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ATO DO PODER EXECUTIVO

_El COMPLEMENTAR N° 003/20@

DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS, DIREITOS, VANTAGENS
E DEFINE O REGIME JURIDICO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE SANTANA DE
MANGUEIRA E. 5 DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE
SANTANA DE MANGUEIRA-PB, no wuso de suas
atribuicoes legais especialmenie, o disposto na Lei
Organica do Municipio, FAZ SABER, que a Cémara
Municipal em sessdo ordinaria do dia 20 de Abril de 2013,
APROVOU COM EMENDAE por Unanimidade de votos e
ela SANCIONA e PROMULGA a seguinte Lei.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei regular o
ingresso no Servico Publico Municipal, forma e limites de
remuneracdo, deveres, direitos e vantagens, alem do
plano de classificagcdo de cargos por ela estabelecida.

Art. 2° - Para os efeitos desta
Lei, considera-se:

| - Servidor €& a pessoa

legalmente investida em cargo publico;

Il - Cargo é o0 conjunto de
atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor,
acessivel a todos os brasileiros, criado por lei, com
denominagao propria, numero certo e vencimento pago
pelos cofres publicos, para provimento em carater efetivo
oOu em Ccomissao;

cargos de denominagdo igual e com idénticas atribuigoes,
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ATO DO PODER EXECUTIVO
responsabilidades e vencimentos constituindo os degraus

de acesso na carreira correlata;

IV - Carreira € o0 agrupamento
de classes da mesma profissao ou  atividades,
escalonadas segundos o0s niveis de atribuicoes e
responsabilidades do servico constituindo, com o0s cargos
isolados o quadro permanente do Servico Publico do
Municipio;

V - Quadro é o conunto de

carreiras:

VI - Cargo de Carreira € o que

se escalona em classes, para acesso de seus titulares,
até o  nivel mais elevado de  atribuicoes e
responsabilidades;

VIl - Cargo isolado é o que na&o

se escalona em classes, por ser 0O Unico na sua
categoria;

VIl - Cargo Técnico é o que

exige conhecimentos profissionais especializados para seu
desempenho;

X - Cargo em Comissdo &€ o que

se admite provimento em carater provisorio, destinando-se

= |
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ATO DO PODER EXECUTIVO

as fungbes de confianca dos superiores hierarquicos,
conforme Lei Complementar n°® 010/2001.

X - Lotacdo é o numero de
servidores que devem ter exercicio em cada reparticdo ou
Servico;

Xl - Grupo Ocupacional € o

conjunto de classes referentes a atividades afins ou
correlatas quanto a natureza dos encargos ao ramo de
conhecimentos aplicados nc seu desempenho.

Paragrafo unico - Cargo Técnico

de Nivel Superior € aquele cujo provimento se exige

diploma de curso superior ministrado por instituicdo de
ensino legalmente reconhecida e Cargo Técnico de Nivel

Médio é aquele cujo provimento se exige -certificado de

curso de 2° Grau profissicnalizante  ministrado  por
instituicdo legalmente reconhecida.

Art. 3° E proibida a prestagéo
de servicos gratuitos, salvo os casos previstos em lei.

Titulo |l

Do Provimento, Vacéncia, Remocéao, Redistribuicdo e

Substituicdc @ -
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ATO DO PODER EXECUTIVO

Capitulo |

Do Provimento

Secéo |

Disposicoes Gerais

Art. 4° Sao requisitos basicos

para investidura em cargo publico:
I - a nacionalidade brasileira;
Il - o gozo dos direitos politicos;

Il
obrigacoes militares e eleitorais;

a quitagao com as

iV - o nivel de escolaridade

exigido para o exercicio do cargo;

V - a idade minima de dezoito

anos;
VI - aptidao fisica e mental.

§ 1° As atribuigdbes do cargo

podem justificar a exigénciz de outros  requisitos

(o

estabelecidos em lei.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 2° As pessoas portadoras de
deficiéncia é assegurado ¢ direito de se inscrever em
concurso  publico para provimento de cargo cujas
atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras; para tais pessoas serdo reservadas até
20% (vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso.

Art. 5° - O provimento dos
cargos publicos far-se-4 mediante ato do Prefeito
Municipal.

Art. 6° A investidura em cargo

publico ocorrera com a posse.

Art. 7° Sao formas de

provimento de cargo publico:
| - nomeagao;

Il - promogao;

Il - readaptacao; ’w
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ATO DO PODER EXECUTIVO

IV - reversao;
V - aproveitamento;
VI - reintegracao;

VIl - reconducéo.

Secao |l

Da Nomeacao

Art. 8 - A nomeacdo far-se-a:

| - em carater efetivo, quando
se tratar de cargo isolado de provimento efetivo ou de
carreira;

i - em comissdo, inclusive na

condicdo de interino, para cargos de confianca vagos.

Paragrafo unico. O servidor
ocupante de cargo em comissdc ou de natureza especial
podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em
outro cargo de confianga, sem prejuizo das atribuigbes do
que atualmente ocupa, hipotese em que devera optar
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ATO DO PODER EXECUTIVO
pela remuneragdo de um deles durante o periodo da

interinidade.

Art. 9° - A nomeagao para
cargo de carreira ou cargo isolado de provimento efetivo
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de
classificacdo e o prazo de sua validade.

Paragrafo unico. Os demais
requisitos para o ingressc e o desenvolvimento do
servidor na carreira, mediante pPromocao, serao
estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes do sistema
de carreira na Administragdo Publica e seus regulamentos.

Secéo |l

Do Concurso Publico

Art. 10 - O concurso sera de
provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em
duas etapas, conforme dispuserem a lei e o regulamento
do respectivo plano de carreira, condicionada a inscrigao
do candidato ao pagamenio do valor fixado no edital,
quando indispensavel ao seu custeio, e ressalvadas as
hipéteses de isencao nele expressamente previstas}_. | e

A
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Art. 11 - O concurso publico

terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser

prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

§ 1© O prazo de validade do
concurso e as condigdes de sua realizagcado serdo fixados
em edital, que sera publicado no Diario Oficial do Estado
e do Municipio e em jornal diario de grande circulagao.

§ 22 Nao se abrirda novo
concurso  enquanto  houver candidato aprovado em
concurso anterior com prazo de validade ndo expirado.

Secao IV

Da Posse e do Exercicio

Art. 12 - A posse dar-se-a
pela assinatura do respectivo termo, no qual deverao
constar as atribuicbes, os deveres, as responsabilidades e
os direitos inerentes ao cargo ocupado, que ndo poderao
ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes,
ressalvados os atos de oficio previsios em lei.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 1© A posse ocorrera no
prazo de trinta dias contados da publicagdo do ato de
provimento.

§ 22 Em se tratando de
servidor, que esteja na data de publicacdo do ato de
provimento, em licenga prevista nos termos desta Lei, o
prazo sera contado do término do impedimento.

§ 3° A posse podera dar-se

mediante procuragado especifica.

§ 4° SO0 havera posse nos
casos de provimento de cargo por nomeagao.

§ 5° No ato da posse, o©
servidor apresentard declaracdo de bens e valores que
constituem seu patriménio e declaragdo quanto ao
exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§ 6° Serd tornado sem efeito
o ato de provimento se a posse nao ocorrer No prazo

previsto no § 1° deste artigo.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 13 - A posse em cargo
publico dependerd de prévia inspecdo médica oficial.

Paragrafo unico - Sé podera ser
empossado aquele que for julgado apto fisica e
mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 14 - Exercicio & o efetivo
desempenho das atribuicbes do cargo publico ou da
funcédo de confianga.

§ 1° E de quinze dias o
prazo para o servidor empossado em cargo publico entrar
em exercicio, contados da data da posse.

§ 22 O servidor sera
exonerado do cargo ou sera tornado sem efeito o ato
de sua designacdo para funcdo de confiangca, se nao
entrar em exercicio nos prazos previstos neste artigo.

§ 3° A autoridade competente
do orgao ou entidade para onde for nomeado ou
designado o servidor compete dar-the exercicio.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 4° O inicio do exercicio de
funcdo de confianga coincidirA com a data de publicagao
do ato de designacdo, salvo quando o servidor estiver
em licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal,
hipotese em que recaird no primeiro dia uatil apdés o
término do impedimento, que nao podera exceder a ftrinta
dias da publicacao.

Art. 15 - 0 inicio, a
suspensdo, a interrupcdo e o reinicio do exercicio serao
registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo unico. Ao entrar em
exercicio, o servidor apresentara ao 0rgao competente 0s
elementos necessarios ao seu assentamento individual.

Art. 16 - A promogdo nao
interrompe o tempo de exercicio, que & contado no novo
posicionamento na carreira a partir da data de publicagéo

do ato que promover o servidor.

Art. 17 - Os servidores

cumprirdo jornada de trabalho fixada em razdo das ﬂ

|

/
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ATO DO PODER EXECUTIVO
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a

duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas
e observados os limites minimo e maximo de seis horas
e oito horas didrias, respectivamente.

§ 1° O ocupante de cargo em
comissdo ou funcdo de confianga submete-se a regime
de integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragao.

§ 2° O disposto neste artigo
ndo se aplica a duragdo de trabalho estabelecida em leis
especiais.

Art. 18 - Ao entrar em
exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério por periodo de
36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao
e capacidade serdo objeto de avaliagago para O
desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;
Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
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IV - produtividade;
V' - responsabilidade.

§ 1° Quatro meses antes de
findo o periodo do estagio probatério, serd submetida a
homologacdo da autoridade competente a avaliagdo do
desempenho do servidor, realizada de acordo com o que
dispuser a lei ou o regulamento do sistema de carreira,
sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos fatores
enumerados nos incisos | a V deste artigo.

§ 2° O servidor ndao aprovado
no estagio probatdrio serd exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observado o
disposto nesta Lei.

§ 3° O servidor em estagio
probatorio podera exercer quaisquer cargos de provimento
em comissdo ou fungbes de diregcdo, chefia ou
assessoramento no o6rgdo ou entidade de lotagdo, e

somente podera ser cedido a outro 6rgdo ou entidade
de

—

para ocupar cargos de Natureza Especial, cargos
provimento em comiss&o.




) ) ) D)) )

)

)

> D r DD D))

) D)) ) I )

) ) )

) ) ) D D)) )

)

)

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N2 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEI;{A-‘PB. DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.15 J

ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 4° Ao servidor em estagio
probatério somente poderdo ser concedidas as licengas e
os afastamentos previstos nesta lei, bem assim
afastamento  para participar de curso de formagao
decorrente de aprovagdo em concurso para outro cargo
na Administragdo Publica Municipal.

85 @ estagio probatorio
ficard suspenso durante as licencas e os afastamentos
previstos nesta lei, bem assim na hipotese de

participacdo em curso de formagdo, e sera retomado a
partir do término do impedimento.

Secao V
Da Estabilidade

Art. 19 - O servidor habilitado

em concurso plblico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquirird estabilidade no servigo publico
ao completar 03 (irés) anos de efetivo exercicio.

Paragraic unico - Como

condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é(obﬁéf&g%\

— [
o/

) ) D)) )

)

)
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ATO DO PODER EXECUTIVO
avaliagdo especial de desempenho por comisséo instituida

para essa finalidade.

Art. 20 - O servidor estavel so
perderd o cargo em virtude de sentenga judicial transitada
em julgado ou de processo administrativo disciplinar no
qual lhe seja assegurada ampla defesa.

Secéao Vi

Da Transferéncia

Art. 21 - Transferéncia é a
passagem do funcionario de um para outro cargo de
carreira  diferente, mediante comprovagdo prévia de
habilitacao exigida por lei.

§ 1° - A transferéncia far-se-a:

| - a pedido do funcionario,
atendida as conveniéncias da administragdo publica;

i - mediante  processo de

transformacdo de cargos, autorizados por lei.
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§ 2° - A transferéncia a pedido, para cargo de
carreira s6 poderd ser feita, respeitado o intersticio
minimo de 05 (cinco) anos e a prévia existéncia de

vaga.

Secao Vi

Da Readaptacao

Art. 22 - Readaptagcdo € a
investidura do servidor em cargo de atribuicobes e
responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecdo medica.

§ 1° - Se julgado incapaz para
o servico publico, o readaptando sera aposentado.

§ 22 A readaptacgao sera
efetivada em cargo de atribuicbes afins, respeitada a

habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia
de vencimentos e, na hipétese de inexisténcia de cargo
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ATO DO PODER EXECUTIVO
vago, o0 servidor exercera suas atribuicoes como

excedente, até a ocorréncia de vaga.

Secéo Vill

Da Reversao

Art. 23 - Reversdao €& o retorno

a atividade de servidor aposentado:

| - por invalidez, quando junta
médica oficial declarar insubsistentes o0s motivos da
aposentadoria; ou

Il - no interesse da

administracao, desde que:
a) tenha solicitado a revers&o;

b) a aposentadoria tenha sido

voluntaria;
c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha

ocorrido nos cinco anos anieriores a solicitagao;

e) haja cargo vago. y o
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§ 1° A reversdao far-se-a no
mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

§ 22 O tempo em que O
servidor estiver em exercicio sera considerado para
concessao da aposentadoria.

§ 3° - No caso do inciso |,
encontrando-se provido o cargo, o servidor exercera suas
atribuicdbes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

§ 4° O servidor que retornar a
atividade por interesse da administragdo percebera, em
substituicio ~ aos  proventos da  aposentadoria, a
remuneracdo do cargo que voltar a exercer, inclusive com
as vantagens de natureza pessoal que percebia
anteriormente a aposentadoria.

§ 5° O servidor de que trata
o inciso Il somente tera os proventos calculados com
base nas regras atuais se permanecer pelo menos cinco
anos no cargo.

§ 6 O Poder Executivo

regulamentard o disposto neste artigo. %
’ A
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Art. 24 - Nao podera reverter o
aposentado que j& tiver completado 70 (setenta) anos de
idade.

Segao IX

Da Reintegracao

Art. 25 - A reintegracdo €é a
reinvestidura do servidor estdvel no cargo anteriormente
ocupado, ou no cargo resultante de sua transformagao,
quando invalidada a sua demissao por  decisao
administrativa ou judicial, com ressarcimento de todas as
vantagens.

§ 1° Na hipotese de o cargo
ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade,
observado o disposto no art. 27 desta Lei.

§ 2° Encontrando-se provido o0
cargo, O seu eventual ocupante serd reconduzido ao

cargo de origem, sem dirgito a indenizagao ou
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aproveitado em outro cargo, ou, ainda, posto em

disponibilidade.

Sec¢do X

Da Reconducgéo

Art. 26 - Reconducdo € ©
retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado e decorrera de:

| - inabilitagao em estagio

probatorio relativo a outro cargo;

Il - reintegragao do anterior

ocupante.

Paragrafo Unico. Encontrando-se
provido o cargo de origem, o servidor sera aproveitado
em outro, observado o disposto no art. 27 desta Lei.

Secgao Xl

Da Disponibilidade e do Aproveitamento




) ) ) ) D)) D)) )

) 2220202000

) D)D) D)D) ) ) Id)

) ) ) )

) ) )

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.22 J

ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 27 - O retorno a atividade
de servidor em  disponibilidade far-se-a  mediante
aproveitamento obrigatério em cargo de atribuicoes e
vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado.

Art. 28 - A  Secretaria de
Administracdo determinard o imediato aproveitamento de
servidor em disponibilidade em vaga que vier a ocorrer
nos orgdaos ou entidades da Administragdo Publica

Municipal.

Paragrafo unico. Na hipbtese
prevista no § 3° do art. 34, o servidor posto em
disponibilidade poderd ser mantido sob responsabilidade
Secretaria de Administragdo  Municipal, até o seu

adequado aproveitamento em outro 0rgao.

Art. 28 - Sera tornado sem
efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o
servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo
doenca comprovada por junta médica oficial.

Capitulo Il (j
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Da Vacancia

publico decorrera de:

inacumulavel;

cargo efetivo dar-se-a a

de oficio dar-se-a:

Art. 30 - A vacancia do cargo

|- exonéragéo;
Il - demissao;
lli - promogao;
IV - readaptagao;
V - aposentadoria;

VI - posse em outro cargo

VIl - falecimento.

Art. 31
pedido do servidor, ou de oficio.

- A exoneragdo de

Paragrafo uUnico - A exoneragao

| - quando ndo satisfeitas as

condicbes do estagio probatério;

S
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[l - quando, tendo tomado
posse, 0 servidor ndo entrar em exercicio no prazo
estabelecido.

Art. 32 - A exoneragdo de
cargo em comissdo e a dispensa de fungdo de confianca
dar-se-a:

| - a juizo da autoridade
competente;

I - a pedido do proprio
servidor.

Capitulo il

Da Remocao e da Redistribuicao

Secéo |

Da Remocao
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Art. 33 - Remocao € ©
deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no
ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga de
sede.

Pardgrafo Unico. Para fins do
disposto neste artigo, entende-se por modaiidades de
remocao:

| - de oficio, no interesse da
Administracao;

Il - a pedido, a criterio da
Administracéao;

- a pedido, para outra
localidade, independentemente do interesse da

Administragao:

a) para acompanhar coOnjuge ou
companheiro, também servidor publico civil ou militar, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, que foi deslocado no interesse
da Administracao;

b) por motivo de saude do

servidor, cOnjuge, companheirc ou dependente que Viva

f‘h%
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ATO DO PODER EXECUTIVO
as suas expensas e conste do seu assentamento

funcional, condicionada a comprovacdo por junta médica
oficial;

c) em virtude de  processo
seletivo promovido, na hipétese em que o numero de
interessados for superior ao numero de vagas, de acordo
com normas preestabelecidas pelo 6rgédo ou entidade em

que aqueles estejam lotados.

Secao |l

Da Redistribuicao

Art. 34 - Redistribuicdo é o
deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou
vago no ambito do quadro geral de pessoal, para outro
6rgdo ou entidade do mesmc Poder, com prévia
apreciacdo do o6rgao central, observados os seguintes
preceitos:

i - interesse da administragao;

li - equivaléncia de venciment
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Il - manutengdo da  esséncia

das atribuicoes do cargo;

IV - vinculagdo entre os graus
de responsabilidade e complexidade das atividades;

V - mesmo nivel de
escolaridade, especialidade ou habilitagédo profissional;

VI - compatibilidade entre as
atribuicoes do cargo e as finalidades institucionais do
orgéo.

§ 1° A redistribuicdo ocorrera
ex officio para ajustamento de lotagdo e da forca de

trabalho as necessidades dos servicos, inclusive nos
casos de reorganizagdo, extingdo ou criagdo de orgao.

§ 2° A redistribuicdo de cargos
efetivos vagos se darda mediante ato conjunto entre O
érgdo envolvido e a Secretaria de Administracdo do
Municipio.

§ 3° Nos casos de
reorganizagdo ou extingdo de 6rgdo, extinto o cargo ou
declarada sua desnecessidade no ¢rgao, o servidor

-

estavel que nado for redistribuido sera colocado/em
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disponibilidade, até seu aproveitamento na forma desta

Lei.

§ 4° O servidor que nao for
redistribuido ou colocado em disponibilidade podera ser
mantido sob responsabilidade do orgao respectivo, e ter
exercicio provisorio, em outro 6rgao, até seu adequado
aproveitamento.

Capituio 1V

Da Substituicao

Art. 35 - Os servidores
investidos em cargo ou fungdo de direcdo ou chefia e
os ocupantes de cargo de Natureza Especial terao
substitutos indicados no regimento interno ou, no caso de
omissdo, previamente designados pelo dirigente maximo do
orgao.

§ 1° O substituto assumira
automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que
ocupa o exercicio do cargo ou funcdo de diregdo ou
chefia e os de Natureza Especial, nos afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares do titular—e—na.
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vacancia do cargo, hipoteses em que devera optar pela

remuneracdo de um deles durante o respectivo periodo.

§ 2° O substituto fard jus a
retribuicdo pelo exercicio do cargo ou funcdo de diregao
ou chefia ou de cargo de Natureza Especial, nos casos
dos afastamentos ou impedimentos legais do titular,
superiores a trinta dias consecutivos, paga na proporgao
dos dias de efetiva substituicdo, que excederem O
referido periodo.

Art. 36 - O disposto no artigo
anterior aplica-se aos titulares de unidades administrativas
organizadas em nivel de assessoria.

Titulo il

Dos Direitos e Vantagens

Capituio |

Do Vencimento e da Remuneracao




) ) ) )

)

) ) ) ) )

) ) D )

)

)

) D222 D022 0202 )

>0 ) I

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEIN®007/1997

N210 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.30 J

ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 37 - Vencimento € a
retribuicdo  pecuniaria padrdo pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

Paragrafo unico. Nenhum
servidor receberd, a titulo de vencimento, importancia
inferior ac salario-minimo.

Art. 38 - Remuneragdo € ©
vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.

§ 1° A remuneragao do
servidor investido em fungdo ou cargo em comissdo sera
paga na forma prevista em Lei Especial.

§ 2° O servidor investido em
cargo em comissdo de orgdo ou entidade diversa da de
sua lotacdo receberda a remuneracdao de acordo com O
estabelecido nesta Lei.

§ 3¢ O vencimento do cargo
efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, €

irredutivel. ( g
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§ 4° E assegurada a isonomia
de vencimentos para cargos de atribuicbes iguais ou
assemelhadas do mesmo Poder, ou entre servidores dos
trés Poderes, ressalvadas as vantagens de carater
individual e as relativas a natureza ou ao local de
trabalho.

Art. 39 - Nenhum servidor
poderd perceber, mensalmente, a titulo de remuneragao,
importancia superior a8 soma dos valores percebidos como
remuneragdo, em espécie, a qualquer titulo, no @ambito
dos respectivos Poderes, pelos Ministros de Estado, por
membros do Congresso Nacional e Ministros do Supremo
Tribunal Federal.

Paragrafo - Unico. Excluem-se do
teto de remuneracdo as vantagens previstas nos incisos
Il a Vil do art. 52.

Art. 40 - O servidor perdera:

| - a remuneragdo do dia em

=" 3

que faltar ao servico, sem motivo Justiﬂce&
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Il - a parcela de remuneracao
diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas,
ressalvadas as concessdoes de que trata esta Lei, e
saidas antecipadas, salvo na hipotese de compensagao
de horario, até o més subseqliente ao da ocorréncia, a
ser estabelecida pela chefia imediata.

