Estado‘dai’arafha
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete da Prefeita

Lei n°757, 16 de Fevereiro de 2009.

“Dispde sobre a defini¢do da Estrutura Administrativa
do Poder Executivo Municipal, concede reajuste de
salarios e da outras providéncias”.

A Prefeita Constitucional de Cuité, Estado da Paraiba, no uso de suas
atribuigoes legais,

Faz saber que a Camara Municipal de Cuité, Estado da Paraiba, aprovou e
ela sanciona, a seguinte Lei:

Art. 1°. A presente Lei define a Estrutura Administrativa do Municipio de Cuité,
Estado da Paraiba, que passara a ser composta pelos seguintes orgaos:

CAPITULO I
DO ORGANOGRAMA E DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. Os orgdos que compdem a estrutura administrativa do Poder Executivo do
Municipio de Cuité e insertos no organograma e quadros que constituem o Anexo I (Organograma
e Quadro Resumo da Relagdo de Cargos) deste diploma legal, estdo divididos em orgao de
assessoramento, orgdos auxiliares e orgdos de administragdo especifica.

Art. 32 .Constitui Orgdo de Assessoramento:
I -) Gabinete do Prefeito, composto por:

a) Chefia de Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria de Comunicagdo Social;
c) Assessoria Politica Institucional;

d) Secretaria Particular do Prefeito,

Art. 4 .Constituem os Orgdos Auxiliares:

a ) Secretaria de Administragdo;

b ) Secretaria de Finangas;

c) Secretaria de Planejamento e Gestdo;

d) Procuradoria Geral do Municipio

Art. 5° .Constituem os Orgdos de Administragéo Especifica:

a ) Secretaria de Servigos Urbanos ¢ Infra-estrutura ; W
b) Secretaria de Educagao e"ﬁ
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c) Secretaria de Cultura e Turismo

d ) Secretaria de Satide

f) Secretaria de Assisténcia Social

g ) Secretaria de Agricultura e Abastecimento
h) Secretaria de Transporte

i) Secretaria da Juventude, Esporte e Lazer

Art. 6°. As Assessorias, Departamentos, Divisoes e demais setores, ao nivel de 2° até
o0 52 escaldo, em seqiiéncia hierdrquica, que integram a Estrutura Administrativa do Municipio, sdo
os constantes no organograma e no anexo 1, integrantes desta Lei.

CAPITULO 11

DA FINALIDADE, COMPETENCIA E CLASSIFICACAO DOS ORGAOS INTEGRANTES
DO PODER EXECUTIVO

Art. 7° Os orgdos integrantes da Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal tém as seguintes finalidades e competéncias:

Secdo 1

I- DO GABINETE DO PREFEITO

a) reivindicar e acompanhar os pleitos do Municipio junto as reparticoes e
organismos dos Governos Federal e Estadual;

b) informar e orientar o Prefeito com referéncia a obten¢do de recursos
federais e Estaduais;

c) manter contato com os orgdos de planejamento dos Governos Federal e
Estadual, com a finalidade de atualiza¢do administrativa;

d) assessorar o Prefeito em todos os atos administrativos que se fizerem
necessario;

e) assessorar e defender juridicamente o Prefeito e o Municipio em fodas as
agdes que se fizerem necessarias;

/) elaborar a agenda do Prefeito;

g)  fazer relagbes publicas e cerimonial da prefeitura;

h) receber a classe menos favorecida e carente que busca beneficios da
Prefeitura, bem como, assessorar o Prefeito Municipal no atendimento aos pleitos solicitados;

i)  assistir o Prefeito no planejamento, na organizagdo e na coordenagdo das
atividades sociais;

j)  Coordenar a politica de comunicagdo institucional do Governo Municipal;

k) Implantar e gerenciar os canais de comunicagdo com a sociedade em geral;

1) preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagdo,
bem como manté-las em arquivo;
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m) monitorar a avaliagdo da percep¢do da imagem institucional do Governo

pela sociedade em geral, através de pesquisas de opinido e atividades correlatas, junto a
sociedade;

n) promover a organiza¢do de arquivos relativos a assuntos de interesse do
Gabinete do Prefeito e demais Secretarias; .

Secdo 2

II - DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ

a) coordenar a politica do Governo Municipal na drea de recursos humanos,
recursos de tecnologia da informagdo, do patriménio e dos suprimentos e da reforma
administrativa do servigo publico;

b) coordenar programas e projetos de modernizacdo da gestdo municipal e
acompanhar a implantagdo dos mesmos, buscando garantir sua eficiéncia e efetividade, aferidas
por padroes de referéncia;

¢) formular, propor e implementar as diretrizes e normas gerais relativas aos
Recursos Humanos da Administragdo Publica Municipal;

d) recrutar, selecionar e treinar pessoal para servi¢o publico;

e) executar os servigos de admissdo e demissdo de funciondrios e controlar a
[fregiiéncia funcional;

f)  cadastrar todos os funcionarios publicos que prestam servi¢os ao
municipio;

g) estabelecer medidas disciplinares com relagdo aos funciondrios municipais,
de acordo com o estabelecido no Estatuto do Servidor do Municipio, quando se fizer necessario,
bem como, a concessdo de direitos inerentes ao servidor publico;

h) Conferir as folhas de pagamento e o cumprimento das obrigagoes sociais do
municipio, observando os devidos prazos;

i) primar pelo atendimento ao Servidor Piblico Municipal, contribuintes e
publico visitante, fazendo protocolar seus requerimentos e arquiva-los quando do atendimento;

j) Coordenar a formulagdo e controle da execugdo das politicas de melhoria da
qualidade dos servigos da Administragdo Publica Municipal, bem como dos servicos a ela
prestados;

k) gerenciar o patrimonio da administracdo Publica Municipal, manuten¢do
patrimonial, auditoria patrimonial, registro e controle dos movimentos patrimoniais;

) promover a organizagdo de arquivos relativos a assuntos de interesse da
Secretaria de Administragdo e demais Secretarias.

Secdo 3

11l - DA SECRETARIA DE FINANCAS

a) coordenar e gerenciar a politica e a administragdo financeira, tributaria
Jiscal e da captagdo das receitas no dmbito do Municipio, inclusive quanto a sua normatizagdo,

b) gerenciar as finangas municipais, através da administracdo do fluxo de
entradas e saidas de caixa que impactam na capacidade de pagamento do Municipio;
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¢) realizar a previsdo, o acompanhamento, a andlise e 0 controle dos recursos
financeiros sob sua administragdo, bem como coordenar e consolidar as previsoes de receitas e
despesas, para subsidiar a programagdo financeira do Municipio, bem como a elaboragdo da sua
proposta orcamentaria;

d) Gerenciar a execu¢do do or¢amento do Municipio pelo desembolso
programado dos recursos financeiros alocados aos orgdos governamentais;

e¢) Efetuar langamentos contdbeis, controlar as dotagbes orcamentarias e os
saldos em cada unidade de acordo com o or¢amento, suplementando-o se necessario;

f)  Coordenar o aperfeicoamento da legislagdo tributdria e fiscal do Municipio,
definindo as instrugdes necessarias a sua execugdo;

g) Promover atividades de educagdo fiscal e de integragdo enire o fisco
municipal e o contribuinte;

h) Realizar estudos e adotar medidas relacionadas a recuperagdo de créditos da
Divida Ativa do Municipio, sua inscri¢do e controle;

i) Efetuar o pagamento das despesas verificando, através dos documentos
constantes do processo, a origem do pagamento e a imporidncia exata a ser paga;

j)  Efetuar a elaboragdo e controle de Decretos de abertura de créditos;

k)  organizar e manter plano de contas;

)  Gerenciar o controle dos saldos da tesouraria, contas bancarias,
emissdo de empenhos e sua anulagdo, pelo registro de atos de gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial;

m) Coordenar e gerenciar o Sistema de Compras, abrangendo contratagdes de
servigos, mantendo atualizados os Cadastros de Fornecedores e de Pregos e definindo os processos
licitatorios, quando de sua ocorréncia;

Secdo 4
1V - DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ

a) Coordenar e implementar o planejamento do Municipio a longo, médio e
curtos prazos, através da captagdo das necessidades da populagdo e da elaboragdo e coordenagdo
do Plano de Desenvolvimento Sustentavel do Municipio;

b) Coordenar planos, programas e projetos governamentais, bem como sua
adequagdo as prioridades estabelecidas na politica de desenvolvimento do Municipio e impactos na
sociedade;

¢) Apoiar a realizagdo de estudos e pesquisas necessdrios para a defini¢do e a
priorizagdo de programas e projetos de Governo;

d) Monitorar e coordenar a captagdo, quando de interesse do Municipio, de
potenciais linhas de crédito e financiamentos que viabilizem programas e projetos alinhados as
necessidades da administragdo publica;

e) Planejar e coordenar as reunides setoriais do Comité de Gestdo Municipal,
constituido por todas as demais secretarias do Municipio;

f)  Coordenar a elaboragiio da Lei de Diretrizes Or¢amentdarias, o or¢camento do
Municipio, o Plano Plurianual de Investimento e o Plano Diretor do Municipio;

g) Estabelecer mecanismos para integragdo das politicas publicas levadas a
efeito no territério do Municipio pelos Governos Federal, Estadual e Municipal;
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h) Promover a integragdo das agoes de interesse social desenvolvidas por
pessoas fisicas e juridicas e as politicas publicas;

i) Coordenar o acompanhamento de resultados e agdes do Governo através da
mensuragdo, consolidagdo e divulgagdo de indicadores de desempenho da agdo governamental;

j)  Promover a politica de dinamizagdo administrativa do municipio em todos
seus aspectos, ingerindo e orientando os servigos dos demais orgdos da Prefeitura;

Secdo 35

V - DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

a)  Representar o Municipio de Cuité Judicial e extra Judicialmente;

b) Exercer as fungdes de assessoramento e consultoria juridica do Prefeito;

c) Exercer a defesa dos interesses da Administragdo Municipal junto aos orgaos
de fiscaliza¢do financeira e or¢amentdria, interna e externa,

d) Colaborar na elaboragdo de projetos de lei, decretos, regulamentos a serem
expedidos pelo Prefeito Municipal;

e) Elaborar contratos, conveénios, acordos, exposi¢oes de motivos, razoes de
vetos, memoriais e outras pegas que envolvam matérias juridicas;

f) Promover a uniformidade do entendimento das leis aplicaveis a
Administragdo Municipal, prevenindo e dirimindo conflitos de interpretagdo entre seus 0rgaos;

g) Representar o municipio nas causas em que for autor, réu ou interveniente,
podendo, quando expressamente autorizado pelo Prefeito Municipal, desistir, transigir, fazer
acordo, firmar compromisso, confessar, receber e dar quitagdo, bem como deixar de interpor
recursos nas agoes me que o municipio figure como parte;

h) Coligir elementos de fato e de direito e preparar em regime de urgencia, as
informagdes que devam ser prestadas em mandado de seguranga pelo Prefeito, Secretarios
Municipais e outros agentes do Poder Piblico Municipal;

i) Arrazoar recursos interpostos de decisoes de qualquer instancia judicial, na
defesa do Municipio;

j)  Representar os interesses da Administragdo Publica Municipal centralizada e
descentralizada junto aos Tribunais de Contas;

k) Promover a regularizagéo dos titulos de propriedade do Municipio, a vista
dos elementos que lhe forem fornecidos pelos servi¢os competenies;

