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ATOS DO PODER EXECUTIVO

LEI MUNICIPAL N° 289/2019 Pacaraima-RR, 03 de abril de 2019.

Revoga as Leis Municipais 226/2015,
225/2014, 176/2011, 170/2007, 106/2007, 097/2005 e
057/2003 e reestrutura o Plano de Cargos, Carreiras
e Remuneracdes — PCCR, dos servidores publicos
municipais do Quadro Geral de Pessoal do Poder
Executivo da Prefeitura Municipal de Pacaraima e da

outras providéncias.

A Céamara Municipal de Pacaraima, tendo em vista o que dispde a Lei Organica
Municipal, aprovou e eu, JULIANO TORQUATO DOS SANTOS, prefeito de

Pacaraima, sanciono a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica reestruturado o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes - PCCR, dos
servidores publicos do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pacaraima
gue seré regido pelas disposi¢cdes presentes nesta Lei.
Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragcdes — PCCR aqui estabelecido,
tem como diretrizes basicas:

| — Valorizacao, profissionalizacdo e o desenvolvimento profissional do servidor
publico de modo a possibilitar o estabelecimento de trajetéria das carreiras, mediante
ascensao profissional,

Il — Mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulagdo de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da

Administracao, a fim de permitir a prestacéo de servi¢os publicos de exceléncia;
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Il — Adocédo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal, integrados ao
planejamento estratégico do municipio.
Art. 3° Os servidores do PCCR de que trata o caput do Artigo 1° submetem-se ao
Regime Juridico instituido pela Lei Municipal n® 058, de 11 de julho de 2003, e ao
Regime Geral da Previdéncia Social disciplinado pela legislacéo federal pertinente,
com suas alteracdes posteriores.
Art. 4° O PCCR é composto por:

| — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il — Quadro de Cargos Isolados;

[l — Quadro Suplementar de Cargos em Extincao.
Art. 5° Esta Lei consolida os principios e normas estabelecidos nos termos da
Constituicdo Federal — CF/88, Lei Organica Municipal e Regime Juridico do Servidor
Publico Municipal — Lei n° 058/2003.
Art. 6° A administracdo publica municipal e seus servidores obedecerdo aos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Art. 7° A gestdo dos Cargos de Carreira obedecera aos seguintes principios e
diretrizes:
| — Universalidade, fortalecimento e valorizacao institucional;
Il — Natureza e competéncias especificas das instituicdes;
[l — Dindmica das politicas municipais de Administracdo, Assisténcia Social,
Educacéo, Seguranca e Saude;
IV — Qualidade dos processos de trabalho;
V — Vinculacdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento organizacional da
Prefeitura Municipal de Pacaraima;
VI - Investidura em cada cargo condicionada a aprovagdo em concurso publico;
VIl — Desenvolvimento de programas destinados aos servidores, vinculados aos
objetivos institucionais;
VIIl — Garantia de programas de capacitacao que contemplem a formacao especifica
e a geral, e nesta, incluida a educacao formal;
IX — Avaliagdo do desempenho funcional, entendida esta como um processo de
desenvolvimento profissional e institucional, realizada mediante critérios objetivos
referenciada no carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos usuarios;

X — Reconhecimento da importancia da carreira publica e seus agentes;
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XI — Profissionalizacdo, que pressupde qualificacdo e aperfeicoamento profissional,
com remuneracgao digna e condi¢cdes adequadas de trabalho;

XIl - Incentivo financeiro como valorizacao as especialidades assumidas pelo servidor
nas diferentes secretarias, departamentos e demais setores;

Xl — Promocao da educacédo, visando o pleno desenvolvimento da pessoa e seu
preparo para o exercicio da cidadania;

XIV — Liberdade de ensinar, aprender, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte e o
saber, dentro das ideias da democracia;

XV — Avanco na carreira, através da progressao nas classes e niveis;

XVI — Estimulo ao aperfeicoamento, a especializacdo e atualizacdo, com vistas a
melhoria do desempenho e da qualidade dos servigos prestados ao conjunto da
populacdo do Municipio;

XVII — Equivaléncia dos cargos que compreende a correspondéncia dos cargos no
gue se refere a qualificacdo exigida para o0 seu exercicio;

XVIII — Flexibilidade, garantindo-se a permanente adequacdo do PCCR as
necessidades e a dindmica dos servi¢os da Prefeitura Municipal de Pacaraima;

XIX — Compromisso solidario, assumido entre servidores e gestores em prol da
gualidade dos servicos, do profissionalismo e da adequacao técnica do servidor as
necessidades dos servicos;

Paragrafo Unico Por universalidade entende-se que o presente Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragfes engloba todos os servidores das diferentes secretarias,
departamentos e demais setores da Prefeitura Municipal de Pacaraima;

Art. 8° Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definicdes:

| — Plano de Cargos, Carreiras e Remunera¢cdes — PCCR — Conjunto de normas que
disciplina o ingresso e o desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de
provimento efetivo em uma determinada carreira e define sua estrutura funcional;

Il — Grupo Funcional: conjunto de cargos agrupados com afinidades entre si quanto a
natureza das atividades e nivel de escolaridade exigivel para seu desempenho;

Il — Cargo Publico — E o conjunto de atribuicdes assemelhadas quanto & natureza das
acOes e as qualificacdes exigidas de seus ocupantes, com responsabilidades

previstas na estrutura organizacional e no vinculo de trabalho estatutario;
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IV - Cargo Publico em Comissdo — E o cargo de confianca de livre nomeacéo e
exoneracao, a ser preenchido também por servidor publico de carreira nos casos,
condi¢cdes e percentual minimo estabelecido em lei;

V — Cargo Publico Isolado — E aquele que n&o constitui carreira;

VI - Carreira — Trajetoria do servidor desde seu ingresso no cargo publico até seu
desligamento, regida por regras especificas de ingresso, classes, desenvolvimento
profissional, remuneracao e avaliacdo de desempenho;

VIl — Classe — E o grau do cargo, hierarquizado em carreira, que representa as
perspectivas de desenvolvimento funcional, ou seja, é a posicdo do servidor no
escalonamento vertical dentro da mesma classe de uma carreira;