Paragrafo unico. As faltas
justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga maior
poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata,
sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Art. 41 - Salvo por imposicéo
legal, ou mandado judicial, nenhum desconto incidira
sobre a remuneragcdo ou provento.

Paragrafo unico. Mediante
autorizacdo do servidor, podera haver consignagado em
folha de pagamento a favor de terceiros, a critério da
administragdo e com reposicdc de custos, na forma
definida em regulamento.
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Art. 42 - As  reposigcoes e
indenizacbes ao erario, devidamente atualizadas, serao
previamente comunicadas ao servidor ou ao pensionista e
amortizadas em parcelas mensais cujos valores nao
excederdao a dez por cento da remuneracdo ou provento.

§ 1° Quando o) pagamento
indevido houver ocorridko noc més anterior ao do
processamento da folha, a reposicdo sera feita
imediatamente, em uma Unica parcela.

§ 2° Aplicam-se as disposigoes
deste artigo a reposicdo de valores recebidos em
cumprimento a decisdo liminar, a tutela antecipada ou a
sentenca que venham a ser revogadas ou rescindida.

§ 3° Nas hipoteses do
paragrafo anterior, aplica-se o disposto no § 1° deste
artigp sempre que o pagamento houver ocorrido por
decisdo judicial concedida e cassada no més anterior ao
da folha de pagamento em que ocorrera a reposigao.

Art. 43 - O servidor em débito

com o erario, que for demitido, exonerado ou que tiver
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sua aposentadoria ou disponibilidade cassada, tera o

prazo de sessenta dias para quitar o débito.

Paragrafo unico. A nao
quitacdo do débito no prazo previsto implicara sua
inscricdo em divida ativa.

Art. 44 - O vencimento, a
remuneracdo e o proventc ndo serao objeto de arresto,
seqliestro ou penhora, exceto nos casos de prestacdo de
alimentos resultante de decisdo judicial.

Capitulo {i

Das Vantagens

Art. 45 - Além do vencimento,
poderdo ser pagas ao servidor as seguintes vantagens:

| - indenizacgoes;
Il - gratificagdes;

Il - adicionais.
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§ 1° As indenizacbes nao se
incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito.

§ 2° As gratificacobes € 0s
adicionais incorporam-se a0 vencimento ou provento, nos
casos e condicdes indicados em lei.

Art. 46 - As vantagens
pecuniarias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para
efeito de concessdo de quaisquer outros acréscimos
pecuniarios ulteriores, sob o mesmo fitulo ou idéntico
fundamento.

Secéo |

Das indenizacdes

Art. 47 - Constituem
indenizacbes ao servidor:

| - diarias;
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Ii - transporte.
Art. 48 - Os valores das

indenizagbes, assim como as condigdbes para a sua
concessdo, serdo estabelecidos em Lei Propria.

Subsecao |

Das Diarias

Art. 49. O servidor que, a
servico, afastar-se da sede em carater eventual ou
transitério para outro ponto do territério nacional ou para
o exterior, fard jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinaria com
pousada, alimentacdo e locomogdo urbana, conforme
dispuser a Lei regulamentando a matéria.

§ 1° A diaria sera concedida
por dia de afastamento, sendo devida pela metade
quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede,

CRh—
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ou quando o Municipio custear, por meio diverso, as

despesas extraordinarias cobertas por diarias.

§ 2 Nos casos em que O
deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do

cargo, o servidor ndo fara jus a diarias.

§ 3° Também ndo fara jus a
diarias o servidor que se deslocar dentro da mesma
regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou microrregiao,
constituidas  por municipios limitrofes e regularmente
instituidas, salvo se houver pernoite fora da sede,
hipéteses em que as didrias pagas serao sempre as
fixadas para os afastamentos deniro do territorio nacional.

Art. 50 - O servidor que
receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo
de 5 (cinco) dias.

Paragrafo unico. Na hipotese
de o servidor retornar a sede em prazo menor do que
O previsto para o seu afastamento, restituira as diarias
recebidas em excesso, no prazo previsto no caput.
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Subsecao i

Da Indenizacéo de Transporte

Art. 51 - Conceder-se-a
indenizacdo de transporte ao servidor que realizar
despesas com a utilizagdo de meio proprio de locomogao
para a execugdo de servigos externos, por forca das
atribuicdes proprias do cargo, conforme se dispuser a Lei
regulamentando a matéria.

Segao ll

Das Gratificacdes e Adicionais .

Art. 52 - Além do vencimento e
das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidos aos
servidores as seguintes refribuicoes, gratificagoes e

adicionais:
| - retribuicdo pelo exercicio de
funcdo de diregcdo, chefia ¢ assessoramento; —
C—;‘@
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Il - gratificacdo natalina;

[l - adicional pelo exercicio de

atividades insalubres, perigosas ou penosas;

[V - adicional pela prestacao de
servico extraordinario;

\V - adicional noturno;
V| - adicional de férias;

_VIi )- outros, relativos ao local
ou a natureza do trabalho.

Subsecéo |

Da Retribuicdo pelo Exercicio de Fungdo de Direcdo, Chefia e

Assessoramento

Art. 53 - Ao servidor ocupante
de cargo efetivo investido em funcdo de diregdo, chefia
ou assessoramento, cargo de provimento em comissdo ou
de Natureza Especial ¢é devida retribuicdo pelo seu

exercicio. .

<
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Paragrafo Unico. Lei especifica
estabelecerd a remuneragdo dos cargos em comissao de
que trata esta Lei.

Subsecéo ||

Da Gratificacao Natalina

Art. 54 - A gratificagdo natalina
corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneragao a
que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més
de exercicio no respectivo ano.

Paragrafo unico. A fracdo igual
ou superior a 15 (quinze) dias sera considerada como
més integral.

Art. 55 - A gratificacédo sera
paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada

ano.
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Art. 56 - O servidor exonerado
perceberd sua gratificagdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do
més da exoneracgao.

Art. 57 - A gratificacdo natalina
ndo serd considerada para calculo de qualquer vantagem
pecuniaria.

Subsecao llI

Dos Adicionais de insalubridade, Periculosidade ou Atividades

Penosas

Art. 58 - Os servidores que
trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substdncias toxicas, radioativas
ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o
vencimento do cargo efetivo, com estrita observancia as

disposicdes contidas na Norma Regulamentadora

i

Ministério do Trabalho e Emprego.
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1° O servidor que fizer jus
aos adicionais de insalubridade e de periculosidade
devera optar por um deles.

§ 2° O direito ao adicional de
insalubridade ou periculosidade cessa com a eliminagao
das condicées ou dos riscos que deram causa a sua
CcoNncessao.

Art. 59 -  Havera permanente
controle da atividade de servidores em operagdes ou
locais considerados penosos, insalubres ou perigosos.

Paragrafo Unico. A servidora
gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a
gestacdo e a lactagdo, das opesragdes e locais previstos
neste artigo, exercendo suas atividades em local salubre
€ em Servico nao penosc € nao perigoso.

Art. 60 - Na concessao dos

ek )

adicionais de atividades penosas, de insalubridade e de
periculosidade, serao observadas as situacoes

estabelecidas em legislacao especifica. ,J;//D/
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Art. 61 -0 adicional de
atividade penosa serd devido aos servidores em exercicio
em localidades cujas condicdes de vida o justifiquem nos
termos, condicoes e limites fixados em regulamento.

Art. 62 - Os locais de trabalho
e os servidores que operam com Raios X ou substancias
radioativas serdo mantidos sob controle permanente, de
modo que as doses de radiagdo ionizante nao
ultrapassem o nivel maximo previsto na legislagdo propria.

Paragrafo Gnico. Os  servidores
a que se refere este artigo serdao submetidos a exames
médicos a cada 06 (seis) meses.

Subsecao IV

Do Adicional por Servico Extraordinario
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Art. 63 - O servico extraordinario
sera remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) em relacdo a hora normal de trabalho.

Art. 64 - Somente sera permitido
servico  extraordindrio  para  atender a  situagoes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de
2 (duas) horas por jornada.

Subsecgao V

Do Adicional Noturno

Art. 65 - O servico noturno,
prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia
seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25% (vinte e
cinco por cento), computando-se cada hora como
cinqliienta e dois minutos e trinta segundos.

Paragrafo unico. Em se

tratando de servico extraordinario, o acréscimo de que
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trata este artigo incidirda sobre a remuneragao prevista no

art. 63.

Subsecgéc Vi

Do Adicional de Férias

Art. 66 - Independentemente de
solicitacdo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias,
um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da
remuneracdo do periodo das férias.

Paragrafo unico. No caso de o
servidor exercer funcdo de  diregdo, chefia ou
assessoramento, oOu ocupar cargo em comissao, a
respectiva vantagem serd considerada no calculo do
adicional de que trata este artigo.

Capitulo !l

Das Férias

%@_ |
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Art. 67 - O servidor fara jus a
trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o
maximo de dois periodos, no caso de necessidade do
servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislagao
especifica.

§ 1° Para o primeiro periodo
aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio.

§ 2° E vedado levar & conta
de férias qualquer falta ao servigo.

3° As férias poderao ser
parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, € no interesse da administragao
publica.

Art. 68 - O pagamento da
remuneracdo das férias seré efetuado até 02 (dois) dias
antes do inicio do respectivo periodo, observando-se O
disposto no § 1° deste artigo.

§ 1° - O servidor exonerado do
cargo efetivo, ou em comissdo, percebera mdemzagao

/m(/_
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relativa ao periodo das férias a que tiver direito e ao

incompleto, na proporcdo de um doze avos por més de
efetivo exercicio, ou fracdo superior a quatorze dias.

§ 4° A indenizagéo sera
calculada com base na remuneracdo do més em que for
publicado o ato exoneratodrio.

§ 5 Em caso de
parcelamento, o servidor receberd o valor adicional
previsto no inciso XVIl do art. 7° da Constituicdo Federal
quando da utilizacdo do primeiro periodo.

Art. 69 - O servidor que opera
direta e permanentemente com Raios X ou substancias
radioativas gozara 20 (vinte) dias consecutivos de férias,
por semestre de atividade profissional, proibida em
qualquer hipotese a acumulagao.

@ - As férias somente

poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocdo interna, convocagdo para juri, Servico
militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigo
declarada pela autoridade maxima do ¢rgéo ou entidade.

—~

| g
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Paragrafo Gnico. O restante do
periodo interrompido serd gozado de wuma s vez,
observado o disposto nesta Lel.

Capitulo IV

Das Licencas

Secéo |

Disposicoes Gerais

Art. 71 - Conceder-se-a ao
servidor licenga:

| - por motivo de doenga em
pessoa da familia;

Il - por motivo de afastamento
do coOnjuge ou companheiro;

Il - para o servico militar;
IV - para atividade politica;

V - para capacitagao; e i
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VI - para tratar de interesses
particulares;

VIl - para desempenho de
mandato classista.

§ 1° A licenga prevista no
inciso | serd precedida de exame por meédico ou junta
médica oficial.

§ 22 - E vedado o exercicio
de atividade remunerada durante o periodo da licenca
prevista no inciso | deste artigo.

Art. 72 - A licenga concedida
dentro de 60 (sessenta) dias do término de outra da
mesma espécie sera considerada como prorrogagao.

Secao il

Da Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia
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Art. 73 - Podera ser concedida
licenca ao servidor por motivo de doenga do conjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou
madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas
expensas e conste do seu assentamento funcional,
mediante comprovacdo por junta médica oficial.

§ 1° A licenga somente sera
deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente
com o exercicio do cargo ou mediante compensagdo de
horario.

§ 2° A licenga sera concedida
sem prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo, até trinta
dias, podendo ser prorrogada por até trinta dias,
mediante parecer de junta médica oficial e, excedendo
estes prazos, sem remuneragdo, por até noventa dias.

R

ec¢éao !l

Da Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge




) )

) ) ) D) D))

)

)

)

) 2220220200202 2))I)

)

)2 D)D) ) I

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEIN® 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.51

ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 74 - Poderd ser concedida
licenca ao servidor para acompanhar cOnjuge ou
companheiro que foi deslocado para outro ponto do
territdrio nacional, para o exterior ou para o exercicio de
mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

§ 1° A licenga sera por prazo
indeterminado e sem remuneracao.

§ 2° No deslocamento de
servidor cujo coénjuge ou companheiro também seja
servidor publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, podera haver exercicio provisério em 0rgao ou
entidade da Administragdo Federal direta, autarquica ou
fundacional, desde que para o exercicio de atividade
compativel com o seu cargo.

Secgao IV

Da Licencga para o Servigco Militar
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Art. 75 - Ao servidor convocado
para o servico militar serd concedida licenga, na forma e
condicbes previstas na legislacdo especifica.

Paragrafo Unico. Concluido 0
servico militar, o servidor tera até 30 (trinta) dias sem
remuneragao para reassumir o exercicio do cargo.

Secéo V

Da Licenca para Atividade Politica

Art. 76 - O servidor tera direito
a licenca, sem remuneragdo, durante o periodo que
mediar entre a sua escolha em convengado partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro
de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

§ 1° O servidor candidato a
cargo eletivo na localidade onde desempenha suas
funcbes e que exerca cargo de diregao, chefia,
assessoramento, arrecadacado ou fiscalizagdo, dele sera
afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua

Vi
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candidatura perante a Justica Eleitoral, at¢ o décimo dia

seguinte ao do pleito.

§ 2° A partir do registro da
candidatura e até o décimo dia seguinte ao da eleicao,
o servidor fara jus a licenga, assegurados os vencimentos
do cargo efetivo, somente pelo periodo de trés meses.

Segao VI

Da Licenca para Capacitacao

Art. 77 - Apés cada qlinguénio
de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da
Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo,
com a respectiva remuneragdo, por até trés meses, para
participar de curso de capacitacdo profissional.

Paragrafo Unico. Os periodos
de licenca de que trata o caput ndo sdo acumulaveis.

Secao Vi

Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares

&=h!




) ) ) ) D))

)

) ) ) D D) )P DID2I

) DD D) D)) )

)

)

) ) ) )

PR P PR B DD

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N2 007/1997

N210 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUE!RA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.54

ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 78 - A criterio da
Administragdo, poderdo ser concedidas ao  servidor
ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em
estdgio probatdrio, licencas para o ftrato de assuntos
particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos,
sem remuneracao.

Paragrafo unico. A licenca
podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor ou no interesse do servigo.

Secso Vil

Da Licenca para o Desempenho de Mandato Classista

Art. 79 - E assegurado  ao
servidor o direito a licenca sem remuneragao para O
desempenho de mandato em confederagcdo, federagao,
associacdo de classe de ambito nacional, sindicato
representativo da categoria ou eniidade fiscalizadora da
profissdo, observado o disposto na alinea "c¢" do inciso
VIIIL do art. 92 desta Lei, conforme dtsposto em

regulamento e observados ©s seguintes I!mgei’//(mo
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| - para entidades com até 100
associados, um servidor;

Il - para entidades com 101 a
200 associados, dois servidores;

Il - para entidades com mais
de 300 associados, trés servidores.

§ 1° Somente poderao  ser
licenciados servidores eleitos para cargos de direcdo ou
representacdo  nas  referidas  entidades, desde que
cadastradas no Ministério respectivo.

§ 2° A licenca tera duragdo
igual a do mandato, podendo ser prorrogada, no caso de
reeleicdo, e por uma Unica vez.

Secao X

Licenca em Carater Especial

Art. 80 - Apds cinco (095)
anos de servico publico, o funcionario fara jus a
uma licenca de 03 (trés) meses, com percepgao da
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retribuicdio do cargo efetivo, mais as vantagens do

cargo em comissdo, funcdo gratificada ou encargo

assemelhado que estiver exercendo.

X Paragrafo udnico - Ap6s o

primeiro decénio, facultar-se-a o gozo da licenca
especial por periodo de um (01) més em cada
quinquénio, devendo o saldo da licenga remanescente
ser revertido para efeito de computo do tempo de
servicos por aposentadoria.

Art. 81 - A licenca especial
poderd ser gozada de uma s6 vez, ou em periodos
de trinta (30) dias.

% Paragrafo Unico - E X

—_—

facultada a conversdo de um terco (1/3) da licenca

especial, em pecunia, tomada por base a retribuicao

do funcionario.

Art. 82 - Nao se concedera
licenca especial se houver o funcionario,« no decénio
correspondente:
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| - sofrido pena de

Suspensao;

I! - gozado licengca sem
vencimento ou por motivo de doenca em pessoa da
familia ou para acompanhar o cOnjuge por mais de
cento e oitenta (180) dias, consecutivos ou nao.

Paragrafo unico - Quando a
licenca for gozada com base no quinquénio, os
periodos constantes do inciso |l deste artigo serdo
reduzidos a metade.

i

= Art. 83 - No caso de faltas|
5‘5_ ndo justificadas, no decénio o©u no quinquénio, o
il funcionario terd reduzida a licenca-especial na
proporcac de dez (10) dias por cada falta.

> D200 )2)

) ) D) ) D))

) ) ) )

Capitule VI

Dos Afastamentos

Segéo |




) ) )

) )

) DD DD D)D) )

)

)

) D)D) I

) )

)

) ) D)D)

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEIN® 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.58

ATO DO PODER EXECUTIVO

Do Afastamento para Servir a Qutro Orgéo ou Entidade

Art. 84 - O servidor podera ser
cedido para ter exercicio em outro o6rgdo ou entidade
dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito
Federal e de outros Municipios, nas seguintes hipoteses:

| - para exercicio de cargo em

comissao ou funcdo de confianga;

Il - em casos previstos em leis
especificas.

§ 1° Na hipotese do inciso |,
sendo a cessdo para o6rgdos ou entidades dos Estados,
do Distrito Federal ou de outros Municipios, o 6nus da
remuneracdo serd do o6rgdo ou entidade cessionaria,
mantido o 6nus para o cedente nos demais casos.

§ 2° Na hipotese de 0
servidor cedido a empresa publica ou sociedade de
economia mista, nos termos das respectivas normas,
optar pela remuneracdo dc cargo efetivo, a entidade
cessionaria efetuarda o reembolso das despesas Igalizadas

pelo orgao ou entidade de origem. ( ﬁ

==y
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§ 3 A cessao far-se-a
mediante  Portaria  publicada no Diario Oficial do

Municipio.

Secao |l

Do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Art. 85 - Ao servidor investido
em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposicoes:

| - tratando-se de mandato
federal, estadual ou distrital, ficara afastado do cargo;

li - investido no mandato de
Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneracao;

Il - investido no mandato de

vereador:

a) havendo compatibilidade de

'3

horario, percebera as vantagens de seu cargo, sem
prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo;

Lm%_______ /v}q
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b) ndo havendo compatibilidade
de horario, sera afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneracao.

§ 1 No caso de afastamento
do cargo, o servidor contribuird para a seguridade social

como se em exercicio estivesse.

§ 22 O servidor investido em
mandato eletivo ou classista ndao podera ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daquela
onde exerce 0 mandato.

Secéo il

Do Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior

Art. 86 - O servidor ndo podera
ausentar-se do Pais para estudo ou missdo oficial, sem
autorizagcdo do Prefeito.

§ 1° A auséncia nado excedera
a 04 (quatro) anos, e finda a missdo ou estudo,
somente decorrido igual periodo, sera permitida nova
auséncia. g
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§ 2° Ao servidor beneficiado
pelo disposto neste artigo nao sera concedida exoneragao
ou licenga para tratar de interesse particular antes de
decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a
hipotese de ressarcimento da despesa havida com seu
afastamento.

§ 3° O disposto neste artigo
ndao se aplica aos servidores da carreira diplomatica.

§ 4° As hipdteses, condigoes e )

formas para a autorizagdo de que trata este artigo,
inclusive no que se refere a remuneracdo do servidor,
serdo disciplinadas em regulamento.

Capitulo VI

Das Concessdes

Art. 87 - Sem qualquer prejuizo,
podera o servidor ausentar-se do servigo:

| - por 01 (um) dia, para
doagdo de sangue;
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Il - por 02 (dois) dias, para se
alistar como eleitor;

Il - por 08 (oito) dias
consecutivos em razao de:

a) casamento;

b) falecimento do conjuge,
companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos.

__'Art. 83 '- Sera concedido horario
especial ao servidor éétudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da
reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 1° Para efeito do disposto
neste artigo, serd exigida a compensacao de horario no
o6rgdo ou entidade que tiver exercicio, respeitada a
duracdo semanal do trabalho.

§ 2°) Também serd concedido

horario especial ao servidor portador de deficiéncia,
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quando comprovada a necessidade por junta médica

oficial, independentemente de compensacéo de horario.

As disposicoes do
paragrafo anterior sdo eéxtensivas ao servidor que tenha
conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica,

exigindo-se, porém, neste caso, compensagao de horario
na forma prevista nesta Lei.

Art. 89 - Ao servidor estudante
que mudar de sede no interesse da administragdo €
assegurada, na localidade da nova residéncia ou na mais
proxima, matricula em instituicdo de ensino congénere, em
qualquer época, independentemente de vaga.

Paragrafc unico. O disposto
neste artigo estende-se ao cOnjuge ou companheiro, aos
filhos, ou enteados do servidor que vivam na sua
companhia, bem como aos manores sob sua guarda,
com autorizagdo judicial.

Capitulo VII

Do Tempo de Servico
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Art. 90 - E contado para todos
os efeitos o tempo de servico publico Estadual, Municipal
e Federal, inclusive o prestado as Forgcas Armadas.

Art. 91 - A apuragdo do tempo
de servico sera feita em dias, que serao convertidos em
anos, considerado o ano como de frezentos € sessenta
e cinco dias.

