Estado da Paraiba

Municipio de Alagoa Nova
Prefeitura Municipal

ndere¢o: Centro Admmistralwo Municipal "Prefelto Rogcno Manms da Costa” qu.a Sama Ana s/n - Alagoa Nova -

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 66/2015

Dispde sobre o quadro de cargos publicos efetivos do

Municipio, altera a estrutura existente, cria novos cargos,
autoriza a realizacio de concurso piblico para

provimento efetivo e d4 outras providéncias.

ITO MUNICIPAL DE ALAGOA NOVA, ESTADO DA PARAIBA, no
uso de suas atribuigdes legais, em conformidade ao estabelecido pela Constitui¢do Federal,
Constitui¢do Estadual e Lei Organica Municipal:

Art. 1° - Para atender as necessidades da administragio publica municipal em seus
diversos Orgdos publicos:

I - Ficam acrescidos ao quadro de servidores efetivos permanentes do grupo
ocupacional de Nivel Superior:

NIVEL SUPERIOR COMPLETO
CARGO QT | C/H EXIGENCIA REMUNERACAO

- RS 960,03

Atrlbulgﬁes. Executar atmdades profissmnals tlplcas correspondentes é hablllta(;ao em Servigo |
| Social; orientar, quando solicitado, o trabalho de outros servidores; prestar assessoramento técnico | f
‘em sua area de conhecimento: elaborar e coordenar projetos de interesse publico; promover o{
acompanhamento e a revisdo de beneficios de prestagdo continuada; organizar e realizar |
' conferéncias; coordenar e executar programas sociais do governo federal, estadual e municipal.

, Atnbmgﬁes. Dlspomblhzam lnformaq;io em qualquer suporte; gerencnam umdades como |
bibliotecas. centros de documentagdo, centros de informagio e correlatos, além de redes ¢ sistemas |
de informagdo. Tratam tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais; disseminam
informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento: desenvolvem estudos
e pesquisas; realizam difusdo cultural; desenvolvem agdes educativas. Podem prestar servicos de
assessoria e consultoria.







Atribui¢des: Atuar na unidade basica de saide do municipio que for designado; Elaborar plano de |
enfermagem a partir do levantamento e analise das necessidades prioritérias de atendimento aos |
pacientes e docentes; planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia; desenvolver tarefas de
enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saide e no atendimento de
pacientes e doentes; coletar e analisar dados socios sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de satde; realizar estabelecer programas educativos para atender as
necessidades de saude da comunidade, de acordo com os recursos disponiveis; realizar programas
educativos em saide, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e
desenvolver atitudes e hdbitos saudaveis; supervisionar e orientar os servicos que auxiliem na
execugdo das atribuigdes tipicas da classe:controlar o padrdo de esterilizagdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados , bem como, supervisionar a desinfec¢io dos locais onde se desenvolvem
os servigos médicos; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuagio; participar das atividades administrativas de
controle e apoio; participar do processo de programagio e planejamento das agdes e da organizagio
do processo de trabalho das Unidades da Estratégia de Satde da Familia.

| Atribuicdes: Orientar os contribuintes visando o exato cumprimento da legislagdo tributaria; |
Lavrar termos, intimagdes e notificagdes de conformidade com a legislagdo em vigor; Executar o |
exame fiscal em rela¢@o a contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas, ligadas a situacio |
que constitua o fato gerador da obrigagio tributaria principal e acessoria, nos seus aspectos
qualitativos e quantitativos; Constituir o crédito tributario mediante a respectiva modalidade de
langamento; Proceder a inspegdo dos estabelecimentos de contribuintes e demais pessoas ligadas ao
fato gerador da obrigacio tributaria; Proceder a retencdo, mediante lavratura de termos, de livros.
documentos, papéis e tudo que se fizer necessario ao exame das obrigagdes fiscais; Proceder ao
arbitramento do crédito tributario, nos casos e formas previstas na legislagdo; Proceder a cobranca
de tributos municipais, bem como dos acessorios e adicionais,nos casos previstos em Lei: Realizar
|analises decorrentes de requerimentos, revisdes, isengdes, imunidade, pedidos de inscrigdo. de
baixa de inscrigdo, de restituigdes, de classificagdo de atividades e de porte; Prestar informagdes
emitir pareceres relativos a matéria tributdria; Apurar se recolhimentos dos contribuintes estdo
compativeis com os faturamentos; Verificar a exatidio dos registros fiscais e se estes foram
efetuados de acordo com os principios legais vigentes; Atribuir aos contribuintes, penalidades
 estabelecidas pelas Leis tributarias a que estdo submetidas, em caso de infracdo a esta legislacgio;
Fazer contestagdes a recursos ficais impetrados oferecendo sustentagdes legais aos julgadores:;
Proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo fiscal; Prestar informagdes e emitir
pareceres, elaborar relatorios e boletins de produgio e estatisticos: Fazer apuragdo e avalia¢do do
IVA (Imposto do valor Agregado); Exercer e executar ouras atividades e encargos que lhe sejam |
determinados por Lei ao ato regular emitido por autoridades competente.