) Oficiar em todos os processos de alienagdo, concessdo, reconhecimento de
dominio ou posse de terras publicas e outros imoveis municipais;

Se¢cdo 6

VI - DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS E INFRA-ESTRUTURA

a) coordenar e gerenciar o planejamento e a execugdo, quando for o caso, de
obras de infra-estrutura;

b) acompanhar, tecnicamente, as licitagbes em relacdo a elaboragdo dos
projetos e execugdo das obras de infra-estrutura setoriais municipais,
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¢) coordenar a avaliagdo de ativos de infra-estrutura, objeto de negociagao,
bem como a manutengdo dos mesmos;

d) gerenciar o programa municipal de transportes rodovidrios e, em cardter
supletivo, os programas de ambito federal e estadual;

e) gerenciar estudos, programas e projetos de infra-estrutura no territério
municipal;

/) planejar e gerenciar as politicas de infra-estrutura basica, através de agoes
que visem & captagdo, ao tratamento e a distribui¢do de dgua, a coleta de residuos solidos, a
efetivagio de saneamento bdsico no municipio, a manuten¢do dos logradouros publicos,a
arborizacdo da cidade, a conservagio de vias puiblicas, a limpeza priblica, a seguranca municipal,
a iluminagdo publica;

g) promover a abertura e conservagdo de vias publicas e estradas vicinais;

h) gerenciar agdes de Defesa Civil em situagdo de emergéncia e de estado de
calamidade publica;

i) Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais, embargar obras que
estejam em desacordo com as normas vigentes, expedir alvards de construgdo e conceder o habite-
se apos a fiscalizagdo das obras particulares;

j)  Executar os servigos fotogrdficos e manter atualizada a planta cadastral da
cidade;

k) Manter a sinalizagdo e orientagdo do transito no Municipio;
1)  Observar os servigos concedidos ou permitidos pelo municipio.
Secdo 7

VII - DA SECRETARIA DE EDUCACAO

a) coordenar e executar a politica de governo na drea de educagdo;

b)apoiar a agdo educativa em matéria doutrindgria e de planejamento, a partir do
plano Municipal de Educagdo;

c) orientar e gerenciar o planejamento do ensino e as atividades gerais das
instituicdes de ensino do Municipio, inclusive com a efetivacdo de um processo de integragdo
Escola X Comunidade;

d) planejar e efetivar as agdes pertinentes a execugdo do Censo Educacional,
abrangendo: escolas, professores, turmas, alunos e materiais, dimensionando o0s recursos
utilizados;

e) gerenciar a reparti¢do, a transferéncia e a aplicacdo de recursos destinados a
educagdo,

f) promover o desenvolvimento de estudos, objetivando a melhoria de desempenho
do Sistema Municipal de Educagdo;

g)gerenciar a infra-estrutura administrativa e exercer a coordenagdo pedagogica
das institui¢des educacionais de ensino no dmbito municipal;

h)gerenciar a assisténcia aos estudantes carentes;

i) integrar a atuagdo de institui¢des de ensino federais, estaduais e municipais;

Jj) gerenciar a educagdo especial e coordenar agdes para a inser¢do no mercado
de trabalho dos portadores de necessidades especiais;
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k) gerenciar as creches do municipio, em conjunto com a Secretaria de
Assisténcia Social;

m) manter intercambio com o Ministério da Educagdo e Secretaria de Educagdo
do Estado da Paraiba, visando a execugdo de programas educacionais;

n) propor convénios e parcerias com a Unido ,0 Estado e outras Institui¢des
Publicas e Privadas, para execu¢do de campanhas de Educagdo;

Secdo 8

VIII - DA SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

a) difundir e estimular a cultura e o turismo em toda sua plenitude;

b) elaborar programas especiais que objetivem o conhecimento do Patriménio
Historico e Cultural do Municipio;

¢) elaborar estudos visando identificar os locais turisticos do municipio e
definir programas para o seu aproveitamento;

d) elaborar e executar programas recreativos, artisticos e folcloricos,
notadamente a arte nativa, inclusive com programas especiais para exercer ouiras atividades afins.

e) Coordenar e gerenciar a politica de governo nas dreas de cultura e turismo;

/) Planejar e gerenciar as agdes culturais, cujas atividades se relacionem com
a preservagdo e a reestruturagdo dos bens historicos, artisticos e culturais do municipio;

g Preservar e divulgar o patrimonio historico, cultural e artistico do
municipio;

h) Coordenar o inter-relacionamento entre o setor publico e o privado, visando
ao desenvolvimento econémico e social do municipio, gerando capacidade produtiva, com
alternativa de renda e geragdo de emprego;

i) Apoiar e estimular a iniciativa privada na manutengdo, no desenvolvimento e
na expansdo de empreendimentos estruturadores fomentadores da economia turistica.

Secido 9

IX - DA SECRETARIA DA SAUDE

a) Coordenar e executar a politica de governo na drea de saude;

b) Definir diretrizes e politicas de saude;

¢) Coordenar o planejamento e gerenciar a rede de saude do Municipio e 0s
servigos que lhe sdo inerentes;

d) Fiscalizar , acompanhar e propor agoes para o desenvolvimento dos servi¢os
de saude;

e) atuar como 6rgdo normativo em saiide piblica no dmbito do municipio;

f)  manter convénios com a Unido , o Estado da Paraiba e outros orgados ou
Instituicbes Publicas ou privadas, visando a execugdo de campanhas e programas de saude
publica;

g) colaborar com quaisquer programa da Unido e do Estado que visem minorar
a problemdtica de satide da comunidade.
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h) Gerenciar a vigildncia sanitaria, fiscalizando e controlando as condigdes
sanitdrias, de higiene e de saneamento basico;

i) Gerenciar a vigilancia epidemioldgica e ambiental;

j)  Gerenciar a assisténcia farmacéutica basica e excepcional;

k) Promover o acesso universal e igualitario da populagdo do Municipio as
acdes de servicos de promogdo, protegdo e recuperagdo da satde, sem qualquer discriminagdo;

l)  Elaborar e atualizar periodicamente o Plano Municipal de Satide, em termos
de prioridades e estratégias municipais, em COnsoOndncia com 0s Planos Federal e Estadual de
Satde e de acordo com as diretrizes do Conselho Municipal de Saide;

m) Administrar o Fundo Municipal de Saide;

n) Convocar no maximo a cada dois anos uma Conferéncia Municipal de Saude,
formada por representantes de varios segmentos sociais.

Secdo 10

X - DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

a) Atuar como 6rgdo normativo na drea de Assisténcia Social do Municipio;

b) Manter convénio com a Unido, o Estado da Paraiba e outros orgdos ou
Institui¢bes Publicas ou Privadas, visando a execu¢do de campanhas e programas de assisténcia
social;

¢) Promover o atendimento as pessoas carentes de recursos e apoio social em
todos os seus aspectos;

d) Colaborar com qualquer programa da Unido e do Estado que visem minorar
a problemdtica do bem-estar Social da comunidade.

e) Promover as relagdes de governo com a populagdo e as organizagOes
sociais;

f)  Coordenar pesquisas para identificagdo de necessidades socio-economicas
em fungdo do atendimento integrado ao cidaddo;

g) Gerenciar programas de prote¢do social ao desempregado, ao trabalhador,
ao jovem, a infancia, a adolescéncia, ao idoso, ao deficiente e a mulher;

h) Gerenciar de forma integrada com as oufras secretarias, programas e
projetos de programa social e geragdo de renda;

i) Gerenciar o atendimento a crianga e ao adolescente infrator, visando a sua
prote¢do e a garantia de seus direitos fundamentais;

Secdo 11

XI - DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

a) Exercer uma politica administrativa visando o desenvolvimento agropecuario
do Municipio, inclusive quanto a sua normatiza¢do,
b)  Dar assisténcia técnica e apoio aos pequenos e médios produtores;

c) Orientar, indistintamente, todos os que trabalham com a agricultura,
pecudria e outras atividades produtivas;
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d) Prover o abastecimento d’agua em localidades rurais que ndo disponham
deste sistema;

e) Manter convénios com os Governos Federal e Estadual e outros orgados ou
Instituicdes Publicas ou Privadas, com o fim de se atingir o objetivo social, através do cultivo do
solo e da criagdo;

/) Dinamizar esforcos a fim de conseguir sementes e remédios a serem
distribuidos entre os pequenos agricultores e pecuaristas do Municipio;

g) Propor a construgdo de pogos, pequenos e médios agudes e cisternas;

h) Sugerir e criar planos que incentivem a organizagdo de Cooperativas e
Associagdes Comunitarias Rurais.

i) Apoiar a formulagio de politicas agricolas e gerenciar projetos que visem o
desenvolvimento sustentdavel;

Se¢cdo 12

X1I - DA SECRETARIA DE TRANSPORTES

a) Promover a manuten¢do e guarda dos veiculos e maquinas da Prefeitura ;

b) Manter o controle do abastecimento, manuten¢do e conservacdo dos
veiculos e maquinas do municipio;

¢) Coordenar a alienagdo de veiculos sucateados do municipio;

d) Interagir com as demais secretdrias visando operacionalizar o sistema de
transporte do municipio;

e) Autorizar as viagens intermunicipais e interestaduais;

/) Gerenciar o uso de veiculos, tratores, enchedeiras, cagcambas e outras
maquinas do municipio;

g Manter o controle de abastecimento, quilometragem e conservagdo dos
veiculos e maquinas alugadas ao municipio.

Secdo 13

XIII - DA SECRETARIA DA JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER

a) Coordenar a implantagdo das agdes governamentais voltadas para o
atendimento aos jovens e para os esportes e o lazer;

b) Apoiar as iniciativas da sociedade civil destinadas a fortalecer a auto-
organizagdo dos jovens;

¢) Formular, em parceria com entidades piiblicas e privadas, programas,
projetos e atividades para jovens, bem como para o esporte e lazer;
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d) Estimular e prestar assisténcia a pratica esportiva e a promogdo de eventos
esportivos e de lazer;

e) Promover campanhas de conscientizagdo e programas educativos, junto a

institui¢des de ensino e pesquisa , veiculos de comunicagdo e outras entidades sobre problemas,
necessidades , potencialidades, direitos e deveres dos jovens;

/) Fiscalizar o cumprimento da legislagdo pertinente aos direitos da juventude e
dos desportistas;

g) Interagir com outras secretdrias e Orgaos federais e estaduais, visando o
desenvolvimento das atividades desportivas e de lazer.

CAPITULO III

DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 8°— O Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores Municipais de Cuité, estd
apresentado por 6rgdos (Gabinete do Prefeito e Secretarias) e dele constam os quadros do Anexo I
(Ouadro Resumo da Relagdo de Cargos) inserido nesta Lei. Os quadros do Anexo II (Relagéio de
Cargos e Fungdes) e do Anexo III (Demonstrativo de Atribuigdes) estdo apresentados em dois
segmentos e neles constam, respectivamente, as nomenclaturas dos cargos comissionadas de cada
unidade administrativa, bem como a nomenclatura dos cargos efetivos, com seus respectivos
simbolos, niimero de cargos da lotagdo prevista e seus respectivos saldrios.