Art. 92 - Além das auséncias
ao servico previstas nesta Lei, sdo considerados como de
efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;

Il - exercicio de cargo em
comissdo ou equivalente, em o6rgdo ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito
Federal;

[} - exercicio de cargo ou
funcdo de governo ou administragdo, em qualquer parte
do territoério nacional;
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IV - participacdo em  programa
de treinamento regularmente instituido, conforme dispuser
o regulamento;

V - desempenho de  mandato
eletivo federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
exceto para promogao por merecimento;

VI - juri e outros  servigos
obrigatérios por lei;

VIl - missao ou estudo no
exterior, quando autorizado o afastamento, conforme
dispuser o regulamento;

Vill - licenca:

a) & gestante, a adotante e &
paternidade;

b) para tratamento da propria
saide, até o limite de vinte e quatro meses, cumulativo
ao longo do tempo de servico publico prestado a Unido,
em cargo de provimento efetivo; T
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c) para o desempenho de mandato
classista, exceto para efeiito de  promogao  por
merecimento;

d) por motivo de acidente em
servi¢co ou doenga profissional;

e) para capacitagdo, conforme

dispuser o regulamento;

f) por convocagdo para o servigco
militar;

[X - desiccamento para a nova
sede de que trata esta Lei;

X - participagdo em competi¢cdo
desportiva municipal ou convocagdo para integrar
representagdo  desportiva municipal, no Pais ou no
exterior, conforme disposto em lei especifica;

Xi - afastamento para servir em
organismo internacional de que o Brasil participe ou com
o qual coopere.
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Art. 93 - Contar-se-a apenas
para efeito de aposentadoria e disponibilidade:

| - o tempo de servigo publico
prestado aos Estados, Municipios ¢ Distrito Federal,

Il - a licenca para tratamento
de salude de pessoa da familia do servidor, com
remuneracao;

fii - a licenga para atividade
politica;

IV - o tempo correspondente ao
desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital, anterior ao ingresso no servico
publico federal;

V - ¢ tempo de servigo em
atividade privada, vinculada a Previdéncia Social,

V]l - o tempo de servico relativo
a tiro de guerra;

VIl - o tempo de licenga para

tratamento da propria saude que exceder/o,——’p

previsto em lei;
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§ 1© O tempo em que o
servidor esteve aposentado sera contado apenas para
nova aposentadoria.

§ 2° Sera contado em dobro o
tempo de servico prestado as Forcas Armadas em
operagoes de guerra.

§ 3 E vedada a contagem
cumulativa de tempo de Servico prestado
concomitantemente em mais de um cargo ou fungao de
6rgdo ou entidades dos Poderes da Unido, Estado,
Distrito Federal e Municipio, autarquia, fundagdo publica,
sociedade de economia mista e empresa publica.

Capitulo Vill

Do Direito de Peticao

Art. 94 - E assegurado  ao
servidor o direito de requerer aos Poderes Publicos, em

defesa de direito ou interesse legitimo. o
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Art. 95 - O requerimento sera
dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermédio daquela a que estiver
imediatamente subordinado o requerente.

Art. 96 - Cabe pedido de
reconsideracdo a autoridade que houver expedido o ato
ou proferido a primeira decisdo, nao podendo ser
renovado.

Paragrafo unico. O requerimento
e o pedido de reconsideracao de que tratam os artigos
anteriores deverdao ser despachados no prazo de 5
(cinco) dias e decididos dentro de 30 (trinta) dias.

Art. 97 - Cabera recurso:

| - do indeferimentoc do pedido
de reconsideracao;

i - das decisoes sobre 0S
recursos sucessivamente interpostos.
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§ 1° O recurso sera dirigido a
autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o
ato ou proferido a decisdo, e, sucessivamente, em escala
ascendente, as demais autoridades.

§ 22 O recurso sera
encaminhado por intermédio da autoridade a que estiver
imediatamente subordinado o requerente.

Art. 98 -0 prazo para
interposicdo de pedido de reconsideracdo ou de recurso
€ de 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo ou da
ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.

Art. 99 - O recurso podera ser
recebido com efeito suspensivo, a juizo da autoridade
competente.

Paragrafo unico. Em caso de
provimento do pedido de reconsideracdo ou do recurso,
os efeitos da decisdo retroagiréo a data ato
impugnado.
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Art. 100 - O  direito de
requerer prescreve: |

| - em 05 (cinco) anos, quanto
aos atos de demissdo e de cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e
créditos resultantes das relagdes de trabalho;

I - em 120 (cento e vinte)
dias, nos demais casos, salvo quando outro prazo for

fixado em lei.

Paragrafo Unico. O prazo de
prescricdo sera contado da data da publicagdo do ato
impugnado ou da data da ciéncia pelo interessado,
quando o ato ndo for publicado.

Art. 101 -0 pedido de
reconsideragdo e o recurso, quando cabiveis, interrompem
a prescricdo, sendo esta de ordem publica, n&do podendo

ser relevada pela administragao. el
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Art. 102 - Para o exercicio do
direito de peticdo, €& assegurada vista do processo ou
documento, na reparticdo, ao servidor ou a procurador
por ele constituido.

Art. 103 - A administracao
devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando
eivados de ilegalidade.

Art. 104 - Sao fatais e
improrrogaveis os prazos estabelecidos neste Capitulo,
salvo motivo de forca maior.

Titulo IV

Do Regime Disciplinar

Capitulo |

Dos Deveres
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Art. 105 -Sao deveres do

servidor:

| - exercer com zelo e
dedicagao as atribuicoes do cargo;

Il - ser leal as instituicoes a
que servir;

Il - observar as normas legais
e regulamentares;

[V - cumprir as ordens
superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

a) ao publico em geral,
prestando as informacbes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b} a expedicdo de certidoes
requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacdoes de interesse pessoal;

c) as requisicoes para a defesa
da Fazenda Publica. =i ¥
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VI - levar ao conhecimento da
autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia

em razao do cargo;

VIl - zelar pela economia do
material e a conservagdo do patriménio publico;

VIII - guardar sigilo sobre
assunto da reparticao;

IX - manter conduta compativel
com a moralidade administrativa;

X - ser assiduo e pontual ao

Servigo;

Xl - tratar com urbanidade as
pessoas;

Xll - representar contra
ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Paragrafo unico. A
representacdo de que trata o inciso Xll serd encaminhada
pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior
aquela contra a qual € formulada, assegurando-se

representando ampla defesa. o
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Capitulo 1l

Das Proibicdes

Art. 106 - Ao servidor €
proibido:

| - ausentar-se do servico
durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe
imediato;

Il - retirar, sem prévia anuéncia
da autoridade competente, qualquer documento ou objeto
da reparticéo;

Il - recusar fé a documentos

publicos;

IV - opor resisténcia injustificada
ao andamento de documenio e processo ou execugao de
Servico;

V - promover manifestacdo de
apreco ou desapreco no recinto da reparticéo;

VI - cometer a pessoa estranha

et
a reparticdo, fora dos casos previstos em Ie@@/
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desempenho de atribuicao que seja de sua

responsabilidade ou de seu subordinado;

VIl - coagir ou aliciar
subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIII - manter sob sua chefia
imediata, em cargo ou fungcdo de confianga, cdnjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil;

IX - valer-se do cargo para
lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da funcdo publica;

X - participar de geréncia ou
administracdo de empresa privada, sociedade civil, salvo a
participacdo nos conselhos de administragdo e fiscal de
empresas ou entidades em que o Municipio detenha,
direta ou indiretamente, participagdo do capital social,
sendo-lhe vedado exercer o0 comercio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

X! - atuar, como procurador ou
intermediario, junto a reparticbes publicas, salvo quando
se ftratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de
parentes até o segundo grau, e de
companheiro; o /
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Xl - receber propina, comissao,
presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao de
suas atribuicoes;

XIlI - aceitar comissdao, emprego

ou pensdo de estado estrangeiro;

XIV - praticar usura sob
qualquer de suas formas;

——— XV - proceder de forma

desidiosa;

XVI - utilizar pessoal ou
recursos materiais da reparticdo em servicos ou atividades
particulares;

XVIil - cometer a outro servidor
atribuicdbes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situagdes de emergéncia e transitorias;

XVIill - exercer quaisquer
atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou funcdo e com o horario de trabalho;

XiX - recusar-se a atu

seus dados cadastrais quando solicitado.
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Capituio Il

Da Acumulacgéo

Art. 107 - Ressalvados 0s
casos previstos na Constituicio e na Lei Orgéanica do
Municipio, ¢ vedada a acumulagdo remunerada de cargos
publicos, observado em qualquer caso:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com
outro, técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos
privativos de profissionais de salde, com profissoes
regulamentadas;

§ 1° A proibicdo de acumular
estende-se a cargos, empregos e funcbes em autarquias,
fundacbes publicas, empresas publicas, sociedades de
economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territorios e de outros Municipios.

§ 2° A acumulagdo de cargos,
ainda que licita, fica condicionada a comprovagdo da

compatibilidade de horarios & ao limite de@%‘iﬂ
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vencimento de que trata o inciso Xl, do art. 38 da

Constituicdo Federal.

§ 3° Considera-se  acumulacao
proibida a percepcdo de vencimento de cargo ou
emprego publico efetivo com proventos da inatividade,
salvo quando os cargos de que decorram  essas
remuneragoes forem acumulaveis na atividade.

Art. 108 - O servidor nao
podera exercer mais de um cargo em comissao, exceto
no caso previsto no paragrafo unico do art. 8° nem ser
remunerado pela participagdo em orgédo de deliberagao
coletiva.

Paragrafo Unico. O disposto
neste artigo nao se aplica a remuneragao devida pela
participagcdo em conselhos de administracdo e fiscal das
empresas publicas e sociedades de economia mista, suas
subsidiarias e controladas, bem como quaisquer empresas
ou entidades em que a Unido, direta ou indiretamente,
detenha participagdo no capital social, observado o que,
a respeito, dispuser legislacdo especifica. /
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Art. 109 - O servidor vinculado
ao regime desta Lei, que acumular licitamente dois
cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento
em comissdo, ficara afastado de ambos o0s cargos
efetivos, salvo na hipotese em que houver compatibilidade
de hordrio e local com o exercicio de um deles,
declarada pelas autoridades maximas dos Orgdos ou
entidades envolvidos.

Capitulo IV

Das Responsabilidades

Art. 110 - O servidor responde
civilL, penal e administrativamente pelo exercicio irregular

de suas atribuigoes.

Art. 111 - A responsabilidade
civii decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou
culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

//
o
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§ 1° A indenizagdo de prejuizo
dolosamente causado ao erario somente sera liquidada na
forma prevista nesta Lei e na falta de outros bens que
assegurem a execucdo do débito pela via judicial.

§ 2° Tratando-se de dano
causado a terceiros, respondera o servidor perante a
Fazenda Publica, em agéc regressiva.

§ 3° A obrigagdo de reparar o
dano estende-se aos sucessores e contra eles serd
executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 112 - A responsabilidade
penal abrange os crimes e contravengbes imputadas ao
servidor, nessa qualidade.

Art. 113 - A responsabilidade
civil-administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fung&o.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

Art. 114 - As sangbes civis,
penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo

independentes entre si.

Art. 115 - A responsabilidade
administrativa do servidor serd afastada no caso de
absolvicdo criminal que negue a existéncia do fato ou

sua autoria.
Capitulo V
Das Penalidades
Art. 116 - Séo penalidades
disciplinares:
| - adveriéncia;
Il - suspensao;

Il - demissao;

IV - cassagdo de aposentadoria

-

ou disponibilidade;
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V - destituicdo de cargo em
COMIissao;

VI - destituicdo de funcédo
comissionada.

Art. 117 - Na aplicagcao das
penalidades serao consideradas a natureza e a (gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem para
O servico publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e o0s antecedentes funcionais.

Paragrafo unico. O ato de
imposicao da penalidade mencionara sempre o fundamento
legal e a causa da sancdoc disciplinar.

Art. 118 - A adverténcia sera
aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibicao
constante do art. 107, incisos | a VIl e XIX, e de
inobservancia de dever funcional previsto em |lei,
regulamentacdo ou norma interna, que nao justifique
imposi¢cao de penalidade mais grave.
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Art. 119 - A suspensdo sera
aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violagdo das demais proibicdbes que nao
tipifiquem infracdo sujeita a penalidade de demissao, nao
podendo exceder de 90 (noventa) dias.

§ 1° Sera punido com
suspensdo de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspegao
médica determinada pela autoridade competente, cessando
os efeitos da penalidade uma vez cumprida a
determinacéo.

§ 2° Quando houver
conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensao
podera ser convertida em multa, na base de 50%
(cinqienta por cento) por dia de vencimento ou
remuneracdo, ficando o servidor obrigado a permanecer
em Sservico.

Art. 120 - As penalidades de
adverténcia e de suspensdoc terao seus registros
cancelados, apés o decurso de 3 (irés) e 5 (cinco) anos
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de efetivo exercicio, respectivamente, se 0 servidor nao

houver, nesse periodo, praticado nova infragdo disciplinar.

Paragrafc dnico. O
cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.

Art. 121 - A demissdo sera

aplicada nos seguintes casos:

| - crime contra a administracao
publica;

Il - abandono de cargo;
lll - inassiduidade habitual;
IV - improbidade administrativa;

V - incontinéncia publica e
conduta escandalosa, na reparticao;

V! - insubordinacdo grave em
Servigo;

VIl - ofensa fisica, em servigo,
a servidor ou a particular, salvo em legitima defesa
propria ou de outrem;

VIl - aplicacao irregular de
dinheiros publicos;
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IX - revelacdo de segredo do
qual se apropriou em razdo do cargo;

X - lesdo aos cofres publicos e
dilapidagdo do patriménio nacional;

X! - corrupgao;

Xl - acumulagéo ilegal de
cargos, empregos ou funcdes publicas;

Xlll - transgressdao dos incisos
IX a XVI do art. 106.

Art. 122 - Detectada a qualquer
tempo a acumulagcdo ilegal de cargos, empregos ou
funcdes publicas, a autoridade a que se refere o art
132 notificard o servidor, por intermédio de sua chefia
imediata, para apresentar opgac no prazo improrrogavel
de dez dias, contados da data da ciéncia e, na hipotese
de omissdo, adotard procedimento sumario para a sua
apuracdo e regularizacdo  imediata, cujo  processo
administrativo disciplinar se desenvolvera nas

seguintes

— e

fases:
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| - instauracgao, com a
publicagdo do ato que constituir a comissao, a ser
composta por dois servidores estaveis, e simultaneamente
indicar a autoria e a materialidade da transgressdo objeto
da apuracéo;

il - instrucédo sumaria, que

compreende indiciacdo, defesa e relatorio;
[l - julgamento.

§ 1° A indicagcdo da autoria de
que trata o inciso | dar-se-8 pelo nome e matricula do
servidor, e a materialidade pela descricao dos cargos,
empregos ou  fungoes pablibas em situagdo de
acumulacdo ilegal, dos o6rgdos ou entidades de
vinculacdo, das datas de ingresso, do horario de trabalho
e do correspondente regime juridico.

§ 2° A comissdo lavrara, ate
trés dias apdés a publicacdo do ato que a constituiu,
termo de indiciagdo em que serdo ftranscritas as
informacbes de que trata o paragrafo anterior, bem como
promovera a citagdo pessoal do servidor indiciado, ou por
intermédio de sua chefia imediata, para, no prazo de
cinco dias, apresentar defesa escrita, asseggr/ande—-—se

-
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vista do processo na reparticdo, observado o disposto

nos arts. 153 e 154.

§ 3° Apresentada a defesa, a
comissdo elaborard relatério conclusivo quanto a inocéncia
ou a responsabilidade do servidor, em que resumira as
pecas principais dos autos, opinara sobre a licitude da
acumulagdo em exame, indicaré o respectivo dispositivo
legal e remeterd o processo a autoridade instauradora,
para julgamento.

§ 4° No prazo de cinco dias,
contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora proferira a sua decisdo, aplicando-se, quando for
0 caso, o disposto no § 3° do art. 157.

§ 5° A opgdo pelo servidor
até o Ultimo dia de prazo para defesa configurara sua
boa-fé, hipotese em que se convertera automaticamente
em pedido de exoneracao do outro cargo.

§ 62 Caracterizada a
acumulacdo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-a a pena
de demissdo, destituicAio ou cassacdo de aposentadoria
ou disponibilidade em relacdao aos cargos, empregos ou
funcbes publicas em regime de acumulagéo ilegal,

s
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hipétese em que os o¢rgdos ou entidades de vinculagao

serao comunicados.

§ 2 O prazo para a
conclusdo do processo administrativo disciplinar submetido
ao rito sumario ndo excedera trinta dias, contados da
data de publicacdo do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogacdo por até quinze dias, quando
as circunstancias o exigirem.

§ 8 O procedimento sumario
rege-se pelas disposicbes deste artigo, observando-se, no
que lhe for aplicavel, subsidiariamente, as disposicdes dos
Titulos IV e V desta Lei.

Art. 123 - Sera cassada a
aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que houver
praticado, na atividade, falta punivel com a demiss&o.

Art. 124 - A destituicdo de
cargo em comissdo exercido por ndo ocupante de cargo
efetivo sera aplicada nos cascs de infragdo sujeita as
penalidades de suspensdao e de demisséo.
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Paragrafo unico. Constatada a hipotese de que trata
este artigo, a exoneracdo efetuada nos termos desta Lei
sera convertida em destituicao de cargo em comissao.

Art. 125 - A demissao ou a
destituicdo de cargo em comissdo, nos casos dos incisos
IV, VIII, X e Xl do art. 122, implica a indisponibilidade
dos bens e o ressarcimento ao erario, sem prejuizo da
acao penal cabivel.

Art. 126 - A demissdao ou a
destituicdo de cargo em comissd@o, por infringéncia do art.
121, incisos IX e Xl, incompatibiliza o ex-servidor para
nova investidura em cargo publico municipal, pelo prazo
de 5 (cinco) anos.

Paragrafo unico. Nao podera
retornar ao servico publico municipal o servidor que for
demitido ou destituido do cargo em comissao por
infringéncia do art. 121, incisos I, IV, VIlI, X e-Xl
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Art. 127 - Configura abandono
de cargo a auséncia intencional do servidor ao servigo
por mais de trinta dias consecutivos.

Art. 128 - Entende-se por
inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa
justificada, por sessenta dias, interpoladamente, durante o
periodo de doze meses.

Art. 129 - Na apuragdo de
abandono de cargo ou inassiduidade habitual, tambem
serd adotado o procedimento sumario a que se refere
esta lei, observando-se especialmente que:

| - a indicacdo da materialidade

dar-se-a:

a) na hipétese de abandono de
cargo, pela indicacdo precisa do periodo de auséncia
intencional do servidor ao servico superior a trinta dias;

b) no caso de inassiduidade

habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servigo
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causa justificada, por periodo igual ou superior a

sessenta dias interpoladamente, durante o periodo de
doze meses;

Il - ap6s a apresentagdo da
defesa a comissdo elaborara relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que
resumird as pecas principais dos autos, indicara o
respectivo  dispositivo legal, opinara, na hipotese de
abandono de cargo, sobre a intencionalidade da auséncia
ao servico superior a ftrinta dias e remetera o0 processo
a autoridade instauradora para julgamento.

Art. 130 - As penalidades
disciplinares serao aplicadas:

| - pelo Prefeito Municipal,
quando se tratar de demissdo e cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade de servidor vinculado ao
respectivo Poder, 6rgdo, ou entidade;

Il - pelas autoridades
administrativas de hierarquia imediatamente inferior aquelas
mencionadas no inciso anterior quando se ftratar de
suspensao superior a 30 (trinta) dias;
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lii - pelo chefe da reparticdo e
outras autoridades na forma dos respectivos regimentos
ou regulamentos, nos casos de adverténcia ou de
suspensao de até 30 (trinta) dias;

IV - pela autoridade que houver
feito a nomeacdo, quando se tratar de destituicdo de
cargo em comisséo.

Ar. 131 - A acdo disciplinar
prescrevera:

| - em 05 (cinco) anos, quanto
as infracdes puniveis com demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo
em Ccomissao;

Il - em 02 (dois) anos, quanto
a suspensao;

ii - em 180 (cento e
oitenta) dias, quanto & adverténcia.
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§ 1° O prazo de prescricao
comega a correr da data em que o fato se tornou
conhecido.

§ 2° Os prazos de prescricao
previstos na lei penal aplicam-se as infragbes disciplinares
capituladas também como crime.

§ 32 A abertura de sindicancia
ou a instauragdo de processo disciplinar interrompe a
prescricdo, até a decisao final proferida por autoridade
competente.

§ 4° Interrompido o curso da
prescricdo, 0 prazo comegara a correr a partir do dia
em que cessar a interrupgao.

Titulo V

Do Processo Administrativo Disciplinar

Capitulo |

Disposicdoes Gerais
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Art. 132 - A autoridade que
tiver ciéncia de irreguiaridade no servico publico €
obrigada a promover a sua apuragdo imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
assegurada ao acusado ampla defesa.

§ 1° Compete a Secretaria de
Administracao supervisionar e fiscalizar o cumprimento do
disposto neste artigo.

§ 2° Constatada a omissao no
cumprimento da obrigagdc a que se refere o caput deste
artigo, o titular do o6rgéo designara a comissdao de que
trata o art. 139.

§ 3° A apuragao de que trata o
caput, por solicitacdo da autoridade a que se refere,
podera ser promovida por autcridade de o6rgédo ou
entidade diverso daquele em que tenha ocorrido a
irregularidade, mediante competéncia especifica para tal
finalidade, delegada em carater permanente ou temporario
pelo Prefeito Municipal, pelos Secretarios, no ambito do
respectivo Poder, 6rgdo ou entidade, preservadas as
competéncias para o julgamento que se seguir a
apuracao.
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Art. 133 - As denuncias sobre
irregularidades serdo objeto de apuragdo, desde que
contenham a identificacdo e o endereco do denunciante e
sejam formuladas por escrito, confirmada a autenticidade.

Paragrafo Unico. Quando o fato
narrado ndo configurar evidente infracdo disciplinar ou
ilicito penal, a denlncia serda arquivada, por falta de
objeto.

Art. 134 - Da sindicancia
podera resultar:

| - arquivamento do processo;

Il - apiicagdo de penalidade de
adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias;

! - instauragcdo de  processo
disciplinar.

Paragrafo Unico. O prazo para
conclusdo da sindicdncia ndo excedera 30 (trinta) dias,
podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da
autoridade superior.
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Art. 135 - Sempre que o ilicito
praticado pelo servidor ensejar a imposicdo de penalidade
de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de demissao,
cassagcao de aposentadcria ou  disponibilidade, ou
destituicdo de cargo em comissdo, sera obrigatoria a
instauragdo de processo disciplinar.

Capitulo ii

Do Afastamento Preventivo

Art. 136 - Como medida cautelar
e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do
processo disciplinar podera determinar o seu afastamento
do exercicio do cargo, pelo prazo de ate 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragéo.