|
|
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Atribuicdes: Executar a elaboragio de planos de aulas, cumprir o programa estabelecido;
preencher as fichas individuais, boletins e folhas de programag¢do dos alunos; confeccionar
materiais didaticos; desenvolver atividades recreativas e culturais, bem como, aquelas relacionadas
com a aprendizagem da disciplina; avaliar o potencial e o desenvolvimento de cada aluno,
tomando ou propondo as iniciativas necessirias para que haja o méaximo de aproveitamento e o
minimo de evasdo escolar, comunicar aos responsaveis pelos servigos de supervisdo escolar e de
orientagdo pedagdgica os casos que necessitem de acompanhamento especial; participar de
reunides  junto a Secretaria Municipal de Educagdo; promover reunides com os pais ou
responsaveis pelos alunos: zelar pela seguranga e integridade fisica dos alunos durante o horario
escolar. Prestar os primeiros socorros em caso de acidentes, providenciando de imediato, se
necessario, a assisténcia médica adequada; incentivar os alunos a adotar o habito da leitura; realizar
servigos de apoio nas bibliotecas escolares; realizar outras fungdes afins.
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Atribuicdes: Executar a elaboragio de planos de aulas, cumprir o programa estabelecido:
preencher as fichas individuais, boletins e folhas de programag¢do dos alunos; confeccionar
materiais didaticos, tais como cartazes e murais; desenvolver atividades recreativas e culturais, bem
como, aquelas relacionadas com a educacgdo fisica e artistica; auxiliar no controle e distribuigio
de renda escolar; avaliar o potencial e o desenvolvimento de cada aluno, tomando ou propondo as
Iniciativas necessarias para que haja o maximo de aproveitamento ¢ 0 minimo de evasdo escolar.
comunicar aos responsaveis pelos servigos de supervisdo escolar e de orientagdo pedagégica os
casos que necessitem de acompanhamento especial; participar de reunides junto a Secretaria
Municipal de Educagéo; promover reunides com os pais ou responsaveis pelos alunos; organizar as
festividades da escola e promover campanhas para auxilio a criangas carentes, de acordo com
orientagdes recebidas; zelar pela seguranga e integridade fisica dos alunos durante o horario escolar
ou em passeios organizados pela escola; Prestar os primeiros socorros em caso de acidentes,
providenciando de imediato, se necessario, a assisténcia médica adequada; incentivar os alunos a '
adotar habitos de higiene e satde; participar das campanhas de vacinagdo , bem como, comunicar a
Secretaria Municipal de Saude o surgimento de doencas contagiosas; realizar servi¢os de apoio nas
bibliotecas escolares; realizar outras fungdes afins.
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Atribuicdes: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e
sociais dos individuos, grupos e institui¢des; diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais
¢ de adaptagdo social; planejar estratégias no contexto de gestdo de pessoas; acompanhar o paciente
durante o processo de tratamento ou cura; avaliar o comportamento individual, grupal e
institucional; aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, das situagdes e problemas:;
analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, nas suas
dinamicas e inter e intra-psiquica e suas relagdes sociais para orientar-se no diagnostico e
atendimento psicoldgico.
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Atribuicdes: Compete: suprv131onar as atividades docentes, subsidiando a elaboragdo, o
desenvolvimento e a avaliagio do processo ensino aprendizagem, colaborando e orientando os
mesmo na consecugdo dos objetivos da educacfio, além de: I. Participar e articular a discussdo da
Proposta Curricular, assegurando a adequagdo dos objetivos dos conteudos e das estratégias
metodologicas utilizadas 1I. Acompanhar e subsidiar o professor no processo ensino e
aprendizagem, orientando na elaboragéio e no desenvolvimento dos planos de ensino, sugerindo
recursos didaticos, para ter condi¢des de acompanhar o professor em suas dificuldades; III.
Construir juntamente com o professor o Planejamento Didatico Pedagégico e educacional: V.
Acompanhar sistematicamente o rendimento escolar dos alunos; V. acompanhar e orientar os
professores quanto ao correto preenchimento do Didrio de Classe no que diz respeito aos registros
de aulas, diagndsticos dos alunos, frequéncia escolar e outros; VII. Discutir e construir junto aos
professores uma proposta de avaliagio que leve em consideragdo o desenvolvimento do processo
{de ensino e aprendizagem; VIII. Acompanhar, monitorar e avaliar o desempenho dos docentes,
tendo como foco o processo ensino e aprendizagem dos alunos; IX. Discutir e construir com o
professor estratégias que incentivem o habito de leitura dos alunos; X. elaborar planejamentos de
atividades para superar dificuldades apresentadas pelos professores na sua praxis pedagégica; XI.
Acompanhar os conteidos desenvolvidos em sala de aula verificando se os objetivos do
Planejamento Didatico Pedagogico foram alcancados; XII. Organizar e participar de programas de
Formagdo Continuada para docentes e/ou técnicos; XIII. Proporcionar estudos tedricos quanto as
questdes politicas, sociais, educacionais, ambientais dentre outras tematicas inerentes ao contexto
atual; XIV. Participar ativamente das atividades curriculares da escola; XV. Articular o fluxo de
comunicagdo entre as atividades de coordenagao pedagogica e as de orientagdo educacional. XVI.
participar de outras atividades afins.