§ 1° - Poderd o Sr. Prefeito Municipal, através de Portaria,
estabelecer representagdo para cargos comissionados, exceto para:
Secretdrios Municipais, Chefe de Gabinete e Assessorias, cujo ato
constaré um resumo dos motivos ensejadores da medida, em
considerandos que antecederio o texto da portaria. O percentual,
deverd estar entre vinte por cento (20%) a setenta por cento (70%)
do saldrio bdsico, a critério do Chefe do Executivo;

§ 2° - Poderd o Sr. Prefeito Municipal, a seu critério e através de
portaria, conceder gratificagdo de fungdo, a qual incidird sobre o
saldrio bdsico do servidor distinguido, proibida a incorporagio
desses adicionais, qualquer que seja o tempo de sua concessdo;

§ 3° - Para os servidores ndo comissionados que venham a ser
convocados a desenvolver trabalhos em tempo integral e dedicagio
exclusiva, o Sr. Prefeito Municipal, através de Portaria, atribuird a
este servidor uma gratificacdo tomando como parametro o nivel das
representagoes dos cargos comissionados a que se assemelhar a
atribui¢do conferida ao servidor;

§ 4° - Esta Lei define, em conformidade com o regime juridico
iinico, que a remuneragdo dos servidores piiblicos municipais terd
como parimetro a carga hordria de oito (8) horas didrias ou
quarenta (40) horas semanais;
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§ 5° - Estabelece, ainda, que, para atender interesse do servidor
piiblico municipal ou por necessidade administrativa do Poder
Executivo, essa carga hordria poderd ser diminuida e, nesses casos,
a remuneragdo passa a ser paga ao servidor proporcionalmente ao
tempo laborado, tomando como base de cdlculo o valor do saldrio
hora de cada servidor, sobre (160) cento e sessenta horas mensais,
ou (40) quarenta horas semanais, ou ainda (8) oito horas didrias.

§ 6° - O servidor ocupante de cargo efetivo na Administragdo
Piblica Municipal, quando estiver investido em cargo comissionado,
poderd optar pelo vencimento do cargo efetivo;

§ 7° - Quando da investidura de cargo comissionado, em havendo
siléncio do servidor a cerca da opgio disposta no paragrafo anterior,
prevalecerd o vencimento de maior valor, para efeito de
remuneracdo pelo exercicio de cargo comissionado.

Art. 9° - Fica criada e integrada a estrutura organizacional do Poder Executivo

Municipal a Secretaria da Juventude, Esporte e Lazer, cujas finalidades e competéncias constam
do inciso XIII do art.7°, desta Lei.

Art. 10 - Fica criada e integrada a estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal a Procuradoria Geral do Municipio, equiparada no nivel de Secretaria Municipal,
cujas finalidades e competéncias constam do inciso V do art.7°, desta Leli.

Art.11 — Fica criado o Departamento de Controle Interno do Municipio, orgao

vinculado ao Gabinete do Prefeito, cujas finalidades e competéncias serdo definidas em Decreto do
Chefe do Poder Executivo Municipal;

Art. 12. Fica instituido o Conselho de Politica de Administra¢do e Remuneragdo de
Pessoal, em atendimento ao prescrito no artigo 39 da Constituigdo Federal, a ser presidido pelo

Chefe do Poder Executivo do Municipio e afeto as Secretarias de Administragdo, Finangas e do
Planejamento e Gestdo.

Paragrafo unico. A composi¢do, a organizagdo e o funcionamento do referenciado
Conselho sera disciplinado por Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 13. O anexo IV desta Lei passara a fazer parte integrante da Lei Municipal n°
749/2008, com as alteragées constantes da Lei n® 752/2009.

Art. 14. Todos os ocupantes dos cargos efetivos constantes do organograma e dos
quadros anexos, serdo regidos pelo Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais e os ocupanies
dos quadros especificos de magistério, no que couber, serdo regidos pelo Estatuto do Magistério.

Pardgrafo Unico — Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comissio
declarado, em Lei de livre nomeacgdo e exoneragdo, bem como, de outro cargo temporario ou de
emprego publico, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.
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Art. 15. As despesas pertinentes a essa estrutura administrativa, correrdo a conta do
orcamento vigente, podendo o Chefe do Poder Executivo Municipal, se necessario fizer, proceder a
remanejamentos de dotagdes e abrir créditos suplementares de estilo.

Art. 16. Os cargos em comissdo e de fungdes gratificadas constantes no antigo
organograma geral serdo alterados apos a publicagdo desta Lei.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art.18. Revogando as Leis Municipais n°s 433/97 de 05/12/1997, 606/2003 de
28/05/2003, Lei 637/2005 de 15/04/2005, os Anexos I, 11, Il e IV da Lei Municipal 467/98, o $1°do
art. 1°da Lei Municipal 703/2007 de 05/06/2007, e o Anexo I da Lei 706/2007 de 01/08/07.

Gabinete do Prefeito, em 16 de Fevereiro de 2009.

A
WPy smamen o
Euda Fabiana de Farias Palmeira Vendncio
Prefeita Constitucional de Cuité
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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete da Prefeita

ANEXO I1I da Lei 757. de 16 de fevereiro de 2009.
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR

Cargo: TECNICO DO NiVEL SUPERIOR I

Fungoes: ASSISTENTE SOCIAL;
ENFERMEIRO.
ENGENHEIRO AGRONOMO;
ENGENHEIRO CIVIL;
BIOLOGO:
FARMACEUTICO BIOQUIMICO
ZOOTECNISTA;
NUTRICIONISTA;
PSICOLOGO.

Subgrupo: TNS 1




Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 1 | Subgrupo: TNSI
Fungio: Codigo no CBO:
ASSISTENTE SOCIAL 0-73.10

Descrigdo da fungio: ’

Atuar no conjunto das politicas sociais, no campo da saude, educagdo, habitagdo, trabalho, transporte, criangas e
adolescentes, previdéncia e assisténcia, plancjando e executando atividades que visam assegurar a melhoria da
qualidade de vida das classes subalternizadas da sociedade, através da prestagdo da assisténcia social numa perspectiva

de cidadania e de participagdo popular.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

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

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

Promogao ou acesso:.

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

Atividades associadas a fungio:
- realizar pesquisa social para o conhecimento da realidade a ser trabalhada;

- elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a intervengdo a partir do conhecimento da

realidade investigada;

- promover estudos socio-econdmicos para fins de elegibitidade dos usuarios 20s servigos assistenciais oferecidos pelas

instituigdes;

- esclarecer os usuarios sobre os direitos sociais, mpbilizando-os para o exercicio da cidadania, através de uma agdo

socio-educativa;

- estabelecer encaminhamento e orientagdes sociais junto a individuos, grupos e populagdes relacionados a fenomenos

sociais inerentes a politica social implementada (saude, educacdo, idoso, crianca e adolescente etc.);

- realizar pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre matérias especificas de servico social;
- desencadear e/ou estimular o processo participativo da populagdo, no sentido da incorporagio de suas demandas aos

servigos prestados pela instituigio;
- propor alternativas de agdo na drea social;
- identificar e relacionar 0s recursos sociais e institucionais existentes na regiao;

- orientar os usuarios a utilizarem adequadamente os recursos sociais € institucionais da comunidade, face as situagde:

e problematicas sociais detectadas e/ou demandadas.

- propor medidas para a reformulagdo de politicas sociais vigentes ¢/ou apresentar e fundamentar a definigio de nova:

politicas assisténcias;

- prestar servigos concretos com vistas a solucdo de problemas imediatos, apresentados pela populagdo usudria dentrc
dos recursos e critérios institucionais e/ou através de encaminhamentos a0s recursos da propria instituicio ou d:

comunidade;

- elaborar relatorios das atividades realizadas com a populagdo assistida e/ou com a equipe interprofissional par.

estudo, avaliagdo e programagao;
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 1 _| Subgrupo: TNSI
Fungio: Cédigo no CBO:
ENFERMEIRO 0-71.10

Descrigio da fungio:

Dirigir, organizar, planejar, executar ¢ avaliar atividades de assisténcia de enfermagem individual e em equipe de
saiide, usando para isso processos de rotina e/ou, especifico para prover a recuperagdo da saude individual e coletiva
Realizar também atividades de educagio sanitdria da populacdo assistida, fazendo a prescrigdo e/ou administrand
medicamentos preestabelecidos, bem como aplicar medidas em fungdo do controle sistematico das doengas e infecgde
em hospitais.

Responsabilidades:

- Pela realizacdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissao a0 Cargo:

- Curso superior concluido de enfermeiro ou enfermeiro obstétrico,

- Registro no Conselho competente.

Promog¢ao ou acesso:

A promogdo Ou O acesso a este Cargo se daré de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e saldrios.
Atividades associadas a fungdo:

- dirigir 6rgdos de enfermagem que fazem parte da estrutura basica de saide publica e/ou privada e chefiar servigos ¢
unidades de enfermagem,

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

- fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre matéhria de enfermagem;

- realizar consulta e prescrigdo de assisténcia de enfermagem; .

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

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

- fazer parte do planejamento, execucio ¢ avaliacdo de programas de saude,

- participar na elaborag¥o, execugdo ¢ avaliagdo dos planos assistenciais de saide;

- fazer a prescrigdo de medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude publica e em rotina aprov:
pela instituigio de saude;

- participar do processo de elaboragdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que possam
causados aos pacientes, durante a assisténcia de cnfermagem;,

- participar na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral ¢ no programa de vigilancia epidemiologic

- prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, pucrpera € ao recém-nascido;

- participar de programas de assisténcia integral a saide individual e de grupos especificos, sobretudo daque
prioritarios e de alto risco;

- participar da execugdo € assisténcia obstétrica em situacio de emergéncia acompanhando da evolugdo a0 trabalhc
parto;

- participar de programas e atividades de educacio sanitaria, em funcio da melhoria da saide do individuo, da fam

e da populagdo em geral.

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

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

- prestar assisténcia a parturiente a0 parto normal;
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Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I _| Subgrupo: TNSI
Fungéio: i Cédigo no CBO:
ENGENHEIRO AGRONOMO 0-20.20

Descrigdo da fungdo:

Elaborar e supervisionar os projetos relativos a cultivos agricolas ¢ pastos, fazendo o planejamento ¢ controle di
técnicas de utilizagdo de terras, em fungdo de propiciar um maior rendimento ¢ qualidade dos produtos agricolas.
Responsabilidades:

- Pela realizacdo das suas atividades;,

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- Curso superior concluido em Agronomia;

- Registro no Conselho competente.

Promogio ou acesso:

A promogao ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fun¢do:

- fazer a elaboragdo de métodos e técnicas de cultivo, conforme tipos de solo e clima, realizando investigagoes, estud
experiéncias e analise dos resultados, em fungdo de melhorar a germinagdo de sementes, 0 desenvolvimento da plan
a adaptagdo dos cultivos, o rendimento da colheita e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- investigar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigago, adubagem e condigdes climaticas a respeito das cultw
agricolas, efetuando experiéncias e analisando seus resultados nos periodos da semeadura, cultivo e colheita, «

funciio de determinar as técnicas de tratamento do sold e+a propria exploracdo agricola mais adequada a cada tipo
solo e clima; )

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

- fazer a orientagdo aos agricultores e demais trabalhadores agricolas a respeito de métodos, sistemas e técnicas
exploragdio agricola, dando indicagdes, época e forma de plantio, custos do cultivo e outras informagdes para aumer
a produgio e propiciar variedades novas ou aprimoradas, de maior rendimento, qualidade e valor no cultivo;

- a especializagiio pode ser em determinados tipos de culturas agricolas, multiplicagdo de variedades de plantas, ¢
combate as pragas ou em cultivos especificos;

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I | Subgrupo: TNS1
Funcgio: Codigo no CBO:
ENGENHEIRO CIVIL 0-21.10

Descrigio da fungdo:

Elaborar, executar ¢ dirigir projetos de engenharia civil relacionados a edificagdes, rodovias, portos, acroportos,
ferrovias, obras sanitarias e hidraulicas e outros, examinando as caracteristicas ¢ organizando os planos, métodos de
trabalho e outros dados solicitados, em fungio de possibilitar € orientar a constru¢io, manuten¢do e reparo ¢/ou
reformas das obras citadas, com vistas a assegurar os padrdes iécnicos exigidos.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;,

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- Curso superior concluido de Engenharia Civil;

- Registro no Conselho competente - CREA.