Paragrafo Unico. O afastamento
podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual
cessardc os seus efeitos, ainda que ndo concluido o
processo.
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Capitulo il

Do Processo Disciplinar

Art. 137 - 0 processo
disciplinar é o instrumento  destinado a  apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no
exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagao com
as atribuicbes do cargo em que se encontre investido.

Art. 138 - 0 processo
disciplinar serd conduzido por comissdo composta de trés
servidores estaveis designados pela autoridade competente,
observado o disposto no § 3° do art. 132, que indicarg,
dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante
de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter
nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

§ 1° A Comissdao tera como
secretario servidor designado pelc seu presidente, podendo

a indicacdo recair em um de ssus membros.

/
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§ 2° Nao podera participar de
comissdo de sindicAncia ou de inquérito, cOnjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou
afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 139 - A Comissao exercera
suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou
exigido pelo interesse da administracao.

Paragrafo unico. As reunides e
as audiéncias das comissoes terdo carater reservado.

Art. 140 - 0O processo
disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracao, com a
publicacdo do ato que constituir a comissao;

Il - inquérito administrativo, que
compreende instrucdo, defesa e relatorio;

Il - julgamento.
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Art. 141 - O prazo para a
conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicagdéo do ato
que constituir a comissao, admitida a sua prorrogagao
por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

§ 1° Sempre que necessario, a
comissdo dedicara tempo integral aos seus trabalhos,
ficando seus membros dispensados do ponto, até a
entrega do relatério final.

§ 2° As reunides da comissao
serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberacbes adotadas.

Secéo |

Do Inquérito

Art. 142 -0 inqueérito
administrativo obedecera ao principio do contraditério,
assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizagao
dos meios e recursos admitidos em direito.
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Art. 143 - Os autos da
sindicancia integrardo o processo disciplinar, como pega
informativa da instrucao.

Paragrafo unico. Na hipbtese
de o relatério da sindicancia concluir que a infracdo esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente
encaminhard coépia dos autos ao Ministério Publico,
independentemente da imediata instauracdo do processo
disciplinar.

Art. 143 - Na fase do inquérito,
a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacoes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de prova, recorrendo, quando
necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidacdo dos fatos.

Art. 145 - E assegurado ao
servidor o direito de  acompanhar 0  processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e
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reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e

formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 1° O presidente da comissao
poderd denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 2° Sera indeferido o pedido
de prova pericial, quando a comprovagdo do fato
independer de conhecimento especial de perito.

Art. 146 - As testemunhas
serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com O
ciente do interessado, ser anexado aos autos.

Paragrafo Unico. Se a
testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado
sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticao
onde serve, com a indicagdo do dia e hora marcados
para inquiricao.
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Art. 147 - O depoimento sera
prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito
a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° As testemunhas  serao

inquiridas separadamente.

§ 2° Na hipotese de
depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-
se-a a acareacao entre os depoentes.

Art. 148 - Concluida a
inquiricdo das testemunhas, a comissao promovera o
interrogatéorio do acusado, observados os procedimentos
previstos nos arts. 147 e 148.

§ 1° No caso de mais de um
acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e
sempre que divergirem em suas declaracbes sobre fatos
ou circunstancias, serd promovida a acareacao entre eles.

§ 2° O procurador do acusado
podera assistir ao interrogatério, bem como a inquirigdo
das testemunhas, sendo-lhe vedado inte/rfg;ir

C
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perguntas e respostas, facultando-se lhe, porém, reinquiri-

las, por intermédio do presidente da comissao.

Art. 149 - Quando houver
duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao
propora a autoridade competente que ele seja submetido
a exame por junta médica oficial, da qual participe pelo
menos um medico psiquiatra.

Paragrafo uUnico. O incidente de
sanidade mental serd processadoc em auto apartado e
apenso ao processo principal, apds a expedicdo do laudo
pericial.

Art. 150 - Tipificada a infragéo
disciplinar, sera formulada a indiciagdo do servidor, com
a especificacdo dos fatos a ele imputados e das
respectivas provas.

§ 1° O indiciado sera citado
por mandado expedido pelo presidente da comissao para
apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias,
assegurando-se lhe vista do processo na reparticao.

§ 2° Havendo dois ou mais

indiciados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias.
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§ 3 O prazo de  defesa
podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

§ 4° No caso de recusa do
indiciado em apor o ciente na coépia da citagcdo, o prazo
para defesa contar-se-a da data declarada, em termo
proprio, pelo membro da comissdao que fez a citagao,
com a assinatura de (2) duas testemunhas.

Art. 151 - O indiciado que
mudar de residéncia fica obrigado a comunicar &
comissdo o lugar onde podera ser encontrado.

Art. 152 - Achando-se 0
indiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd citado por
edital, publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal
de grande circulagdo na localidade do ultimo domicilio
conhecido, para apresentar defesa.

Paragrafo unico. Na hipotese
deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)

dias a partir da ultima publicacédo do edi’mjﬁ:@
|' -
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Art. 153 - Considerar-se-a revel
o indiciado que, regularmente citado, nao apresentar
defesa no prazo legal.

§ 1° A revelia sera declarada,
por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo
para a defesa.

§ 2° Para defender o indiciado
revel, a autoridade instauradora do processo designara
um servidor como defensor dativo, que devera ser
ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel,
ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado.

Art. 154 - Apreciada a defesa,
a comissdo elaborara relatério minucioso, onde resumira
as pecas principais dos autos e mencionara as provas
em que se baseou para formar a sua convicgao.

§ 1° O relatério sera sempre
conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do

servidor. s
(=S
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§ 2° Reconhecida a
responsabilidade do servidor, a comissdao indicara o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como
as circunstancias agravantes ou atenuantes.

Art. 155 - O processo
disciplinar, com o relatério da comissdo, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauracdo, para
julgamento.

Secao |l

Do Julgamento

Art. 156 - No prazo de 20
(vinte) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferira a sua decisao.

§ 1© Se a penalidade a ser
aplicada exceder a algcada da autoridade instauradora do
processo, este sera encaminhado a autoridade
competente, que decidira em igual prazo.

//_/___““‘“-m
C3—
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§ 2° Havendo mais de um
indiciado e diversidade de sangbes, o julgamento cabera
a autoridade competente para a imposicdo da pena mais
grave.

§ 3° Se a penalidade prevista
for a demissdo ou cassagdo de aposentadoria ou
disponibilidade, o julgamento caberd as autoridades de
que trata o inciso | do art. 131.

§ 4° Reconhecida pela
comissdo a inocéncia do  servidor, a autoridade
instauradora do processo determinara o seu arquivamento,
salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

Art. 157 - 0 julgamento
acataréa o relatorio da comissdo, salvo quando contrario
as provas dos autos.

Paragrafo uUnico. Quando o}
relatério da comissdo contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a
penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de
responsabilidade.
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Art. 158 - Verificada a
ocorréncia de  vicio insanavel, a autoridade que
determinou a instauragdo do processo ou outra de
hierarquia superior declarara a sua nulidade, total ou
parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constituicdo de
outra comissao para instauragdo de novo Processo

§ 1° O julgamento fora do
prazo legal ndo implica nulidade do processo.

§ 2° A autoridade julgadora
que der causa a prescricdo, sera responsabilizada na
forma do Capitulo IV do Titulo IV.

Art. 159 - Extinta a
punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora
determinara o registro do fato nos assentamentos
individuais do servidor.

Art. 160 - Quando a infracdo
estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera
remetido ao Ministério Publico para instauracdo da agao

penal, ficando trasladado na repartigado.

r
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Art. 161 - O servidor que
responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado
a pedido, ou aposentado voluntariamente, apdés a
conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade,
acaso aplicada.

Art. 162 -  Serao assegurados
transporte e diarias:

| - ao servidor convocado para
prestar depoimento fora da sede de sua repartigdo, na
condicdo de testemunha, denunciado ou indiciado;

l - aos membros da comissao
e ao secretario, quando obrigados a se deslocarem da
sede dos trabalhos para a realizacdo de missdo essencial
ao esclarecimento dos fatos.

Secéo Il

Da Revisdo do Processo

Art. 163 - O processo disciplinar
podera ser revisto, a quaiquer tempo, a pedido—ou—d
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oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias

suscetiveis de justificar a inocéncia do punido ou a
inadequacao da penalidade aplicada.

§ 1° Em caso de falecimento,
auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer pessoa
da familia podera requerer a revisdo do processo.

§ 2° No caso de incapacidade
mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo
respectivo curador.

Art. 164 - No processo
revisional, o énus da prova cabe ao requerente.

Art. 165 - A simples alegacao
de injustica da penalidade ndo constitui fundamento para
a revisdo, que requer elementos novos, ainda n&o
apreciados no processo originario.

Art. 166 - O requerimento de
revisGo do processo sera dirigido ao Prefeito Municipal,
Secretario de Administracdo ou autoridade equnvalente,__

C=0)




)

)

)

> ) D)) D)) I I

DD IDIIDIIDIDIDD

) ) D))

) ) ) D D )

) )

)

) ) ) ) DI

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N2 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.112

ATO DO PODER EXECUTIVO
que, se autorizar a revisdo, encaminhara o pedido ao

dirigente do o¢rgdo ou entidade onde se originou ©
processo disciplinar.

Paragrafo Unico. Deferida a
peticdo, a autoridade competente  providenciara a
constituicdo de comissdo, na forma do art. 138.

Art. 167 - A revisdo correra
em apenso ao processo originario.

Paragrafo unico. Na peticao
inicial, o requerente pedird dia e hora para a producao
de provas e inquiricao das testemunhas que arrolar.

Art. 168 - A comissao revisora
tera 60 (sessenta) dias para a conclusdao dos trabalhos.

Art. 169 - Aplicam-se aos
trabalhos da comissdo reviscra, no que couber, as
normas e procedimentos proprios da comissdao do
processo disciplinar.
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Art. 170 - O julgamento cabera
a autoridade que aplicou a penalidade.

Paragrafo Unico. O prazo para
julgamento sera de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade
julgadora podera determinar diligéncias.

Art. 171 - Julgada procedente
a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor,
exceto em relacdo a destituicdo do cargo em comisséo,
que sera convertida em exoneracao.

Paragrafo Unico. Da revisao do
processo ndo podera resultar agravamento de penalidade.

Titulo VI

Da Classificacdao de Cargos

= o
Capitulo |
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Disposicoes de Preliminares

Art. 172 - Os servidores serao
incluidos no plano de Classificagdo de Cargos mediante
enquadramento se processara de acordo com estabelecido
neste titulo.

Art. 173 - O enquadramento a
que se refere o artigo anterior sera efetuado conforme
dispde esta Lei.

Paragrafo uUnico - Os atuais
servidores serdo enquadrados nos cargos criados na
forma do art. 175 desta Lei.

Art. 174 - O ato declaratorio de
enquadramento dos servidores se efetivara atravées de
portaria individual ou coletiva assinada pelo Chefe do
Poder Executivo e devidamente publicada no Diario Oficial
do Municipio.

§ 1° - Apos a expedicdo do

ato declaratorio de enquadramento dos serv__i__dorééf serd
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procedida anotacbes em seus respectivos titulos de

nomeacdo ou admissdo com assentamento nas fichas
cadastrais.

§ 2° - Ao requerer O
enquadramento o servidor devera anexar documentos que
comprovem o grau de escolaridade, habilitagao profissional
ou legal e a condicdo funcional.

§ 3° - A apresentagdo de
documentos falsos, para fins de enquadramento, sera
considera falta grave, passivel de demissdo, a bem do
servico publico.

Capitulo i}

Dos Cargos

Art. 175 - Fica criado o Quadro
Permanente de Servidores Estaveis do Municipio de
Santana de Mangueira, obedecidos 0S critérios
estabelecidos em lei, com os cargos previstos na forma
abaixo.

§ 1° - Nas classes funcionais
de GRUPO OCUPACIONAL DE CONSERVAGAO, LIMPEZA,
VIGILANCIA E ILUMINAGAO, Simbolo CLVI -100.—

o /"""
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| - Auxiliar de Servicos Gerais -
Simbolo - CLVI -101 - Exige-se ensino fundamental
incompleto, através de certificadc emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educacéo;

il - Agente de Vigilancia -
Simbolo - CLVI -102 - Exige-se ensino fundamental

incompleto, através de certificado emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educacéo,

Il - Eletricista - Simbolo - CLVI -
103 - Exige-se Habilitagao especifica.

IV - Gari - Simbolo - CLVI 104 -
Exige-se  comprovante de Alfabetizacdo, atraves de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacéo;

V - Coveiro - Simbolo - CLVI
105 - Exige-se Exige-se comprovante de Alfabetizacao,
através de certificado emitido por unidade de ensino
devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria

Estadual de Educacao;
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VI - Pedreiro - Simbolo - CLVI
106 - Exige-se comprovante de Alfabetizagdo, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao

Vil - Cozinheiro/Merendeiro -

Simbolo - CLVI 107 - Exige-se ensino fundamental
incompleto, através de certificado emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educacéo.

VIII - Carpinteiro - Simbolo CLVI
108 - Exige-se ensino fundamental incompleto, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

iX - Porteiro - Simbolo CLVI -
109 - Exige-se ensino fundamental incompleto, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacéo.

X - Encanador - Simbolo CLVI -
110 - Exige-se ensino fundamenial incompleto,, atraveés_de
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certificado emitido por unidade de ensino devidamente

legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

X! - Podador - Simbolo CLVI-
111 - Exige-se comprovante de Alfabetizacdo, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

Xl - Jardineiro - Simbolo CLV -
112 Exige-se comprovante de Alfabetizagdo, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

Xl - Lavadeira - CLV 113 - Exige-
se comprovante de Alfabetizacdo, através de certificado
emitido por unidade de ensino devidamente legalizada e
reconhecida pela Secretaria Estadual de Educagéo.

§ 2° - Nas classes funcionais
do GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS DE TRANSPORTES
AUTOMOTORES, Simbolo STA-200:
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| - Motorista - Simbolo STA-201
- exige-se ensino fundamental incompleto mais carteira
nacional de habilitagdo CNH - categoria “D7;

Il -Tratorista - Simbolo STA-202
- exige-se ensino fundamental incompleto mais carteira
nacional de habilitagdo CNH - categoria “D”;

IV - Mecénico - Simbolo STA-
203 - Exige habilitacdo especifica;

§ 3° - Nas classes funcionais
do GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS AUXILIARES DA
ADMINISTRACAO - Simbolo SA-300:

| - Agente Administrativo -

Simbolo SA-301 - Exige-Ensino Fundamental Completo,
através de certificado emitido por unidade de ensino
devidamente legalizada e reconhecida pela Secretaria
Estadual de Educacéo;

I - Atendente de Consultério

Dentario - Simbolo SA-302 - Exige-se ensino fundamental
completo, através de certificado emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela

Secretaria Estadual de Educagéo.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

Il - Recepcionista - Simbolo -

SA-303 - Exige-se ensino fundamental completo, através
de certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

IV - Telefonista - Simbolo - SA
304 - Exige-se ensino fundamental completo, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacao.

V - Mensageiro - Simbolo SA -

Exige-se ensino  fundamental completo, através de
certificado emitido por wunidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacéo.

VI - Técnico de Som - Simbolo

SA - Exige-se ensino fundamental completo, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de
Educacéo. o

g}ﬁ/
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§ 4° - Nas classes funcionais
do GRUPO DE ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO - Simbolo
ATNM-400:

| -~ Técnico Administrativo -
Simbolo ATNM - 401 - exige-se curso de 2° Grau
profissionalizante equivalenie ao ensino médio na area de

Contabilidade, Tributagdo e Financas, com diploma
expedido por escola legalmente reconhecida na forma da
Lei;

Il - Técnico de Informatica -

Simbolo ATNM - 402 - exige-se curso técnico na area
de informatica, com conhecimento de conceitos basicos e
modos de  utilizagago de  tecnologias, ferramentas,
aplicativos e procedimentos associados a Internet/ Intranet;
Ferramentas e aplicativos comerciais de navegagdo, de
correio eletronico; Procedimentos, aplicativos e tipos de
computadores, conceitos de hardware e de software;
Procedimentos, aplicativos e dispositivos para
armazenamento de dados e para realizacdo de copia de
segurancga (backup); Conceitos de organizagao
gerenciamento de arquivos, pastas e programas, instalacao
de periféricos; Principais aplicativos comerciais-para:

e
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Windows; Conhecimento de teclado; Nocgbes elementares

do Sistema Operacional do Windows; Word; Excel.

il - Educador Artistico - Simbolo
ATNM - 403 - exige-se curso médio, com diploma

expedido por escola legalmente reconhecida na forma da
Lei;

IV - Brinquedista/Animador -

Simbolo ATNM - 404 - exige-se curso médio, com
diploma expedido por escoia legaimente reconhecida na
forma da Lei;

V' - Orientador Social - Simbolo

ATNM - 405 - exige-se curso meédio, com diploma
expedido por escola legalmente reconhecida na forma da
Lei;

VI - Artesdo - Simbolo ATNM -
406 - exige-se curso médio, com diploma expedido por
escola legalmente reconhecida na forma da Lei;

VIl - Monitor de Creche -
Simbolo ATNM - 407 - exige-se curso médio, com
diploma expedido por escola legalmente reconhecida na

e
—
-~

forma da Lei.
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VIl - Digitador - Simbolo -
ATNM - 408 - exige-se curso meédio, com diploma

expedido por escola legalmente reconhecida na forma da
Lei e Curso de Informatica Word, Excel, Power Point.

§ 5° - Na classe funcional do
GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS DE TRIBUTACAO,
ARRECADACAO E FISCALIZACAO, Simbolo TAF-500:

| - Fiscal de Tributos Municipais -

Simbolo TAF-501 - exige-se cursoc técnico nas areas de
Tributacdo e Contabilidade;

Il - Fiscal de Obras e Posturas -

Simbolo TAF 502 - exige-se curso técnico nas areas de
Administracgao;

§ 6° - Os cargos e as classes
funcionais do GRUPO OCUPACIONAL DO MAGISTERIO,

serdo fixadas e preenchidos, conforme o plano e
Lei

Valorizagdo do  Magistério  consubstanciado —em-—

Complementar prépria.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 7° - Na classe funcional do
GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS MEDICOS E DE

SAUDE - Simbolo SMS-600

| - Médico - Simbolo SMS 601-
exige-se curso superior em medicina, com diploma
expedido por instituicdo legalmente reconhecida e Registro
no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

Il - Enfermeiro - Simbolo SMS
602- exige-se curso superior em enfermagem, com
diploma expedido por instiiuicde legalmente reconhecida e

Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

Il - Odontélogo - Simbolo SMS
603 - Exige-se curso superior em odontologia, com
diploma expedido por instituicdo legalmente reconhecida e
Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

AV Fafmacéutico/Bioquimico -
Simbolo SMS 604 - Exige-se curso superior em
Farmacia/Bioquimica, com diploma expedido por instituigcao

legalmente reconhecida e Registro no respectivo Conselho

da Categoria Profissional. o /ﬁ/@
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ATO DO PODER EXECUTIVO

V - Fisioterapeuta - Simbolo

SMS 605 - Exige-se curso superior em Fisioterapia, com
diploma expedido por instituigao legalmente reconhecida e
Registro no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

Vi - Técnico em Enfermagem -
SMS - 606 - Exige-se curso técnico em Enfermagem,

com diploma ou certificagdo expedido por instituicao
legalmente reconhecida e Registro no respectivo Conselho
da Categoria Profissional quando exigido em Legislagéo
Federal.

VIl - Auxiliar de Enfermagem -
Simbolo SMS - 607 - Exige-se certificado expedido por
instituicdo legalmente reconhecida e Registro no respectivo

Conselho da Categoria Profissional quando exigido em
Legislagdo Federal.

VIll  -Psicélogo - SMS 608 -
Exige-se curso superior em Psicologia, com diploma
expedido por instituicido legalmente reconhecida e Registro
no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

IX - Agente Comunitério de Salde
- SMS 609 - Exige-se residéncia no municipio de

Santana de Mangueira e na localidade EZ:%
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concluido, com aproveitamento, curso de qualificagao

basica de formagcdo e haver concluido o ensino médio
completo, através de certificado emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educacéo;

X - Agente Epidemiolégico SMS
610 - SMS 609 - Exige-se residéncia no municipio de
Santana de Mangueira e na localidade em que atuar,
concluido, com aproveitamento, curso de qualificagéo

basica de formagdo e haver concluido o ensino
fundamental, através de certificado emitido por unidade de
ensino  devidamente legalizada e reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educacao;

Xl - Atendente de Farméacia -
SMS 611 - Exige-se ensino fundamental, através de
certificado emitido por unidade de ensino devidamente
legalizada e reconhecida pela Secretaria Estadual de

Educacéo.

Xll - Fonoaudidlogo - SMS 612
- Exige-se curso superior em Fonoaudiologia, com diploma

expedido por instituicdo legalmente reconhecida e Registro
no respectivo Conselho da Categoria Profissio
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Xlll- Terapeuta Ocupacional - SMS 613 - Exige se
curso superior em Terapia Ocupacional e Registro no
respectivo Conselho da Categoria Profissional quando

exigido em Legislacdo Federal.

§ 8° - Nas classes funcionais
do GRUPO OCUPACIONAL OUTROS SERVICOS DE NIVEL
SUPERIOR - Simbolo SNS - 700:

| - Engenheiro Civil - Simbolo
SNS 701 - Exige-se Curso Superior em Engenharia Civil

com diploma expedido por instituigio legalmente
reconhecida e Registro no respectivo Conselho da

Categoria Profissional.

| - Médico Veterinario - Simbolo
SNS - 702 - Exige-se curso superior em Medicina
Veterindria, com  diploma expedido por instituicéo

legalmente reconhecida e Registro no respectivo Conselho
da Categoria Profissional.

lIl - Assistente Social - Simbolo
SNS - 703 - Exige-se curso superior em Assistente
Social com diploma expedido por instituicdo legalmente
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reconhecida e Registro no respectivo Conselho da

Categoria Profissional.

IV - Nutricionista - Simbolo SNS
- 704 - Exige-se curso superior em Nutricdo com diploma
expedido por instituicdo legalmente reconhecida e Registro

no respectivo Conselho da Categoria Profissional.

V - Bibliotecario - Simbolo
SNS-705 - exige curso Superior em Biblioteconomia com

Registro no Conselho Competente.

