirigir os servicos de microfilmagem aplicada
aos arquivos.

Orientar quanto i classificacdo, arranjo e descricao de documentos.
[Orientar a avaliacio e selecio de documentos, para fins de
preservaciao.
_Promover as medidas necessarias 4 conservacio de documentos.
"Elaborar os pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos.

Deszenvolver estudos sobre documentos culturalmente importantes e
prestar assessoramento em trabalhos de pesquisa cientifica ou
| técnico-administrativa.

| Executar demais atividades correlatas.
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| Planejar, organizar, controlar e assessorar a dire:;ao superior nas mais
diversas 4reas como: recursos humanos, patrimonio, materiais,
informacgdes, financeira, tecnologica, entre outras.

Assessorar as unidades administrativas da prefeitura, nos diversos
niveis hierarquicos, conservando e utilizando os bens e recursos
confiados 3 sua gestao. B |

Implementar programas e projetos.
Elaborar o planejamento organizacional e controlar o desempenho da
magquina publica.
| Identificar problemas e buscar alternativas para a construgdo de
solugies a partir de instrumentos gque permitam a avaliacio de
politicas piblicas locais.
Avaliar os impactos sociais, econdmicos e ambientais resultantes da
implementacio de politicas piblicas.

o

Tecnologo em Gestio Publica -
GANS-407

| Trabalhar junto das empresas privadas fazendo a ligacdo com o pode

| publico.
Exercer demais atividades correlatas relacionadas a politicas publicas.

Planejar o sistema de registros e operacoes, atendendo as
necessidades administrativas e s exigéncias legais, para possibilitar
controle contibil e orcamentario.

Supervisionar os trabalhos de cnnl:amhza;au dos documentos, |
analisando-os e orientande seu processamento, para assegurar a
__ohservéncia do plano de contas adotado. '
| Controlar e participar dos trabalhos de analise e mncllla:;au de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando ¢ emendando os |
| possiveis erros, para assegurar a correcio das operagdes contdbeis.
Proceder ou orientar a classificacio e avaliagio de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos. |
Supemsmnar os calculos de reavaliacio do ativo e de :]eprec:ai;au de
veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalacdes, ou participar
destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para
assegurar a aplicagio correta das disposigoes legais pertinentes. 4‘
Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de conta
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e
gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicao.
Elaborar relatérios sobre a situagio patrimonial, econdmica e
financeira da instituicd3o, apresentando dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer os elementos contibeis necessarios  ac
relatorio da diregdo.

Assessorar a direcio em problemas financeiros, contibeis,
administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e
das praticas contébeis, a fim de contribuir para a correta elaboragao
de politicas e instrumentos de ac3o nos referidos setores.

Realizar trabalhos de auditoria contabil, pericias e verificagdes |
judiciais ou extrajudiciais.

| Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por
seus superiores hierdrguicos.

Contador - GANS-408 I

GRUPO ATIVIDADES DE ENGENHARIA, OBRAS E PROJETOS |

CARGO ~_ ATRIBUICOES

Técnico em Esrradaé—(_]EﬂF-?-ﬂl | Planejar a execugdo do trabalho e supervisionar equipes de |




| Técnico em Edificacoes - GEOP-302

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPE
GABINETE DO PREFEITO

trabalhadores de construgdo de obras de infraestrutura.
Auxiliar engenheiros no desenvolvimento  de projetos, no |
| levantamento e tabulacio de dados e na vistoria técnica.
Estruturar o servico de coleta de residuos solidos das obras, |
controlando os procedimentos de preservagio de meio ambiente.
| Realizar trabalhos de laboratdrios, vendas e compras de matérias e
| equipamentos.
| Padronizar procedimentos técnicos.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do sem:;n e
orientacdo superior.

|
o

Realizar levantamentos topograficos e p]an:atllmetr;ms
Desenvolver e legalizar projetos de edificacdes sob supervisdo de um
engenheiro civil

Planejar a execucdo, orcar e providenciar g_prlmenms
Supervisionar a execucdo de obras e servigos dentro do seu limite de
competéncia.

Treinar mio-de-obra operaria.
| Realizar o controle tecnolagico de materiais e do solo.
Executar demais atividades correlatas a sua drea de atuacao.

Técnico em Saneamento — GEDP—
303

o

Desempenhar cargo de funcdc técnica na area de saneamento
ambiental. o '
Exercer atividades de pesguisa, analise, experimentacdo, ensaio,
| difusdo técnica e extensdo.
| Elaborar orgamento de obras, de servigos uperacmnais e de
manutencido de sistemas de saneamento urbano e industrial.
Desenvolver atividades de saide piiblica, no que tange ao controle da
poluicio urbana; executar analises de dgua e de esgotos. .
Atuar em programas de educagdo sanitiria, ambiental e
epidemiologica.