VIII — Ocupacao: exercicio de fun¢des ou de atividades inerentes ao cargo, que estao
diretamente vinculadas ao nivel de escolaridade do servidor;

IX — Quadro de Pessoal: conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e cargos de
provimento em comissao existentes na Prefeitura Municipal de Pacaraima, nos termos
do inciso Il, do artigo 37 da Constituicdo Federal;

X — Enquadramento — E o deslocamento do servidor da classe em que se encontra,
para a classe correspondente ao tempo de exercicio no cargo efetivo acumulado e
ndo computado, passando a integrar o Quadro Suplementar de Cargos em Extin¢éo;
Xl — Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Pacaraima — Lei
058/2003 — E o instrumento normativo de administracio e gestdo de recursos
humanos que define critérios de relagbes funcionais entre os profissionais de
diferentes grupos ocupacionais que compdem as Secretarias, Departamentos e
demais setores da Prefeitura Municipal de Pacaraima;

Xl — Especialidade — E um conjunto de atividades que, integrantes das atribuicdes
dos cargos, se constituem em uma habilitacdo profissional de atuacéo, definindo as
responsabilidades e tarefas que podem ser cometidas a um servidor;

Xlll — Faixa de vencimento — E a escala de padrdo de vencimento atribuida a um
determinado nivel;

XIV — Grupo ocupacional — E o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si, quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido
para seu desempenho;

XV — Intersticio — E o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para

gue o servidor publico se habilite & progresséo ou a promocao;
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XVI — Nivel — E a posicéo do titular do cargo publico dentro de determinada classe;
XVII — Padréo: E a posicdo do servidor no escalonamento horizontal dentro da mesma
classe de uma carreira;

XVIII — Plano de carreira — E o conjunto de normas que disciplinam o ingresso e
instituem oportunidades e estimulos ao desenvolvimento pessoal dos servidores e
servidoras de forma a contribuir com a qualificacdo dos servigos prestados pelos
orgaos e instituicdes, constituindo-se em instrumentos da politica de pessoal;

XIX — Profissionais da Saude — Sao todos os servidores que estando ou ndo ocupados
no setor da saude, detém formacao profissional especifica ou qualificacdo pratica ou
académica para o desenvolvimento de atividades ligadas direta ou indiretamente ao
cuidado ou ac¢Bes da saude;

XX— Referéncia — Indicativo de cada posi¢éo salarial, em sentido horizontal, em que
o servidor podera estar enquadrado na Tabela de Vencimentos;

XX| — Remuneracdo — E o vencimento do cargo acrescido dos incentivos e das
vantagens pecuniarias previstos em Lei, ndo inferiores ao salario minimo e acrescidos
dos encargos sociais.

XXII — Servidor Publico — E toda pessoa fisica legalmente investida em cargo efetivo
ou provimento em comissao;

XXIIlI = Servidor Publico da Saude — Séo todos aqueles que se inserem direta ou
indiretamente na atencao a salude nos estabelecimentos de salde ou nas atividades
de saude, podendo deter ou ndo formacéo especifica para o desempenho de fungbes
atinentes ao setor;

XXIV — Sistema de Ensino Publico da Prefeitura de Pacaraima — E o conjunto de
instituicbes e oOrgdos que, sob a orientacdo normativa da Administracdo Publica
Municipal tem a responsabilidade de realizar atividades de educacéo, tendo como
objetivo o atendimento em sua plenitude as etapas da Educacdo Basica e suas
modalidades de ensino no que |lhe é devido, sob a coordenacdo da Secretaria
Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto — SEMECD;

XXV — Unidades Escolares ou Instituicdes Educacionais — Os estabelecimentos
mantidos pelo poder publico municipal em que se desenvolvem atividades ligadas ao
ensino;

XXVI — Usuarios: coletividade ou pessoas internas ou externas a Prefeitura Municipal

de Pacaraima, que usufruem direta ou indiretamente dos seus servicos;
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XXVIlI — Vencimento base — Retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, de acordo com a Classe e Referéncia e sobre o qual incide
o céalculo das vantagens.

Art. 9° O PCCR tem como principio e diretrizes a investidura no cargo de provimento
efetivo, condicionado a prévia aprovacdo em concurso publico e garantia do
desenvolvimento no cargo através dos instrumentos previstos nesta Lei.

Art. 10° O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pacaraima €
constituido de servidores de Cargos de Provimento Efetivo, Cargos em Comisséo e
Funcdes de Assisténcia Intermediaria e Cargos em Extincéo.

Art. 11° Cabera a Prefeitura Municipal de Pacaraima avaliar anualmente a adequacéo
do Quadro de Pessoal as suas necessidades, propondo, se for o caso, 0 seu
redimensionamento, consideradas, entre outras, as seguintes variaveis:

| — Proporc¢éo entre os quantitativos de servidores do PCCR e usuérios;

Il — Inovacdes tecnoldgicas;

[l — Modernizacao dos processos de trabalho.

Art. 12° O PCCR tem por objetivo prover a administracdo publica municipal com
estrutura de cargos e carreiras organizados mediante:

| — a adocédo de capacitacdo em servico e formacao continuada dos servidores;

Il — o reconhecimento e valorizacdo dos servidores através de critérios que
proporcionem igualdade de oportunidades profissionais, garantindo a qualidade dos
servigos publicos prestados a sociedade;

Il — a gestdo de remuneracéo visando a valorizagdo do servidor publico.

