Estado 'daAParaiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

Oriundo do Poder Legislativo
DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS E CARREIRA DOS
SERVIDORES EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE CUITE, REAJUSTA O
VALOR DOS VENCIMENTOS E
DELIBERA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE,
Estado da Paraiba, no uso das atribui¢des que Ihes sdo conferidas por Lei, faz saber que
a Camara Municipal de Cuité aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras dos servidores publicos da Camara
Municipal de Cuité, Estado da Paraiba, fica estruturado de acordo com o estabelecido nesta
Lei.

Art. 2°. Para fins desta Lei adotam-se 0s seguintes conceitos:

I. Servidor Publico — é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comisséo;

Il. Cargo Publico — lugar instituido na organizacdo do funcionalismo publico
municipal, com denominacdo propria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente,
para ser provido e exercido por um titular, na forma da Lei;

I11. Carreira — conjunto de cargos efetivos, escalonados segundo a hierarquia do
legislativo, para acesso privativo dos titulares que a integram;

IV. Plano de Carreira — conjunto de principios, diretrizes e normas que regulam
o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que integram uma
carreira;

V. Grupo Ocupacional — agrupamento de cargos isolados ou de carreira com as
mesmas caracteristicas, responsabilidades e faixa de vencimentos;

VI. Provimento — ato pelo qual se efetua o preenchimento de uma vaga de cargo
publico;
VII. Lotagdo — vinculagdo do servidor a seu respectivo cargo a uma unidade ou
area especifica do Legislativo Municipal;
VIII. Vencimento — retribuicdo pecuniaria devida ao funcionario pelo efetivo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em Lei;
IX. Remuneragdo — € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei;

X. Nivel — posicdo horizontal do servidor na escala de vencimentos da

respectiva carreira;
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Xl. Referéncia — posi¢do vertical do servidor na escala de vencimento da
respectiva carreira;
XII. Cargo Isolado — é aquele que ndo constitui carreira;
XI1l. Funcéo Gratificada — funcéo instituida na organizacao administrativa, criada
por lei com denominacdo propria, destinadas a atender a encargos de chefia, direcdo e
assessoramento a serem exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo
XIV. Enguadramento — € o processo de posicionamento pelo qual o servidor €
incluido dentro da nova estrutura de cargos considerado os niveis e tabelas de vencimentos
constantes nos anexos desta Lei.

CAPITULO |
Secéo |
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTO

Art. 3°. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Cuité é constituida de
cargos de provimento efetivo, cargos em comissdo, funcdo gratificadas e gratificacdes por
desempenho de funcdo.

Art. 4° Os cargos em comissdo destinados a direcdo e assessoramento, de livre
nomeacao e exoneracao, por ato da Presidéncia, encontram-se descritos no Anexo Il desta
Lei.

Art. 5°. As fungdes Gratificadas serdo conferidas aos servidores encarregados
das atribuicdes de cada setor ou servigo, prevista no Anexo Il desta Lei, as quais serdo
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
designados por ato da Presidéncia.

Art. 6° Organizam-se em carreira, nos termos desta Lei, 0s cargos que
compdem o Quadro de Provimento Efetivo da Camara Municipal de Cuité.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo sdo classificados e distribuidos em
grupos ocupacionais, segundo a natureza e a complexidade de suas atribuicdes.

Art. 8°. Os grupos ocupacionais classificam-se em:

| — Grupo Ocupacional Apoio Operacional;

Il — Grupo Ocupacional de Nivel Médio;

I11 — Grupo Ocupacional De Nivel Técnico Administrativo;

8 1° O grupo Ocupacional Apoio Operacional — compreende as fungdes de
atividade de apoio operacional, integrado pelos cargos relacionados na forma do Anexo IV.

8 2° O grupo Ocupacional de Nivel Médio — compreende as funcbes de
atividades administrativas que apresentam caracteristicas de iniciativa propria de
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planejamento e coordenacgdo de execucdo de atividades, com grau médio de complexidade,
integrado pelos cargos relacionados na forma do Anexo V.

8 3° - 0 Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo — compreende funcdes de
atividades técnicas e/ou administrativas que apresentam caracteristicas de iniciativa propria
de planejamento, coordenacéo e execucdo de atividades, com grau médio de complexidade,
integrado pelos cargos relacionados na forma do Anexo 1V,

Art. 9°. S3o atribuicbes gerais dos cargos de provimento efetivo, sem prejuizo
das atribuicGes especificas e observados os requisitos de qualificacdo e competéncia
definidos nas respectivas especificagdes:

I — as relacionadas com a permanente manutencdo e adequacdo do apoio
técnico, administrativo e operacional, necessarios ao cumprimento dos objetivos
institucionais do Poder Legislativo;

Il — as inerentes ao exercicio de direcdo, chefia, coordenacgdo, assessoramento,
assisténcia e execucao;

1l — as que proporcionarem apoio ao desenvolvimento de agdes de cunho
politico social promovidas pelo Poder Legislativo ou que tenham sua efetiva participacéo.

Paragrafo Unico: As atribuicBes especificas de cada cargo sdo as detalhadas no
Anexo IV da presente Lei.

Secéo Il
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 10. O Plano de Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Cuité
destina-se a organizacdo em carreira os cargos de provimento efetivo, com fundamento nos
principios constitucionais na qualificacdo profissional e no desempenho, cujos ocupantes
terdo seus deveres, direitos e vantagens definidos nesta Lei.

Paragrafo Unico: os cargos em comissdo e as funcBes gratificadas estdo
inseridas no Anexo Il desta Lei.

Secéo 111
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 11. O ingresso na carreira dar-se-a pelo provimento dos cargos efetivos,
no padréo inicial da categoria para a qual se habilitou o candidato, apds préevia habilitacéo
em concurso publico de provas ou provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o
prazo de sua validade n&o expirado.