Implantar tratamento de efluentes e de residuos domésticos e |
| industriais com o respectivo sistema de drenagem.

Colaborar com a implementacio de sistema de gestdo ambiental em
| empresas e organizacbes industriais prestadoras de servicos e
| comerciais.
| Exercer demais atividades afins.

Técnico em Agropecuaria - GEOP-
304

""Atuar em atividades de extensdo, assisténcia técnica, associativismo,
| pesquisa, analise, experimentacao, ensaio e divulgacio técnica.

| Elaborar orcamentos, laudos, pareceres, relatorios e pl’I'J_]ET.uS
' 1nc!u:.n.re de incorporagio de novas tecnologias.
" Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento
de projetos e pesguisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria, |
pericia e arbitramento.
Coletar dados de natureza técnica.
Projetar desenhos de detalhes de construges rurais. e
Executar e fiscalizar os procedimentos relativos ao preparo do solo
até 4 colheita, armazenamento, comercializacio e industrializacao dos
| produtos agropecuarios.
Conduzir, executar e fiscalizar obra e serw;u técnico, compativeis com
| arespectiva formacao profissional. .
Responsahrl izar-se pelo planejamento, organizacio, monitoramento e|
| emissio dos respectivos laudos nas atividades de exploracao e manejo
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do solo, matas e florestas de acordo com suas caracteristicas. _
Emitir laudos e documentos de classificacio e exercer a fiscalizacao
de produtos de origem vegetal, animal e agroindustrial. |
Prestar assisténcia técnica na multiplicacio de sementes e mudas,
comuns € methoradas. =

Treinar e conduzir equipes de instalacio, montagem e operacao,
| reparo ou manutencao. _

Exercer demais atividades afins ou determinadas pelo seu superior.

Técnico em Eletrotécnica - GEOP-
305

Instalar, operar e manter elementos de geracdo, transmissdo e
| distribuicdo de energia elétrica. : |
Participar na elaboracio e no desenvolvimento de projetos de |
instalacdes elétricas e de infraestrutura para sislemas de
| telecomunicacoes em edificagdes.

Atuar no planejamento e execugdo da instalacao e manutencio dj

equipamentos e instalacdes elétricas. _
Aplicar medidas para o uso eficiente da energia elétrica e de fontes

| energeticas alternativas, i

Participar no projeto e instalar sistemas de acionamentos elémricos. |
Executar a instalacdo e manutencdo de iluminagdo e sinalizagao de
seguranca. ;

Exercer demais atividades correlatas.

Engenheiro - GEOF-401

Encarregar-se do planejamento ou projeto, em geral, de regides,
zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploracdes de |
recursos naturais e desenvolvimento da produgdo industrial e
_agropecuaria dependendo de sua especialidade.

Realizar estudos, projetos, andlises, avaliacdes, vistorias, pericias,

areceres e divulgacio técnica.

| Realizar pesquisas, experimentacio e ensaios. |

Responsabilizar-se pela execucao e fiscalizacdo de obras e servigos
!_ técnicos dentro de sua especialidade. _
| Preparar programas de trabalho, elaborar plantas, croquis, |

cronogramas e outros subsidios necessdrios para possibilitar a
orientagao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras.
Dirigir de obras e servigos técnicos. |
Coordenar os trabalhos de producio técnica especializada, industrial
| ou agropecuaria. _ :
| Acompanhar e orientar as equipes de trabalho para assegurar a
| qualidade, seguranca e cumprimento dos prazos para realizagao das
| obras. . . !
Executar outras tarefas dentro da sua especialidade no campo da
engenharia e/ou determinadas pelo superior imediato.

| Arquiteto - GEOP-402

Responsabilizar-se pelo estudo, projeto, direcdo, execucao,
fiscalizagdo e construcdo da obras que tenham carater essencialmente
artistico ou monumental obras tombadas pelo Patriménio Historico
_Municipal. .