Capitulo Il - DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Secéo | - Do processo de ingresso

Art. 13° S&o requisitos basicos para investidura em cargo publico:
| — A nacionalidade brasileira;

Il — O gozo dos direitos politicos;

[l — A quitagcdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV — O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V — A idade minima de dezoito anos;

VI — Aptidao fisica e mental.
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Paragrafo Unico — As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros
requisitos estabelecidos em lei.
Art. 14° - O ingresso na carreira de servidor puablico do municipio de Pacaraima, dar-
se-a por concurso publico, de provas ou de provas e titulos, no padrdo de vencimento
inicial do respectivo cargo, exigindo-se grau de escolaridade concluido, observadas,
guando for o caso, a formacéo especializada e a experiéncia profissional especifica a
serem definidas e expressamente mencionadas no edital de concurso.
8 1° O edital definira as caracteristicas de cada fase do concurso publico, os requisitos
de escolaridade, a formacao especializada e a experiéncia profissional, os critérios
eliminatérios e classificatérios, bem como eventuais restricdes e condicionamentos
decorrentes do ambiente organizacional ao qual serédo destinadas as vagas.
§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia Ihes é assegurado o direito de inscreverem-
Se em concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis
com a deficiéncia de que séo portadoras, sendo-lhes reservadas até 20% (vinte por
cento) das vagas oferecidas no concurso.
Art. 15° O concurso publico para ingresso nos cargos do PCCR tera caréater
eliminatorio e classificatorio, observadas as condigfes estabelecidas em edital.
81° Os provimentos dos cargos dar-se-ao na classe “A”, padréo |, constantes nos
Quadros 1, 2 e 3 do Anexo | desta Lei.
82° Para a posse nos cargos efetivos serdo exigidos os requisitos de escolaridade,

constantes nos Quadros 1, 2 e 3 do anexo V desta Lei.
Secdo Il — Da Estrutura, Cargos e Regime de Trabalho

Art. 16° A estrutura dos cargos de provimento efetivo pertencente ao PCCR é
constituida de trés grupos funcionais:

| — Grupo de Atividades Especializadas - GAE, para os Cargos de Nivel Superior —
CNS;

Il — Grupo de Atividades Técnicas — GAT, para os Cargos de Nivel Médio — CNM,;

[Il — Grupo de Atividades Auxiliares — GAA, para os Cargos de Nivel Basico — CNB.
Paragrafo Unico. Cargo Efetivo é aquele provido em carater permanente, por meio
de concurso publico, tem denominacdo propria, nUmero certo e remuneracao pelo

poder publico municipal, nos termos desta Lei.
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Art. 17° Os cargos efetivos, quanto a natureza, sao:

| — Cargo de Nivel Basico | — CNB-I: para atividades que requerem escolaridade de
nivel fundamental;

Il — Cargo de Nivel Basico Il — CNB-II: para ocupag¢fes que requerem escolaridade de
nivel fundamental e regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, para as
profissées com legislacéo especifica de exercicio profissional;

[Il — Cargo de Nivel Médio | — CNM-I: para as atividades que requerem escolaridade
de nivel médio e regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

IV — Cargo de Nivel Médio Il — CNM-II: para as ocupacdes que requerem escolaridade
de nivel médio técnico e regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

V — Cargo de Nivel Médio Il - CNM-1lI: para as ocupacdes que requerem escolaridade
de nivel médio técnico e regime de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, para as
profissées com legislacdo especifica de exercicio profissional;

VI — Cargo de Nivel Superior | — CNS-I: para as ocupacdes que requerem escolaridade
de nivel superior e regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

VIl — Cargo de Nivel Superior Il — CNS-Il: para as ocupac¢fes que requerem
escolaridade de nivel superior e regime de trabalho de 30 (trinta) horas semanais,
para as profissdes com legislacédo especifica de exercicio profissional.

VIII — Cargo de Nivel Superior Il — CNS-Ill: para as ocupacdes que requerem
escolaridade de nivel superior e regime de trabalho de 20 (vinte) horas semanais, para
as profissdes com legislacao especifica de exercicio profissional da medicina.

§ 1° Cada cargo esta estruturado em quatro classes, que sdo compostas por quatro
padrbes cada uma, constantes nos Quadros 1, 2 e 3 do Anexo | desta Lei.

§ 2° Os quantitativos de vagas dos cargos estao fixados nos Quadros 1, 2 e 3 do
Anexo | desta Lei.

§ 3° Os requisitos para provimento, descri¢ao detalhada e atribuicdes dos cargos séo
0s constantes no Anexo VI desta Lei.

Art. 18° Ficam criadas as ocupacdes, abaixo discriminadas, para cargos efetivos:

| — Ocupacdes de Analista de Conteudo, Analista Educacional e Supervisor, para o
Cargo de Nivel Superior | — CNS-I;

Il — Ocupacbes de Advogado, Assistente Social, Bioguimico, Contador, Engenheiro,

Fisioterapeuta, Nutricionista e Psicélogo para o Cargo de Nivel Superior Il — CNS-II;
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[l — Ocupacdes de Cirurgido Dentista e Médico para o Cargo de Nivel Superior Il —
CNS-IIIL.
IV — Ocupacgdes de Assistente Administrativo, Assistente Educacional, Assistente
Farmacéutico, Fiscal de Servicos, Fiscal de Tributos e Visitador para o Cargo de Nivel
Médio | — CNM-I;
V — Ocupacdes de Técnico em Agricultura, Técnico em Contabilidade, Técnico em
Edificagbes, Técnico em Informética e Técnico em Meio Ambiente e Técnico em
Turismo para o Cargo de Nivel Médio Il — CNM-II;
VI — Ocupacdes de Técnico em Andlises Clinicas e Técnico em Enfermagem para o
Cargo de Nivel Médio Il — CNM-II1.
VIl — Ocupagdes de Cuidador Educacional, Educador Social e Entrevistador Social
para o Cargo de Nivel Médio IV — CNM-IV.
VIl — OcupacOes de Auxiliar nos Servicos Administrativos, Auxiliar nos Servicos de
Limpeza Urbana, Auxiliar nos Servicos de Limpeza e Conservacdo, Auxiliar nos
Servigos de Alimentacdo, Auxiliar nos Servigos de Portaria, Auxiliar nos Servicos de
Vigilancia, Motorista categoria “B”, Motorista Categoria “D”, Motorista de Transporte
Escolar Categoria “D” e Monitor de Transporte Escolar para o Cargo de Nivel Basico
| — CNB-I;
IX — Ocupagbes de Agente Comunitario de Saude e Agente de Combate as Endemias
para o Cargo de Nivel Béasico Il — CNB-II.
Art. 19° O regime de trabalho do servidor do PCCR, observado o disposto no edital
de Concurso Publico, ser& de:
| — Tempo integral de 40 (quarenta) horas semanais;
Il — Tempo parcial de 30 (trinta) horas semanais;
[l — Tempo parcial de 20 (vinte) horas semanais.
Paragrafo Unico. As profissbes com legislacédo especifica de exercicio profissional

terdo jornada de trabalho de tempo parcial.
Secéo Il - Do Estagio Probatorio

Art. 20° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo

ficara sujeito a estagio probatério por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua
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aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores:

|. Assiduidade;

[I. Disciplina;

[ll. Capacidade de iniciativa;

IV. Produtividade;

V. Responsabilidade.

Paragrafo Unico - Quatro meses antes do fim do estagio probatorio, sera submetida
a homologacédo da autoridade competente a avaliacdo do desempenho do servidor,
realizada de acordo com o que dispuser o Regime Juridico dos Funcionarios Publicos
do Municipio de Pacaraima sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos fatores
enumerados nos incisos | a V deste artigo.