Art. 12. A realizacdo de concursos publicos observara a legislacdo aplicavel a
espécie.
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8 1° - os concursos publicos serdo abertos por edital, que mencionard,
obrigatoriamente, o seguinte:

a) O cargo a ser provido;

b) O grau de escolaridade exigido;

c) As matérias, os programas ou o nivel exigido, e os tipos de testes ou
tarefas que constituirdo as provas;

d) O prazo de validade do concurso;

e) O namero de vagas para cada cargo;

f) Os vencimentos;

g) Outras exigéncias e/ou informacBes que se fizerem necessérias,
observada a legislacdo especifica.

8 2° - A nomeacdo do candidato vincular-se-a obrigatoriamente as condicoes
previstas no regulamento geral e no respectivo edital, sendo nula a que ndo observar o
contido neste artigo.

Art. 13. O candidato aprovado em concurso publico sera nomeado na vaga
existente, e terd sua estabilidade assegurada depois de avaliacdo especial de desempenho
por comissdo instituida para essa finalidade, vencido o periodo destinado ao estagio
probatdrio de 03 (trés) anos, contados da data da investidura no respectivo cargo.

Art. 14. O legislativo Municipal, preenchidas as vagas oferecidas, ndo se
obrigara a nomear os candidatos remanescentes, sujeitando-se quando o fizer, a obedecer a
ordem de classificagéo.

Paragrafo Gnico: Os concursos publicos terdo validade de até 2 (dois) anos, a
partir da data da publicacdo dos resultados, prorrogaveis uma tnica vez, por igual periodo,
a critério do Presidente da Camara.

Art. 15. Sdo considerados requisitos basicos para a nomeagao:
a) Ter a nacionalidade brasileira;
b) Estar em gozo dos direitos politicos;
c) Estar quite com as obrigacdes militares, em caso de candidato do sexo
masculino;
d) Estar quite com as obrigacdes eleitorais;
e) Possuir nivel de escolaridade exigida para o exercicio do cargo;
f) Ter aidade minima de dezoito anos completos na data da posse;
g) Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio das atribui¢des do cargo;
h) Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio e declaragdo
quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou funcéo publica;
i) Declaracdo de que nédo é beneficiario do seguro-desemprego;
J) As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos
estabelecidos em Lei;
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Art. 16. O candidato, ao ser nomeado, passara por um processo de integracao
no ambiente de trabalho, devendo o érgdo de administracdo de pessoal, atraves de
programas de treinamento, levar ao seu conhecimento as normas da Casa, seus direitos,
deveres, bem como outras informacfes necessérias ao regular desempenho de suas
atribuicoes.

Art. 17. A nomeagdo ndo vinculard o servidor a uma unidade ou é&rea
especifica do Legislativo Municipal, exceto quant50 ao periodo de estagio probatorio, que
sera cumprido, obrigatoriamente, na lotacdo de origem, ressalvadas as situac@es especiais
que visem atender o interesse publico.

Paragrafo Unico: A lotacdo dos servidores sera definida por ato do Presidente
da Camara.

Art. 18. E vedada a nomeacdo ou designacdo de servidor municipal para o
exercicio de fungdo ou atividade diversa daquela prevista para o seu cargo efetivo, sob
pena de responsabilidade da autoridade competente excerto quando se tratar de cargo de
provimento em comissdo, funcgdo gratificada ou encargos especiais.

Secéo IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 19. O desenvolvimento do servidor na carreira ocorrerd mediante
progressao funcional, nos termos desta Lei.3

Secdo V
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 20. Progressdo funcional é a passagem do servidor estavel de um nivel
para outro, no mesmo cargo e grupo ocupacional, em funcdo da implementacdo das
condigdes prevista nesta Lei.

Art. 21. A progressao funcional na carreira ocorrera:

| — Vertical, que é a passagem do servidor de uma referéncia para a seguinte,
no mesmo cargo e classe, dentro de um mesmo nivel para outro, no mesmo cargo e grupo
ocupacional, em funcdo da implementacdo das condicOes estabelecidas nesta Lei.
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Il — Horizontal, que é a passagem do servidor de um nivel para o
imediatamente superior, na mesma referéncia, classe e cargo, obedecendo o intersticio de
05 (cinco) anos de efetivo exercicio na funcdo, para cada progressao.

Art. 22. As referéncias sdo estruturadas segundo os graus de formacdo
exigidos para o provimento do cargo e a titulacdo exigida para a progressdo vertical de
uma referéncia para outra, na mesma classe, devendo obedecer o seguinte:

| — a aprovacdo vertical dos ocupantes dos cargos de auxiliar operacional
APO2 (vigilante) deve observar o seguinte:
a) AOP2 — habilitacdo em nivel de ensino fundamental completo;
b) AOP2-2 — requisito de “AOP2” mais habilitagdio em ensino médio
completo;
c) AOP2-3 — requisito de AOP2-2 mais cursos de qualificagdo profissional,
totalizando 360 (trezentos e sessenta) horas ou ensino superior completo.

Paragrafo Unico — os cursos de qualificagio de que trata a alinea “c”, deste
inciso, deverdo ter carga horaria minima de 40 (quarenta) horas casa um e correlacdo a area
de atuacdo do servidor, sendo aceitos aqueles realizados até 05 (cinco) anos antes da
publicacdo desta Lei.

| — a progressdo vertical dos ocupantes dos cargos de Auxiliar Operacional
APOL1 (Auxiliar de Servicos Gerais) deve observar o seguinte:

a) AOP1 — habilitagdo em nivel de ensino fundamental incompleto;

b) AOP1-2 — requisito de “AOPI1” mais habilitacdo em nivel ensino
fundamental completo;

c) AOP1-3 — requisito de AOP1-2 mais habilitagdo em ensino médio
completo;

d) AOP1-4 — requisito de AOP1-3 mais cursos de qualificacdo profissional,
totalizando 360 (trezentos e sessenta) horas ou ensino superior completo.