Promogio ou acesso: .

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

- realizar o exame do terreno a ser construido a obra, fazendo uma avalia¢gdo completa das condigles exigidas pelas
normas técnicas para execugdo da mesma, no caso até determinar o terreno e/ou local mais apropriado;

- fazer o calculo dos esforgos e deformagdes previstas na obra projetada, ou que afetem a sua execucdo, procedendo
consulta das tabelas e efetuando comparacdes, tendo em conta fatores como carga calculada, pressio da agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperaturas, em fun¢do de apurar a natureza dos materiais que devem ser
usados na construgio da obra; -

- fazer o projeto de construgio da obra, elaborando plantas ¢ suas especificagdes, bem como indicando tipos de
materiais, equipamentos e mio-de-obra necessarias a sua realizagio;

- fazer calculo e previsdo de custos para execucido da obra acompanhando o psojeto que vem encaminhado ao orgdo
competente para sua devida aprovagio;

- organizar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas de atividades e demais providéncias que
se tornarem necessarias, visando propiciar, sistematicamente a orientagdo e fiscalizagdo na operacionalizagdo das
obras;

- coordenar a execugio da obra, acompanhando ¢ dirigindo as operagdes de trabalho, assegurando o cumprimento dos
prazos ¢ dos padrdes de qualidade e seguranga técnica;

- fazer o controle da operacionalizagio do projeto, procedendo a supervisdo e orientagdo dos aspectos técnicos, em
funcio de assegurar a observancia das especificagoes e dos padrdes de qualidade e seguranca,

- fazer a avaliagio dos trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outros, inspecionando e examinando “in
loco™, consultando topografos e profissionais afins, e emitindo pareceres técnicos visando assegurar 0 cumprimento
das normas de seguranca e qualidade;

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I | Subgrupo: TNSI
Fungéo: Caodigo no CBO:
BIOLOGO 0-51.10

Descrigdo da fungio:

Operacionalizar atividades em laborat6rios médico, realizando pesquisas, exames e interpretacdo de seus resultados.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido em Ciéncias Biologicas;

- Registro no Conselho competente.

Promogio ou acesso:

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

- investigacdo em busca de resolver problemas biolégicos do homem, usando atentas observagdes, exames ¢ teste
realizados com organismos e/ou substincias;

- realizagdo de exames ¢ interpretacdo de resultados para os demais componentes da equipe médica;

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I | Subgrupo: TNSI
Fungdo: Codigo no CBO:
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 0-52.30

Descrigdo da fungio:

Desenvolver pesquisas sobre a composigdo, fungdes e processos quimicos dos OTganismos Vvivos, realizando
experiéncias, testes € anélises, estudando a agdo quimica de alimentos, medicamentos e outras substancias sobre
fungdes vitais, em fungdo de incrementar suas aplicagdes praticas na industria, medicina ¢ demais campos.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissao ao cargo:

- Curso superior concluido em Farmacia Bioquimica;

- Registro no Conselho competente.

Promogdo ou acesso:

A promogio Ou 0 acesso a este cargo s dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:

- realizar experiéncias, testes e andlise em Organismos vivos, através de observagdo dos mecanismos quimicos de sua:
fungdes vitais como tespiragdo, digestdo, crescimento ¢ envelhecimento, visando determinar a composi¢io quimic:
destes organismos,

- efetuar estudos sobre a agdo quimica de alimentos, medicamentos, sOros, hormonios ¢ outras substancias sobrn
tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos quimicos da formag3o de anticorpos no sangue € outros fendmeno
bioquimicos, em funcio de verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar a adequagdo relativa de cad
elemento; -

- efetuar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoa'ﬁdo ou criando novos processos de conservagdo de alimentc
e bebidas, producdo de soros, vacinas, horménios, purificagio e tratamento de aguas residuais, em fungiio de permit
sua aplicagdo na industria, medicina, saude piblica-€ outros campos;

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

- realizar atividades similares e com igual nivel de dificuldade.

i



ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I _| Subgrupo: TNS1
Fungao: Cédigo no CBO:
ZOOTECNISTA 0-65.10

Descrigao da fungao:

Assistir 0s animais que estdo sob a responsabilidade da unidade, contribuindo para manter as condigdes técnico-
sanitarias em niveis adequados, bem como acompanhando as condigdes de alimentos e procriagdo dos animais.
Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admiss3o ao cargo:

- Curso superior concluido;

- Registro no Conselho competente.

Promogao ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a esie cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

- efetuar exames clinicos e de elaboragio nos animais;

- realizar a profilaxia, diagndstico ¢ tratamento das doengas dos animais;

- exercer a coordena¢lio dos exames de laboratdrios;

- fazer a orientagdo aos técnicos do laboratorio em relagdo a
ematologico e imunologico;

- criar condigdes para prover o melhoramento das espécies mais adequadas as atividades da entidade;
- promover e executar programas de nutri¢io animal;

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

coleta, analise anatomo-patologico, histopatoldgico,




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I _ | Subgrupo: TNS1 |
Fungdo: Codigo no CBO:
NUTRICIONISTA 168.10

Descrigio da fungio:

Planejar, coordenar e supervisionar os servigos de nutri¢io, observando ¢ analisando as caréncias alimentares € o
necessirio aproveitamento de recursos dietéticos, fazendo controle da estocagem, preparagdo, conservacdo €
distribuigio dos alimentos.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades,

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido de Nutrigdo;

- Registro no Conselho competente.

Promocgio ou acesso:

A promo¢3o ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:

- fazer a orientagio quanto ao preparo e cocgdo dos géneros alimenticios;

- fazer o planejamento e elaboragdo dos cardipios e dietas especiais;

- fazer a supervisio do preparo e distribui¢io das refeigdes;

- responsabilizar-se pela ordem e manutencdo das boag condigdes de higiene;

- fazer a supervisio dos trabalhos de recebimento ¢ armazenamento dps géneros alimenticios;

- inspecionar a aceitagio dos cardapios;

- fazer a estimagio do custo médio das refeigbes;, =~

- fazer parte de comissdes responsaveis pela compra de géneros alimenticios, e aquisicdo de equipamentos ¢ materiai
especificos;

- fazer a requisigio de material necessario em funcio do preparo das refeigdes; *

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I _| Subgrupo: TNS1 |
Fungdo: Codigo no CBO:

PSICOLOGO 0-74.10

Descri¢do da fungdo:

Realizar estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano, elaborando ¢ usando técnicas psicologicas
para habilitar a orientagdo, selecdo ¢ treinamento no campo profissional o diagndstico e terapia clinica.
Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades; ’

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido em Pedagogia,

- Registro no Conselho competente.

Promogio ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a esie cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:

- elaborar proposigdes e proceder sua comprovagio e experimentacio, a partir da observacio da realidade, efetivandc
experiéncias em labqratorios, bem como de natureza diversa;

- fazer a andlise da influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e outras espécies que atuam sobre 0 individuos;

- fazer parte do pracesso de recrutamento, selecdo, treinamento, acompanhamento ¢ avaliagio de desempenho d
pessoal e a orientagdo profissional;

- fazer parte da elaboragio de analises OCUpacionais,

_ obter informagdes sobre o paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos adquiridos em tesies € exames,

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

- pode especializar-se em determinado campo da psicologia e ser designado conforme sua especializagio;

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

-
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR II | Subgrupo: TNS2
Fungdo: Cédigo no CBO:
CIRURGIAO DENTISTA 0-63.10

Descrigio da fungao:

Fazer diagnostico das caries e afecoes da boca, dentes e regido maxilar, usando para isso métodos e processos clinicos
ou Cinlirgicos, para promover e/ou recuperar a saude bucal do paciente.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realiza¢io do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido de Odontologia;

- Registro no Conselho competente.

Promoc¢io ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:
- fazer o exame, detectar e tratar de forma clinica ou cirrgica, afeccdes dos dentes e tecidos de suporte,
restabelecendo forma ¢ fungdo;

- examinar e interpretar os resultados de exames radiologicos e laboratoriais em funcdo de completar o diagnostico;

- fazer o registro dos pacientes atendidos, a partir de suas fichas individuais, anotando conclusdes do diagnostico,
tratamento e evolugio da afecgdo para a orientagdo terapéutica adequada;

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

- fazer aplicagio de anestesias local sempre que for preciso; ’

- fazer a orientagdo e encaminhamento para o tratamento especializado;

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR | Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 1| Subgrupo: TNS2
Fungdo: Codigo no CBO:

MEDICO 0-61.05

Descrig¢do da funcio:

Realizar exames médicos, dar diagnostico, fazer a prescricio de medicamentos e outras formas de tratamento. Realizar

cirurgias usando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, conforme a exigéncia do problema tratado, e de
acordo com a especialidade de cada médico.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido de Medicina;

- Registro no Conselho competente.

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salérios.
Atividades associadas a fungio:

- atender os pamcnte_s conforme sua especialidade, procedendo a anamnese, exame fisico e segmento do paciente;

- estabelecer uma conduta conforme suspeita do diagnostico, fazendo indicagdes de exames complementares
(laboratoriais) no periodo da consulta;

- fazer por escrito a prescrigio de medicameatos ¢ cuidados especiais exigidos pela natureza da doenga diagnosticada;
- fazer o preenchimento e assinar formuldrios de internagdo, alta, cirurgia e 6bito;

- fazer cirurgias, anestesias e tratamentos especificos de rotina e de emergéncia, procedendo registro e/ou anotagdes no
prontuario de cada paciente;

- participar de reunides administrativas e tecmcasfcwmﬁcas do corpo-clinico da unidade;

- participar da organizacdo e execucdo de campanhas de educacio para a saide, se proposta pela unidade, envolvendo
a equipe interprofissional; s

- participar das reunides avaliativas da unidade sobre a qualidade de assisténcia médica prestada ao paciente junto aos
demais profissionais da saiide, em fungdo da melhoria da assisténcia de modo geral;
- cumprir as normas e regulamentos do hospital e/ou unidade de saude;
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: A especializagio ser requisitada de acordo com a necessidade da instituigdo e ser designada como tal:
- Médico Pediatra;
- Médico Obstetra;
- Médico Cardiologista;
- Médico de Seguranga do Trabalho;
- Médico Clinico Geral;
- Médico Cirurgido




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL SUPERIOR [ Cargo: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR 1I | Subgrupo: TNS2
Fungdo: Codigo no CBO:
FISIOTERAPEUTA 0-76.20

Descrigio da fungao:

- tratar de afecgdes tipo meningites, encefalites, doencas reumaticas, paralisias, seqiielas de acidentes vascular-
celebrais ¢ outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, mecanoterapia, eletroterapia, eletroterapia
desportiva e técnicas especiais de reeducacdo muscular. Avaliar, planejar e supervisionar atividades inerentes ao setor
de fisioterapia.

Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- Curso superior concluido de Reabilitacdo e Fisioterapia ou equivalente;

- Registro no Conselho competente

Promogio ou acesso:.

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

- avaliar e reavaliar o estado de saide de doentes e acidentados, através da realizagio de testes musculares, funcionais,
de amplitude articular, de verificagdo da cinética ¢ movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de
sobrecarga e de atividade funcional dos érglos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteorartrose, seqiielas de acidentes vascular-celebrais.
poliomielite, meningite, encefalite de traumatismos raquidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-ge de meios fisicos especiais. como cinesioterapia, eletroterapia ¢
hidroterapia, para reduzir a0 maximo possivel as conseqiiéncias dessas doengas,

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentagdo ativa ¢
independente dos mesmos;, &

- ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratonio e cardiovascular
orientando e treinando o paciente em exercicios de ginasticas especiais, para promover corregdo de desvios posturais «
estimular a expansio respiratoria e a circulacio sanguinea;

- fazer relaxamento, exercicios € jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-o
sistematicamente, para promover a descarga ou liberagio da agressividade e estimular a socialibilidade;

- supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, dando as devidas orentacOes na execucdo d
tarefas, para possibilitar a realizagdo correta de exercicios fisicos e a manipulacio de aparelhos mais simples:

- fazer o controle do registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes ¢ tratamentos realizados, para elaborz
boletins estatisticos;

- exercer atividades similares e com o mesmo grau de dificuldades, podendo ainda planejar, organizar e administre
servigos gerais e especificos de fisioterapia.
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [ Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIOT ___| Subgrupo: TNMI
Fungio: Codigo no CBO:

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 5-72.10

Descrigdo da fungio:

Assistir as necessidades dos pacientes, sob a orientacdo e supervis3o do enfermeiro ou do médico, bem como realizar

outras atividades nas unidades especiais do hospital, como: centro ciniirgico, central de material, centro obstétrico,
bergario, UTI e outros.

Responsabilidades:
- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho
Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8* série; ¥
- Conhecimento especifico ou experiéncia minima de 6 (seis) meses.
Promogio ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salérios.
Atividades associadas a fungo:

- fazer o controle dos sinais vitais dos pacientes, usando para isso aparelhos de ausculta ¢ pressdo para registrar
situagdes de normalidades e/ou anormalidades;

- munistrar medicamentos e tratamentos de acordo com as prescriges do médico, observando horario, tipo de
medicamento, posologia e outras informagdes registradas no prontuario do paciente;

- fazer curativos simples, usando para isso nogdes de primeiros socorros, bem como observando as prescrigdes
médicas;

- preparar pacientes para consultas médicas e realizagip de exames;
- fazer a conferéncia e condicionar o material a ser esterilizado;
- fazer a esterilizagido do material, instrumentos, ambientes e eqmpamentos

- zelar pela assepsia, conservagdo e limpeza do material, instrumentos, ambientes e equipamentos destinados a0 uso
médico-cinurgico;,

- armazenar e distribuir o material esterilizado;
- fazer a coleta de material para analises clinicas; -
- pegar material e/ou equipamentos no almoxarifado, através de requisigdes;
- transportar e entregar solicitagSes de materiais ¢ resultados de exames e encaminhar exames laboratoriais, quando
solicitado;
- pegar material no banco de sangue, tais como: sangue, plasma, etc, quando solicitado;
- auxiliar na passagem do paciente da mesa ciriirgica para a maca, da maca para a cama;
- auxiliar o enfermeiro ¢ o técnico de enfermagem nos programas de ecucagio para a saide;
- exercer atividades similares e de igual nivel de dificuldade.




* | Descrigdo da fungéo:

ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO [ Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIO I { Subgrupo: TNM1
Fungdo: Codigo no CBO:
LABORATORISTA (Anélises Clinicas) 0-31.45

Exercer atividades proprias de laboratoério conforme sua drea de atuagdo.

Responsabilidades:

- Pela realizagdio das suas atividades,

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8" série;

- Experiéncia de 1 (um) ano ou conhecimento especifico das atividades.

Promogdo ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a funcdo:

- fazer a coleta do material a ser examinado, usando para isso meios e instrumentos recomendados;

- realizar exames e outras atividades de natureza simples, que nio seja preciso interpretagdo técnica dos resultados;

- colaborar nas anlises e testes de sua drea de atuagio,

- fazer o registro e arquivar copias dos resultados dos exames, testes e anilises, usando formuldrios comuns ou
padronizados, possibilitando consultas posteriores;

- garantir o zelo pela assepsia, conservagio e recolhimento do material utilizado: auto-claves, estufas, armarios e
outros;

- garantir o zelo pela conservacio da aparelhagem, instrumentos ¢ do proprio ambiente do laboratério;
- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

OBS.: Os funcionarios deste cargo serdo designados conforme sua especialidade como: Anilises Clinicas, Solos ¢
materiais de constru¢do, Quimica e outros.

-
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVELMEDIOT | Subgrupo: TNM
Fungdo: ) Cddigo no CBO:
TECNICO AGRICOLA 0-31.10

Descrigdo da fungio:

Desenvolver atividades de natureza técnica, relacionadas A programago, assisténcia técnica e controle dos servig

agropecuarios, em fungdo de auxiliar os especialistas de nivel superior na operacionalizagdo da produgdo e/
reprodugio agropecuaria.

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

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

Promogao ou acesso:
A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungfio:

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

- fazer as devidas orientag3es aos agricultores na execugdo do plantio, adubago, cultura, colheita e beneficiamento ¢
espécies vegetais, orientando, também, quanto ao uso adequado das técnicas, maquinas, equipamentos agricola
fertilizantes; .

- elaborar, quando preciso e solicitado, esbogos e désenhos técnicos na sua especialidade. tendo por base
especificagdes técnicas e demais indicagdes, em funcio de representar de forma grafica operagdes e técnicas

trabalho; -,

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

- operacionalizar atividades de apicultura;

- colaborar no exame de animais que apresentam alguma enfermidade ou lesdo:*

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

- realizar atividades referentes a melhoria da produgio e da explorago de espécies de animais, fazendo a selecdo
reprodutores ¢ a inseminagio artificial;

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

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

- fazer a orientagdo aos criadores de animais quanto a adogdo de medidas sanitarias e alimentares a serem tomada

tratamento dos animais;

- realizar a vacinagdo indicadas a prevengiio de doengas nas diferentes espécies de animais;

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: NIVEL MEDIO | Cargo: TECNICO DE NIVEL MEDIOTl | Subgrupo: TNM2
Fqngﬁo: Cédigo no CBO:

TECNICO EM CONTABILIDADE 0-30.20

Descrigdo da fungdo:

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

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 2° grau completo com nivel profissionalizante e/ou de especializacio.

Promogdo ou acesso: '

A promocio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:

- fazer a conferéncia-e preparar toda documentagio que exijam pagamentos, com 0 seu devido cilculo e recolhimento
Se necessario;

- manter informado e orientar sobre 0 pagamento aos fornecedores ¢ as unidades administrativas;

- elaborar os relatérios e levantamentos solicitados pelo superior imediato;

- elaborar balancetes diarios, mensais e balangos anuais;

- executar a escrituragio contabil da unidade;

- contabilizar todas as operagdes financeiras com controlede saldos bancarios;

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

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

- fazer a contabilizagio do sistema financeiro, orgamentirio e patrimonial:

- fazer conciliagdo em fichas contabeis;

- fazer a listagem de captagdo de dados orcamentarios, financeiros e patrimomal e demonstrativo da disponibilidade
financeira, para serem enviados ao setor de processamento de dados da secretaria de controle interno do Ministério
competente. ;

- elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativo da execugdo orcamentaria e extra-orgamentaria da Receita e
Despesa para serem enviados a Secretaria de Orgamento e Finangas do Ministério competente;

- elaborar a declaracdo de isencdo de impostos de renda, pessoa Juridica, em fun¢do de encaminhar para a receita
federal;

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

- fazer o controle de suprimento de fundos;

- emitir empenhos, anulag3es, correspondéncias, requerimentos ao ministério, informagdes sobre posigdes de processos
aos setores e fornecedores, calculos de IPI, descontos, embalagens, taxas de correio, etc;

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

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

Cargo:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

Fungdes:

ALMOXARIFE;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO;
AUXILIAR DE BIBLIOTECA;
AGENTE FISCAL;
TELEFONISTA.

Subgrupo::

AADI1




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité

Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Fungdo: Codigo no CBO:
ALMOXARIFE 3-91.15

Descrigdo da fungdo:

Manter organizado o almoxarifado, receber e estocar, distribuir, fazer o registro ¢ inventario das mercadorias
adquiridas e ou produzidas na instituigio, se for o caso.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8 série;

- Experiéncia de no minimo 6 (seis) meses ou conhecimento especifico.

Promogio ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a este cargo s¢ dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

- fazer o exame periédico do volume da mercadoria bem como a posigio do estoque;

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

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

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

- proceder a orientagdo do armazenamento do material, identificando-o e acomodando-o em lugares adequados.
- fazer a inspegdo do estado do material sob sua responsabilidade;

- manter o estoque em condigdes de atender as unidade e/ou setores da instituicio;

- atender as solicitagdes de material, mediante requisi¢do éspeciﬁcada_e documentagio respectiva:

- proceder a previsio e controle de estoque do material,

- proceder o arrolamento do material em estoque ou-m movimento,

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

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Fungio: Caodigo no CBO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3-11.25

Descrigdo da fun¢do:

Realizar atividades de apoio a administragio da unidade, sob a orientagdo, supervisdo ¢ avaliacio do chefe imediato.

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

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

Promogiio ou acesso:
A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos € salarios.

Atividades associadas a fungdo:

- efetuar servigos de datilografia e/ou digitagio necessarios a administragio da unidade:

- efetuar o preenchimento de requisigdes e formulérios solicitados;

- fazer a emissdo de guias de tramitagdo de processos e documentos;

- organizar e arquivar os documentos da unidade, de acordo com os critérios pré-estabelecidos;
- recolher e fazer a distribuigio de correspondéncias;

- informar notas e mensagens de rotina;

- receber e repassar mensagens telefonicas, se necessario, fazendo sua devida anotagio;

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

- fazer a distribuigio 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 o0 mesmo nivel de dificuldade.

A



ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Funcio:

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Descrigdo da fungio:

Realizar atividades de apoio a administracdo de uma biblioteca, sob a orientagdo, supervisdo e avaliagdo do chefe
imediato.

Responsabilidades:

- Pela realizagio das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8* série;

- Datilografia e/ou digitacio.