Art. 21° - O estagio probatério ficara suspenso na hipétese das seguintes licencas:

| - Por motivo de doenca em pessoa da familia;

[I. Por motivo de doenga para acompanhar conjuge ou companheiro (a), pai, mae ou
filhos (as) devidamente atestado por laudo médico do Municipio, pelo periodo previsto
na legislacdo em vigor. Apos a caréncia o afastamento dar-se-4 sem vencimento;

[ll. Para ocupar cargo publico eletivo;

Art. 22° - O estagio probatorio sera retomado a partir do término das licencas
especificadas no artigo anterior.

Art. 23° - Durante o estagio probatério, aos Servidores Publicos Municipais de
Pacaraima, serdo proporcionados meios para integragcédo e desenvolvimento de suas
potencialidades, em relacdo ao interesse publico, garantidos através de
acompanhamento pelas equipes competentes designadas para esse fim.

Art. 24° - Cabe a Prefeitura Municipal de Pacaraima através de suas Secretarias,
garantir o0s meios necessarios para o0 acompanhamento e avaliacdo do desempenho
dos seus servidores, em estagio probatorio.

Art. 25° - O Servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquire estabilidade no servigo publico ao completar 03(trés) anos
de efetivo exercicio.

Art. 26° - O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja

assegurado o contraditorio e a ampla defesa.
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Secao IV — Da Remuneracgéo

Art. 27° A remuneracéo do servidor do PCCR néo podera exceder o subsidio mensal,
em espécie, do Prefeito Municipal, nos termos constitucionais.

Art. 28° Os valores dos vencimentos dos cargos do PCCR séo os fixados nos Quadros
1, 2 e 3 do Anexo Il desta Lei.

Art. 29° Além do vencimento, os servidores dos cargos efetivos que integram este
PCCR, fardo jus as seguintes vantagens:

| — Gratificacdo de Incentivo a Qualificacédo Profissional — GIQP;

I — Retribuicdo pelo exercicio de funcdes gratificadas de direcdo, chefia o
assessoramento.

Art. 30° Fica instituida a Gratificac@o de Incentivo a Qualificacdo Profissional — GIQP,
destinada aos servidores em razdo da qualificacdo profissional, que incidira sobre o
vencimento base e sera pago nos seguintes percentuais:

| — de 2,5% (dois virgula cinco por cento) aos servidores de nivel basico, pela
concluséo de curso de ensino médio;

Il — de 5% (cinco por cento) aos servidores de nivel médio I, pela concluséo de curso
técnico;

Il — de 7,5% (sete virgula por cento) aos servidores de nivel Médio | e Médio Il pela
concluséo de curso de especializacdo pds-técnico ou pela conclusao de curso de nivel
graduacéo;

IV — de 10% (dez por cento) aos servidores da carreira pela concluséo de curso de
poés-graduacao latu sensu, especializa¢ao;

V —de 12,5% (doze virgula cinco por cento) aos servidores da carreira pela conclusao
de curso de pos-graduagédo stricto sensu, mestrado;

VI — de 15% (quinze por cento) aos servidores da carreira pela conclusédo de curso de
pés-graduacao stricto sensu, doutorado.

81° Os certificados de especializagéo pos-técnica de graduagéo, de pos-graduagao
latu sensu e pos-graduacdo stricto sensu, devem ter correlagdo com a &rea de atuagéo
do servidor.

§2° A vantagem de que trata o caput deste artigo € inacumulavel e somente incidira

sobre um titulo.
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83° Os certificados de graduacgéo e de pds-graduacéo, para os fins desta Lei, deverao
atender as normas emanadas pelos sistemas de ensino nacional.
84° A gratificacdo de que trata o caput deste artigo ndo seré concedida quando o curso
constituir requisito para ingresso no cargo.

Art. 31° As denominacdes, codigos e valores fixados para o exercicio de Funcdes
Gratificadas - FG de direcéo, chefia ou assessoramento sao os constantes do Anexo
[ll desta Lei.

Paragrafo Unico. Os requisitos para nomeacdo e atribuicdes dos cargos Sdo 0s
constantes no do Anexo VI desta Lei.

Art. 32° O servidor fara jus a outras vantagens pecuniarias devidas aos demais
servidores do Poder Executivo, quando ndo conflitantes com o disposto nesta Lei.
81° As vantagens serdo mantidas no caso de afastamento compulsério previsto em
Lei;

§2° As vantagens nao serdo incorporadas a remuneragado do servidor para efeito de
acréscimos futuros, cessando imediatamente os beneficios quando o servidor nao
estiver exercendo a fungdo nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal de
Pacaraima.

Art. 33° O titular do cargo podera receber indenizacfes, devidas em razdo de viagens

a servico, nos termos da legislacéo em vigor.
Secéo V - Do desenvolvimento funcional

Art. 34° O crescimento e o desenvolvimento funcional do servidor dar-se-a atraves
dos institutos de progresséo e promocao.

Art. 35° A progressdo é a mudanca do servidor de um padrdo para outro
imediatamente superior dentro da mesma classe, mediante avaliacao periodica de
desempenho e cumprimento do intersticio de 2 (dois) anos no padrdo em que se
encontra.