Encarregar-se dos projetos, diregdo e fiscalizacio dos servicos de
urbanismo incluso o plano diretor, o loteamento, o desenvolvimento
urbano e regional, o planejamento fisico, local, urbano e regional e u“

| trénsito. : :
Encarregar-se dos projetos, diregdo, execucdo e fiscalizacao de obras
| de arquitetura paisagistica, parques, jardins e paisagismo.

q“ﬁ'. 28
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| Realizar projetos arguitetdnicos de edificacdo ou de reforma. *‘
Preparar relatério técnico referente a memorial descritivo, caderno
de especificacdes e de encargos e avaliacio pos-ocupacao.
Preparar projeto urbanistico e de parcelamento do solo mediante

loteamento.
T 3 N =
| Projetar sistema viseio urbang,

Coordennr 45 eguipes de plapeamento urbano ol de regularizacao

fundizar

| Responsabilizar-se pelos projeios. de acessibifidade, luminagio e

| ergonona em edilicacdes ¢ no vspaco urbane.
= | Executar demais atividades correlatas.
GRUPO ATIVIDADES DE TRIEU TACAO, ARRECADACAO E FISCALIZACAD I
CARGOD ATRIBUICOES |

Executar a fiscalizagdo do trinsito em geral e de veiculos que fazem o
transporte escolar rural e urbano, moto-tixi, transporte coletivo de
passageiros, tixi, ciclomotores, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infragdes de circulacio, estacionamento
| eparada. . |
Orientar e prestar informagdes a qualquer cidaddo sobre normas de '
transito. B 3
Fiscalizar o cumprimento das normas regulamentares e da
programagio operacional estabelecidas para o sistema de transporte 5
| publico, aplicar medidas administrativas efou autuar por '
_irregularidades ocorridas. - o 3
| Fiscalizar e promover a retirada de qualquer elemento que prejudique
Agente de Transito - GTAF-201 | 3 visibilidade ou gue possa gerar transtornos a sinalizagao viaria, ou
que venha obstruir ou interromper a livre circulagio ou comprometer
| a seguranca do transito. ) |
Providenciar a sinalizagio de emergéncia efou medidas de
reorientacio do trinsitc em casos de acidentes, alagamentos e
modificacdes temporarias da circulacio. )
| Fiscalizar e manter o controle operacional dos pontos regulamentares
de taxi, moto-tixi e transporte coletivo. B “
| Auxiliar através de apoio operacional e fiscalizacao na realizacdo de
eventos em vias ptiblicas por parte da comunidade, orgaos publicos e
outros, mediante solicitagdio e autorizacio prévia do Orgio
responsavel.
Executar demais atividades correlatas.
' Dar cumprimento a legislacdo tributaria pertinente.
Lavrar termos, intimagies, notificagdes autos de infragio e apreensao, |
I na conformidade da legislagao competente. h
Construir o crédito tributirio mediante o respectivo langamento,
inclusive o decorrente de tributo informado e nac pago. i
Exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientacdes aos
contribuintes com vistas ao exato cumprimento de legislacao
| tributdria e repressiva, com imposicdo das multas cabiveis, nos
termos da lel. . .
TExecutar a auditoria fiscal em relagio a contribuintes e demais
| pessoas naturais ou juridicas envolvidas na relacio juridico mibutaria.
I_Prm:eder 3 apreensao, mediante lavratura de termo, de bens, objetos,

q; 29
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| livros, documentos e papéis, necessarios ao exame fiscal.

Gerar 0s cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes,
exclusdes, alteragies, e respectivo processamento de acordo com a '
legislacio pertinente,

Proceder 2 intimacgio de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de
atos administrativos de natureza tributaria. 1

Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisco
contribuinte, através da lavratura de termo ou peca fiscal competente,
nos casos e na forma prescritos na legislacdo tributiria. |
Solicitar auxilio ou colaboragdo das autoridades constituidas, como
medida de seguranca para garantia do exercicio de suas fungdes,
inclusive para efeitos de busca e apreensdo domiciliar de elementos

| de prova, em casos de fundada suspeita de crime de sonegacao fiscal.
Executar outras atividades ou encargos pertinentes a a¢do fiscal
relativa aos tributos municipais.
Fiscalizar as obras sem alvaras.

e

Notificar, embargar e autuar obras.

Fazer valer as leis do municipio (Cédigo de Obras, Posturas, Limpeza |
Piiblica e ¢ Plano Diretor Municipal).

Executar tarefas de registro em formularios proprios de dados para o
cadastro imobilidrio.

Verificar o dimensionamento de imdveis para efeito de registro
cadastral. ,
Verificar a atualizacdo da planta de valores imobilirios do municipio. _|
Verificar o langamento de dados ne cadastro imoebiliario.
Supemsmnar o lancamento na divida ativa do municipio.

| Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam |
na sua esfera de competéncia.

Exorcer a plena fiscalizavao  contdbil, financeira, orcamentaria, |
operacioual ¢ patrimonial dos orgdos e das entidades publicas da
| Administracao Direta ¢ Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto
3 legalidade. legitimidade, economicidade, aplicagao de subvengoes e
renuncia de receitas.

Verificar s exatidan ¢ a regulandade das contas e a boa execugao do i
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento.
Realizar auditoria ¢ exercer o controle interno e a conformidade dos '
atos financeiros ¢ orcamentarios dos drgdos do Poder Executivo com
a legalidade orgamentaria do Municipio.