Promogdo ou acesso:

A promogdo ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

- executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicacdes, em uma biblioteca, atendendo os
leitores, repondo o miterial nas estantes apos as consultas, complementando e ordenando os ficharios, controlando os |
empréstimos ¢ devolugdes e providenciando a recuperagio do material com prazos vencidos para entrega, para garantir |
o controle do acervo bibliografico e facilitar a localizagio de livros e outras publicagdes;

- atender os leitores, orientado-os no manuseio dos ficharios e localizagdo de livros e publicagdes, para auxilid-los em
suas consultas;

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

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

- enviar lembretes relacionados a livros cuja data de devolugdo esteja vencida, preenchendo formularios apropriados,
remetendo-os pelo correio a seus usudrios ou de outro modo, para possibilitar a recuperacdo dos volumes ndo
devolvidos;

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

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

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

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

Cédigo no CBO:
3-95.20




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Fungao: Codigo no CBO:

AGENTE FISCAL 3-20.90

Descri¢ao da fungdo:

Realizar a fiscalizagio geral de construgdes (uso do solo) na drea urbana e/ou rural do municipio procedendo a emissdo
de multas (quando comprovado irregularidades), pareceres em relagio ao descumprimento do plano diretor da cidade
(quando existir) ou do codigo de obras e forma e a formacdo de processos, quando se tratar de casos que requeiram
acdo especifica.

Responsabilidades:

- Pela realizagiio das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau completo, até a 8* série e/ou conhecimento especifico na area;

- Experiéncia minima de 1(um) ano na funcdo.

Promogao ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos € salarios.
Atividades associadas a fungdo:

- participar da elaboragdo de planos de fiscalizacdo, realizando consultas a documentos especificos ¢ orientando-se
pela legislagio procedente do plano diretor e do codigo de obras do municipio, em fungdo de melhorar executar e/ou
racionalizar os trabalhos de sua responsabilidade;

- realizar a tarefa de fiscalizagio de construgdes passiveis ou ndo de legalizagio em lotes particulares ou publicos,
fazendo a devida inspegdo para verificar possiveis irregularidades conforme prever o plano diretor e/ou de obras:

- efetuar a fiscalizagio de construgdes irregulares, no caso de invasdes em areas de dominio pablico, em fungdo de
emitir pareceres e/ou processos para cobranga de multas ou desocupagdo de area;

- realizar a fiscalizagdo de ocupagdes irregulares no-passeio piblico, como muros, estacionamentos, bancos, pilares,
fossos, sumidouros e outros, procedendo pos-inspecdo a emissdo de multas ou outras penalidades conforme o codigo de
obras; .

- fiscalizar atividades de construgio de uso incompativel com a area onde se effcontra inserida, sem as devidas
adaptacdes ou liberagio sobretudo sem o alvard de funcionamento, quando permitido;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | Subgrupo: AADI1
ADMINISTRATIVO

Fungdo:

Codigo no CBO:
TELEFONISTA

3-80.20

Descrigdo da fungdo:
Operar com equipamentos telefonicos, possibilitando a comunicacdo interna ¢ exierna.

Responsabilidades:
- Pela realizacgdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizag3o do seu trabalho

Exigéncias para admiss3o a0 cargo:
- 1° grau completo, at¢ a 8° série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fun¢do

Promog¢do ou acesso:
Apromo;éoouoacessoamcargoscdarédc acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungio:

- estar sempre atento ao painel telefonico, em fungio de
chamadas telefonicas;

- manejar os equipamentos telefonicos, fazendo
ao servigo telefonico;

- fazer o atendimento'e transferir as ligagdes internas e externas solicitadas,
- fazer o registro do tempo de duragdo e/ou custo da ligacio,

- atender os pedidos de informagdes solicitadas interna e externamente,

- fazer anotagdes de mensagens e registros das chamadas telefonicas;,

- zelar pelo equipamento telefonico, comunicando as anormalidades no seu funcionamento € solicitando repa
conserto e sua manutencgao;,

- exercer tarefas pequenas de apoio administrativo relacionada a sua area de trabalho;,

observar os sinais emitidos, e dai atender com precisao

o movimento das chaves, interruptores e outros dispositivos inerent

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11

Fungoes: AGENTE ARRECADADOR;
AGENTE ADMINISTRATIVO;
SECRETARIA.

Subgrupo: AAD2




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Fungdo: Codigo no CBO:

AGENTE ARRECADADOR 3-12.90

Descrigido da funcdo:

Participar na unidade das atividades técnicas de fiscalizagio de tributos do tesouro piiblico, procedendo sua supervisdo
e acompanhamento de sua execucao.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admiss3o ao cargo:

- 2° grau completo ¢/ou conhecimento especifico;

- experiéncia de no minimo 1 (um) ano na funcdo.

Promogio ou acesso:

A promogAo ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungio:

- participar da elaboragdo de planos de fiscalizacdo, fazendo consultas a documentos especificos e orientando-se pela
legislacdo fiscal, em fungdo de racionalizar os trabalhos sob sua responsabilidade;

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

- efetuar a fiscalizagdo de mercadorias em transito, fazendo sindicancias nas repartigdes alfandegarias, estagdes de
estradas de ferro, portos, aeroportos, rodovias, feiras livres, mercados e logradouros publicos, com a finalidade de
evitar fraudes e anormalidades que possam prejud.lcar o tesouro publico;

- realizar o exame da capacidade produtiva de unidades fabris, observando e analisando seus processos e métodos de
fabricacio, visando obter dados em fungdo da classificagio tributaria; b3

- proceder a busca de depdsitos clandestinos em locais como embarcagdes, acronaves e outros meios de transportes de
mercadorias que demonstrem sinais de anormalidades, procedendo as diligéncias necessarias em funcdo da apreensdo
das mercadorias, no caso de identificadas fraudes fiscais;

- realizar o inventario de instituigdes, dos quais os responsaveis foram apontados por crimes de apropriacdo indebita,
fazendo a identifica¢do e qualificagio dos mesmos, em fungio de lavrar os respectivos termos de responsabilidades;

- proceder a fiscalizagdo de sorteios, consorcios, concursos, venda ¢ promessas de vendas de direitos € outras
modalidades de captagio de poupanca, tomando as necessarias verificagdes e sindicancias, em fungio de defender a
economia popular;

- autuar os contribuintes nas infragdes, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as respectivas
notificagdes, em fungdo de assegurar o cumprimento das normas legais;

- estar sempre informado quanto a politica de fiscalizacdo, fazendo o acompanhamento das divulgacdes feitas nas
publicagdes oficiais e especializadas, em funcio de difundir a legislagio e proporcionar instituigdes informadas e
atualizadas;

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

- participar da vigilancia em areas portudrias ¢ de aeroportos, bem como em faixas de fronteiras . em tarefas de busca e
apreensdo de mercadorias estrangeiras, através de contrabando,

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

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

Funcdo: Cédigo no CBO:

AGENTE ADMINISTRATIVO 3-11.20

Descrigao da fungdo:

Realizar atividades de supervisdo em unidades publicas e/ou privadas relacionadas as questdes da administragio de
pessoal, material, orgamento, Organizagao ¢ métodos, sugerindo alternativas de solugdes em fun¢do da implementacdo
de regulamentos € NOrmas referentes a administracio geral da unidade.

Responsabilidades:

- Pela realizago das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente € equipamentos disponiveis a realizaciio do seu trabalho

Exigéncias para admiss3o a0 cargo:

- 2° grau completo;

- datilografia e/ou digita¢do;

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

Promogdo ou acesso:,

Apromoc;ﬁoouoacessoaestecarg&scdarédeaoordommowabdecidopelu atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a funcdo:
—realizarasupenrisﬁoeexwlcﬁoﬁsimcmmnceimdaprograma@obésicadaadodaumm,obmwando
procedimentos ¢ examinando orgamentos, em funcio de assegurar 0 alcance dos resultados compativeis com 0
programado;

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

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

- realizar a supervisio dos trabalhos relacionados a administracdo de material ¢ patrimonio, Como também das
escritumqéesdcliwoseﬁchas,fazendooexarﬁedospadidosdematerialcrwpectivadoaunemaﬁq tomando
providéncias quanto aos atendimentos, fazendo a determinagdo de previsdes de estoque ¢ observando toda a escrita da
unidade; 5

- participar de estudos relacionados a atribuigdes de cargos, funcdes, bem como a organizagio de novos quadros de
servidores;

- organizar a relagdo de cobrangas e pagamentos efetuados, fazendo a consulta em documentos e anotagdes realizadas.
em funcdo de facilitar o controle financeiro;

- tomar providéncias quanto a pagamento, emitindo cheques ou entregando moeda corrente, em fungdo de liquida
dividas e /ou obrigagdes assumidas,

- realizar atividades inerentes ao departamento de pessoal, quanto ao calculo de folha de pagamento, efetuand
registros, preenchendo guias € demais documentos afins, em fungdo de cumprir os dispositivos da legislacd
trabalhista;

- participar e supervisionar o levantamento do material existente, fazendo o exame dos registros efetuados, em funga
de proceder, se necessario, a sua reposicio;

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

- trabalhar com maquinas simples e/ou mais complexa, no caso 0 computador, datilografando e/ou digitando texto
fazendo clculos e tirando copias em funcio de contribuir na operacionalizagio dos servigos administrativos;

- exercer atividades similares € com 0 mesMmo nivel de dificuldade
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVOIIT | Subgrupo: AAD3
ADMINISTRATIVO

Fungao: Cédigo no CBO:
SECRETARIA 3-21.05

Descrigdo da fungio:

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

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:
- 2° grau completo;
- Datilografia ou digitagdo.

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

Atividades associadas a fungio:

- organizar e arquivar documentos da unidade, de acordo com 0s critérios pré-determinados;
- datilografar os servigos necessarios a unidade administrativa;

- classificar, fazer o registro e distribui¢io de correspondéncias;

- auxiliar na elaboragdo da pauta da reunio;

- secretariar reunides e colaborar na elaboragdo das atas sob a supervisio do chefe imediato;

- organizar agendas e marcar reunides e entrevistas;

- preencher requisigdes e formularios;

- fazer emissdo de guias de tramitagdo de processos e documemos

- receber e distribuir correspondéncias;

- dar informagdes de rotina solicitadas da unidade; - .

- receber e transmitir mensagens telefonicas;

- fazer a coleta de dados referentes a atividades mensuraveis;

- efetuar calculos simples; e

- fazer o controle das requisi¢des de xerox, correio, telégrafos, telex, repografia e outros:

- fazer a distribui¢io do material requisitado a secretaria;

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

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I
Fungdes: COVEIRO;
GARI;

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

Subgrupo:

AOP1
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1 | Subgrupo: AOPI
Fungdo: Cédigo no CBO:

COVEIRO 9-91.30

Descrigdo da funcdo:

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

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

Exigéncias para admiss3o ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogio ou acesso;
Apromoqéoou0acessoa&stccargu_sedanideamrdooomomtabclecidnpcloamalplanodewgose salarios.

Atividades associadas a fungio:

- executar a abertura d& covas e /ou de timulos, at:avésdamva@odatememrandoaspmedm da abertura , ou
tirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes para o sepultamento de defuntos;

- auxiliar na colocagdo do caixdo, manipulando as cordas de sustentacdo, para tornar acessivel o posicionamento do
mesmo na sepultura;

- proceder o aterramento das covas, ¢/ou lacramento dos timulos
inviolabilidade do timulo; By

- efetuar a limpeza e conservagio de jazigos e do proprio ambiente do cemitério;
- realizar atividades similares e que tenham o mesmo nivel de dificuldade.

, apos a realizacdo do enterro, para assegurar a

-

e




Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL _{ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I [ Subgrupo: AOP1
Fungdo: Cédigo no CBO:

GARI 5-52.50

Descrigdo da fungdo:

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

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das atividades previstas em sua funcio;

- Pelo material permanente ¢ de consumo e dos equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho.