II -Ficam acrescidos ao quadro de servidores efetivos permanentes do grupo ocupacional de
Nivel Médio Completo:
NiVEL MEDIO COMPLETO

CARGO QT | C/H EXIGENCIA REMUNERACAO

Atribuicdes: Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados na reparticio;
Protocolizar processos e documentos na reparticdo, registrando entrada, saida e movimento:
Preparar ficharios e/ou indices de acordo com orientagiio recebida; Auxiliar no arquivamento de
processo e documentos e papel em geral, bem como, nas tarefas de registro de dados em fichas ou |
outros processo de controle e pesquisa em arquivo; Auxiliar nos trabalhos de coletas e registros de
dados pertinentes as atividades do setor: executar tarefascom uso de equipamentos de informatica
relacionada com as atividades do setor de trabalho; Preparar mapas de freqiiéncia de pessoal
comunitario as alteragdes ocorridas; Auxiliar nos trabalhos de aquisi¢do de material de consumo ou
permanente.
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Atribuicdes: Digitar dados diversos, alimentando maquinas / equipamentos de processamento de
dados, para que funcionem adequadamente e produzam os resultados esperados; operar
equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcrigdo de dados, através de digitagio,
de acordo com documentos de entrada, instrugdes de “lay-outs” dos relatérios de saida e utilizando
programas desenvolvidos; selecionar programas de digitagdo para execugdo dos trabalhos de
transcrigdo de dados, buscando maior agilidade e eficiéncia; controlar a gravagdo de arquivos de
dados transcritos, por medida de Seguranca; preparar relatorios sobre as atividades de digitagdo
desenvolvidas; zelar pela conservagdo dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos,
conforme especificagdes técnicas, bem como solicitando manutengio quando de problemas
detectados; prestar orienta¢do e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que necessario;
executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

i

Atribuicées: Desenvolvimento, organizagio e coordenagdo de oficinas e atividades sistematicas
esportivas, artisticas e de lazer, abarcando manifestagdes corporais e outras dimensdes da cultura
local; Organizagdo e coordenagdo de eventos esportivos, de lazer, artisticos e culturais; Participagdo
de atividades de capacitagio da equipe de trabalho responsével pela execugdo do servigo;
Participagdo em atividades de planejamento, sistematizagdo e avaliagdo do servico, juntamente com
a equipe de trabalho SCFV

Atribui¢des: Realizar, sob orienta¢do do técnico de referéncia, e com a participagdo dos jovens, o
planejamento dos Programas; facilitar o processo de integragdo dos coletivos sob sua
responsabilidade; mediar os processos grupais, fomentando a participa¢do democratica dos jovens e
sua organizacdo; desenvolver os contetidos e atividades; registrar a freqiiéncia didria dos
participantes; avaliar o desempenho dos participantes no Servigo Socioeducativo; acompanhar o
desenvolvimento de oficinas e atividades; atuar como interlocutor do Servigo Socioeducativo junto
as escolas; participar, juntamente com o técnico de referéncia, de reunides com as familias dos
participantes; participar de reunides sistematicas e das capacitagdes do programa.