Paragrafo Unico — os cursos de qualificagdo de que trata a alinea “d”, deste
inciso, deverdo ter carga horaria minima de 40 (quarenta) horas casa um e correlacdo a area
de atuacdo do servidor, sendo aceitos aqueles realizados até 05 (cinco) anos antes da
publicacdo desta Lei.

Il — a progresséo vertical dos ocupantes dos cargos de auxiliar administrativo
AADL (Assistente Administrativo) deve observar o seguinte:
a) AAD1 - habilitacdo em nivel de ensino médio completo;
b) AAD1-2 — requisito de “AAD1” mais ensino superior completo;
c) AADI1-3 — requisitos de AAD1-2 mais um curso de pos-graduacdo lato
senso (especializagdo), com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas;
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d) AAD1-4 — requisito de AAD1-3 mais um curso de pos-graduacdo stricto
senso, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas ou
titulo de Mestre.

e) AAd1-5 - requisito de AAD1-4 mais curso de pos-graduacdo stricto senso
ou titulo de Doutorado.

Il — a progresséo vertical dos ocupantes dos cargos de auxiliar administrativo
AAD?2 (Secretaria e Assistente Legislativo) deve observar o seguinte:

a) AAD2 - habilitacdo em nivel de ensino médio completo;

b) AAD2-2 — requisito de “AAD2” mais ensino superior completo;

c) AAD2-3 - requisitos de AAD2-2- mais um curso de pos-graduacdo lato
senso (especializagdo), com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas;

d) AAD2-4 — requisito de AAD2-3 mais um curso de pds-graduacao stricto
senso, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas ou
titulo de Mestre.

e) AAd2-5 - requisito de AAD2-4 mais curso de pos-graduacdo stricto senso
ou titulo de Doutorado.

Paragrafo Unico — os cursos de pos-graduagio, mestrado e doutorado de que
trata os incisos Il e 111 deverdo ser correlacionados a area de atuacao do servidor.

Art. 23. A progressdo vertical apos obedecido intersticio de 02 (dois) anos para
a mudanca de uma referencia para outra, sera efetivada mediante requerimento expresso do
servidor, junto a Secretaria da Camara, devidamente instruido com a documentacao
comprobatdria dos requisitos necessarios a obtencdo da referida progressdo, conforme
especificado a seguir:

I — Copia de certificado e do histérico escolar, quando se tratar de
comprovacao de conclusdo dos ensinos fundamental e médio;

Il — Cépia do diploma ou certificado de concluséo de graduacéo;

Il — Copia do certificado de cursos de poés-graduacdo em nivel de
especializacao;

IV — Copia do diploma de cursos de mestrado, na falta do diploma ou
documento que comprove a obtengéo do referido titulo, desde que o curso seja reconhecido
pelo Ministério da Educacéo.

Paragrafo Unico — a concessdo da progressdo vertical ndo retroagira a data
anterior ao protocolo do requerimento referido no caput deste artigo.

Art. 24. Os cursos de pos-graduacdo, para fins previstos nesta Lei, realizados
pelo servidores, somente serdo considerados para fins de progressdo se tiverem relagédo
direta com a atividade desempenhada pelo servidor no Poder Legislativo Municipal e
forem ministrados por instituicbes reconhecidas pelos Orgdos competentes e, quando
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realizado no exterior, se forem revalidados por instituicdo brasileira, credenciada para este
fim.

Art. 25. O servidor efetivo estavel, que estiver no exercicio do cargo em
comissao, pleiteard a progressdo, somente sobre o cargo efetivo.

Paragrafo Unico - O exercicio de cargo em comissdo ou funcio gratificada néo
prejudicara o direito a progresséo.

Secéo VI
DA EXTINCAO OU SUSPENCAO DO DIREITO A PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 26. Perderd o direito a progressdo, o servidor que durante o intersticio
(periodo aquisitivo):

| — afastar-se do cargo por sentenca judicial transitada em julgado;

I1 — sofrer penalidade de suspencao;

1l —faltar ao servico por 10 (dez) ou mais vezes, continuas ou ndo sem
justificativa no periodo;

§ 1° Durante os prazos elencados nos incisos abaixo descritos sera
interrompido o direito de progressdo complementando-se a contagem do prazo, somente
com o efetivo exercicio do cargo;

| — afastar-se do cargo por licenga sem vencimento;

Il — afastar-se para prestar servico militar;

Il — permanecer em licenca para tratamento de salde por prazo igual ou
superior a 06 (seis) meses, continuos ou ndo durante o periodo;

IV — permanecer em licenga para tratamento de doenca em pessoas da familia
sem vencimentos, por prazo superior a 60 (sessenta) dias;

V — afastar-se do cargo por acidente de trabalho ou doenca profissional por
prazo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, continuos ou nao;

8 2°. Ndo perdera direito a progresséo quando o servidor;

| — afastar-se para o exercicio de mandato eletivo;

Il — afastar-se para o exercicio de mandato classista;

Il — ficar & disposi¢cdo remunerada em o6rgdo publico por periodo igual ou
superior a 30 (trinta) dias;

8 3°% A progressdo por qualificacdo consistira em novo engquadramento do
servidor, correspondendo a ascensdo na tabela de vencimentos dos grupos ocupacionais
contida no anexo 11, na proporc¢éo de até 5 (cinco) niveis por titulacao.
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8 4° N&o se concedera progressao funcional ao servidor que estiver em estagio
probatorio.