Exigéncias para admissdo a0 cargo:

Sem escolaridade ou alfabetizado

Promogio ou acesso:

A promog3o ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

- realizar atividades de limpeza das ruas, pragas, parques e canieiros, varrendo e coletando lixo utilizando tipos
diferentes de vassouras, em fungfio de deixa-los limpos e transitaveis;

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

- proceder o recolhimento dos montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos € outros recipientes destinados a esie
fim;

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

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I | Subgrupo: AOPI1
Fungio: Codigo no CBO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5-99.90

Descrigdo da fungdo:

Executar atividades relacionadas a limpeza, manutengio e higiene das dependéncias do ambiente de trabalho, dos
equipamentos que exigem esforcos fisicos, e atividades bragais simples e de apoio na fabricagdo de instrumentos,
¢ instalagdes, operagdo de maquinas ¢ equipamentos sob a orientacdo e supervisio do chefe imediato.
Responsabilidades:
- Pela realizagio das atividades previstas em sua fungdo;
- Pelo material permanente e de consumo e equipamentos disponiveis para a realizaciio do seu trabalho.
Exigéncias para admissdo ao cargo:
Sem escolaridade ou alfabetizado
Promogdo ou acesso:
A promogao ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:
- conservar a limpei'fa ¢ higiene das dependéncias do local do trabalho, incluindo o chio e esquadrias, vidragas
moveis, escadas, persianas, ralos, caixa de gordura e esgoto.
- realizar a coleta de lixo, desentupir ralos ¢ pias.
- manter 0s sanitarios com toalhas, sabdo e papel higiénico sempre limpos ¢ renovados.
- realizar a manutengdo simples das maquinas, equipamentos e ferramentas.
- Operar maquinas simples sob a orienta¢do e supervisio do chefe imediato.
- colaborar na confecgdo e instalagio de pecas e eqmmmentos njolos € telhas, bem como no transporie
movimentagdo destes de um espago para o outro.
- colaborar nas tarefas de preparacdo de ambientes para a pintura, e do proprio material a ser utilizado.
- transportar equipamentos € materiais necessarios a realizagio das atividades.
- colaborar nas atividades de corte, montagem e instalagdo de vidros e espelhos. .
- executar carregamento, transporte, descarga e entrega de mercadorias necessarias ao trabalho.
- locomover doentcs e cadaveres aos locais destinados.

- informar ao chefe imediato das irregularidades identificadas nas instalagdes e ou dependéncias do local de trabalho.
- exercer atividades de natureza similar e com o mesmo nivel de dificuldade.




Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11
Fungdes: MONITOR/AUXILIAR DE CRECHE;
MERENDEIRA.

Subgrupo: AOP2




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL [ Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 1I
Fungdo:

MONITOR/AUXILIAR DE CRECHE
Descrigio da funcdo:
Assstuasmcasnasmasnecmdadmdmms sobretudo na higiene € recriagao, auxiliando-as também nas
refeicdes em fungio de garantir 0 bem-estar ¢ o desenvolvimento das mesmas.

| Sutﬂpb: ADP2
Cédigo no CBO:
5-72.90

Responsabilidades:
- Pela realizagdio de suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo 20 Cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4* série;

- Experiéncia minima de 1 (um) ano na fungdo.

Promogado ou acesso:

A promogio Ou 0 acesso a este Cargo ¢ daré de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos € salrios.
Atividades associadas a fungdo:

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

- colaborar no momeiito das refeigdes das criancas,

- dar os medicamentos das criangas, seguindo prescrigao médica;

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

- administrar os horarios de sono das criancas;

- exercer atividades de natureza similar € com 0 mesmo nivel de dificuldade.

-
-




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANQ DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL II [ Subgrupo: AOP2
Fungdo: Codigo no CBO:
MERENDEIRA 5-31.60

Descrigdo da fungio:

Preparar a merenda dos estudantes conforme orientacdo da nutricionista € cardipio do dia, utilizando para isso 0s
alimentos destinados a preparacio da merenda escolar, além dos equipamentos necessarios disponiveis na cozinha.
Responsabilidades:

- Pela realizagio de suas atividades previstas na sua fung¢io;

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

’l_"grau incompleto, até a 4 série.

Promogdo ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

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

- preparar a merenda assegurando higiene, qualidade, sabor, aroma ¢ apresentagdo de uma merenda em condigdes de
ser comivel;

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

- servir a merenda aos estudantes em ambiente limpo ¢ saudavel;

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

- inspecionar a limpeza e higiene dos equipamentos. utensilios ¢ o proprio ambiente de copa e/ou cozinha onde ¢
preparada a merenda;

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

- manter limpo, asseado e ordenado o local de trabalho, colocando todo 0 material em seu devido lugar, assegurando
condigdes de higiene e boa aparéncia ao ambiente; -

- auxiliar no controle de estoque dos alimentos destinados a preparagio da merenda escolar, listando diariamente 0 que
foi usado; s

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL

Cargo:

AUXILIAR OPERACIONAL III

Fungdes:

ELETRICISTA;
MOTORISTA;
TRATORISTA;

OPERADOR DE MAQUINA;
VIGILANTE.

Subgrupo::

AOP3




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuiteé
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL 11l | Subgrupo: AOP3
Fungdo: Codigo no CBO:
ELETRICISTA 8-55.10

Descrigio da fungdo:

Fazer a montagem, ajusie, Ieparo € manutencio na rea de eletricidade.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;
- Pelo material de consumo, permanente ¢ equipamentos disponiveis a realizacdo do seu trabalho
Exigéncias para admissao ao cargo.
- 1° grau completo incompleto, até a 4" série;
- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fun¢io, ou conhecimento especifico.
Promogdo ou acesso:
A promog#o ou 0 acesso a este Cargo e
Atividades associadas a fungdo:
- realizar a montagem, ajustamento, instalacio, reparo e manutengio de aparelhos e equipamentos elétricos €
eletronicos: motores, dinamos, aparelhos transmissores € receptores de sinais, aparelhos eletrodomésticos,
computadores, equipamentos ¢ aparelhos de auxilio, controle ¢ regulagem de corrente;
- fazer a montagem € manutengdo de instalagdes elétricas em residéncias, fabricas e outros estabelecimentos, bem
como embarcagoes, automoveis e outros veiculos automotores,
- fazer a instalagio e manutengdo de linhas telefonicas, elétricas e telegraficas;
- zelar e fazer a manutengdo do seu instrumento de trabalho;
- exercer atividades similares € com 0 mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: Os funcionarios pertencentes a esta fungdo gerdo designados Co
montagem em: ' '

- Equipamentos elétricos;

- Equipamentos eletronicos,

- Equipamentos elétricos ou eletronicos;

dar4 de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salarios.

nforme sua especializacdo em eletricidade de




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III

| Subgrupo: AOP3
Fungido: Codigo no CBO:
MOTORISTA 9-85.10
Descrigdo da fungio:

Dirigir veiculos transportando cargas ou passageiros, conduzindo-os conforme necessidade do setor de trabalho,
observando as normas de trinsito e operando 0s equipamentos inerentes ao veiculo.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4* série;

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

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

Promogdo ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dard de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fun¢io:

- inspecionar o veiculo, observando o estado geral do mesmo, sobretudo relacionando as condigdes de gas,
combustivel, 4gua, 6l¢o, pneus, fardis, freios e a parte elétrica;

- dirigir o veiculo conforme orientacio das normas do trinsito no perimetro urbano e nas estradas, de forma
incondicional; '

- fazer servigos de reparos mecinicos de emergéncia no veiculo;

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

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

o




Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional.APOIO OPERACIONAL _ | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL I [ Subgrupo: AOP3
Fungdo: Cébdigo no CBO:
TRATORISTA 9-85.85

Descrigdo da fungio:

Conduzir trator provido ou nio de implementos diversos, como carretas, liminas e maquinas varredoras ou

pavimentadoras, dirigindo-o € operando 0 mecanismo de tragio ou impulsdo, para movimentar cargas ¢ execuiar
operagdes de limpeza, terraplanagem ou similares.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissdo ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4° série,

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

- Possuir carteira de habilitaco na categoria_exigida pelo veiculo/maquina que venha a conduzir.

Promogdo ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.
Atividades associadas a fungdo:

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

- operar 0 equipamento rebocado, manipulando os comandos, para possibilitar a execucio das tarefas requeridas;
-a;pecializar-senaconduqﬁodeﬂatﬂrpamdetenn@ﬁpodeopemﬁneserda;ignadodeacordocoma
- exercer atividades similares e com o0 mesmo nivel de dificuldade.
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL V { Subgrupo: AOPS5
Fungdo: ) Cdédigo no CBO:
OPERADOR DE MAQUINAS 9-74.90

Descrigdo da fungdo:

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

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

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

Promogdo ou acesso:
A promogao ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungio:

- Operar maquinas de terraplanagem, manipulando seus comandos de marcha e direcdo do trator, em fungio de nivelar
terrenos na construgde de edificagbes, estradas e outros;

- manobrar a maquina, acionando seus comandos em fungio de empurrar a terra, rebaixando as partes mais altas e
fazendo o nivelamento da superficie ou deslocando a terra para um outro lugar;

- operar maquinas que realize a extragdo de areia, cascalho e limo do solo; a mistura de materiais de construgdo, a
perfuragdo de rochas. cimento de solos diversos: a con;pat:lat lerTenos. concretos ou outros materiais e a fabricacdo de
material de construgio; ’

- conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando seus comandos e marchas;

- na conducdo e seu acionamento, prender a estaca, fixando-a ao cabo de ago, semelhante a0 mecanismo elevador, em
fungdo de permitir seu icamento;

- operar maquinas agricolas motorizadas em funcio das atividades agricolas, usando para isso instrumentos tipo
arados, grades, rocadeiras, plantadeiras, enxadas rotativas, sulcadoras, pulverizadoras, sulcadeiras. adubadeiras,
carretas e outros equipamentos semelhantes;

- realizar servigos mecanicos de pequeno porte, manutengio e reparos urgentes nas maquinas utilizadas no seu
trabalho;
- fazer o registro diario da hora que tem inicioapaﬂida,opemursowﬂabaﬂmmlizadoeahomdcctmgadada
maquina, concluindo portanto diariamente 0 mapa de controle horas/trabalho/operagio da maquina;
- inspecionar diariamente o nivel de 6leo, condigdes de agua, combustivel, lubrificagio, bateria, lanternas, farois e
rodas das maquinas em operagio no seu trabalho;
- exercer atividades similares ¢ com o mesmo nivel de dificuldade.
OBS.: Em se tratando desta fun¢do, o trabathador sera designado conforme especializa¢io no manuseio e condigdes de
maquinas: - Agricolas;

- Terraplanagem e

- Material de Construcio.




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL III

| Subgrupo: AOP3
Fungio: Caodigo no CBO:
VIGILANTE 5-83.30
Descrigdo da fungio:

Garantir a vigilancia da institui¢do, fazendo a ronda em suas dependéncias internas e externas, estando atento 2
entrada e saida de pessoas ou bens, em funcdo de evitar roubos, atos de violéncia ¢ outras infragdes i ordem e i
| Seguranca.