Atribuicdes: conhecer e aplicar os Principios € normas que regem a gestio escolar em seus aspectos
administrativos, primando pela transparéncia de procedimentos; conhecer, consultar e interpretar
normas a que se vincula o Poder Piblico Municipal, em especial aquelas afetas a area educacional,
garantindo sua aplicagio; analisar, organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos
alunos e aos profissionais em exercicio na unidade escolar; conhecer e utilizar-se de tecnologias de
| informatica; atender aos profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao pablico em geral,
prestando as informagdes e orientagdes necessarias; zelar pela identidade da vida escolar dos alunos
¢ pela autenticidade dos documentos escolares; responsabilizar-se por toda a escrituragdo e
expedi¢do de documentos escolares e outros que se fagam necessérios; promover o levantamento de
dados referentes a vida escolar dos alunos, contabilizando-os para fins estatisticos e respectiva
analise; organizar, coordenar e conservar o arquivo ativo e inativo da escola; zelar pelo sigilo da
documentagio e informagdes de que tenha conhecimento, relativas a vida escolar dos alunos e
funcional dos servidores; receber, protocolar e instruir processos administrativos e expedientes
relativos a situagdes diversas, em especial as que se vinculem & vida escolar e a fatos relacionados a




alunos; preparar relatérios diversos solicitados pela diregéo da escola; garantir apoio as atividades
da escola; colaborar nas atividades relativas a execucdo do Programa de Alimentagdo Escolar;
colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade, sob a orientagdo da diregio da
escola; participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administra¢do Municipal, bem
como de reunides de equipe; refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;
praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria Escolar,

Atr;bmgées: organizagdo e execucdo de servigos de ctablhdade em geral; escrituragio dos livro
de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessarios no conjunto da organizagdo
contabil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes; pericias judiciais ou extra-
Judiciais, revisdo de balangos e de contas em geral, verificacdo de haveres, revisio permanente ou
periédica de escritas, regulagdes judiciais ou extra-judiciais de avarias grossas ou comuns,
assisténcia aos Conselhos Fiscais das sociedades andnimas e quaisquer outras atribuigdes de
natureza técnica conferidas por lei aos profissionais de contabilidade.

Atribuicdes: Executar trabalhos: preparo de pacientes, curativos, dispensa e administragdo de

medicamentos prescritos, preparo e esterilizacdo de materiais, vacinagdo, aplicagdo de injecdes e
f demais atividades delegadas pelo(a) enfermeiro(a). Receber, registrar e encaminhar doentes para o
| atendimento necessario, servindo de suporte e apoio na execugdo dos servigos, preencher fichas
com os dados individuais dos pacientes; receber. registrar e encaminhar material para o exame de
laboratério; controlar o fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes;
Coordenar exames médicos periddicos e pré-admissionais; encaminhar laudos; controlar materiais,
medicamentos e equipamentos. Zelar pelo bom funcionamento das atividades, bem com do material
¢ da limpeza dos mesmos; executar outras atividades compativeis coma fungdo ou com as
especificadas, conforme a necessidade do municipio, bem como de acordo com a solicitagdo do
superior.

Atribuicdes: Realizar pergﬁs farmacotécnicas, conferir férmulas, efetuar manutengio de rotina
| em equipamentos, utensilios de laboratério e rotulos das matérias-primas; controlar estoques, fazer
testes de qualidade de matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e procedimentos da
manipulagdo farmacéutica.

Atribuigdes: Executar condugdo de veiculos automotores conservando-os em perfeitas condig¢des de
aparéncia e funcionamento; conduzir veiculos automotores pertencentes a edilidade; Verificar
diariamente as condi¢des de pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressdo do dleo,







amperimetro, sinaleiros, freios, tanque de gasolina, etc do veiculo antes de sua utilizagdo. Fazer|
pequenos reparos de emergéncia. Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem dos servigos de mecanica, para o reparo ou conserto.Registrar a quilometragem do
veiculo, anotando as horas de saida e chegada. Preencher mapas e formuldrios sobre a utilizagio
diaria do veiculo, assim como o abastecimento de combustivel. Comunicar ao superior imediato, tio
imediatamente quanto possivel qualquer engui¢o ou ocorréncia extraordinaria. Recolher o pessoal
em local e hora determinados, conduzindo-os conforme itinerério estabelecido ou instrugdes
especificas. Recolher periodicamente o veiculo a oficina para revisdo e lubrificagdo. Manter boa
| aparéncia do veiculo.