8 5% Na concessdo da progressdo por qualificagdo serdo observados os
seguintes critérios:

| — a progressdo ndo sera concedida quando o curso constituir requisito para
ingresso no cargo;

Il — serdo considerados somente os cursos oficiais e as instituicdes de ensino
reconhecidas pelo Ministério da Educacdo, na forma da legislacao vigente;

Il — somente serdo admitidos cursos de pds-graduacéo lato sensu com duracao
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

Secéo VII
DOS VENCIMENTOS

Art. 27. Em todos os grupos ocupacionais, cada cargo terd um vencimento
padrdo inicial, conforme estabelecido no Anexo Il1.

Art. 28. A remuneracdo é o vencimento do cargo publico, acrescido das
vantagens pecuniarios permanentes e temporarios estabelecidas em Lei ou Legislacdo
aplicavel.

Art. 29. O vencimento dos servidores da Camara Municipal de Cuité somente
poderé ser fixado ou alterado por Lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada
caso assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data.

Art. 30. O servidor efetivo, quando nomeado para exercer o cargo em
comissao podera optar pelo vencimento que lhe for mais vantajoso.

Paragrafo Unico — Aplica-se a caput deste artigo também ao servidor cedido a
Camara Municipal por outro Poder.

Secéo VIII
DAS GRATIFICACOES E DO ADICIONAL DE APRERFEICOAMENTO

Art. 31. Fica instituida a Gratificacdo por Desempenho de Atividade, a ser
concedida mensalmente aos servidores efetivos e cargos em Comissdo, nomeador por meio
de Portaria para o desenvolvimento de atividades, cujo percentual devera estar entre dez
por cento (10%) a cem por cento (100%).
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Paragrafo Unico — A gratificacio do Desempenho de Atividade ¢ devida
apenas enquanto o servidor efetivo estiver no exercicio das atribui¢cbes do cargo e/ou
nomeado para uma das atividades previstas no ANEXO II.

Art. 32. O Adicional de Qualificacdo e Aperfeicoamento, serd pago aos
integrantes das carreiras dos servidores da Camara Municipal de Cuité, incidindo sobre o
vencimento basico e serd concedido a base de 2,5% (dois inteiros e cinco décimos por
cento) ao servidor que totalizar 150 (cento e cinguenta) horas de cursos, no exercicio
anterior, no interregno compreendido entre primeiro de janeiro e trinta e um de dezembro.

81°. Consideram-se validos para efeito de percepcdo do adicional de
qualificacdo e aperfeicoamento, independentemente das atribuicbes desempenhadas pelo
servidor, cursos nas areas de:

| — Gestdo/Administracdo Publica e Geral/Sistema de Controle Interno

Il — Gestdo de Pessoas/Cerimonial no Ambiente Legislativo;

IV — Aplicativos de Informatica e Sistemas corporativos;

V — Etica na Administraco Publica/Assédio Moral e Sexual no Trabalho;

VI — Gestdo Documental/Introducdo do Orcamento Publico/ Contas Publicas;

VII — Lei de acesso a informacdo/Ouvidoria no Ambiente Legislativo/O Poder
Legislativo, dentre outros.

82° Os cursos devem ser concluidos no exercicio anterior considerando o
interregno compreendido entre primeiro de janeiro e trinta e um de dezembro.

83°. Os certificados deverdo ser apresentados até o dia trinta e um de margo do
ano subsequente.

CAPITULO Il
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 33. A Camara Municipal instituira Programa Permanente de Capacitacdo
Profissional, destinado a assegurar aos servidores a aquisicdo, o aperfeicoamento e a
atualizagdo de conhecimento especifico, bem como adog¢éo de atitudes e comportamentos
que contribuam para a eficiéncia funcional.

81° O Programa Permanente de Capacitacdo Profissional consistira em um
conjunto de agOes educacionais estruturadas segundo uma mesma finalidade, visando ao
desenvolvimento de determinadas competéncias profissionais necessarias ao alcance de
resultados institucionais, compreendendo medidas de incentivo & participacdo do servidor
em eventos educacionais diversos.

82°. Evento educacional é a ocorréncia da acdo de educacdo no contexto do
processo educacional, realizado nas modalidades presencial ou a distancia, organizado em
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diferentes formatos, tais como: cursos, oficinas, seminarios, congressos, encontros, ciclos
de estudos, debates, entrevistas e atividades assemelhadas.

83°. Incluem-se também entre os eventos educacionais, para efeito desta Lei, 0s
cursos de pos-graduacéo lato sensu (especializacdo) ou stricto sensu (mestrado, doutorado
e p6s-doutorado), ndo podendo ser considerado o mesmo certificado por mais de uma vez.

840, Os servidores poderdo afastar-se de suas fungdes para frequentar eventos
educacionais, com a devida autorizacdo do Presidente, pelo prazo méximo de 5 (cinco)
dias sem prejuizo em seus vencimentos.

85° Para a realizagdo de cursos de pos-graduacdo, os servidores poderdo
afastar-se de suas funcGes com a devida autorizacdo do Presidente, pelo prazo de até 5
(cinco) dias mensais, consecutivos ou nao.

Art. 34. Os eventos educacionais compreendidos no Programa Permanente de
Capacitacdo Profissional classificam-se, quanto aos custos, em:

| — com 6nus — quando o contetido do evento estiver diretamente relacionado a
atividade desenvolvida pelo servidor na Camara Municipal, compreendendo o pagamento
da remuneracao do servidor, taxa de inscricdo, material, mensalidade, passagem, diarias e
outras despesas;

Il — sem 6nus — quando a participacdo do servidor ocorrer por iniciativa prépria
e houver o indeferimento de seu requerimento junto a Presidéncia da Casa no sentido de
custear o evento, compreendendo, neste caso, apenas o pagamento de sua remuneragao.