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades;

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- 1° grau incompleto, até a 4° série;

- Experiéncia de no minimo 1 (um) ano na fungio

Promogdo ou acesso:

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

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

- estar sob vigilincia constante quanto a entrada e saida de pessoas ou bens da instituigo;
- tomar iniciativas cabiveis no momento certo, oonfonne circunstincias observaveis, recorrendo a autoridade que lhe
foi outorgada com a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos a instituigo;
- fazer registro das ocorréncias de anormalidades existentes na instituigio;

- manter os superiores cientes das situagdes de lmg_llandm e dar as devidas informagdes em funcdo dos infratores
serem punidos e voltar a situa¢do de normalidade;

- escoltar e fazer a seguranca de pessoas responsaveis pelo transporte de dinheiro e outros valores:
- escoltar e manter a seguranca e guarda de autoridades;
- exercer atividades similares e com 0 mesmo nivel de dificuldade.

B




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

QUADRO ESPECIAL DO MAGISTERIO

Grupo: ESPECIALISTAS

Fungdes: SUPERVISOR EDUCACIONAL;
ORIENTADOR EDUCACIONAL.
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Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTA

Funcgdo: Codigo no CBO:
SUPERVISOR EDUCACIONAL 1-49.30
Descrigdo da fungio:

- Planejar e supervisionar o processo de ensino-aprendizagem, elaborando curriculos, desenvolvendo pesquis:
consultas e debates de ambito socio-econdmico-educacional de forma a orientar o corpo docente no desenvolvimen
de suas potencialidades.

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

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

Promocgio ou acesso:
A promog3o ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com 0 estabelecido pelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungio:

- planejar, supervisionar 0 processo ensino-aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientandc
inspecionando o cumprimento das mesmas e criando ou modificando processos educativos em estreita articulagdo ¢
os demais componentes do sistema educacional, para impulsionar a educagdo integral dos alunos;

- desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas ¢ debates de sentido socio-econdmico-educativo, p
cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades da area educacional sob sua responsabilidade;

- elaborar curriculos, planos de cursos e programas, estabelecendo normas e diretrizes gerais e especificas. com b
nas pesquisas efetuadas, e com a colaboragio de outros especialistas de ensino, para assegurar ao sistema educacio
contetados auténticos e definidos, em termos de qualidade e rendimento;

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais, assegurando-0 (€Cnic:
pedagogicamente, para encentivar-lhe a criatividatle, o espinito de autocritica, o espirito de equipe € a busca

aperfeigoamentos,

- supervisionar a aplicagio de curriculos, planos e programas, promovendo a inspegdo de unidades escola

acompanhando e controlando o desenvolvimento dos seus componentes € zelando pelo cumprimento de norm:

diretrizes, para assegurar a regularidade ¢ eficicia do processo educativo;,

- avaliar o processo ensino-aprendizado, examinando relatorios ou participando de conselhos de classe, para afer

validade dos métodos de ensino empregados.

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




ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: ESPECIALISTAS

Fungdo: Codigo no CBO:
ORIENTADOR EDUCACIONAL 1-49 40
Descrigdo da fungio:

- Dar assisténcia a0s educandos em estabelecimentos de ensino de 1° e/ou 2° graus, ordenando e integrando 0s
elementos que exercem influéncia em sua formagdo, orientando ¢ auxiliando os alunos na solugdo de seus problemas
pessoais. Isto para possibilitar o desenvolvimento intelectual ¢ a formacdo integral dos alunos.

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

Exigéncias para admissio ao cargo:
- Formagio Pedagdgica c/habilitagdo em orientagdo educacional.

Promogio ou acesso:
Apromogﬁoouoacessoamcargosedarédcamrdommombeieddopelo atual plano de cargos e salarios.

Atividades associadas a fungdo:

- realizar estudos e pesquisas, usando documentagio cientifica e outras fontes de informagdo, constatando resultados «
métodos em fungdo dé ampliar e atualizar o proprio campo de conhecimento, bem como atualizar 0 proprio campo d
atuagdo na area de orientagdo educacional;

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

- aplicar processos de caracterizagio dos alunos, utilizando testes pedagogicos € outras técnicas especiais. com
observagdes, questionarios, cartas e entrevistas com os alunos, sua familia e seus professores, com a finalidade de obte
um perfil completo de personalidade de cada educando e de sua atuagdo no meio em que vive;

- organizar um fichario dos alunos, reunindo informacdes de carater fisico, psicologico, escolar, socio-econdémico
outros, em fungio de facilitar a identificagdo de aptiddes, interesses € comportamentos de cada aluno e a resolugdo ¢
seus problemas;

- coordenar o processo de desenvolvimento de aptiddes e interesses dos educandos, orientando-o0s sobre 0 uso eficaz ¢
biblioteca e estimulando-os no novo exercicio de atividades recreativas e desportivas, para aprimorar suas qualidad
de reflexdo e integragdo social;

- ensejar aos educandos a aquisicio de conhecimentos sobre profissdes, informando-os a respeito das ocupagk
existentes no pais, requisitos para o ingresso na forga de trabalho e sobre salarios ou levando-0os a conhecere
pessoalmente estes dados, em fungdo de possibilitar a descoberta de aptiddes, inclinagdes, tragos de personalida
relacionados a vida profissional,

- auxiliar na solugdo de problemas individuais dos alunos, aconselhando ao especialista 0s casos que exige
assisténcia especial, visando contribuir para a formaco integral dos alunos matriculados,

- promover a integragdo escola-familia-comunidade, organizando reunides com o0s pais, professores de oulr
comunidades, visando possibilitar a utilizagdo de todos os meios capazes de realizar a educacio integral dos alunos;

- participar do processo de avaliagdo escolar e recuperagdo dos alunos, examinando as causas de eventuais processi
para aconselhar a aplicagio de métodos mais adequados;,

- planejar, organiza e coordena a implantagio e funcionamento dos servigos de orientagdo educacional em nivel
escola e comunidade, assim como os 6rgios de servigos publicos ¢ de empresas estatais € privadas.

- realizar tarefas similares e com o mesmo nivel de dificuldade.
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Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Quadro: MAGISTERIO | Grupo: PROFESSORES

Fungdo: Codigo no CBO:
PROFESSOR POLIVALENTE (ENSINO DE 12 GRAU MENOR) 1-42.20
Descrigdo da fungéo:

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

- Pela realizagdo das atividades previstas em sua fungdo.

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

Exigéncias para admissao ao cargo:

- Curso de Logus II ou Magistério.

Promogdo ou acesso:

A promogio ou 0 acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos e salaros.
Atividades associadas a fung¢do:

_ ministrar aulas das matérias que integram o curriculo do ensino do primeiro grau, da 1* 4 4* Série, a saber
Portugués, Ciéncias, Estudos Sociais e Matematica;

- transmitir os contetidos correspondentes as matérias lecionadas de forma integrada, e através de atividades. visando
proporcionar aos alunos os meios elementares de comunicacio e instrui-los sobre os principios basicos da conduta
cientifica social,

- participar das reunides de avaliagdo e planejamento, debatendo sobre programas e métodos a serem adotados ou
reformulados, comentando as situagdes-problemas da classe sob sua responsabilidade ¢ emitindo opinides. a fim de
contribuir para fixagdo de objetivos, recursos necessarios ¢ metodologia de ensino:

- elaborar o plano de aula, sclecionando o conteido € determinande a metodologia, com base nos objetivos fixados
para melhor rendimento do ensino;

- selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendo-se das proprias aptiddes ou consultando
manuais de instrugdo ou o servigo de Orientagio Pedagogica, para facilitar o ensino-aprendizagem;

- ministrar as aulas, transmitindo os conteados, através de atividades desenvolvidas a partir de experiéncias
vivenciadas e nio sistematizadas, para ensejar aos educandos o dominio das habilidades fundamentais ao contato com
seus semelhantes e a formagio necessaria ao desenvolvimento de suas possibilidades;

- organizar atividades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira. promovendo concursos. debates,
dramatizagdo ou jogos, para ativar o interesse dos alunos pelos acontecimentos historicos-sociais da Patria;

- organizar atividades de pesquisas que tenham relagio com os conteidos ministrados, sendo de preferéncia a tematica
sugestionada pela propria turma e/ou grupos de alunos, para ensejar maior interesse e participacdo e,
consequentemente, maior rendimento;

- elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usais de avaliacdo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos € constatar a eficacia dos métodos adotados;

- elaborar fichas cumulativas, boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observagio do comportamento €
desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, métodos empregados ¢ 05 problemas surgidos, para manter
um registro que permita dar informagdes ao Servico de Orientagdo Pedagogica. visando solugdo dos problemas e
tomada de iniciativas;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldades, podendo ainda especializar-se na alfabetizagdo de
adultos e criangas e ser designado de acordo com sua especializagio.
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Quadro: MAGISTERIO | Grupo: PROFESSORES
Fungdo: Codigo no CBO:
PROFESSOR GRADUADO (ENSINO DE 12 GRAU MAIOR E 2° GRAU) 1-42.40
Descrigdo da fungdo:

- Lecionar matérias que integram o curriculo do ensino do 1° grau até a 4* série, transmitindo os conteidos

correspondentes e participando de atividades associadas ao ensino tais como a supervisdo e elaboragdo de planos de
cursos

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das atividades previstas em sua funcdo.

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

Exigéncias para admissio ao cargo:

- Nivel superior (licenciatura curia ou plena) em area especifica do ensino

Promogao ou acesso:

A promogio ou o acesso a este cargo se dara de acordo com o estabelecido pelo atual plano de cargos ¢ salarios.
Atividades associadas a fun¢do:

- ministrar uma ou varias disciplinas componentes dos curriculos de ensino do 1° e 2° graus;

- estudar o programa do curso, analisando o conteido do mesmo, em fungio do plancjamento das aulas em suas
respectivas disciplinas; _

- elaborar o plano de aula, selecionando ou preparando os temas do programa ¢ determinando a metodologia com base
nos objetivos previstos, para obter melhor rendimento do ensino;

- selecionar ou preparar o material didatico, valendo-se das proprias aptidoes, criatividade e iniciativas, ou
consultando manuais de instrugio ou o Servico de Orientago Pedagdgica, para facilitar o ensino-aprendizagem;

- ministrar contetdos teorico-praticos pertinentes, propiciando aos alunos momentos de leitura e interpretagdo de
textos, explicagdes através de exposigdes tedricas, dinimica de grupos, pesquisas, exercicios praticos complementares -
induzindo-os a expressar suas idéias através de debates, questionarios € outras técnicas didaticas - em fungdo de uma
desinibigdo verbal e escrita, de desenvolvimento da criatividade ¢ de extensdo e fixagdo dos conhecimentos adquiridos;
- elaborar e aplicar provas e outros exercicios usuais de avaliagio, baseando-se nos assuntos focalizados e n:
capacidade média da classe, para verificar o aproveitamento dos alunos e testar a validade dos métodos de ensinc
utilizados;

- organizar ¢ promover junto a classe, trabalhos complementares, incentivando o funcionamento do clube de classe
biblioteca ou organizagdes similares e orientando as atividades, em fungio de estimular o gosto pela leitura e concorre
na socializagio dos alunos e formacdo integral dos mesmos;

- registrar a matéria dada e os trabalhos efetivados, fazendo anotacdes no livro de freqiiéncia, em fungdo de possibilita
a avaliagio do desenvolvimento do curso;

- exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldades, podendo ainda especializar-se na alfabetizagdo d
adultos e criancas e ser designado de acordo com sua especializago.
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