III - Ficam acrescidos ao quadro de servidores efetivos permanentes do grupo ocupacional de
Nivel Fundamental os seguintes cargos:

NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO E INCOMPLETO
EXIGENCIA REMUNERACAO

[
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Atribuicdes: Preparar refeicdes conforme instrugdes e carddpios pré-estabelecidos por
nutricionistas, zelando pelo registro diario do nimero de refei¢des servidas. Orientar as auxiliares
quanto ao pré-preparo dos géneros alimenticios. Responsabilizar-se pelo recebimento e
armazenamento dos géneros alimenticios, observando suas quantidades, qualidade e prazos de
validade. Garantir a limpeza e higienizagdo geral de cozinhas, despensas, utensilios e equipamentos
em geral. Preencher formularios de controle de estoque de géneros alimenticios em conjunto com a
chefia imediata. Zelar pelo armazenamento e guarda adequados dos utensilios e equipamentos de
trabalho. Manter a chefia imediata informada de qualquer acontecimento ou situagdo inadequada
que impega o desenvolvimento do trabalho. Executar outras atividades que lhe forem delegadas
pelos niveis hierdrquicos superiores, relacionados a sua 4rea de atuagdo.
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Atribuicdes: Responsavel por preparar alimentagio (leite, suco, sopas liquidas e pastosas) das
criangas da Rede Municipal de Educagio Infantil, cuidando da fase de adaptag@o/transi¢do entre o |
leite € a introdugdo de alimentos; observar a dieta recomendada as criangas e identificar o nome,
idade, eventual patologia ou alergia e preparar as etiquetas com as indicagdes necessarias; cuidar da
limpeza, higienizagio e esterilizagio das mamadeiras e demais utensilios utilizados; executar outras
atividades correlatas as acima descritas a critério da supervisio imediata.
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Atribuicdes: Realizar a coleta manual e/ou através de equipamentos especificos de lixo e entulhos:
Realizar coletas de lixos residenciais, comerciais, em prédios publicos, terrenos e outras
dependéncias do municipio para o transporte adequado dos residuos; Acompanhar, juntamente com
a unidade movel coletora de lixo, o destino da coleta, afim de descarregar a unidade coletora;
Executar outras atribui¢des afins







Atribui¢des:Executar tarefas de lavar 8 mao ou a maquina, secar e passar pecas de vestudrio e
outros artefatos inclusive de uso hospitalar; preparar roupas, tecidos e artefatos para lavar & méo ou
a maquina, para posterior secagem, em maquinas ou varais. Passar roupas e tecidos e outros
artefatos a ferro, inclusive pegas delicadas

Atribuicdes: Operar méquinas agricolas motorizadas ara desenvolver atividades gcolas
utilizando implementos diversos, arados, grades, rogadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas,
sulcadoras plantadeiras, adubadoras, carretas e outros equipamentos similares; Operar maquinas
agricolas automotrizes; Executar pequenos servigos de mecanica e manuten¢do e reparos de
emergéncia em maquinas agricolas motorizadas; Zelar pela conservagio e manutengio de maquinas
agricolas em geral; Operar retro-escavadeira. Executar trabalhos de terraplanagem, escavagoes,
movimentacdo de terras e preparagdo de terrenos para fins especificos.

Art. 2° - Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a realizar Concurso Publico
para preenchimento dos cargos criados por esta Lei, bem como os que se encontrarem vagos,
atendendo quanto ao quantitativo a discricionariedade da administragdo publica.

Art. 3° - As despesas geradas com o provimento dos cargos acima criados serdo
suportadas pelo Or¢gamento do Municipio.

Art. 4°- Altera-se a Lei n° 52/2007 em seu anexo II.

Art. 5°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

GABINETE DO PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE ALAGOA NOVA,
ESTADO DA PARAIBA; Em, 14 de janeiro de 2015.

BER HERCUALNO MORAES
Prefeito