Paragrafo Unico: N&o poderdo ser realizados com 0Onus para a Camara
Municipal os cursos de pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu.

Art. 35. A participacdo no Programa Permanente de Capacitacdo Profissional
com ou sem 6nus, serd autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, em processo
especifico, mediante requerimento do servidor interessado, protocolado com antecedéncia
minimo de 3 (trés) dias uteis, a vista dos seguintes requisitos fundamentais;

| — justificativa do solicitante que demonstre a pertinéncia de sua participacao
no Programa de Permanéncia de Capacitacdo Profissional, especialmente a contribuicéo
para o desenvolvimento de competéncias profissionais.

Il — manifestacdo da chefia imediata que demonstre a conveniéncia e
oportunidade da participacdo do servidor no Programa Permanente de Capacitacdo
Profissional,

Il — ter o servidor, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio na Camara
Municipal de Cuité;

IV — indicacéo dos custos para a Camara;

V — ter o servidor superado o estagio probatorio para participacdo em cursos de
pos-graduacéo lato sensu ou stricto sensu;
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VI — declaragdo do servidor de ndo estar respondendo a processo
administrativo disciplinar.

Art. 36. O servidor apresentara ao Presidente e a chefia imediata relatrio
sobre 0 desenvolvimento das atividades do Programa Permanente de Capacitacdo
Profissional.

Paragrafo Unico: O relatorio de que trata este artigo devera ser apresentado no
prazo de até 5 (cinco) dias uteis apds a conclusdo das atividades, acompanhado do
documento comprobatorio da participacdo e do aproveitamento do servidor, expedido pela
entidade patrocinadora.

Art. 37. O ndo cumprimento das obrigacOes fixadas neste Capitulo, bem como
a auséncia de frequéncia regular, a reprovacao ou a desisténcia determinara o cancelamento
da autorizagdo para o afastamento, a interrupcdo do Onus para a Cémara, 0 retorno
imediato do servidor ao servico, além da restituicdo de todas as despesas financeiras
decorrentes da sua participacdo no evento, em valores atualizados, na forma da legislagéo
em vigor.

Paragrafo Unico. A auséncia ou ndo aceitacdo de justificativa para as
ocorréncias elencadas no caput impedira o servidor de participar de qualquer outro evento
do Programa Permanente de Capacitacdo Profissional pelo prazo de 01 (um) ano, a contar
da deciséo da Presidéncia.

Art. 38. A frequéncia a eventos do Programa Permanente de Capacitacao
Profissional ndo ensejard o pagamento de horas extras, deducdo de jornada ou qualquer
outra vantagem.

Art. 39. A participagdo do servidor em eventos do Programa Permanente de
Capacitacao Profissional serd permitida somente uma vez a cada 06 (Seis) meses, excerto
em casos especiais, a critério do Presidente da Casa.

Art. 40. Os casos omissos serdo decididos pelo Presidente da Camara, ouvido a
Assessoria Juridica da Casa.

CAPITULO 11l
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 41. A avaliacdo de desempenho levara em conta, dentre outros requisitos
previsto no regulamento préprio, 0s seguintes:

| — assiduidade;

Il — pontualidade;

Il — discipling;

IV — eficiéncia;
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V — produtividade;

VI — capacidade de iniciativa;
VIl — cooperacéo;

VIII - qualidade de trabalho;
IX — responsabilidade.

Art. 42. Na avaliacdo de desempenho serdo adotados modelos que atendam a
natureza das atividades desempenhada pelo servidor, bem como as condi¢bes em que sao
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

| — objetividade e adequagdo dos processos instrumentos de avaliacdo ao
contetdo funcional das carreiras;

I — periodicidade;

Il — contribuicdo do servidor para a consecu¢do dos objetivos do érgdo ou
unidade;

IV — comportamento observavel do servidor;

V — conhecimento, pelo servidor, do resultado da avaliacéo.

CAPITULO IV
DA DISPOSICOES GERAIS TRANSITORIAS

Art. 43. Fica alterada a nomenclatura do cargo de provimento efetivo de
“Auxiliar de Redator de Atas”, constante do grupo ocupacional denominado Apoio
Administrativo — Auxiliar Administrativo 1, subgrupo AAD2, para Assistente Legislativo,
grupo ocupacional denominado Nivel Técnico Administrativo — Auxiliar Administrativo
I, subgrupo AAD2, ficando assegurada a mesma progressao de niveis adquiridas
anteriormente obedecendo ao critério de tempo de servigo.

Art. 44. O enquadramento dos atuais servidores que ja integram o quadro de
pessoal efetivo da Camara Municipal de Cuité, serd no padrdo do vencimento do servidor,
respeitando-se o nivel ja atingido e a referéncia constante no padréo de cada servidor, por
ocasido do inicio da vigéncia da presente Lei.

Paragrafo Unico: Na hipdtese de ndo ocorrer a exata correspondéncia de
valores, o reenquadramento far-se-a no nivel imediatamente superior, dentro do respectivo
grupo ocupacional.

Art. 45. O reenquadramento dos servidores na tabela de vencimentos sera
efetivado por ato administrativo proprio, formalizado pelo Presidente da Camara, no prazo
de 15 (quinze) dias, importando o pleno restabelecimento do direito a progressdo, nos
termos do disposto nesta Lei.
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Paragrafo Unico: Caso ndo ocorra o reenquadramento estabelecido pelo caput
deste artigo, no prazo estipulado, serd direito do servidor requerer todos os valores
atrasados, acrescidos do juros e correcdes legais, na forma da Lei.