Art. 176 - Os titulares de
cargos de provimento efetivo, lotados e em exercicio nos
diversos orgdos da administragdo, cuja caracteristica das
atividades e atribuicbes se identificarem com o0s cargos
das categorias dos Grupos Funcionais ora criados,
poderdo ser redistribuidos e enquadrados na forma desta
Lei.

§ 1° - Para redistribuicdo podera
o Chefe do Executivo, designar Comissdo para analise
da redistribuicido que adotara os critérios de vencimentos,
grau de escolaridade e as condigbes para 0 exercicio
das atribuigbes e observara o disposto no/@:t,__ 34 desta

Lei. T " e
MM’O
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ATO DO PODER EXECUTIVO

§ 2° - Passardao a integrar as
Classes Funcionais do Grupo Ocupacional de
Conservacao, Limpeza e Vigilancia, simbolo CLV-100, nos
termos desta lei, o atuais ocupantes dos cargos de
auxiliar de servicos e gari que passardo a classe de
Auxiliar de Servicos Gerais - simbolo CLV-101.

| - Na classe funcional de
Auxiliar de Servicos Gerais - Simbolo CLV-101 os atuais

ocupantes do cargo, sendoc que as demais vagas criadas
por esta lei serdo providas apés a realizacdo de
concurso publico;

- Na classe funcional
Agente de Vigilancia - Simbolo CLV - 102 - os atuais
ocupantes do cargo sendo que as vagas criadas por

esta lei serdo providas apos a realizagdo de concurso
publico.

Il - Na classe funcional Eletricista
- Simbolo CLV 103 - as vagas criadas por esta lei serdo
providas apds a realizacdo de concurso publico.

IV - Na classe funcional Gari -
Simbolo - CLV 104 - os atuais ocupantes do/caxg —sendo

-~

( hl/
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que as demais vagas criadas por esta lei serdo providas

apés a realizagdo de concurso publico;

V - Na classe funcional de
Coveiro - Simbolo - CLV 105 - as vagas criadas por
esta lei serdo providas apos a realizagdo de concurso
publico;

VI - Na classe funcional de
Pedreiro - Simbolo - CLV 106 - as vagas criadas por
esta lei serdo providas apdés a realizacdo de concurso
publico.

Vil - Na classe funcional de
Cozinheiro/Merendeiro - Simbolo CLV 107 - os atuais

ocupantes do cargo de Merendeiro, sendo que as vagas
criadas por esta lei serdo providas apos a realizacdo de
concurso publico.

VIII - Na classe funcional de
Carpinteiro - Simbolo CLV 108 - as vagas criadas por

esta lei serdo providas apos a realizacdo de concurso
publico.

IX- Na Classe funcional Porteiro
- Simbolo CLVI - 109 - os atuais ocupantes do cargo,
sendo que as demais vagas criadas por esta lei serao
providas apos a realizagdo de concurso publico;
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ATO DO PODER EXECUTIVO

X - Na Classe Funcional
Encanador - Simbolo CLVI - 110 - os atuais ocupantes

do cargo, sendo que as demais vagas criadas por esta
lei serdo providas apods a realizagdo de concurso publico;

X! - Na classe funcional
Podador - Simbolo CLVI - 111 - as vagas criadas por
esta lei serdo providas apos a realizagcdo de concurso
publico;

X - Na classe funcional
Jardineiro - Simbolo CLVI 112 - os atuais ocupantes do
cargo, sendo que as demais vagas criadas por esta lei
serao providas apds a realizagdo de concurso publico;

Xlll - Na classe funcional
Lavadeira - Simbolo CLVI - 113 - os atuais ocupantes
do cargo, sendo que as demais vagas criadas por esta
lei serdo providas apds a realizacdo de concurso publico;

§ 3° - Passarao a integrar as
Classes Funcionais do Grupo Ocupacional Servigos de
Transportes e Automotores, Simbolo SP&OO - nos termos

R ————

—
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Il - Na classe funcional de
Auxiliar de Consultério Dentario SA-302, as vagas criadas

por esta lei serdo providas apos a realizacdo de
concurso publico.

it - Na Classe funcional de
Recepcionista - SA-303 - as vagas criadas por esta lei

serao providas apds a realizagdo de concurso publico.

IV - Na classe funcional de
Telefonista - SA 304 - os atuais ocupantes do cargo;
V - . Na classe funcional

Mensageiro - SA 305 - os atuais ocupantes do cargo;

VI - Na Classe Funcional
Técnico de Som - SA - 306 - os atuais ocupantes do

cargo.

§ 5° - Nas classes funcionais
do Grupo Ocupacional de Atividades de Nivel Médio -
Simbolo ATNM 400.

| - Na classe funcional de
Técnico Administrativo - Simbclo ATNM-401, 9, atuais

C_
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desta lei, os atuais ocupantes dos cargos Motorista,

Operador de Maquina e Mecanico, segundo a forma
abaixo estabelecida;

| - Na classe funcional de
Motorista - Simbolo STA -201 - os atuais ocupantes do

cargo, sendo que as demais vagas criadas por esta lei
serdo providas apds a realizagdc de concurso publico;

I - Na classe funcional de
Tratorista - Simbolo STA-203 - que as vagas criadas por

esta lei serdo providas apds a realizagdo de concurso
publico.

I - Na classe funcional de
Mecéanico - Simbolo STA-204 - as vagas criadas por esta
lei serdo providas apds a realizacdo de concurso publico.

§ 4° - Passardo a integrar as
Classes Funcionais do Grupo Ocupacional de Servigcos
Auxiliares - Simbolo SA

i - Na classe funcional de

agente administrativo Simbolo SA-301 - os atuais ocupantes

do cargo, sendo que as demais vagas criadas por esta
lei serdo providas por concurso publico.

77&9_‘“ -
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ocupantes do cargo, sendo que as demais vagas criadas

serdo providas apos a realizagdo de concurso publico.

I - Na classe funcional de
Técnico em Informética, serdo preenchidos mediante

realizacdo de concurso publico na forma da Lei.

Il - Na Classe funcional
Educador Artistico - Simbolo ATNM - 403 - as vagas
criadas por esta lei serdo providas apos a realizagdo de

concurso publico;

iV - Na classe funcional
Brinquedista/Animador - Simbolo ATNM - 404 - as vagas
criadas por esta lei serdo providas apdés a realizagdo de

concurso publico;

vV - Na classe funcional de
Orientador Social - Simbolo ATNM - 405 - as vagas
criadas por esta lei serdo  providas apos a realizagao

de concurso publico.

Vi - Na classe funcional de
Artesdo - Simbolo ATNM - 406 - as vagas criadas por
esta lei serdo providas apds a realizagdo de concurso

R

publico;
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Vil - Na Classe Funcional
Monitor de Creche - Simbolo - ATNM 407 - as vagas
criadas serdo providas apds realizagdo de concurso

publico.
VIIl - Na Classe Funcional
Digitador - Simbolo ATNM 408 - as vagas criadas

serao providas apos realizagdo de concurso publico.

§ 6 - Passardo a integrar as
Classes Funcionais do Grupo Ocupacional de Tributacdo
Arrecadacédo e Fiscalizacdo - Simbolo-TAF-500.

| - Na classe funcional de
Fiscal de Tributos Municipais - Simbolo TAF-501 as vagas
criadas por esta lei serdo providas apds a realizacdo de

concurso publico.

Na Classe Funcional de Fiscal
de Obras e Posturas - Simboioc TAF 502 - as vagas

criadas por esta lei serdo providas apés a realizagdo de

el

concurso publico.
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Nas Classes Funcionais do
Grupo Ocupacional de Servicos Médicos e de Saude -
Simbolo SMS-600:

| - Médico - Simbolo SMS 601-
as vagas criadas serdo providas apos realizagao de
concurso publico.

I - Enfermeiro - Simbolo SMS
602 - as vagas criadas serdo providas apos realizagao

de concurso publico.

Il - Odontélogo - Simbolo SMS
603 - as vagas criadas serdo providas apos realizagao
de concurso publico.

IV - Farmacéutico/Bioquimico -
Simbolo SMS 604 - as vagas criadas serdo providas

apos realizacdo de concurso pubiico.

V - Fisioterapeuta - Simbolo

SMS 605 - as vagas criadas serdo providas apoés
realizacdao de concurso pubiico.

VI - Técnico em Enfermagem -
SMS - 606 - as vagas criadas serdao providas apos
=

realizagcao de concurso publico. &
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VIl - Auxiliar de Enfermagem -

Simbolo SMS - 607 - as vagas criadas serdo providas
apos realizacao de concurso publico.

Xii - Psicélogo - Simbolo SMS
608 - as vagas criadas serdo providas apos realizagao
de concurso publico.

VIl - Agente Comunitario de

Saude - SMS 609 - os atuais ocupantes do cargo,
sendo que as vagas criadas serdao providas apos
realizacdo de concurso publico.

IX - Agente Epidemiolégico -

SMS - 610 - os atuais ocupantes do cargo, sendo que
as vagas criadas serac providas apos realizagdo de
concurso publico.

X - Atendente de Farmacia -

SMS 611 - as vagas criadas serao providas apos
realizagado de concurso publico.

Xl - Fonoaudidlogo - SMS 612
- as vagas criadas serdo providas apds realizacdo de

concurso publico.

oy,
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Xil - Terapeuta Ocupacional -

SMS 613 - as vagas criadas serao providas apos
realizacdo de concurso publico.

§ 8° - O Grupo Ocupacional de
Outros Servicos de Nivel Superior:

Engenheiro Civil - Simbolo SNS
701 - as vagas criadas serao preenchidas mediante

realizagcdo de certame pubiico.

Médico Veterindrio -  Simbolo
SNS - 702 - as vagas criadas serdao preenchidas

mediante realizacdo de certame publico.

Assistenie Social Simbolo SM
703 - as vagas criadas serdo preenchidas mediante
realizacdo de certame publico.

Nutricionista - Simbolo SNS -
704 - as vagas criadas serdo preenchidas mediante
realizacdo de certame publico.
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Bibliotecario - Simbolo SNS 705
- as vagas criadas serdo preenchidas mediante realizagao

de certame publico.

Titulo VI

Capitulo |

Da Jornada de Trabalho

r

Art. 177 - A Jornada Dbasica
semanal de trabalho dos servidores do municipio, sera de
40 (quarenta) horas, com 08 (oito) horas diarias divididas
em dois turnos (Art. 7°, Xl da CF), podendo ser
ampliada exclusivamente na forma prevista nesta Lei e
na Constituicdo Federal.

Capitulo il

Da jornada de trabalho reduzida com remuneracao
proporcional e

Da concessao % 7
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/Art. 178

servidor da administracao municipal, ocupante

- E facultado ao

exclusivamente de cargo de provimento efetivo, requerer a
reducdo da jornada de trabalhc de oito horas diarias e
quarenta semanais para seis ou quatro horas diarias e
trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com
remuneragdo proporcional, calcuiada sobre a totalidade da
remuneracdo, nado podendo em hipotese alguma a
remuneracao ser inferior ac salario minimo nacional.

§ 1° O disposto no caput deste
artigo ndo se aplica aos ocupantes de cargo de
provimento efetivo do Grupo Ocupacional de Servigos
Médicos e de Salde, de que trata o § 7° do art. 172
desta Lei.

§ 2° Observado o interesse da
administracdo, a jornada reduzida com remuneracao
proporcional poderd ser concedida a critério da autoridade
maxima do o¢rgdo ou da entidade a que se vincula o
servidor, vedada a delegacao de competéncia.

§ 32 A jornada reduzida podera
ser revertida em integral, a qualquer tempo, ___c__i___e_,oﬁc' ou
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a pedido do servidor, de acordo com O
juizo de conveniéncia e oportunidade da administracao.

§ 4 O ato de concessdo
deverd conter, além dos dados funcionais do servidor, a
data do inicio da redugdo da jornada, mediante
publicagdo em Diario Oficial do Municipio, bem como,
declaragdo expressa do servidor sobre as implicagbes do
pedido.

§ 5° O servidor que requerer a
jornada de trabalho reduzida devera permanecer submetido
a jornada a que esteja sujeito até a data de inicio
fixada no ato de concesséo.

Art. 179 - Considera-se
remuneracdo, para o calculo da proporcionalidade da
jornada reduzida de que trata o artigo anterior, o0
vencimento bdsico, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei, os adicionais de
carater individual, ou quaisquer vantagens, inclusive as
pessoais e as relativas a natureza ou ao local de

trabalho, excluidos:




)

) )

)

) ) ) D D)

) ) ) ) )

)

)

)

)

)

) DD D DD

)

)

) ) ) ) ) D)

) ) )

Estado d« Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEIN® 007/1997

N210 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.142

ATO DO PODER EXECUTIVO

| - o adicional pela prestagcao de servigo

extraordinario;
II - o adicional noturno;

lIl - o adicional de insalubridade,
de periculosidade ou pelo exercicio de atividades penosas;

IV - o adicional de férias;
V - a gratificacdo natalina;
VI - o salario-familia;
VIl - auxilio-natalidade;
Vill - as indenizacoes;

IX - as diarias;

Art. 180 - Além do disposto no
§ 1° do artigo anterior, & vedada a concessdo de
jornada de trabalho reduzida com remuneracao
proporcional ao servidor:

| - sujeito a duracao de
trabalho estabelecida em leis especiais; ou

o,
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Il - ocupante de cargo efetivo
submetido a dedicagao

exclusiva.

Art. 181 A reducdo da jornada
ndo implica perda de vantagens permanentes inerentes ao
cargo efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude
de leis que estabelecam o cumprimento de quarenta
horas semanais, hipoteses em que serdo pagas com a
reducdo proporcional a jornada de trabalho reduzida.

Titulo VIll

Capitulo Unico

Das Disposicoes Gerais

Art. 182 - O Dia do Servidor
Publico serd comemorado a 0S8 de junho.

Art. 183 - Poderao ser
instituidos, no ambito dos Poderes Ex?&vorLeg' ativo,
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0S seguintes incentivos
funcionais, além daqueles ja previstos nos respectivos
planos de carreira:

| - prémios pela apresentagao
de idéias, inventos ou trabalhos que favoregam o
aumento de produtividade e = a reducdo dos custos
operacionais;

Il - concessao  de medalhas,
diplomas de honra ao meérito, condecoragcdo e elogio.

Art. 184 - Os prazos previstos
nesta Lei serdo contados em dias corridos, excluindo-se
o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia util seguinte, o prazo
vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art. 185 - Por motivo de
crenca religiosa ou de convicgdo filosofica ou politica, o
servidor ndo poderda ser privado de quaisquer dos seus
direitos, sofrer discriminacdo em sua vida funcional, nem
eximir-se do cumprimento de seus deveres.—
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Art. 186 - Ao servidor publico
civii & assegurado, nos termos da Constituicdo Federal, o
direito a livre associacdo sindical e os seguintes direitos,
entre outros, dela decorrentes:

a) de ser representado pelo
sindicato, inclusive como substituio processual;

b) de inamovibilidade do
dirigente sindical, at¢ um ano apdés o final do mandato,
exceto se a pedido;

c) de descontar em folha, sem
onus para a entidade sindicai a que for filiado, o valor
das mensalidades e contribuicoes definidas em assembléia
geral da categoria.

Art. 187 - Consideram-se  da
familia do servidor, além do coOnjuge e filhos, quaisquer
pessoas que vivam as suas expensas e constem do seu
assentamento individual.

Paragrafo Unico. Equipara-se ao
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Arl. 188 - Para os fins desta
Lei, considera-se sede o municipio onde a repartigao
estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio, em
carater permanente.

Titulo IX

Das Disposu;oes Transnérlas e Finais

Art. 189 - Ficam submetidos
ao regime juridico dnico instituido por esta Lei, na
qualidade de servidores publicos, os servidores dos
Poderes do Executivo e do Legislativo, inclusive os
regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada
pelo Decreto-Lei n? 5.452, de 1° de maio de 1943.

§ 1° Os empregos ocupados
pelos servidores incluidos no regime instituido por esta
Lei ficam transformados em cargos, na data de sua
publicacao.

§ 2° - Os cargos vagos em
decorréncia da aplicagdo da exoneragcdo para adequagao
ao limite de gastos imposto pela Lei Complementar n°

Gy
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101/2000, serdo considerados extintos e declarados como

desnecessarios a partir da publicagdo da presente Lei,
ficando vedado a criagdo de cargo, emprego ou fungdo
com atribuicdes iguais ou assemelhadas pelo prazo de 04
(quatro) anos, por exigéncia expressa do disposto no §
62 do art. 169, da Constituicdo Federal.

§ 3° - O servidor estidvel que
por forca desta lei tiver extinto o cargo ou declarada a
sua desnecessidade, ficara em disponibilidade, com
remuneracdo proporcional ao tempo de servico, até seu
adequado aproveitamento em outro cargo, nos moldes do
art. 41, § 3° da Constituicdo Federal.

Art. 190 - O servidor ocupante
do cargo de Meédico, que exerca atividades junto ao
Programa  Saude da Familia, ser-lhe-4a  concedido
gratificacdo de 150% (cento e cinqlienta por cento) calculada
sobre o vencimento atribuido ao cargo, enquanto perdurar

o referido programa.

Art. 191 - O adimplemento de
vantagens criadas por esta Lei, fica subordinado a prévio

e rigoroso exame do beneficio e ao limite de gastos

-~
/ s
= e
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com pessoal de que trata a Lei Complementar n

101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

(o]

Art. 192 - Para adequacédo ao
limite de gastos com pessoal, 0 municipio podera adotar
entre outras medidas o previsto no art. 169, §§ 3° e 4°,
bem como, o disposto no art. 23, da Lei Complementar
n® 101/2001.

Art. 193 - Esta Lei entra em
vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
expressamente todas as demais disposicbes em contrario.

Santana de Mangueira, 26 de
abril de 2013.

| 7 ) /) ;:}’ .f? o
B, Dhgiig (U Juis

Prefeita Constitucional



)

)

)

)

) D)2 DI D))

) ) ) )

)

)

D202

Estado da Paraiba

Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEt N 007/1957

N210 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013

PAG.149

ATO DO PODER EXECUTIVO

ANEXO |

GRUPO OCUPACIONAL DE CONSERVACAO , LIMPEZA,

VIGILANCIA E ILUMINAGAO

Cargo Simbol | Atua | Criado | Tota | Venciment
oz b S I 0
Auxiliar de Servicos | CLVI | 38 25 63 | 678,00
Gerais 1,01
Agente de Vigilancia | CLVI | 08 08 16 | 678,00
102 |
Eletricista CLVI | 0 | 01 | 01| 67800
103
Garl CLVI | 05 | 15 [ 20 | 678,00
104
Coveiro CLVI | 0 | o1 | 01| 67800
105
Pedreiro CLVI | 0 | 01 | 01| 678,00
106
Cozinheiro/Merendeir| CLVI | 26 | 17 43 678,00
' |
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Carpinteiro CLVI | O 01 01 678,00
108

Porteiro CLVI- 02 02 04 678,00
109

Encanador CLVI- | O 01 01 678,00
110

Podador CLVi- 0 06 06 678,00
111

Jardineiro CLVI- | 03 0 03 678,00
112

Lavadeira CLVI- | 01 0 01 678,00
113

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS DE TRANSPORTES|

AUTOMOTORES
Cargo Simbolo| Atual | Criados | Total | Vencimento
Motorista STA- 04 05 09 800,00
201
Tratorista STA- 0 01 01 700,00
203
Mecénico STA- 0 01 01 700,00
204




)

) )

)

) ) ) )

) ) ) )

)

)

)

) ) ) ) )

) ) ) D))

) ) ) )

)

)

) ) ) DD D)

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVIGCOS AUXILIARES

Cargo Simbolo| Atual | Criados | Total | Vencimento
Agente SA-301| 13 03 16 850,00

Administrativo |
Auxiliarde | SA-302| O 02 02 700,00
Consultério |

Dentario :

Recepcionista | SA-302 0 05 05 678,00
Telefonista SA-303 | 02 0 02 678,00
Mensageiro | SA-304| 02 0 02 678,00

Técnico de Som | SA-305| 01 0 | 01 | 678,00

ESTADO DA PARAIBA

MUNICIPIO DE SANTANA DE MANGUEIRA

Gabinete da Prefeita

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

Cargo

Simbol

Atua
I .

Criado
S

Venciment
0
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Técnico ATNM- 07 07 800,00
Administrativo 401

Técnico em ATNM- 01 01 800,00
informatica 402

Educador Artistico | ATNM- 01 01 800,00
403

Brinquedista/Animad | ATNM- . 01 01 800,00
or 404

Orientador Social | ATNM- 04 04 800,00
405

Artesao ATNM- 01 04 800,00
406

Monitor de Creche | ATNM- 04 04 800,00
407

Digitador ATNM- 02 02 700,00
408

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS DE TRIBUTAGAO,

ARRECADAGAD E FISCALIZAGAO

Cargo Simbolo| Atual | Criados | Total | Vencimento
Fiscalde | TAF- | 0 03 | 03 | 900,00
Tributos 501

Fiscal de Obrase | TAF 0 02 02 900,00

Posturas 502

C el
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GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS MEDICOS E DE

SAUDE
Cargo Simbolo| Atual | Criados | Total | Vencimento

Médico SMS- 0 02 02 | 4.500,00%
- 601

Enfermeiro SMS- 0 02 02 3.000,00
602

Odontdlogo SMS- 0 02 02 3.000,00
603

Farmacéutico SMS- 0 01 01 1.800,00
604

Fisioterapeuta | SMS- 0 01 01 1.200,00
605

Técnico em SMS- 0 ¢4 04 800,00
Enfermagem 606

Auxiliar de SMS- | 04 02 06 700,00
Enfermagem 607

Psicélogo SMS- | 0 01 01 | 1.000,00
608

Agente Comunitario SMS- 14 01 15 950,00
de Sadde 609

Agente - SMS- 05 0 05 700,00
Epidemioldgico 610

Atendente de SMS- 0 01 01 678,00
Farmacia 611

Fonoaudiélogo | SMS- 0 01 01 1.000,00
612

Terapeuta - SMS- 0 01 01 800,00
Ocupacional 613
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* Acrescido de gratificacdo de 150% (cento e
cingiienta por cento) calculada sobre o vencimento
atribuido ao cargo, enquanto perdurar 0 programa
salude da familia custeado pelo Governo Federal.