81° O intersticio serd computado em dias, descontados os afastamentos que nao
forem legalmente considerados de efetivo exercicio e serd suspenso nos casos em
gue o servidor se afastar sem remuneracéo, sendo retomado o computo a partir do

retorno a atividade publica municipal.
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§2° A primeira progressédo dar-se-a de forma automéatica, mediante a aprovagdo em
estagio probatorio e avaliagdo especial de desempenho, ao final de 3 (trés) anos de
exercicio no cargo.

83° A partir da primeira avaliacdo periddica de desempenho o servidor que obtiver
resultado insatisfatério, ndo tera direito a progressao.

Art. 36° A promocao € a passagem do servidor do padréo final de uma classe para o
padrao inicial de outra classe dentro da mesma carreira, mediante avaliagdo periddica
de desempenho e cumprimento do intersticio de 2 (dois) anos no padrao em que se
encontra.

Art. 37° Nao tera direito a progressao e promog¢ao o servidor que:

| — estiver em periodo de estagio probatério;

Il — estiver em gozo de licenga sem remuneragcdo ou quando o periodo de licenca
corresponder de forma parcial ou integral ao periodo aquisitivo de cada progressao
OU pPromocao;

[l — tiver sofrido pena disciplinar de suspensdo no periodo aquisitivo de cada
progressao ou promocao;

IV — estiver na data da progressdo ou promogdo Oou nos respectivos periodos
aquisitivos, a disposicao de qualquer outro 6rgédo, instituicdo ou entidade, exceto para
exercicio de cargo em comissdo na administracdo do Poder Executivo Municipal ou
para o exercicio de desempenho de mandato em entidades representativas dos
servidores.

V —tiver sofrido prisdo decorrente de deciséo judicial transitada em julgado, no periodo
aquisitivo da progressao ou promogao.

Art. 38° A qualificagéo profissional visa aprimorar o desempenho do servidor nas
fungbes dos cargos integrantes do PCCR, em areas de interesse da administracédo
publica municipal e ocorrera por meio de participacdo em cursos de formacao inicial e
continuada, observados o0s programas prioritarios e segundo normas a serem
definidas, e sera regulamentada através de decreto especifico.

81° Para efeito do disposto no caput deste artigo, serdo considerados somente 0s
cursos de instituicbes de ensino devidamente autorizadas, credenciadas,
reconhecidas pelos érgéos que estejam em pleno exercicio de suas funcgdes.

§2° Ficam reservadas 70% das vagas em cursos aos servidores efetivos que estejam

em pleno exercicio de suas fungoes.
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Secéo VI - Das férias, licencas e cessao

Art. 39° O periodo de férias anuais dos ocupantes dos cargos ser& de 30 (trinta) dias.
Art. 40° Aos servidores ficam assegurados os direitos as licencas e aos afastamentos
previstos na legislacao vigente.

Paragrafo Unico. O afastamento para a qualificacdo profissional somente sera
concedido quando ndo houver prejuizo para o funcionamento da administracao
publica municipal.

Art. 41° Cessdo € o ato através do qual o servidor € posto a disposicao,
temporariamente, para outro 6rgdo ou entidade que nao integra a administracao
pubica municipal.

81° A cessdo serd sempre sem dnus para a Prefeitura Municipal de Pacaraima, exceto
para as previstas em Lei.

§2° A cessao sera concedida com base na necessidade e na possibilidade das partes,
pelo prazo de até um ano, sendo obrigatéria a apresentacéo do pedido de renovacéo
nos dois meses que antecedem o fim da cedéncia.

83° A cessdo interrompe o intersticio para a progresséao funcional.

84° A efetivagdo da cedéncia ou sua renovacdo somente produzira seus efeitos a

partir da publicacéo de Decreto.
Secéo VIl - Do Sistema de Avaliacdo de Desempenho

Art. 42° O Sistema de Avaliacdo de Desempenho — SAD € composto pelo Subsistema
de Avaliacdo Especial de Desempenho — SAED e pelo Subsistema de Avaliacéo
Periodica de Desempenho — SAPD, para atender as carreiras do PCCR, observado o
disposto nos artigos 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 e 27 da Lei Municipal n° 58, de
2003, e tera sua organizacao e forma de funcionamento regulamentado por Decreto.
§1° Quando nomeado para o cargo de provimento em comissdo, o ocupante de cargo
efetivo seré avaliado no desempenho das correspondentes atribuicdes.

§2° Quando designado para o exercicio das funcdes gratificadas, o ocupante de cargo
efetivo sera avaliado no desempenho das correspondentes atribuicdes.

83° O servidor ndo sera submetido ao SAD quando cedido para outro 6rgao, instituicao

ou entidade nao integrante da administragdo direta municipal.
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Art. 43° S&o elementos de constituicdo do SAD:
| — a interagdo entre servidor, chefes mediatos e imediatos, e comissdo especial
designada para avaliacao;
Il — a avaliagao:

a) Individual do servidor;

b) Especial de desempenho a cada 12 (doze) meses;

c) Periddica de desempenho a cada 24 (vinte e quatro) meses;
Il — reconhecimento das caracteristicas especificas de cada tarefa desempenhada.
Art. 44° Sao objetivos do SAD, alcancados por meio do SAED e do SAPD:
| — Vincular, de modo objetivo, os ganhos de eficiéncia e eficacia a estrutura
organizacional do Poder Executivo, no desempenho de suas competéncias e na
prestacdo de servigos publicos;
Il — identificar os fatores que tenham ascendéncia sobre a qualidade do desempenho
das atribuicGes dos cargos;
[Il — vincular a mobilidade funcional ao resultado do trabalho nas atribui¢des, funcdes,
encargos e atividades inerentes ao cargo;
IV — prestar as informacdes necessarias a formac¢ao do convencimento quanto:

a) A evolucéo do servidor no servico publico e no sistema de mobilidade funcional;

b) Ao implemento de acbes, politicas e estratégias que visem ao constante

aperfeicoamento, a atualizacao e a capacitacdo dos servidores;

c) A instituicdo de sistema de mérito no servico publico.
Art. 45° O Subsistema de Avaliagdo Especial de Desempenho — SAED sera
operacionalizado por comisséo instituida para essa finalidade e nele seréo avaliados
0s aspectos funcionais de atuagdo do servidor e os elementos relativos ao seu
desempenho no ambiente de trabalho.
Art. 46° As avaliacdes dar-se-ao em 3 (trés) etapas autbnomas entre si, que ocorrerao
anualmente até o fim do estagio probatorio, sendo a ultima etapa realizada com 6
(seis) meses de antecedéncia.
81° Os resultados seréo apurados em pontos.
82° O servidor que obtiver média inferior a 50% (cinquenta por cento) dos pontos nas

trés avaliacfes serdo considerado reprovado.
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83° Reprovado em conformidade com o paragrafo anterior, o servidor sera submetido
a procedimento administrativo, do qual, apds ser-lhe garantida a ampla defesa e, em
sendo confirmada a reprovacgao, decorrerd a sua exoneragao.