Art. 46. A remuneracdo dos cargos de provimento efetivos, bem como os
valores das remuneracdo dos cargos em comissao, passam a vigorar na forma dos anexos 11
e Il desta Lei, devidamente corrigidos pelos indices oficiais.

CAPITULO IX
DA DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. A partir do dia 1 de janeiro de 2020, fica reajustado para 1.039,00 (um
mil e trinta e nove reais) o vencimento dos servidores publicos da Camara Municipal de
Cuité, simbolo AAD1, AOP1 e CC3.

Paragrafo Unico: o valor da cota do salario-familia por filho ou equiparado de
qualquer condicdo, até quatorze anos de idade, ou invalido de qualquer idade, a partir de 1°
de janeiro de 2020, é de R$ 48,62 (quarenta e oito reais e sessenta e dois centavos) para o
segurado com remuneragdo mensal ndo superior a R$ 1.425,56 (um mil quatrocentos e
vinte e cinco reais e cinquenta e seis centavos);

Art. 48. A Estrutura Organizacional dos Servidores da Camara Municipal de
Cuité, esta apresentado no Anexo | (Quadro Resumo da Relacdo de Cargos), no anexo Il
(relacdo de Cargos e fungdes), anexo Il (tabela de remuneracdo dos Cargos) e no Anexo
IV (demonstrativos de atribui¢cbes) e neles constam as nomenclaturas dos cargos
comissionados, bem como a nomenclatura dos cargos efetivos, com seus respectivos
simbolos, numeros de cargos da lotacéo prevista, carga horaria e seus respectivos salarios.

Art. 49. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta de
dotagdes orcamentarias proprias da Camara Municipal, suplementadas se necessario.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, gerando seus
efeitos pecuniarios a partir do 1° de fevereiro de 2020.

Art. 51. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial os Anexos I, Il e
I11 da Lei Municipal n° 1.074/2016, de 06 de abril de 2016 e a Lei Municipal n® 1.220, de
26 de fevereiro de 2019

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 28 de Fevereiro de 2020.
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ANEXO |
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

QUADRO RESUMO DA RELAGCAO DE CARGOS EFETIVOS

Técnico S ! ] s Secretaria : i
A Sae Al;xihar Admmmhaﬁv,? I | AAD2 Py Tesouraria | Plenério Total
- Assistente Legislativo 1 |
- Secretaria | |
SUB-TOTAL 1 1 0 1 2
Nivel Médio | Auxiliar Administrativo I AADI Szzf:r:” Tesouraria |  Plenfrio | ' Total
- Assistente Administrativo 2 1 | 4
SUB-TOTAL 2 2 1 1 4
ABuio Auxiliar Operacional IT 7o) Sl sl e Sl Sl e
Operacional Camara
- Vigilante 1 1 2
SUB-TOTAL 3 1 0 1 2
Apoi.o Auxiliar Operacional I AOP1 SEoucinta Tesouraria | Plendario Total
Operacional Cémara
- Auxiliar de Servigos Gerais 3 1 4
SUB-TOTAL 4 3 1 4
TOTAL GERAL 4 1 3 8
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ANEXO Il

LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

RELAGAO DE CARGOS E FUNCOES

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Nomenclatura do Cargo Simbolo Lotagiio Salirio (RS) Total a Pagar
Eropusty Bisico Representagio Total (RS)
Diretor Geral da Secretaria da Camara CC1 1 RS  2.000,00 R$ 2.000,00] R$ 2.000,001
Tesoureiro CcC2 1 RS 1.360,00 R$ 1.360,00] R$ 1.360.00
Chefe do Setor de Vigilancia cC3 1 RS 1.045,00 R$ 1.04500] R$ 1.045.00
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO 3 TOTAL A PAGAR DE CARGOS EM COMISSAO R$ 4.405,00
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nomenclatura do Cargo Simbolo Lotagiio Salirio (RS) Total a Pagar
Proposta Bisico Representagio Total (RS)
Auxiliar Administrativo I1 AAD2 2 R$ 1.800,00, RS 1.800,00] RS 3.600.00
Auxiliar Administrativo | AADI 4 R$ 1.087,22 R$ 1.087,22) R$ 4.348 88
Auxiliar Operacional 11 AOP2 2 RS 1.065,90 RS 1.065,90] R$ 2.131,80)
Auxiliar Operacional | AOPI1 4 R$  1.045,00 R$ 1.045,00] RS 4.180,00]
TOTAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 12 TOTAL A PAGAR DE CARGOS DE PROV. EFETIVO R$ 14.260,68
TOTAL DE CARGOS 15 TOTAL A PAGAR R$ 18.665,68

FUNCOES GRATIFICADAS CODIGO | LOTAGAO
Chefe do Setor de Documentos e Almoxarifado 1
Secretario Legislativo FG-1 1
Secretdrio do Gabinete da Presidéncia 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos 1
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ANEXO 11l
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

TABELA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS

CLASSE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il - Secretaria e Assistente