** Remuneracgao por plantdo de 12 horas.

GRUPO OCUPACIONAL DE OUTROS SERVIGOS
TECNICOS CIENTIFICOS

Cargo Simbolo| Atual | Criados | Total | Vencimento
Engenheiro SNS- 0 01 01 1.500,00
Civil 701
Médico SNS- 0 01 01 1.200,00
Veterinario 702
Assistente SNS- 0 01 01 1.200,00
Social - 703
Nutricionista | SNS- 0 01 01 1.000,00
704
Bibliotecéario SNS- 0 01 01 800,00
705
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ATO DO PODER EXECUTIVO

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL - CONSERVAGAO - LIMPEZA E
VIGILANCIA:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Efetuar limpeza das dependéncias internas e externas
dos o6rgdos municipais, bem como, varredura e lavagao
das calgadas, garagens, estacionamentos e jardins;

2. Executar outros servicos bragais simples, que nao
exijam conhecimentos ou habilitagbes especificas, como
capinar e rocgar terrenos e logradouros publicos;

3. Preparar argamassa, concretc e executar outras tarefas
auxiliares de obras;

4. Quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;
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5. Carregar e descarregar veiculos, empilhando as

mercadorias nos locais indicados:

6. Transportar  materiais, moveis, equipamentos €
ferramentas;

7. Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos
e materiais de trabalho, de acordo com as instrugoes
recebidas;

8. Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;
9. Carregar e armar equipamentos de topografia;

10. Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e
outras obras;

11. Auxiliar no preparo de produtos quimicos para
dedetizacao;

12. Executar outras atribuicdes afins;

13. Realizar servigos relacionados com cozinha € copa
do orgdo, como fazer e distribuir café e lanches em
horarios pré-fixados;

14. Recolher os utensilios utilizados, promovendo sua
limpeza;
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15. Zelar pelos utensilios e equipamentos utilizados em
suas atividades;

AGENTE DE VIGILANCIA

1. Exercer atividade na area de vigilancia em
estabelecimentos e instalacdes imobiliarias do acervo
municipal, rondando suas dependéncias, observando e
anotando a entrada e saida de pessoas ou bens, no
sentido de evitar roubos e irregularidades que resultem
em danos ao Patrimbénio  Municipal, tomando as
providéncias repressivas necessarias e comunicando-as a
autoridade policial e ao superior imediato;

2. Participar de eventos ligados a Secretaria em que
presta servico e exercer ciitras atividades afins.

3. Exercer atividades de ronda e zeladoria de prédios,

areas e escolas publicas em horario diurno e noturno;
exercer a guarda do mobiliario, equipamentos, material do
servico publico e todo o material do servigo publico fora
do horario de funcionamento deste.

ELETRICISTA
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1. Instalar, manter e restaurar redes elétricas de prédios
publicos; adequar redes necessarias a instalacdo de
aparelhos elétro-eletrénicos;

2. Instalar, manter e restaurar redes de iluminacao
publica;

3. Realizar manutencdo, limpeza e guarda de ferramentas
e instrumentos necessarios ao trabalho;

4. Participar de eventos ligados a Secretaria em que
presta servico e realizar atividades correlatas.

GARI

1. Executar atividades de apoio, especialmente trabalhos
de limpeza, conservagdo e arrumacdo de locais, moveis,
utensilios e equipamentos;

2. Efetuar limpeza de ruas, parques, jardins e outros
logradouros publicos, varrendo e recolhendo detritos;

3. Transportar o lixo aos depdsitos apropriados;
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4. Recolher lixos, sucatas e entulhos em  geral,

colocando-os em vasilhames apropriados, para serem
transportados ao deposito de lixo;

5. limpar areas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando,
utilizando equipamentos do tipo; vassouras, pas, enxadas,
raspadeiras, baldes, carrinhos de mao e outros, percorrer'
os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro
estabelecido, para recolher e/ou varrer o lixo; despejar o
lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em

caminhOes especiais, carrinhos ou outro deposito, valendo-
se de ferramentas manuais;

transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais
destinados;

6. desempenhar fungbes de coletor em veiculos
motorizados ou tracionados por animais, varrer o local
determinado, utilizando vassouras; reunir ou amontoar a
poeira e o lixo, fragmentos e detritos; n

7. colher os montes de lixo, despejando-os em latoes,
cestos ou outros de depdsitos apropriados, que facilitem
a coleta e o transporie para o deposito; transportar

carrinhos, fazendo a varredura e coleta do lixo;

b



)

AN A AR A D AR AR AR A AR AR D AR B DR B BN R B B R B B B B B B B I B B

3

)

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N2 007/1997

N210 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.155

ATO DO PODER EXECUTIVO

8. observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho;

9. Executar outras tarefas afins.

COVEIRO

1. Executar abertura de sepulturas dentro das normas de
higiene e saude publica;

2. Proceder a inumagdo de cadaveres;

3. Providenciar a exumacdo de cadaveres, quando
necessario, em atendimento a mandado judicial ou acao
policial em articulagdo com a policia técnica;

4. executar trabalhos de conservagao e limpeza de
cemitérios necrotérios;

5. Atender normas de higiene e seguranca do trabalho;

6. Executar outras tarefas afins.

PEDREIRO
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1. Executar trabalhos de alvenaria, concreto armado ou
ndo, e de revestimento em geral,

2. Ter o dominio de leitura e interpretacdo de planta
baixa;

3. Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de
concreto, cimentar pisos;

4. Verificar condicdes de dosagem de massa para
aplicacao de tijolos, ladrilhos e tanqueamentos;

5. Atender a pequenos servicos como construgéo de
paredes, desentupimento de redes sanitarias, feitura de
piso para ralos;

6. Executar reformas em prédios proprios municipais;

COZINHEIRO/MERENDEIRO

1. Preparar e servir merenda escolar;

2. zelar para que os utensilios utilizados estejam sempre
em boas condi¢gdes de higiene e uso;
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3. operar com fogdes, aparelhos de preparagdo ou
manipulacdo de géneros alimenticios, refrigeracdo e outros
a recolher, lavar e guardar utensilios da merenda,
encarregando-se da limpeza geral da cozinha e do
refeitorio; executar outras tarefas correlatas.

CARPINTEIRO

1. Tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e
vedar tubos e canos por meio de roscas, colas e
chumbados para instalagédo de é&gua e esgoto.

2. Selecionar o material mais adequado para realizagao
do trabalho de carpintaria;

3. Tragar contornos da peg¢a segundo o modelo desejado,
possibilitando o corte da mesma;

4. Confeccionar, reparar e instalar esquadrias, portas,
janela, venezianas, assoalhos, cavaletes, escadas, cercas,
grades, cabos, de ferramentas, telhados, etc., serrando,
aplainando, alisando, furando e executando outras

operagbes com ferramentas; .
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5. Montar as pecgas, encaixando-as e fixando-as com
cola, pregos ou parafusos;

6. Instalar esquadrias e outras pegas de madeira ou

metal;

7. Colocar ou substituir ferragens em moveis, como
fechaduras, macanetas, ferrolhos e outros;

8. Montar formas para corretagem, pegas empregadas em
obras de carpintaria envemizando ou revestindo em
formica;

9. Confeccionar caixas de madeiras para armagdes de
concreto;

10. Amolar e afiar as ferramentas de cortes e pegas de
maquinas operatrizes, usandc rebolo, lima, esmeril, etc.;

11. Operar maquina de carpintaria;

12. Proceder a limpeza e manutengdo das maquinas
operatrizes e de carpintaria;

13. Atender as normas de higiene e seguranca do
trabalho;

14. Executar outras atividades correlatas que lhe fore

designadas pelo superior imediato.
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PORTEIRO

1. Executar servicos de recepcdo e ftriagem na portaria,
para assegurar a ordem;

2. Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, procurando
identifica-las;

3. Atender sempre todos, indistintamente, com urbanidade
e respeito, dando-lhes as informagbes solicitadas e
auxiliando-os sempre que possivel,

4. Anunciar as pessoas;

5. Executar servicos de central de portaria abrindo as
portas para as pessoas;

6. Executar o servico de separac@o de correspondéncia €
classificacdo de documentos, podendo efetuar a entrega
de correspondéncia e encomenda no seu posto de
Servico;

7. Nao abandonar o seu posto;

8. Ascender e apagar as lampadas internas e externas
do prédio;
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9. N&o permitir agrupamentos de pessoas na portaria;

10. Procurar manter a ordem e a moral nas areas
comuns do prédio, ndo permitindc a entrada de pessoas
sem autorizagao;

11. Executar servico de limpeza no seu posto de
trabalho;

12. Tratar sempre todos, indistintamente, com urbanidade
e respeito;

13. Executar com zelo e com capricho estes e outros
servicos similares que lhe competirem.

ENCANADOR

1. Instalar, modificar e executar reparos e conservagao
em instalagbes hidraulicas, redes e tubulagao, distribuigcao
e coleta de agua, esgotos, valvulas e outros, de acordo
com ordens de servicos, desenhos e projetos.

2. Efetuar os reparos e manutencdo em instrumentos de
controle de pressdo, valvulas, torneiras, bombas, ralos,
pias, encanamentos, localizando defeitos, vazamentos ev

\_/ﬁ:m
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outros, utilizando  ferramentas  adequadas, cortando,
dobrando, rosqueando, soldando, regulando, substituindo
pecas, procurando desenvolver suas atividades.

3. Testar trabalhos realizados, procedendo aos ajustes
necessarios.

4. Instala e repara redes de agua, esgoto e gas;
Interpreta plantas de instalagdo, examinando desenhos e
outras  especificagées; Relaciona  materiais e faz

orgamentos;

5. Serra, corta, conecta e veda tubos e canos (ferro,
galvanizado, chumbo, cobre, etc.) por meio de roscas,
soldas e chumbadores, para instalagdo de agua, gas,
vapor e esgoto;

6. Corta, dobra e solda chapas galvanizadas e de cobre
para calhas, condutores para &agua pluvial e outros fins;
Corta, abre frestas, furos em concreto, etc, para
possibilitar passagens, fixacoes, coletores, etc. necessarios

as instalacgoes;

7. Liga componentes € acessérios das canalizagoes
domiciliares de &gua, esgoto e gas; Aparelha, insta
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conserta pecgas sanitarias, de loucas, ferro e ferragens

(torneiras, chuveiros, etc.);

8. Monta, instala e conserva e faz reparos em
hidraulicos com ou sem instalacdes elétricas;

9. Colabora com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho;

10. Executa outras tarefas correlatas e/ou determinadas
pelo superior imediato.

PODADOR

1 - Executar atividades de podas e desbastes de arvores
e arvoredos;

2. Recolher lixo vegetal e =zelar pela manutengdo de
viveiros, estruturas, vasos, floreiras e das ferramentas e
equipamentos utilizados;

3 -Executar outras atribuigbes compativeis com a natureza
do cargo.

JARDINEIRO
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1 - Limpeza da grama de pracas, escolas e centros de
educagao infantil, a partir da capinagem, corte de
gramas, limpeza de terreno, replantio, adubagem periodica,

aguagem, varricao e pulverizacao;

2 - jardinagem de patios e jardins e de prédios publicos
do municipio;

3 - conservagao de plantas, bosques e viveiros;

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

5 - Requisitar material e equipamentos necessarios a sua
atividade, bem como, garantir o zelo e manutencdo
destes;

6 - outras atividades afins.

LAVADEIRA

1 -lavar, passar e engomar, distribuir e guardar pecas
de roupas, utilizando maquinas ou executando

v vV

manualmente as tarefas. C/%)
V 2.4 =
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2 - verificar a conservacdo de pecas de roupas,
separando as que necessitam de consertos e
encaminhando-as ao setor de costura

3 - fazer a limpeza e zelar pela conservacdo das
maquinas requisitando reparos e consertos dos
equipamentos quando necessarios.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS DE TRANSPORTES
AUTOMOTORES

MOTORISTA

1. Dirigir e conservar automdveis e camionetes da frota
municipal, de transporte de pessoas e matérias;

2. Realizar servicos de transportes e entrega de pessoas,
documentos, materiais e volumes em expedientes externo

junto a estabelecimentos e reparticoes diversas;

y —
//—
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3. Manter os veiculos em perfeitas condigbes de
funcionamento;

4. Fazer reparos de urgéncia;

5. Zelar pela conservagao dos veiculos que lhe forem
confiados;

6. Providenciar o abastecimento, agua e lubrificante;

7. Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia
no funcionamento dos veiculos;

8. Conhecer e cumprir as normas de transito vigentes;

9. Executar outras atividades correlatas que |he forem
designadas pelo superior imediato.

TRATORISTA

1. Operar e conservar tratores da frota municipal;

2. Manter tratores e outras maquinas pesadas em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

4. Fazer reparos de urgéncia;
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5. Zelar pela conservacdo dos tratores que lhe forem
confiados;

6. Providenciar o abastecimento, agua e lubrificante;

7. Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia
no funcionamento dos veiculos;

8. Conhecer e cumprir as normas de transito vigentes;

9. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superior imediato.

MECANICO

1. Efetuar manutencdo, reparagéo, inspegdo, revisao geral
e recuperacao em maquinas, equipamentos € motores
diferentes espécie dos veiculos, maquinas e equipamentos
da frota municipal, a fim de manté-los operacionalmente
em condicdoes de trabalho;

2. Efetuar chapeacdo e pinturas quando necessarios;

3. Consertar e recuperar pecas de maquinas e

equipamentos da frota municipal,
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4. Efetuar instalagoes elétricas e mecanicas dos veiculos,
maquinas e equipamentos da frota municipal;

5. Montar e desmontar os sistemas de suspensdo, freios
e embreagem dos veiculos da frota municipal;

6. Lubrificar e substituir pecas e conjuntos parciais dos
veiculos, maquinas e equipamento da frota municipal;

7. Manufaturar ou consertar acessoérios para maquinas;
8. Fazer solda elétrica ou a oxigénio;
9. Converter ou adaptar pecgas;

10. Esmerilhar e assentar valvulas, substituir buchas e
mancais, ajustar anéis de segmento;

11. Desmontar e montar caixas de mudangas;
12. Recuperar e consertar hidrovacuos;

13. Socorrer veiculos da frota municipal, acidentados ou
imobilizados por desarranjos mecéanicos, podendo usar, em
tais casos, carro guincho;

14. Efetuar as inspecbes de rotina para diagnosticar o
estado de conservacdo e funcionamento dos equipamentos
mecanicos;
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15. Executar servicos de manutengdo mecanica preventiva
e corretiva em todos os equipamentos e respectivos
acessorios, assegurando o seu adequado funcionamento;

16. Confeccionar conjuntos mecanicos, maquinas ou
equipamentos, seguindo desenha, de acordo com as
necessidades do setor solicitante;

17. Executar a manutengdo de motores elétricos, moto-
bombas, etc., efetuando a +troca de selo mecanico,
rolamentos e buchas.

18. Executar a lubrificacdo, regulagens e calibragens de
todos o0s equipamentos mecanicos e  pneumaticos,
conforme especificacbes de cada maquina, utilizando os
instrumentos apropriados.

19. Anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito
de controle.

20. Verificar o estado de rolamentos, trocando-os se
necessario, de acordo com padrdes estabelecidos.

21. Manter dados e referencias dos equipamentos e

.

pecas de reposicao. ; O
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ATO DO PODER EXECUTIVO

22. Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos
encontrados.

23. Tracar, furar, abrir roscas, cortar pecas, manual ou
mecanicamente, para confeccdo de pegas e maquinas,
conforme solicitado.

24.Confeccionar  rasgos de  chavetas em polias,
embreagens, engrenagens, etc., utilizando plaina, furadeira
ou frezadora.

25. Executar pequenos servicos de solda, corte com
macarico, quando necessario.

26. Executar a troca de Oleo, limpeza e manutengdo dos
compressores.

27. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superior imediato.

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS AUXILIARES DA
ADMINISTRAGAO

AGENTE ADMINISTRATIVO
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1. Executar o cumprimento de todos os servicos gerais
de escritério e servicos administrativos de orientagao,
analise, interpretacido e aplicagdo de conhecimento
especificos relacionados a pessoal, suprimento, material,
transporte, secretaria, biblioteca e outras atividades
similares, nas secretarias e escritorios da municipalidade;

2.  Atender  pessoas, fornecedores e  recebendo
informacoes;

3. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente a redacao e
preenchimento dos mesmos;

4. Preparar relatérios e planilhas em meios eletronicos;
5. Redigir e preencher documenios;

6. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
designadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

1. Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo
técnicas adequadas;
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ATO DO PODER EXECUTIVO

2. Prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e
passiva e de higiene pessoal aos pacientes;

3. Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancia
alérgicas e fazendo leituras das reagbes, para obter

subsidios aos diagndsticos;

4. Adaptar o paciente ao ambiente e aos metodos
terapéuticos que l|he sdo aplicados, realizando entrevistas
de admissdo, visitas didrias e orientando-o para reduzir
sua sensacdo de inseguranca e sofrimento e obter a sua
colaboragdo no tratamento;

5. Auxiliar em rotinas administrativas do servico de
odontologia;

6. Levar aos servicos de diagnosticos e tratamento, 0
material e os pedidos de exames complementares e
tratamentos;

7. Receber e conferir os prontuarios do setor competente

e distribui-los, nos consultorio;

8. Agendar consultas, tratamentos e exames, chamar e
encaminhar pacientes;

9. Preparar relatorios e planilhas em meios elet
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ATO DG PODER EXECUTIVO

10. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
designadas pelo superior imediato.

RECEPCIONISTA

1 - Entregar documentos internos e externos, prestar
informacdes simples, receber e conferir pedidos do
almoxarifado, efetuar pequenas tarefas internas e externas.

2 - Prestar atendimento, informagdes e controlar entrada
e saida do publico;

3 - receber correspondéncia; atender telefonemas.
Executar outras atividades correlatas.

TELEFONISTA

Realizar atividades relacionadas a execugdo de trabalhos
de recebimento e realizagdo de ligacdes telefonicas
internas e externas;
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ATO DO PODER EXECUTIVO

2 - Atender chamadas telefénicas e realizar ligagoes

telefbnicas internas e externas:

3 - Controlar permanentemente o painel, observando os
sinais emitidos e atendencdo as

chamadas telefonicas;

4 - Manejar a mesa telefénica, movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos;

5 - Atender e transferir ligagbes internas e externas;

6 - Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos,
solicitando consertos e manutengao;

7 - Registrar a duracdo das ligagoes;
8 - Atender pedidos de informagdes solicitadas;
9 - Anotar recados e registrar chamadas;

10 - Executar tarefas de apoio administrativo referente a
sua area de trabalho;

11 - Executar outras atividades que tenham correlagao
com as atribuicbes do cargo.
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ATO DO PODER EXECUTIVO

MENSAGEIRO

1 -Recolher e entregar documentos, mensagens,
encomendas, pacotes e outros no ambiente interno da
unidade administrativa ou externamente,

2 - No ato de recolher e entrega da documentagao
proceder a coleta de assinaturas no protocolo e/ou outros

documentos se necessario para unidade;

3 - Colaborar nas atividades simples de apoio
administrativo como: anotar e comunicar as mensagens,
atender telefones, operar maquinas simples de apoio
administrativo, abrir pastas, ir ac correio postar volumes e
documentos;

4 - Ir ao banco realizar pagamentos se necessarios a
unidade administrativa;

5 - Realizar tarefas similares € com o mesmo nivel de
dificuldade.

TECNICO DE SOM
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1 - Colaborar na captacdo de imagem e som, na
ambientacdo, operagdo de equipamentos, por intermedio
de recursos, linguagem e tecnologia dentro dos padroes
técnicos dos diferentes meios de comunicagao;

2 - Colaborar na investigacdo e utilizagdo de novas
tecnologias  relacionadas com  linguagem, tratamento
acustico e de imagem, luminosidade, animacao;,

3 - preparar material audiovisual;

3 - elaborar fichas técnicas, mapas de programacao,
distribuicdo, veiculagdo dos produtos e servicos de
comunicacao,

GRUPO OCUPACIONAL DE ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO

TECNICO ADMINISTRATIVO

1. Executar servicos administrativos de escritorio e
secretaria, atendimento ac publico, servigos de correio, de
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ATO DO PODER EXECUTIVO

banco e servicos de digitagdo de oficios, memorandos e
outros afins em microcomputador;

2. Desenvolver fungbes de assessoria ou de execugdo de
servicos, como: controle de arrecadagdo, controle e
emissdo de documentos tipc “AS” (autorizagdo de
servicos) e avisos de débitos;

3. Controle de entrada e saida de materiais de
manutencao;

4. Classificar, organizar e arquivar expedientes e
documentos recebidos;

5. Auxiliar no controle dos servicos executados por
terceirizadas tanto na distribuicdo de servigos, como
também nas cobrangas dos servicos executados atraves
de relatorios periddicos; |

6. Execucdo e coordenacdo de atividades de apoio
técnico-administrativo;

7. Trabalhos e projetos de diversas areas;

8. Assessoramento a autoridades superiores,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram

certo grau de autonomia e envclvam coordenagao e

A
/
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supervisdo, bem como o controle de aplicacdes de leis,

ATO DO PODER EXECUTIVO

regulamentos e normas de administragdo geral

especifica;

9. Procedimentos administrativos a funcdo observada as

atribuigbes do cargo;

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Redacgao oficial;

Elaboracao de oficios e Correspondéncias em geral,
Técnicas de agendamento;

Manter-se atualizado;

Agir com bom senso, agilidade;

Demonstrar iniciativa, afabilidade, interesse,

organiza¢do, educacdo, paciéncia, entusiasmo, respeito

mutuo, espirito de equipe, capacidade de auto-avaliacao,

interesse no aprimoramento profissional, fluéncia verbal,

conhecimentos de informatica.