Art. 47° O Subsistema de Avaliacdo Periddica de Desempenho — SAPD obedecera a
periodicidade de 24 (vinte e quatro) meses, iniciando em 1° de julho de cada exercicio
e encerrando-se em 30 de junho do exercicio subsequente.

Paragrafo Unico. Os dados da avaliagéo periédica de desempenho serdo apurados
em pontos e noticiados ao servidor em documento de carater sigiloso.

Art. 48° Sao instrumentos de Avaliacdo Periddica de Desempenho — SAPD:

| — acompanhamento de desempenho caracterizado pela troca de informacao entre
comissao avaliadora e o servidor, visando a apontar problemas de execucédo dos
projetos e atividades ou auséncias de meios que estejam interferindo na obtencg&o dos
resultados, identificando, ainda, acfes corretivas a serem adotadas;

Il — avaliagdo de desempenho individual, caracterizada pela atribuicdo dos pontos aos
fatores preestabelecidos;

[l — plano de aperfeicoamento do servidor, caracterizado pelas recomendagdes
relativas ao atendimento das necessidades de melhoria de desempenho e do

desenvolvimento profissional do servidor.
CAPITULO IV — DO QUADRO DE CARGOS ISOLADOS

Art. 49° Os Cargos Isolados ou Cargos em Comissdo e Fungbes de Assisténcia
Intermediaria sédo de livre nomeacédo e exoneracao, e dividem-se em:

| — Cargo de Direcéo Superior, representado pelo cédigo CDS, acrescido do numero
l;

Il — Cargo de Direcdo Intermediaria, representado pelo codigo CDI, acrescido dos
nameros I, 11, 1ll, IV ou V,

[l — Funcdo de Assisténcia Intermediaria, representado pelo cédigo FAI, acrescido
dos nameros | ou Il

Art. 50° Ficam criados, no Quadro de Cargos em Comisséo e Funcdes de Assisténcia
Intermediaria da Prefeitura Municipal de Pacaraima, o quantitativo e os valores de
vencimentos dos seguintes cargos, constantes do Anexo IV desta Lei:

| — Chefe de gabinete (Cargo de Dire¢cao Superior - CDS-I);
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Il — Secretario Municipal (Cargo de Direcédo Superior - CDS-I)

[l — Controlador Geral do Municipio (Cargo de Direcdo Superior — CDS-I);

IV — Procurador Geral do Municipio (Cargo de Dire¢do Superior — CDS-I);

V — Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo - (Cargo de Diregédo Superior —
CDS-);

VI — Pregoeiro — (Cargo de Direcao Superior — CDS — I);

VII - Diretor de Departamento (Cargo de Direcdo Intermediaria — CDI-1);

VIII — Coordenador — (Cargo de Direcéo Intermediaria — CDI-II);

IX — Analista (Cargo de Direcéo Intermediaria — CDI-IlI);

X — Administrador Setorial (Cargo de Direcéo Intermediaria — CDI-IV);

Xl - Assessor Especial (Cargo de Direcéo Intermediaria — CDI-V);

XIl - Assessor Técnico (Funcéo de Assisténcia Intermediaria — FAI-I);

XIII — Secretaria de Gabinete (Funcéo de Assisténcia Intermediaria — FAI-1);

XIV — Assistente (Funcao de Assisténcia Intermediaria — FAI-11);

XV — Secretario da Junta do Servico Militar (Funcao de Assisténcia Intermediaria - FAI
I0);

XVI — Secretario(a) de escola (Funcao de Assisténcia Intermediéria — FAI I1);

XVII — Secretario(a) executivo(a) dos Conselhos (Funcéo de Assisténcia Intermediaria
— FAIL ).

81° Os cargos de Chefe de Gabinete, Controlador Geral, Procurador Geral, Presidente
da Comisséo de Licitacdo e Pregoeiro tem remuneragdo equivalente ao de Secretario
Municipal, a ser fixada pelo Poder Legislativo Municipal.

§2° Os requisitos para nomeacao e atribuicbes dos cargos sdo os constantes do

Anexo VI desta Lei.

CAPITULO V — DO QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS EM EXTINCAO

SECAO | — Dos Critérios para o Enquadramento

Art. 51° O enquadramento dos servidores titulares de cargo de provimento efetivo no
Quadro Suplementar de Cargos em Extincdo é compulsério e dar-se-4 por meio de
Decreto do Poder Executivo Municipal, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data

de sua publicacao.
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8§ 1° No processo de enquadramento observar-se-a a correlacdo entre o cargo antigo
e 0 hovo cargo ocupado.
8 2° A correlacao entre o cargo antigo e o novo cargo ocupado pode se dar desde que
apresente similaridade de atribui¢cdes e concurso publico assemelhado em exigéncias
e requisitos.
§ 3° Os cargos dos servidores enquadrados extinguem-se na sua vacancia, ficando
desde ja extintos os cargos vagos, constantes do Quadro 1 do Anexo V desta Lei.
§ 4° Nenhuma reducao de vencimentos dos servidores enquadrados podera resultar
da aplicacdo desta Lei.
8 5° O servidor tera enquadramento no Quadro Suplementar de Cargos em Extingéo,
no mesmo cargo, nivel e padrdo para o qual prestou concurso publico, observado o
tempo de exercicio acumulado e ndo computado, como se segue:
| — até 3 anos, na Classe “A”, periodo de estagio probatorio;
Il — até 5 anos, na Classe “B”;
[Il — até 7 anos, na Classe “C”;
IV — até 9 anos, na Classe “D”;
V — até 11 anos, na Classe “E”;
V| — até 13 anos, na Classe “F”;
VII — até 15 anos, na Classe “G”;
VIII — até 17 anos, na Classe “H”;
IX — até 19 anos, na Classe “I”;
X —até 21 anos, na Classe “J”;
Xl — até 23 anos, na Classe “K”;
XIl — até 25 anos, na Classe “L”;
Xl — até 27 anos, na Classe “M”;
XIV — até 29 anos, na Classe “N”;
XV — acima de 29 anos, na Classe “O”.
§ 6° ApOs o enquadramento, passardo a ser adotados os resultados das avaliagbes

periédicas de desempenho, para fins de progressdes.