Legislativo

NIVEL

REFERENCI

| - Inicial

Il -5 anos

11 -10 anos

IV -15 anos

V -20 anos

VI - 25 anos

VIl - 30 anos

VIII - 35 anos

AAD2

R$ 1.800,00

RS 1.890,00

RS 1.980,00

R$ 2.070,00

R$ 2.160,00

RS 2.250,00

R$ 2.340,00

R$ 2.430,00

AAD2 -2

RS 2.070,00

RS 2.173,50

RS 2.277,00

RS 2.380,50

RS 2.484,00

RS 2.587,50

RS 2.691,00

RS 2.794,50

AAD2 -3

RS 2.380,50

RS 2.499,53

R$ 2.618,55

RS 2.737,58

RS 2.856,60

R$ 2.975,63

RS 3.094,65

RS 3.213,68

AAD2 -4

RS 2.737,58

RS 2.874,45

R$ 3.011,33

RS 3.148,21

RS 3.285,09

RS 3.421,97

RS 3.558,85

RS 3.695,73

AAD2 -5

RS 3.148,21

R$ 3.305,62

RS 3.463,03

RS 3.620,44

R$ 3.777,85

RS 3.935,26

RS 4.092,67

R$ 4.250,09

CLASSE: AUXILIAR Al

DMINISTRATIVO | -

Assistente Adminis

strativo

NIVEL

REFERENCI

| - Inicial

Il -5 anos

111 -10 anos

IV -15 anos

V -20 anos

VI -25 anos

VIl -30 anos

VIII - 35 anos

AAD1

RS 1.087,22

RS 1.141,58

RS 1.195,94

RS 1.250,30

RS 1.304,66

R$ 1.359,03

RS 1.413,39

RS 1.467,75

AAD1 -2

RS 1.250,30

RS 1.312,82

RS 1.375,33

RS 1.437,85

RS 1.500,36

RS 1.562,88

RS 1.625,39

R$ 1.687,91

AAD1 -3

RS 1.437,85

RS 1.509,74

RS 1.581,63

R$ 1.653,53

RS 1.725,42

RS 1.797,31

RS 1.869,20

RS 1.941,10

AAD1 -4

RS 1.653,53

RS 1.736,20

R$ 1.818,88

R$ 1.901,55

RS 1.984,23

RS 2.066,91

RS 2.149,58

RS 2.232,26

AAD1 -5

RS 1.901,55

R$ 1.996,63

RS 2.091,71

R$ 2.186,79

RS 2.281,87

RS 2.376,94

RS 2.472,02

RS 2.567,10

CLASSE: Al

UXILIAR OPERACIONAL Il - Vigilante

NIVEL

REFERENCI

1 - Inicial

Il -5anos

111 -10 anos

1V - 15 anos

V -20 anos

VI - 25 anos

VIl -30 anos

VIl - 35 anos

AOP2

RS 1.065,90

R$ 1.119,20

RS 1.172,49

RS 1.225,79

RS 1.279,08

RS 1.332,38

RS 1.385,67

RS 1.438,97

AOP2 -2

R$ 1.087,22

RS 1.141,58

RS 1.195,94

R$ 1.250,30

RS 1.304,66

RS 1.359,02

RS 1.413,38

RS 1.467,74

AOP2 -3

RS$ 1.250,30

RS 1.312,82

RS 1.375,33

RS 1.437,85

RS$ 1.500,36

RS 1.562,88

RS 1.625,39

RS 1.687,91

CLASSE: AUXILIAR OPERACIONAL | - Auxiliar de Servigos Gerais

NIVEL

REFERENCI

| - Inicial

Il -5 anos

I11-10 anos

IV -15 anos

V -20 anos

VI - 25 anos

VIl - 30 anos

VIII - 35 anos

AOP1

R$ 1.045,00

R$ 1.097,25

RS 1.149,50

RS 1.201,75

RS 1.254,00

RS 1.306,25

RS 1.358,50

RS 1.410,75

AOP1-2

RS 1.065,90

RS 1.119,20

RS 1.172,49

RS 1.225,79

RS 1.279,08

RS 1.332,38

RS 1.385,67

RS 1.438,97

AOP1 -3

RS 1.087,22

RS 1.141,58

RS 1.195,94

R$ 1.250,30

R$ 1.304,66

R$ 1.359,02

RS 1.413,38

RS 1.467,74

AOP1 -4

R$ 1.250,30

R$ 1.312,82

RS 1.375,33

RS 1.437,85

R$ 1.500,36

RS 1.562,88

RS 1.625,39

R$ 1.687,91
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIGOES

Grupo Ocupacional: Técnico Administrativo

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

Funcoes: ASSISTENTE LEGISLATIVO
SECRETARIA

Subgrupo: AAD2
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: Cargo: Subgrupo:
TECNICO ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I AAD2
Fungdo: Cédigo no CBO:
ASSISTENTE LEGISLATIVO 2615-30

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu
trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 0 exercicio profissional requer ensino médio completo;

- experiéncia em redacdo.

AtribuicGes associadas a fungdo:

Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas sessoes,
solicitando assisténcia técnica quando necessario;

Testar e preparar gravadores, amplificadores e microfones destinados ao registro das
atividades legislativas, que venham a se realizar no recinto da Camara;

Extrair as gravagdes das sessdes do Legislativo;

Elaborar as atas das sessoes Plendrias, na forma regimental;

Redigir e proceder a encadernacgdo, em livro préprio, das atas do Legislativo;

Abrir livros de Atas;

Proceder as devidas alteragdes das Atas, quando da apresentagdo de retificacdes e
impugnagoes;

Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante
autorizagdo da Presidéncia ou do Diretor da Camara;

Manter sob sua guarda, até a aprovacao das atas, os dudios das sessdes;

Operar os equipamentos de dudio, video, DVD e outros que forem utilizados nas sessdes
da Camara e demais atividades plenarias;

Operar o sistema de ata eletrénica mantendo arquivo de todas as gravagdes registradas;
Fornecer copias das gravagdes das atas, quando autorizado pela Presidéncia e/ou pela
Diregao;

Comparecer as sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Secretas da Camara;
Executar outras tarefas correlatas.

Carga Horaria:

20 (vinte) horas semanais

CNPJ: 08.732.174/0001-50 — Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159,
Centro, CEP: 58175-000 — Cuité, Paraiba. Fones: (83) 3372-2447 — (83) 3372-2246.
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIGOES

Grupo ocupacional: Cargo: Subgrupo:
TECNICO ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO I AAD2
Fungdo: Cddigo no CBO:
SECRETARIA 4221-05

Responsabilidades:
- Pela realizacdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do seu
trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- O exercicio profissional requer nivel médio completo.