TECNICO EM INFORMATICA
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1. Instalar, configurar e prestar manutencdo loégica e/ou
suporte aos equipamentos de comunicagdo de dados
(ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio,
de acordo com as politicas de seguranca, obedecendo a
topologia  estabelecida para a rede. visando sua
estabilidade funcional e eficiéncia;

2. Elaborar procedimento de copia de seguranga e
recuperacao de informacodes, executando rotinas, definindo
normas, perfil de usuarios, padronizando codigos de
usuarios e tipos de autenticacbes, bem como monitorando
o uso do ambiente computacional, com o intuito de
resguardar a  confidencialidade e  seguranca  das
informacbes/dados no ambiente de rede da Prefeitura;

3. Diagnosticar problemas, atender e orientar usuarios,
registrar  solicitagbes/ocorréncias de  problemas  e/ou
solugcbes e eliminar falhas, provenientes das Secretarias,
fornecendo informacgdes e suporte, bem como
acompanhando a solugdo, a fim de manter o fluxo das
atividades no que tange aos servigcos informatizados;

4. Pesquisar e apresentar propostas de aquisicdo de
equipamentos de  informatica, visando prever e/ou
solucionar problemas, bem como maximizar os resulta
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ATO DO PODER EXECUTIVO

da éarea elou auxiliar tecnicamente nos procedimentos
licitatorios necessarios;

5. Definir parametros de desempenho e disponibilidade de
ambiente computacional, coletando indicadores de
utilizagdo,  analisando  parametro de  disponibilidade,
indicadores de capacidade e desempenho, entre outros,
de modo a prevenir falhas;

6. Controlar e documentar niveis de servigos, tanto
internos quanto de fornecedores, automatizando rotinas,
definindo procedimentos de migracdo, a fim de assegurar
atualizagdes na area, conforme demanda e indicacbes dos
superiores;

7. Instalar e manter softwares necessarios para 0 correto
funcionamento de servidores, tais como banco dados,
correio  eletrébnico, web, aplicagbes, autenticagao, entre

outros;

8. Montar e prestar manutencdo a equipamentos, bem
como instalar os sistemas utilizados pelas unidades de
servicos do Municipio, de acordo com normas €
procedimentos preestabelecidos pelos superiores;
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ATO DO PODER EXECUTIVO

9. Treinar os wusudrios nos aplicativos de informatica,
dando suporte na solucdo de pequenos problemas em
equipamentos e sistemas de informagdo e comunicacao;

10. Preparar inventario do hardware existente, controlando
notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutengao e
prazos de garantia;

11. Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho
técnico realizado;

12. Representar, quando designado, o 6rgdo municipal
que estiver lotado;

13. Preparar relatérios e planilhas em meios eletronicos;

14. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
formag&o profissional;

15. Executar outras atividades correlatas que l|he forem
designadas pelo superior imediato.

EDUCADOR ARTISTICO
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1. Orientar o individuo com limitagdes fisicas ou mentais,
em atividades selecionadas para restaurar, fortalecer e
desenvolver a capacidade;

2. facilitar a aprendizagem das habilidades e fungdes
essenciais para a adaptacao e a produtividade;

3. Utilizar os recursos da arte, teatro, danca, musica e
outras atividades, com o objetivo de colaborar na
recuperacdo e reintegracdo de pessoas acometidas de
limitacbes fisicas, mentais ou sociais, dentro dos planos
da Secretaria Municipal de Acé&o Social

4. Realizar servigos socio-educativos em nucleos para um
coletivo de 30 a 40 criangas /adolescentes até dezesseis
anos, através de, recreacdo e lazer, atividades artisticas
e culturais, atividades com as familias (reunidao bimensais,
palestras, oficinas),assim como, articulagdgo com a rede de
garantia e defesa dos direitos das criangas €
adolescentes, além do acompanhamento das agoes
empreendidas pelo municipio no enfrentamento do trabalho
infantil.

BRINQUEDISTA/ANIMADGR
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1.Modelar e ajustar texturas em modelos representando
cenarios, arquitetura, personagens e outros objetos
usados em producdo de animagoes;

1. Colaborar com outros artistas para criar objetos e
cenarios para animagoes;

2. criar e manter bibliotecas de expressdes faciais para
animacao;

3. Trabalhar com a equipe de pré-producdo para criar as
texturas planejadas de maneira idéntica ao que for
determinado pela equipe, para aplicar em modelos e
personagens;

4. Trabalhar em equipe para ajudar nas decisdbes de
design dos modelos;

5. Manter ou exceder um nivel consistente de
produtividade, cumprindo os prazos estipulados e criando
modelos de alta qualidade;

6. e exercer outras atividades afins.

ORIENTADOR SOCIAL

1. Mediagdo dos processos grupais de servigos
socioeducativos, sob orientacdo de profissional/;i
referéncia de nivel superior do CRAS; |



) ) )

)

)

)

) ) D I )

) ) ) )

) ) )

)

) ) )

)

)

) DD DI

)

)

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Santana de Mangueira
DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
LEI N2 007/1997

N2 10 - ANO XVII -SANTANA DE MANGUEIRA-PB, DE 22 A 26 DE ABRIL DE 2013 PAG.184

ATO DO PODER EXECUTIVO

2. Participacdo em  atividades  de planejamento,
sistematizacdo e avaliagdo dc servico socioeducativo,
juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela
execucao do servico socioeducativo;

3. Alimentagdo de sistema de informacao, sempre que for
designado;

4. Atuacdo como referéncia para os jovens e para 0S
demais profissionais que desenvolvem atividades com o
coletivo de jovens sob sua responsabilidade

5. Registro da frequéncia dos jovens, registro das agoes
desenvolvidas e encaminhamento mensal das informagoes
para o profissional de referéncia do CRAS;

6. Organizacdo e facilitacdo de situagbes estruturadas de
aprendizagem e de convivio social, explorando e
desenvolvendo temas transversais e conteudos
programaticos do Projovem Adolescente;

7. Desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer;
8. Desenvolvimento de oficinas culturais;

9. Acompanhamento de Projetos de Orientagao Profissional

de jovens; S
< ;/E/In
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ATO DO PODER EXECUTIVO

10. Mediacdo dos processos coletivos de elaboragao,
execucdo e avaliagdo de Plano de Atuacdo Social e de
Projetos de Acdo Coletiva de Interesse Social por jovens;

11. ldentificagdo e encaminhamento de familias para o
CRAS;

12. Participacdo de atividades de capacitagdo da equipe
de trabalho responsavel pela execucdo do servigo
socioeducativo;

13. Outras atividades relacionadas ao desempenho da
ocupacao

ARTESAO

1. Desenvolver atividades de artesanato;
2. Elaborar projetos para a cultura do artesanato local;

3. Revitalizar pecas de valores significativo para o
municipio;

4. Ensinar grupos que pretendam desenvolver atividades

de artes3o. @
)l ! f
'.:/ v
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ATO DO PODER EXECUTIVO

5. Responséavel por oficinas de produgdo, onde usuarios
irdo produzir os proprios trabalhos (trabalhos manuais);

6.0utras atividades inerente a funcao.

MONITOR DE CRECHE

1. Auxiliar no trabalho de assisténcia aos usuéarios das
creches  municipais, em  cuidados como  higiene,
alimentacdo e acompanhamento nas atividades de
recreacao;

2. Zelar pela organizacdo das creches, executando
servicos de limpeza de ambientes, utensilios e espagos
internos e externos, acompanhar e prestar apoio
necessario ao trabalho de professores, psicologos e
outros profissionais envolvidos no atendimento a crianga;

3. Realizar outras atividades correlatas.

DIGITADOR
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ATO DO PODER EXECUTIVO

1.Receber os documentos, conferir e digitar com presteza

e atencdo, fazer a conferencia e

corrigir o que for necessario;

2. Zelar pelo equipamento que estiver utilizando.

3. Relatar imediatamente as falhas dos
equipamentos.

Servigos

4. Desempenhar outras atividades afins ao cargo.

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS DE TRIBUTAGAO,

ARRECADAGAO E FISCALIZAGAO

FISCAL DE TRIBUTOS,

1. Efetuar levantamento e verificagdo em imoveis para

atualizacdo do imposto predial territorial urbano, a fim de

assegurar a exatiddao dos mesmos;

2.. Informar os contribuintes quanto ao cumprimento de

leis e regulamentos fiscais para orientar os munigip,i

P

e
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ATO DO PODER EXECUTIVO

3. Elaborar relatérios de vistorias realizadas, notificando o
encontrado e as irregularidades, com vista a uma analise
para aplicacdo das penalidades quando for o caso;

4. Manter-se atualizado sobre politica fiscal tributaria,
acompanhando as alteracbes e divulgacées feitas em
publicacbes especializadas;

5. Colaborar pra definir a legislagdo vigente,

6 Fiscalizar imoveis e estabelecimentos, garantido o
cumprimento de normas e reguiamentos estabelecidos pela
politica tributaria;

8. Executar demais tarefas correlatas segundo

determinacé&o superior;

7. Verificar e informar as situagbes constatadas durante O
atendimento de reclamacdo da populagéo, solicitagoes e
processos administrativos e judiciais em que seja
necessaria a verificagdo in loco;

9. Atualizar dados em planilhas, bem como apresentar o
andamento das fiscalizagdes ao responsavel, com o intuito
de manté-lo informado quanto as atividades diarias;
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10. Preparar relatérios acerca dos servigos executados,
alimentando informagdes sobre as fiscalizagcbes, a fim de
acompanhar, controlar, bem como prestar contas com O

superior imediato;

11. Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu
deslocamento nas fiscalizagbes e acompanhamentos, de
modo a executar suas rotinas diarias;

12. Participar de processos judiciais, defendendo o
municipio de informagdes e documentos levantados
previamente;

13. Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua
guarda;

14. Realizar outras atribuicdes compativeis com as acima
descritas, conforme demanda e a critério de seu superior
imediato;

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

1. fiscalizar a limpeza das dependéncias internas e
externas dos orgaos municipais, bem como, varre e

gt

L~
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lavacdo das calcadas, garagens, estacionamentos e
jardins;

2. Fiscalizar outros servicos bragais simples, que nao
exijam conhecimentos ou habilitagdes especificas, como
capinar e rocar terrenos e logradouros publicos;

3. fiscalizar a «quebra de pavimentos, abertura e
fechamento de valas, carrego e descarrego de veiculos;

4. fiscalizar o Transporte de materiais, moveis,
equipamentos e ferramentas;

5. Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;
6. Carregar e armar equipamentos de topografia;

7. Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e
outras obras;

8. Auxiliar no preparo de produtos quimicos para
dedetizacao;

9. Executar outras atribuicbes afins;
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GRUPO OCUPACIONAL DE SERVICOS MEDICOS E DE
SAUDE

MEDICO

1. Realizar consultas clinicas aos usuarios do sistema
Unico de saude;

2. Executar as acdes de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher,
adulto e idoso;

3. Realizar consultas e procedimento na Unidade de
Salde e, quando necessario, no domicilio;

4. Realizar cirurgias;

5. Realizar atividades clinicas correspondentes as suas
area prioritarias na intervengdo da atengdo basica bem
definida nas normas das diretrizes das estratégias de
saude coletiva vigente no pais;

6. Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;
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7. Fomentar a criacdo de grupo de patologia especifica,
como de hipertensos, de diabético, de saude mental entre
outros que se fizerem necessarios;

8. Promover a qualidade de vida e contribuir para que o
meio ambiente seja mais saudavel,

9. Realizar o pronto atendimento meédico nas urgéncias e
emergéncias;

10. Executar acbes basicas de vigilancia epidemiologica e
sanitaria em sua area de atuagao de abrangéncia,
participando da elaboragdo dos relatérios mensais a
serem produzidos pela unidade de saude;

11. Estar comprometido com a pessoa inserida no seu
contexto biopsicossocial, cuja atengdo n&o deve estar
restrita a problemas de salde rigorosamente definidos;

12. Seu compromisso deve envolver, também, agOes com
individuos saudaveis, abordando aspectos de promogao,
prevencdo e educagdo para saude;

13. Valorizar a relagdo médico - paciente e medico-
familia como parte de um processo terapéutico de
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14. Encaminhar aos servicos de maior complexidade,
quando  necessario, garantindo a continuidade do
tratamento na Unidade de Saude de origem, por meio de
um sistema de acompanhamenio e referéncia e contra-
referéncia;

15. Realizar pequenas cirurgias ambulatorias;
16. Indicar internacdo hospitalar quando necessario;

17. Solicitar exames complementares de acordo com o0s
protocolos  estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Saude;

18. Fazer prescricbes de medicamentos de acordo com a
politica municipal de Assisténcia Farmacéutica;

19. Verificar e atestar obito;

20. Acatar seu remanejo para qualquer unidade da rede
municipal atendendo necessidade ou  posicionamento
estratégico de readequacao;

21. Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever
medicamentos, aplicar recursos de medicina pjcap“ tica e
preventiva a comunidade;

%%
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22. Analisar e interpretar resuliados de exames de raios-
X, bioquimico, hematologico e outros, comparando-os com
nos padrées normais, para confiimar e informar
diagnostico;

23. Prescrever medicamentos, indicando dosagem e a
respectiva via de administragao;

24. Manter registros dos pacientes examinados, anotando
a conclusdo diagnostica, tratamento e evolucdo da
doenca, emitir atestado de saude e aptiddo fisica e
mental, de obito, para atender determinagbes legais;

25. Atender emergéncia clinica, cirirgica e traumatica;

26. Atender convocacdo da Secretaria Municipal de Saude
para participar de curso, treinamento e atividades afins
que estejam ligadas a sua area de atuagao;

27. Participar de campanhas de saude comunitaria de
carater preventivo;

28. Exercer outras atividades, compativeis com a sua
formacdo, prevista em Lei, regulamento ou  por
determinagao superior;
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29. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superior imediato.

ENFERMEIRO

1. Realizar cuidados diretos de enfermagens nas
urgéncias e emergéncias ciinicas, fazendo a indicagao
para continuidade da assisténcia prestada,

2. Realizar consulta de enfermagem, solicitar exame
complementares, prescrever medicacoes, conforme
protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da
Saude e as Disposi¢bes legais da profissao;

3. Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a
unidade de saude;

4. Executar as agbOes de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo da vida, criangas, adolescente, mulher,
adulto e idoso no nivel das suas competéncias;

5. Executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemiologica e sanitaria;
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6. Realizar acoes de saude em todos os ambientes, na

unidade de salde e, quando necessario, no domicilio;

7. Realizar as atividades corretamente as areas basicas
prioritdrias de intervencdo na  Atencdo Basica e
Secundaria de acordo com o0s protocolos e diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude;

8. Aliar a atuagao na clinica a pratica da saude coletiva;

9. Organizar e coordenar a criagdo de grupos de
patologias especificas, como hipertensos, de diabetes, de
saude mental, entre outros que forem necessarios;

10. Supervisionar e coordenar agbes para captagdo dos
Agentes Comunitdrios de Salde e de auxiliares de
enfermagem, com vista ao desempenho de suas funcoes;

11. Participar da formulagdo das normas e diretrizes
gerais dos programas de saude desenvolvidos pela
instituicdo, possibilitando a protecdo e a recuperacdo da
saude individual e coletiva;

12. Executar tarefas complementares ao tratamento médico
especializado;

‘ —
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13. Promover e participar de atividades de pesquisas
operacional e estudos epidemioldgicos;

14. ldentificar e preparar grupos da comunidade para
participar de atividades de promocdo e prevencao da
saude;

15. Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;
16. Fazer notificagdo de doencas transmissiveis;

17. Dar assisténcia de enfermagem no atendimento
necessidades basicas do individuo, familia e comunidade,
de acordo com os programas estabelecidos pela
instituicao;

18. Participar do planejamento e prestar assisténcia em
situacdo de emergéncia e de calamidade publica;

19. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de
suas atividades;

20. Emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area

de competéncia;

21. Exercer outras atividades, compativeis com sua
formagdo, prevista em lei, regulamento— or

determinacdo, de superiores hierarquicos;
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ODONTOLOGO

1. Realizar levantamento epidemiologico para tragar perfil
de saude bucal da populagido adstrita;

2. Realizar os procedimentos clinicos definidos na Tabela
Unificada do Sistema de Unico de Salde- SUS;

3. Realizar o tratamento integral, no ambito da atencao
basica para a populacao adstrita;

4. Encaminhar e orientar 0s wusuarios que apresentam
problemas complexos e outros niveis de assisténcia,

assegurando seu acompanhamento;

5. Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias;

6. Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

7. Prescrever medicamentos e outras orientacoes na
conformidade dos diagndsticos efetuados;

8. Emitir laudos, pareceres -e atestados sobre assuntos

de sua competéncia; SIS
Q_/Eﬁ%,
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9. Executar as agdes de assisténcia integral aliado a
atuacdo clinica a salde coletiva, assistindo as familias,
individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local;

10. Coordenar agbdes coletivas voltadas para promogao e
prevencao em saude bucal;

11. Programar e supervisionar o fornecimento de sumos
para as acgbes coletivas;

12. Capacitar as equipes de saude da familia no que se
refere as acgdes educativas e preventivas em saude
bucal,

13. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD-
Técnico de Higiene Dental e do ACD - Auxiliar de
Consultorio Dentario;

14. Diagnosticar e tratar afecgbes da boca, dentes e
regido Maximo facial, utilizando processos clinicos ou
cirurgicos especializados para promover € recuperar a
saude bucal e geral;

15. Tratar as afeccbes da boca, usando procedimentos
clinicos, cirGrgicos e/ou protéticos, para a conservagao—dos
dentes e gengivas;
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16. Aconselhar aos pacientes os cuidados de higiene,
para orientd-los na protecao dos dentes e gengivas;

17. Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando
aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de
caries e outras afeccoes,

determinando-lhes a extensdo e a profundidade e
realizando o devido procedimento especializado para
solucdo do problema;

18. Extrair raizes e dentes, utilizando boticoes e outros
instrumentos especiais para prevenir infecgdes normais;

19. Realizar todos o0s procedimentos odontoldgicos

inerentes 4 sua area de especializagao;

20. Participar de campanhas de saude comunitaria de
carater preventivo;

21. Exercer outras atividades, compativeis com sua
formacdo, prevista em lei, regulamento ou  por
determinacdo de superiores hierarquicos;

FARMACEUTICO
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1. Responder pela organizagdgo do estabelecimento
farmacéutico, incluindo a organizagdo e higiene do
mesmo;

2. Orientar os pacientes para perfeita dispensacdo dos
medicamentos prescritos, observando quantidade, dosagem
e tempo de uso do medicamento prescrito, bem como
possiveis efeitos colaterais dos .mesmos;

3. Responder pelo gerenciamento administrativo e
financeiro do estabelecimento;

4. Realizar pesquisas sobre a composicdao, fungdo e
processos quimicos dos organismos vivos; testar e
analisar materiais e substancias colhidos;

5. Estudar a acdo de alimentos, medicamentos € outras
substancias;

6. Participar da execugdo de programas, estudos,
pesquisas e outras atividades de saude;

7. Realizar e participar de reunides com a sociedade,
para definir acdées que

melhorem as condicbes de vida,
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8. Analisar e determinar probabilidade de doengas
epidemioldgicas, alertando para sua proliferagao;

9. Testar a qualidade da agua consumida pela populagao;

10 - Realizar pesquisas acerca dos efeitos de
medicamentos, e de outras substancias sobre os 0rgéaos,
tecidos e fungbes vitais dos seres humanos e dos
animais, fazendo experiéncias, ensaios € analises, para
elaborar e ou selecionar medicamentos novos ou mais
eficazes:

11.  Realizar  experiéncias, ensaios e andlises de
substancias diversas, estudando seus efeitos sobre tecidos,
6rgdos e fungbes vitais do organismo e observando as
matérias que podem ser absorvidas, como as que servem
para conservar e colorir alimentos, para determinar o0s
efeitos dos medicamentos e outras substancias sobre o
metabolismo, crescimento e reproducao das células e
sobre a circulagdo, respiracdo, digestado e  outros
processos vitais;

12. testar medicamentos, comparando resultados das
provas efetuadas em animais de laboratério cm 0s
resultados das experimentagdes clinicas, para determinar a
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aplicacdo e as doses adequadas desses medicamentos ao

tratamento das doencas;

13. Auxiliar na elaboragdo de medicamentos, colaborando
na organizagdo e controle dos programas de produgao,
para assegurar a adequacdo e eficacia dos remedios
produzidos;

14. Orientar e controlar o aviamento de receitas nas
farmacias e clinicas e hospitais da municipalidade;

15. Prestar assessoramento na aquisicdo e estocagem de
medicamentos;

16. Executar outras atividades que lhe forem designadas
pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

1. Planejar, organizar e executar servigos gerais e
especificos de fisioterapia;

2. Avaliar a elegibilidade do lesionado para ser submetido
ao tratamento proposto;

3. Fazer testes musculares, goniometria, perimetria,

pesquisa de reflexos normais e patologicos, provas -de
7~
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esforco e sobrecarga para identificar a incapacidade do

paciente;

4. Elaborar plano de tratamento, crientando a familia e o
paciente no acompanhamento domiciliar;

5. Realizar atendimentos individuais e coletivos;

6. Orientar, treinar o manuseio de aparelho e
supervisionar na execucac do plano de tratamento;

7. Reavaliar o paciente para conotar recuperacdo fazendo
a integracdo médico/paciente  através de sugestoes,
alteracbes na conduta de tratamento e encaminhamento
para alta definitiva;

8. Fazer estudos de caso junto 2 equipe técnica para
definir melhor atuagdo para integracdo do individuo na
sociedade;

9. Promover cursos internos de atualizacdo para técnicos
e agentes;

10. Assessorar autoridades superiores em assuntos de
fisioterapia, preparando informes, documentos, laudos e

pareceres;

11. Promover autonomizagao dos pacientes;

Tl
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12. Preparar /capacitar familiares e/ou cuidadores de

pacientes acamados;
13. Participar da politica de promocdo a saude;

14. Exercer outras atividades, compativeis com sua
formacdo, prevista em lei, regulamento por determinagao
de superiores hierarquicos;

15. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superior imediato

TECNICO EM ENFERMAGEM

1. Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo
técnicas adequadas;

2. Administrar sangue e plasma, controlar pressdo venosa;
3. Monitorar e aplicar respiradores artificiais;

4. Prestar cuidados de conforio, movimentacdo ativa e
passiva e de higiene pessoal aos pacientes;

5. Aplicar gasoterapia, instalagbes, lavagens estomacais e
vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus
conhecimentos técnicos para proporcionar o maior -grau
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possivel de bem-estar fisico, mental e social aos

pacientes;

6. Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias
alérgicas e fazendo |leituras das reacbes, para obter
subsidios aos diagndsticos;

7. Fazer curativos, imunizagbes, imobilizagdes especiais e
ministrar medicamentos e tratamentos de emergéncias;

8. Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos
métodos terapéuticos que |he sdo aplicados, realizando
entrevistas de admisséo,

visitas didrias e orientando-o para reduzir sua sensacao
de inseguranca e sofrimento e obter a sua colaboragao
no tratamento;

9. Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamento e
tamponamento, utilizando algoddo, gaze e outros materiais
para evitar eliminacdo de secrecdo e melhorar a
aparéncia do cadaver;