Secdo Il — Do Enquadramento no Quadro Suplementar de Cargo em Extincao
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Art. 52° Os atuais ocupantes dos cargos efetivos, nivel médio, de Agente
Administrativo, Assistente de Aluno, Auxiliar Educacional, Atendente de Farmacia,
Fiscal de Obras, Postura e Tributos e Motorista “C” e “D” criados pela Lei Municipal n°
57 de 2003, pela Lei Municipal n° 97 de 2005 e pela Lei Municipal n° 176 de 2011,
passam a integrar o Quadro Suplementar de Cargos em Extincdo deste PCCR,
ficando assegurados os seus direitos adquiridos, em especial o tempo de servico
acumulado e nédo computado, para 0 seu correto enquadramento, constante no
Quadro 3 do Anexo V desta Lel.
Art. 53° Os atuais ocupantes dos cargos efetivos, nivel basico, de Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Servicos Gerais, Merendeira, Vigia, e Zeladora criados pela
Lei Municipal n° 57 de 2003, pela Lei Municipal n® 97 de 2005 e pela Lei Municipal n°
176, de 2011, passam a integrar o Quadro Suplementar de Cargo em Extin¢cao deste
PCCR, ficando assegurados os seus direitos adquiridos, em especial o tempo de
servico acumulado e ndo computado, para o seu correto enquadramento constante
no Quadro 3 do Anexo V desta Lei.
Art. 54° Os valores dos vencimentos dos servidores no Quadro Suplementar de Cargo
em Extin¢ao, séo os fixados no Quadro 3 do Anexo V desta Lei.
Art. 55° A promocdo é a mudanca do servidor de uma classe para outra
imediatamente superior dentro do mesmo padréo, mediante avaliacdo periddica de
desempenho e cumprimento do intersticio de 2 (dois) anos no padrdo em que se
encontra.
Art. 56° Fica instituida a Comissdo Especial Mista composta por sete servidores,
sendo seis do quadro efetivo estavel e presidida pelo(a) servidor(a) titular da
Secretaria Municipal de Planejamento e Administracdo, para realizar o
enquadramento dos servidores dos cargos criados por esta Lei.
Paragrafo Unico. A progressdo prevista no artigo 35° desta Lei ndo se aplica aos

cargos efetivos que integram o Quadro Suplementar de Cargos em Extincéo.
CAPITULO VI - DAS DISPOSIQC)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 57° Sao requisitos gerais para todos os cargos: Perfil dinamico, proativo,
comunicativo, com bom relacionamento interpessoal; técnicas de redacao;

conhecimento na elaboracdo de projetos; saber engajar-se e comprometer-se;
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capacidade de planejar, organizar, definir prioridades, solucionar problemas e concluir
tarefas com qualidade; capacidade de assumir responsabilidade por resultados;
integridade e lealdade; saber se comunicar, compreender, trabalhar e transmitir
informacgdes e conhecimentos; agir com simpatia; cooperar e gerir situagdes de crise;
ter competéncia e coragem para aceitar novos desafios, sugerir projetos importantes
para a coletividade.

Art. 58° A remuneracdo dos servidores publicos, somente poderdo ser fixados ou
alterados por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada
revisdo geral anual, no més de maio de cada ano, com base no indice Nacional de
Precos ao Consumidor — INPC, do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica —
IBGE, dos ultimos 12 meses.”

Art. 59° O Chefe do Poder Executivo regulamentard os dispositivos desta Lei, no
prazo de 120 (cento e vinte) dias, a contar da data de sua publicacao.

Art. 60° As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei serdo custeadas a conta do
Orcamento Geral do Municipio, ficando o Poder Executivo a cumprir o que preceitua
a LOA de cada exercicio.

Art. 61° Revogam-se a Lei Municipal n° 226 de 13 de abril de 2015, a Lei Municipal n°
225, de 30 de dezembro de 2014, Lei n® 176, de 15 de junho de 2011, o art. 3° da Lei
Municipal n°® 170, de 26 de maio de 2010, Lei Municipal n® 106, de 06 de julho de 2006,
a Lei Municipal n° 97 de 27 de dezembro de 2005 e a Lei Municipal n° 57 14 de julho
de 2003.

Art. 62°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, independentemente da

data de enquadramento dos servidores.

Gabinete do Prefeito de Pacaraima, Estado de Roraima, em 03 de abril de 2019.