Atribuicdes associadas a func¢do:

— Controlar e coordenar equipes (pessoas que prestam servigos a secretaria: office-boys,
auxiliares, etc) e atividades;

— Controlar documentos e correspondéncias;

— Secretariar reunides;

— Marcar e cancelar compromissos;

— Abrir livros de ponto dos funcionarios;

— Receber e controlar materiais de limpeza;

— Participar de eventos promovidos pela Camara;

— Agendar servigos, reservar (hotéis e passagens) e indicar acomodacdes em hotéis e
estabelecimentos similares;

— Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— Executar tarefas correlatas, a critério do chefe imediato;

— Exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.

Carga Horaria:

20 (vinte) horas semanais

CNPJ: 08.732.174/0001-50 — Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159,
Centro, CEP: 58175-000 — Cuité, Paraiba. Fones: (83) 3372-2447 — (83) 3372-2246.
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUIGCOES

Grupo Ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
Fungdes: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Subgrupo: AAD1

CNPJ: 08.732.174/0001-50 — Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159,
Centro, CEP: 58175-000 — Cuité, Paraiba. Fones: (83) 3372-2447 — (83) 3372-2246.
www.cuite.pb.gov.br / prefeitura@cuite.pb.gov.br



http://www.cuite.pb.gov.br/
mailto:prefeitura@cuite.pb.gov.br

Estado bla Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: Cargo: Subgrupo:
NiVEL MEDIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | AAD1
Fungdo: Cédigo no CBO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 4110-10

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacdo do seu
trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- O exercicio profissional requer nivel médio completo;

AtribuicOes associadas a fungdo:

— Efetuar servicos de datilografia e/ou digitagdo necessarios administra¢cdo da Camara;

— Efetuar o preenchimento de requisi¢cées e formularios solicitados;

— Auxiliar administrativamente nas tarefas financeiras executadas pela Tesouraria, sob
coordenagdo da Presidéncia e Tesoureiro da Camara;

— Elaborar a folha de pagamento da Camara;

— Fazer a emissao de guias de tramitacdo de processos e documentos;

— Organizar e arquivar os documentos da unidade, de acordo com os critérios pré-
estabelecidos;

— Recolher e fazer a distribuigdo de correspondéncias;

— Informar notas e mensagens de rotina;

— Receber e repassar mensagens telefdnicas, se necessario, fazendo sua devida anotagao;

— Efetuar a coleta de dados relacionados a atividades possiveis de serem medidas e
quantificadas;

— Fazer o controle das requisicbes de xérox, correio, telégrafos, telex, reprografia e outros;

— Fazer a distribuicdo 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.

Carga Hordria:

20 (vinte) horas semanais

CNPJ: 08.732.174/0001-50 — Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159,
Centro, CEP: 58175-000 — Cuité, Paraiba. Fones: (83) 3372-2447 — (83) 3372-2246.
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo Ocupacional: APOIO OPERACIONAL
Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 2
Funcgdes: VIGILANTE

Subgrupo: AOP2
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL Il Subgrupo:
OPERACIONAL AOP2
Funcdo: Cédigo no CBO:
VIGILANTE 5173-30

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realiza¢gdo do seu
trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- O exercicio profissional requer ensino fundamental completo.

Atribuicdes associadas a funcdo:

— Inspecionar toda area sob sua responsabilidade, estando atento as possiveis situagdes de
anormalidade na sua rotina de servico;

— Estar sob vigilancia constante quanto a entrada e saida de pessoas ou bens da instituicdo;

— Tomar iniciativas cabiveis no momento certo, conforme circunstancias observaveis,
recorrendo a autoridade que lhe foi outorgada com a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos
a instituicdo;

— Fazer registro das ocorréncias de anormalidades existentes na instituigdo;

— Manter os superiores cientes das situagoes de irregularidades e dar as devidas informacgées
em fungdo dos infratores serem punidos e voltar a situacdo de normalidade;

— Escoltar e fazer a seguranga de pessoas responsaveis pelo transporte de dinheiro e outros
valores;

— Escoltar e manter a seguranca e guarda de autoridades;

— Exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

Carga Horaria:

20 (vinte) horas semanais
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo Ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL |
Fungdes: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Subgrupo: AOP1

CNPJ: 08.732.174/0001-50 — Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159,
Centro, CEP: 58175-000 — Cuité, Paraiba. Fones: (83) 3372-2447 — (83) 3372-2246.
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ANEXO IV
LEI N°1.276 DE 28 DE FEVEREIRO DE 2020

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL | Subgrupo:
OPERACIONAL AOP1
Funcdo: Codigo no CBO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5142-25

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizacio do seu
trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- O exercicio profissional requer ensino fundamental incompleto.

AtribuicGes associadas a funcdo:

— Orientar, supervisionar e, quando necessario, executar os servicos de limpeza das
dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais;

— Verificar, sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, mdveis e demais
utensilios que lhe cabem conservar, tomando as providéncias necessarias para que sejam
efetuados consertos e reparos;

— Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposi¢ao dos materiais e utensilios de limpeza e da
copa;

— Levar correspondéncia aos correios e apanhar aquelas enviadas a caixa postal;

— Efetuar os servigos de rota entre as diversas unidades da prefeitura, levando e apanhando
documentos;

Zelar pela seguranca dos materiais e maquinas postos sob sua guarda;

— Comunicar a autoridade superior qualquer irregularidade encontrada;

Realizar tarefas auxiliares de obras;

Realizar a limpeza de parques, jardins, lagos e coretos e monumentos publicos;

Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos;

— Exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

Carga Horadria:

20 (vinte) horas semanais
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