10. Realizar acgdes de educagdo em saude aos grupos
de patologias especificas e as familias de risco, conforme
planejamento das unidades de saude;
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11. No nivel de suas competéncias, executar assisténcia
basica e acdes de vigilancia epidemiologica e sanitaria;

12. Realizar busca ativa de casos, como tuberculose,
hanseniase e demais doengas de cunho epidemioldgico
bem como de gestantes e criangas para imunizacao;

13. Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamento e de dependéncia da unidade de saude em
que estiver lotado, garantindo o centrole de infecgoes;

14. Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes
ambientes da unidade de saude e nos domicilios, dentro
do planejamento de acgbes tracado pela equipe;

15. Preparar relatérios e planilhas em meios eletronicos;

16. Executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou

determinada pelos superiores hierarquicos.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

1. Participar da prestagdc de assisténcia de enfermagem
segura, humanizada e individualizada aos usuérios dos

servicos, assim como colaborar nas atividades™ de ensino
/
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e pesquisa desenvolvidas na Instituicdo, sob a supervisao
do Enfermeiro;

2. Preparar clientes para consultas e exames, orientando-
0s sobre as condigdes de realizagao dos mesmos;

3. Colher e ou auxiliar cliente na coleta de material para
exames de laboratério, segundo orientagao;

4. Realizar exames de eletrodiagnosticos e registrar 0s
eletrocardiogramas efetuados, segundo instrugbes médicas
ou de enfermagem;

5. Orientar e auxiliar clientes, prestando informacgoes
relativas a higiene, alimentacao, utilizagao de
medicamentos e cuidados espe(;'ific;os em tratamento de
salde;

6. Verificar os sinais vitais e as condicbes gerais dos
clientes, segundo prescricédo médica e de enfermagem,;

7. Cumprir prescricdes de assisténcia médica e de
enfermagem;

8. Realizar a movimentacdo e o transporte de clientes de
maneira segura;
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9. Preparar e administrar medicagdes por via oral, topica,
intradérmica, subcuténea, intramuscular, endovenosa e
retal, segundo prescricdo medica;

10. Realizar registros da assisténcia de enfermagem
prestada ao cliente e outras ocorréncias a ele
relacionadas;

11.  Circular e instrumentar ern salas cirurgicas e
obstétricas, preparando-as conforme o necessario;

12. Efetuar o controle diario do material utilizado, bem
como requisitar, conforme as normas da Instituicdo, o
material necessario a prestacdo da assisténcia a saude
do cliente;

13. Executar atividades de limpeza, desinfeccéo,
esterilizacdo do material e equipamento, bem como sua
conservacgdo, preparo, armazenamento e distribuicao,
comunicando ao superior eventuais problemas;

14. Propor a aquisicdo de novos instrumentos para
reposicdo daqueles que estdo avariados ou desgastados;

15. Coletar leite materno no lactario ou no domicilio;
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16. Realizar controles e registros das atividades do setor
e outros que se fizerem necessarios para a realizagao
de relatérios e controle estatistico;

17. Auxiliar na preparacao do corpo apos 0 Obito;

18. Cumprir as medidas de prevengdo e controle de
infecgcdo hospitalar.

19. Participar de programa de treinamento, quando
convocado;

20. Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamento e de dependéncia da unidade de saude em
que estiver lotado, garantindo o controle de infecgoes;

21. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

PSICOLOGO

1. Desenvolver servigos relacionados a problematica
pessoal, educacional e organizacional e a estudos clinicos

individuais e coletivos;
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2. Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas
das caracteristicas psicologicas dos individuos;

3. Organizar e aplicar meétodos e técnicas de
recrutamento e selecdo de pessoal e de orientagao
profissional, bem como a avaliagdo desses processos para
controle de sua validade;

4. Realizar estudos e aplicagdes praticas no campo de
educagao e saude;

5. Realizar atendimentos individuais e coletivos;

6. Elaborar projetos terapéuticos de acordo com a politica
de saude mental municipal;

7. Trabalhar em equipes multiprofissionais;

8. Participar, dentro de sua especialidade, de equipes
multiprofissionais na elaboracdo, andlise e implantacédo de
programas e projetos;

9. Prestar assessoria e consultoria técnica em assunto de
natureza psicoldgica;

10. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de

suas atividades;
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11. Coordenar e executar programas, projetos e politicas
sécias desenvolvidos pela administragdo publica, direta,
indireta, entidades e  organizagdes  populares  dos
municipios, em conformidade com o SUS, SUAS, Estatuto
da Criangca e do Adolescenie, Conselhos Profissionais de
Psicologia e Legislagdo Municipal, visando auxiliar na
promocao de melhorias da qualidade de vida da
populacgao;

12. Possibilitar a compreensao do comportamento humano,
individual ou em grupo, aplicando o0s conhecimentos
técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e
intervir nos fatores determinantes das acdes e dos
sujeitos, em sua historia pessoal, familiar e social,
vinculando-as também a condigdes politicas, historicas e
culturais;

13. Buscar a diminuicdo do sofrimento psiquico, em
usuarios que precisam de atendimento psicologico, bem
como em seus familiares e grupos sociais em que esta
vinculado, realizando diagndsticos psicolégicos, psicoterapia
e atendimentos emergenciais;

14. Auxiliar na plena atencdo prestada aos usuarios,
integrado & equipe multiprofissional das instituicoes em
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geral, para elaboracdo e execugao de programas de
prevencao, assisténcia, apoio, educagao e outros;

15. Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais
e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questoes,
acompanhando usuarios e seus familiares durante o
processo do  tratamento psicoldgico, bem como
acompanhar o desenvolvimento e a evolugdo de
intervencoes realizadas;

16. Buscar o aperfeicoamento organizacional e psicologico
das equipes multiprofissionais, promovendo estudos nas
diversas unidades do municipio, substituindo decisoes e
acdes bem como, participando efetivamente dos processos
de planejamento e avaliagdo das mesmas; promover
qualidade, e valorizagdo e a democratizagdo do sistema
educacional, participando da elaboragdo de planos e
politicas, auxiliando na elaboragdo de procedimentos
educacionais diferenciados, analisando caracteristicas de
individuos portadores de necessidades especiais, bem
como prestando orientagdo psicoldgica aos educadores e
educados no processo ensino-aprendizagem;

17. Proporcionar o desenvelvimento do recurso humano,
utilizando principios e méiodos da psicologia, coordenando

&z
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e executando projetos, como processos de recrutamento e

selecdo, integracdo de novos funcionarios, bem como
realizando a analise ocupacional dos cargos, propondo
melhorias das condigbes ambientais, relacionais, matérias
e outras;

18. Colaborar para a ampliacdc da visdo de realidade
psico- social a qual os usuarios estdo inseridos, por
meio do acompanhamento técnico, através de Vvisitas a
hospitais, escolas, domicilios e outros, sempre que
necessario;

19. Elaborar, adotar e cumprir procedimento e/ou
instrucoes referentes & sua area de atuacdo, juntamente
com os profissionais da equipe técnica da Secretaria,
Fundacdo ou Autarquia em que esta lotado, fornecendo
subsidios para o planejamento execugdo das Politicas de
Saude Mental, Social, do Trabaihador e outros;

20. Proporcionar a disseminagdo do  conhecimento,
coordenando e desenvolvendo pesquisas experimentais,
tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre
outros;

21. Articular informagdes, juntamente com profissionais de
outras areas e instituicbes como Ministério Publico e

Poder Judiciario, preparando informes, atestados, laudos,
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pareceres e demais documentos a fim de possibilitar o

entendimento global das acbes referentes a sua atribuigao
técnica;

22. Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisbes e acbes bem
como, participando  efetivamente de  processos de
planejamento e avaliacbes das mesmas;

23. Colaborar com formagdo e aprimoramento de outros
profissionais de salde, orientando estagios e participando
de programas de treinamento em servigos;

24. Contribuir, com os conhecimentos de sua area de
atuacdo coordenando grupos de estudos, assessorando
escolas, ambulatério, consultérios, hospitais e outros;

25. Avaliar e acompanhar os servidores afastados,
elaborando  parecer psicolégico, encaminhando-os  aos
médicos peritos;

26. Avaliar os servidores através de vistas domiciliares,
quando necessario e/ou solicitado pelos médicos peritos,
conforme a analise dos casos;

27. Participar de grupos de ftrabaiho e/ou reunidoes com
outras entidades publicas efou particulares, realizando

estudos, exposicdes sobre siuagdes e problemas
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identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

28. Preparar informes e documentos referentes a sua
formacdo técnica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragcdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros;

29. Exercer outras atividades, compativeis com sua
formacdo, prevista em lei, regulamento ou  por
determinacdo de superiores hierarquicos.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1. Exercer atividades de prevencdo de doengas e
promocdo de saude, mediante acdes domiciliares ou
comunitarias, individuais ou coletivas;

2. Utilizar instrumentos para diagnostico demografico e
socio-cultural da comunidade;
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3. Promover acdes de educagdc para a saude individual
e coletiva;

4. Registrar, para fins exclusivos de controle e
planejamento das acgdes de saude, o0s nascimentos,
6bitos, doencas e outros agravos de saude;

5. Estimular a participagdo da comunidade nas politicas
publicas voltadas para a area da saude;

6. Realizar visitas domiciliares periédicas para
monitoramento de situacdes de risco a familia;

7. Participar de acdes que fortalegam os elos entre o
setor salde e outras politicas gue promovam a qualidade
de vida;

8. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem

designadas pelo superior imediato.

AGENTE EPIDEMILOGICO

1. Participar das acbes de promogao, prevengao,

assisténcia e reabilitacdo da saude;
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2. Exercer atividades de vigilancia, prevengao e controle
de doencas e promocac da saude, coletar material para
analise;

3. Efetuar divulgagcdo geral sobre vetores, captura de

larvas dos mosquitos da dengue e outro vetores;

4. Realizar levantamento de indices de tratamento, pontos
estratégicos, delimitacdo de foco, trabalho de pesquisa,
em especial de denuncias e suspeitas de vetores e
outras atividades;

5. Interagir com os demais profissionais da equipe de
saude;

6. Utilizar recursos de informatica;

7. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associada ao ambiente organizacional com
sua formacdo, prevista em lei, regulamento ou por
determinacdo de superiores hierarguicos.

ATENDENTE DE FARMACIA

1. Dispensacdo de medicamentos; \/,ﬁ/f
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2. Atendimento direto ao publico;
3. Preparar relatorios e planilhas em meios eletronicos;
4. Conhecimento comprovado de informatica (Word,Excel).

5. Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamento e de dependéncia da unidade de saude em
que estiver lotado, garantindo o controle de infecgoes

6. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

FONOAUDIOLOGO

1. Prestar assisténcia fonoaudiolégica, através da utilizacao
de métodos e técnicas fonoaudiolégicas a fim de
desenvolver e/ou resiabelecer a capacidade de

comunicagao dos pacientes;

2. Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando
exames fonéticos, da linguagem, audiometria, além de
outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico; elaborar plano de tratamento

dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagao
P
E
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do fonoaudiélogo, nas peculiaridades de cada caso e se

necessario nas informacées médicas;

3. Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a
area de comunicacdo escrita e oral, voz e audigao;

4. Desenvolver trabalhos de corregdo de disturbios da
palavra, voz, linguagem e audigdo, objetivando a
reeducacao neuromuscular e a reabilitagao do
paciente;avaliar os pacientes no decorrer do tratamento,
observando a evolugdo do processo e promovendo 0s
ajustes necessarios na terapia adotada;, promover a
reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

5. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

6. Participar da equipe de orientagdo e planejamento
escolar, inserindo  aspectos  preventivos ligados a
fonoaudiologia;

7. Participar das atividades administrativas, de controle e
de apoio referentes a sua area de atuagao;
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8.  Participar das  atividades de  treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéo;

9. Participar de grupos de trabalho e/ou reunidoes com
unidades da Administracdo Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos, direta ou indiretamente, a politica

TERAPEUTA OCUPACIONAL

1. Prestar assisténcia terapeuta e recreacional, aplicando
métodos e técnicas com a finalidade de restaurar,
desenvolver e conservar a capacidade mental do paciente;

2. Descricdo Analitica: executar atividades  técnicas
especificas de Terapeuta Ocupacional no sentido de

&
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tratamento, desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes

portadores de deficiéncias fisicas ou psiquicas;

3. Planejar e executar trabalhos criativos, manuais, de
mecanografia, horticultura e outros, individuais ou em
pequenos grupos, estabelecendo as tarefas de acordo
com as prescricbes médicas; programar as atividades
diarias do paciente-AVDs, orientando o mesmo na
execucdo dessas atividades; elaborar e aplicar testes
especificos para avaliar niveis de capacidade funcional e
sua aplicacdo; orientar a familia do paciente e a
comunidade quanto as condutas terapéuticas a serem
observadas para sua aceitagdo no meio social;

4. Prestar orientagdo para fins de adaptacdo ao uso de
Ortese e protese; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo;

5. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profisséo.

GRUPO OCUPACIONAL DE OUTROS SERVIGOS
TECNICOS CIENTIFICOS

ENGENHEIRO CIVIL
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1. Executar trabalhos topograficos e geodésicos;

2. Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizaggdgo e
construgdo de edificios, com todas as suas obras
complementares;

3. Realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizacao e
construcdo das obras de captagcdo e abastecimento de
agua;

4. Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagao e
construcdo de obras de drenagem € irrigagao;

5. Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de
interesse  urbanistico local. garantindo continuidade do
processo de

planejamento;

6. Planejar orientar e controlar a execugdo de programas,
obras e servicos propostos no plano de desenvolvimento
urbano;

7. Formular diretrizes de uso de solo e sistema viario;

8. Analisar e emitir parecer sobre projetos de edificagoes,
observando o codigo de ohbras do municipio;
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9. Executar as fungdes afins, em ambito pratico e
tedrico, inclusive as editadas no respectivo regulamento
da profissao.

MEDICO VETERINARIO

1. Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas
modalidades.

2. Realizar exames clinicos, dar diagndsticos e coletar
material para exames laboratoriais.

3. Prescrever e efetuar tratamento dos animais e
promover a profilaxia.

4. Orientar 0os  técnicos laboratoriais  quanto a
procedimentos de coleta e de andlises: anatomopatologica,
histopatologica, hematolégica, imunoldgica etc.

5. Planejar, orientar e supervisionar a manutengao de
linhagens, promovendo © melhoramento das espécies
animais.

6. Desenvolver e executar programas de reprodugao,
nutricdo e higiene sanitaria.
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7. Realizar eutanasia e necropsia animal.

8. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao.

9. Participar de programa de treinamento, quando
convocado.

10. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de
especialidade.

11. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga,
qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental.

12. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da func&o.

ASSISTENTE SOCIAL

1. Coordenar e executar programas, projetos e Sservigos
sociais desenvolvido pela administragao publica, dir
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indireta, entidades e  organizacbes  populares  dos
municipios, em conformidade com a Lei Orgénica da
Assisténcia Social, Politica Nacional de Assisténcia Social-
PNAS, Sistema Unico de Assisténcia  Social-SUAS,
Sistema Unico de Salde-SUS e Estatuto da crianga e do
adolescente, bem como a Legislagdo Municipal visando
auxiliar na producdo da melhoria da qualidade de vida
da populacao;

2. Elaborar efou executar os programas e projetos de
geracdo de renda, bem como orientar os usuarios quanto
a importancia da qualificacdo e reinsergdo ao mundo do
trabalho;

3. Proporcionar através da intervengdo profissional, junto
aos usuarios e suas familias a discussdo do projeto de
vida destes, visando a busca de alternativas que venham

construir a autonomia dos mesmos;

4. Buscar pela solugdo de problemas identificados pelo
estudo de realidade social, desenvolvendo  acgoes
educativas e so6cio educativas nas unidades de saude,
educacao e assisténcia social, bem como elaborar
pareceres, pericias, relatorios e registros das atividades
desenvolvidas;
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5. Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas,
servicos e beneficios socio-assistenciais, bem como da
rede prestadora de servigos, proietos e programas sOcCio-
assistenciais inscritas, registradas, conveniadas ou
parceiras;

6. Colaborar com a efetividade da aplicacao dos direitos
dos cidaddos e das politicas socias, por meio da
promogdo social junto a entidades da comunidade e
Conselhos Municipais, através de reunides-ordinarias e/ou
extraordinarias, comissoes, orientacoes, campanhas,
palestras, levantamento socio-familiar, visitas domiciliares e
outros;

7. Participar de grupos de trabaiho e/ou reunides com
outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposigcdes sobre situagdbes e  problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo,
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

8. Articular informacdes, juntamente com os profissionais
de outras dreas, a fim de levantar subsidios para
elaboragdo de diretrizes, atos e programas de agdo social
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referente a diversos segmento de atuagdo, sejam eles

econémicos,  profissionais, de orientacdo, reabilitagao,
acidentados e outros;

9. Implementar e alimentar os sistemas de informagao
das politicas publicas;

10. Contribuir na elaboragdo orcamentaria do repasse de
recursos dos Fundos Municipais, nacionais e filantropicos
para entidades cadastradas nos programas de politicas
sociais, bem como, prestando orientagdo técnicas e
operacional quanto a elaboragdo e execugdo de servigos,
programas e projetos no ambito da politicas publicas;

11. Atender a populacdo em casos de emergéncia e
calamidade, in loco ou em abrigos, auxiliando na
elaboracdo de planos de assisténcia a defesa civil;

12. Possibilitar ao Ministéric Publico e ao Poder Judiciario
o entendimento global das aplicagbes e execugbes de
programas, por meio de elaboragdo de relatorios e

pareceres sociais;

13. Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados,
quando necessario, emitindo parecer, bem como elaborar
relatorio social no processo de doengca em pessoas da
familia;
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14. Atender periodicamente e apresentar parecer social
dos servidores em gozo do auxilio doencas;

15. Atender o servidor readaptado/reabilitado  pelos
médicos peritos, encaminhando relatério aos superiores
para as devidas providéncias;

16. Participar na melhoria e aperfeicoamento da equipes
profissionais e multiprofissionais, subsidiando decisoes e
agdes, bem como do planejamento e avaliagdo das
mesmas;

17. Colaborar com a formacdo e/ ou aprimoramento de
outros profissionais, orientando estagios e participando de
programas de treinamento em servicos;

18. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e
sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimento
de atividade em sua area de aiuacao;

19.  Ministrar  treinamento, palestras e/ou aula de
aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servicos, a fim de contribuir  para
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacgao; '
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20. Participar de grupos de trabalho e/ou reunido com
outras secretarias, e outras entidades politicas e/ou
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou
fazendo  exposicoes sobre situagbes e  problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de
diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

21. Realizar outras atribuigdbes compativeis com sua
formacéo profissional;

22. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
designadas pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

1. Coordenar e executar programas, projetos e politicas
sociais desenvolvidos pela administragdo publica direta e
indireta, entidade e organizacbes populares dos municipios,
em conformidade com o Sistema Unico de Saude - SUS
e Conselhos Profissionais de Nutrigdo, visando auxiliar na
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promogdo da melhoria da qualidade de vida da
populacao;

2. Implementar habitos alimentares saudaveis,
aconselhando e instruindo a  populagdo, sugerindo
refeicbes balanceadas, com base na observagcdao de
aceitacdo dos alimentos pelo comensais e no estudo dos
meios e técnicas de introducdo gradativa de produtos
naturais mais nutritvos e econdmicos, relacionando
patologia com a deficiéncia nutricional, procedente ao
planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas;

3. Contribuir, preventiva e corretivamente, com 0s
conhecimentos de sua area de atuagao assessorando
escolas, ambulatorios, consultérios, hospitais e outros;

4. Possibilitar melhor rendimento dos servigos, através da
programacdo e desenvolvimento de treinamento do pessoal
auxiliar de nutricao, orientando 0S trabalhos,
supervisionando a distribuigdo das refeigdes, solicitando e
recebendo alimentos bem como zelando por sua
armazenagem e distribuicao;

5. Propiciar a plena atengdo prestada aos usuarios,
integrando a equipe multiprofissional de saude, sempre
que necessario, bem como encaminhando, requerendo
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pareceres técnicos e ou exames complementares, de

outros profissionais de saude;

6. Assegurar a confeccdo de alimentacdo  sadia,
providenciando recursos adequados e zelando pela ordem
e manutencdao de boas condigdes higiénicas;

7. Garantir regularidade nos servicos de comissOes e
grupo de trabalho encarregado da compra de géneros
alimenticios, aquisicdo de equipamentos, maquinarias e
material especifico;

8. Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisdbes e acdes bem
como, participando efetivamente dos  processos de
planejamento e avaliacdo das mesmas;

9. Articular informagdes, juntamente com profissionais de
outras areas e instituicbes, publicas ou privadas,
preparando informes, atestados, laudos, pareceres €
demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento

global das acbes referentes a sua atribuicdo técnica;

10. Adotar e cumprir procedimentos elaborados pelos
profissionais da equipe técnica da Secretaria de Saude
referentes a sua area de atuacgdo, fornecendo subsidios
para o planejamento e execugdo das Politicas de Saude;

—
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11. Preparar informes e documentos referentes a sua

formacdo técnica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboracdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros;

12. Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com
outras entidades publicas e/ou particulares, realizando
estudos, exposicbes sobre  situagbes e  problemas
identificados, oferecendo sugestbes , revisando , discutindo
trabalhos técnicos - cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

13. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
formacdo profissional;

14. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superior imediato.

BIBLIOTECARIO

1. Proceder a organizagdo, catalogacdo e classificagédo
dos acervos bibliograficos das bibliotecas escolares;
organizar bibliotecas nas escolas que ndo as possui

-
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2. Planejar a difusdo cultural e o uso dos acervos
bibliograficos municipais criando programa de apoio as
unidades de ensino;

3. Monitorar visitas de educandos as bibliotecas
instaladas,  possibilitando = maior acesso aos  titulos
disponiveis; promover o intercambio entre as unidades
instaladas e ¢&rgdos publicos ou privados, de modo a
permitir maior variedade de titulos na formagdo dos
acervos escolares e atualizacdo das publicacdes; planejar
e executar o programa de visitagcao e aproveitamento dos
acervos das bibliotecas municipais e escolares; contribuir
para a implantacdo do servico de informatizacdo e
disponibilizacdo on line dos acervos existentes;

4. Executar atividades correlatas, inerentes a profisséo.