Avaliar v cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucao dos programas de governo, acompanhando e fiscaliz indo a
| eXecucan urcamentinia, |
TAvalisr us resultades, quante a eficicia e a eficiéncia, . da gestio
orcamentaria, inapeeira, pattimonial e fiscal, nos Orgaos publicos da
Administracae Municipal, bem como da aplicagio das subvencies e
: dos recursos piblives, por entidades de direito privado.

[ Exercer u controle das uperagies de crédito ¢ garantias, bem como
dos direitos ¢ haveres do Municipio.

Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n®. 101. |
de 04 de maigde 2000,

Orientar ¢ supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizaco
financeira e auditoria na Administracio Municipal

- . - - it = = |

Agente Fiscal de Obras - GTAF-402

Auditor de Controle Interno -
GTAF-403
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= D implementar medides que - onfiram transparencia integral aos atos clat
| gesido g Dxes ain o il . L
Sistematizar infurmacocs com o fm de estabelecer a relagdo
I custo,/beneficio para auxiliar v provesso decisorio do Municipio.
Implementar o uso de ferramentas da teenologia da informacao como
instrumento de controle souial da Administracao Publica Municipal.
Promover  a aPLrACIL de  denincias  formais, relativas a |
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagio aos atos
financeiras ¢ orcamentarios, em qualquer orgao da Administracdo |
| Municipal, o |
Procveder ao oxame um 10 s Processas Urlgllldjmﬁ dos atos Lllﬂ‘
| gestan  orgamentaria, fnanceirs e patrimonial dos drgaoes da
| Administracio Publica Municipal ¢ nos de aplicacae de recurses
piblicos munwipais tias entidades de direito privado. |

Exercer demais atividades afins.

L GRUPO SERVICOS JURIDICOS ) |

CARGO ATRIBUICOES

Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos,
leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a
legislacdo aplicavel.
Complementar ou apurar as informacdes levantadas, inquirindo as
testemunhas e outras pessoas e tomando outras medidas, para obter
| os elementos necessarios a defesa dos interesses da Prefeitura.
Preparar a3 defesa de matérias que lhe forem atribuidas, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para
apresenta-la em juizo.
Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de petigdes especificas, para garanlir seu tramite |
Advogado - GSE]- 403, 402 e 401 Iegai até a decisdo final do litigio. |
Represenrar a parte de que ¢ mandatario em juizo, comparecendo as |
, audlenmas e tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo favoravel. |
| Redigir ou  elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas
e informacdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil,
\_cumErclat trabalhista, penal ou outras, aplicando a legislacio, forma e

terminologia adequadas ao assuntc em questao, para utilizd-las na |
defesa da Prefeitura.

| Orientar as diversas chefias com reia:;uu aos seus direitos e
obrigagoes legais.

| Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pur
seus superiores hierdrquicos.

ANEXO 111
TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS CITADOS NOS INCISOS DETA IV DO
ART. 4¢
COM VIGENCIA A PARTIR DE 1¢ DE MARCO DE 2014
CATEGORIA = CLASSE NiVEIS DE REFERENCIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPE

GAEINETE DO PREFEITO
| I n | m v | v | v | v | v | i X X1
; , :
! A 72400 | 73848 75325 6831| 7HRGB| 79935 81534| 83165 §4628| B96525| 88255 |
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2 [ E ) T 1
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f i
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTO BASICO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS CITADOS NOS INCISOSDETA v Do
ART. 4¢
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L1444 | 116733 119068

| 121449 | 123878 |

1.263.55

| 1.28833 |

L3140

1.340.89

1.100.00 |
|

1.210,00

123420
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1,331.,00 |

135762

|
1.258,80 | 1.282.06 } :
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| t
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ANEXOV
TABELA DE VENCIMENTO BASICO DO GRUPO SERVICOS JURIDICOS
COM VIGENCIA A PARTIR DE MARCO DE 2014

GRUFPO

CATEGORIA

|

VALOR

GSE]-400

ADVOGADO DE 3% CLASSE

2.245.00

ADVOGADD DE 298 CLASSE

2:469,50

| ADVOGADO DE 1% CLASSE

2.71645

C:&;."'

Lad
Lad



ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAPE
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO 1
ORGANOGRAMA BASICO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Nivel de Direcio Superior GAPRE
GAVPRE
Mivel de Atuacdo Descentralizada SMTRANS PREVSAFE
Nivel de Assessoramento SECOM
PROGEM
SECINT
Nivel de Atuacdo Instrumental SEFIN
SEPLAMN
SEARH
[ SEDCEL SEDES SEMAAP SEMAIE SESAL