™~
Prefeito Municipal de Pacaraima
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ESTRUTURA E REMUNERACAO
QUADRO |
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR I, II E I
GRUPO/ CARGO/ OCUPA(;AO CLASSE PADRAO QUANTITATIVO
CcODIGO CODIGO DE VAGAS
A Il " | v
1. Analista de Conteudo B I v 10
GAE CNS-I | 2. Analista Educacional C Il nm | v
3. Supervisor
D Il " | v
1. Advogado A v
2. Assistente Social
3. Bioquimico B | mu v
GAE CNS-Il | 4. Contador 15
5. Engenheiro C nlmiliv
6. Fisioterapeuta
7. Nutricionista
. D Il " | v
8. Psicodlogo
A Il " | v
1.Cirurgiao Dentista B v 08
GAE CNS-Ill | 2. Médico C I m v
D Il | v
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QUADRO 2
CARGOS DE NIVEL MEDIO I, Il E llI
GRUPO/ CARGO/ OCUPACAO CLASSE PADRAO QUANTITATIVO
CODIGO | CODIGO Lz viieie
A Il " | v
1. Assistente Administrativo
GAT CNM-I | 2. Assistente Educacional B | [l " | v
3. Assistente Farmacéutico 50
. . C I Il " | v
3. Fiscal de Servicos
4. Fiscal de Tributos
5. Visitador
D Il " | v
1. Técnico em Agricultura A | m{iv
2. Técnico em Contabilidade
3. Técnico em Edificacbes B | mn{Iv
GAT CNM-II | 4. Técnico em Informética 25
5. Técnico em Meio Ambiente C [l n | v
6. Técnico em Turismo
D I ] 1] v
A I ] 1] v
1. Técnico em Analises
Clinicas B | I - v 10
GAT | CNM-Ill | 2. Técnico em Enfermagem C | ntm!iv
D I ] I AV
A I Il " | v
1. Cuidador Educacional B i i TREWY 10
GAT CNM-IV | 2. Educador Social
3. Entrevistador Social C ! I v
D I ] 1] v
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QUADRO 3
CARGOS DE NIVEL BASICO I E I
GRUPO/ CARGO/ OCUPACAO CLASSE PADRAO QUANTITATIVO
CoODIGO | CcODIGO DE VAGAS
1. Auxiliar nos Servigos
Administrativos A | n|Iv
2. Auxiliar nos Servicos de
Limpeza Urbana B - n|Iv
3. Auxiliar nos Servigos de
Limpeza e Conservacao C | m{Iv
GAA CNB-I | 4. Auxiliar nos Servicos de
Alimentacédo
5. Auxiliar nos Servigos de
Portaria 120
6. Auxiliar nos Servigos de
Vigilancia
7. Motorista Categoria B
8. Motorista Categoria “D” o ! v
9. Motorista de Transporte
Escolar — Categoria “D”
10. Monitor de Transporte
Escolar
A [l " | v
1. Agente Comunitéario de
GAA | CNB-ll | Saude B | u v
2. Agente de Combate as 60
Endemias C | mn | v
D | u v
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ANEXO Il - QUADRO 1
TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS DOS
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR I, Il E llI
PADRAO
REGIME DE GRUPO/ CARGO/ - CLASSE
TRABALHO | CODIGO CcODIGO OCUPACAO
I Il Il v
A R$ 1.500,51 | R$1.605,55 | R$1.710,59 | R$ 1.815,62
GAE | CNS-1 | 1. Analista de R$ 1.920,65 | R$2.025,69 | R$2.130,73 | R$2.235,76
40 hora§ )
semanais conteddo C R$ 2.340,80 | R$2.44584 | R$2.550,88 | R$2.655,90
2. Analista
educacional D R$ 2.760,94 | R$2.865,98 | R$2.971,02 | R$3.076,06
3. Supervisor
1. Advogado I I I v
GAE | onsal | 2. Assistente A R$ 1.500,51 | R$ 1.605,55 | R$1.710,59 | R$ 1.815,62
30 horas .
semanais Social R$ 1.920,65 | R$2.025,69 | R$2.130,73 | R$2.235,76
3. Bioquimico C | R$2340,80 | R$2.44584 | R$2.550,88 | R$2.655.90
4. Contador
5. Engenheiro
6. Fisioterapeuta D | R$276094 | R$2.86598 | R$2.971,02| R$3.076,06
7. Nutricionista
8. Psicologo
[ Il Il v
cae | cnsai | 1. Cirurgido A R$ 1.500,51 | R$1.605,55 | R$1.710,59 | R$ 1.815,62
20 horas .
semanais Dentista B R$ 1.920,65 | R$2.025,69 | R$2.130,73 | R$2.235,76
2. Médico C | R$2340,80 | R$2.44584 | R$2.55088 | R$ 2.655.90
D R$2.760,94 | R$2.865,98 | R$2.971,02 | R$ 3.076,06
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QUADRO 2
TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS DOS
CARGOS DE NIVEL MEDIO I, 11, lll e IV
©
TRABALHO | CODIGO | c6DI6o OCUPACAO L PADRAO
1.Assistente s
o _ s | I 11 AV
Administrativo E
2.Assistente A R$ 972,64 R$ 1.040,73 R$ 1.059,85 R$1.176,89
Educacional B | R$124498| R$1.313,06| R$1.381,15| R$1.449.24
donoras | o | o 3.Assistente
semanais Farmacéutico C | R$1517,31 | R$1.58540 | R$1.65349 | R$1.72157
4.Fiscal de Servigos
5.Fiscal de Tributos D R$1.789,67 | R$1.857,78 | R$1.92582 | R$1.993,91
6. Visitador
1.Técnico em I I AV
Agricultura e A | R$1.079,98| R$1.174,83 | R$1.251,70 | R$ 1.328,55
Extensao Rural
2 Técnico em R$ 1.405,41 R$ 1.482,27 R$ 1.559,13 R$ 1.635,98
Contabilidade C R$ 1.712,84 R$ 1.789,70 R$ 1.866,56 R$ 1.943,42
3.Técnico em
Edificacdes
e | GAT | cNM-I ¢
4. Técnico em
Informatica
5.Técnico em Meio D R$ 2.020,27 R$ 2.097,14 R$ 2.174,00 R$ 2.250,85
Ambiente
6.Técnico em
Turismo
| 1 1 v
A R$ 1.079,98 R$ 1.174,83 R$ 1.251,70 R$ 1.328,55
1.Técnico em
Analises Clinicas B R$ 1.405,41 | R$1.482,27 | R$1.559,13 | R$ 1.635,98
ig%;g;?: GAT | CNM-lIl | 2.Técnico em C R$1.712,84 | R$1.789,70 | R$1.866,56 | R$ 1.943,42
Enfermagem
D R$ 2.020,27 R$ 2.097,14 R$ 2.174,00 R$ 2.250,85
| I 1 v
1.Cuidador
) A R$ 1.079,98 R$ 1.174,83 R$ 1.251,70 R$ 1.328,55
Educacional
séleornhaonr:i?5 GAT CNM-IV Z_Educador Socia| B R$ 1405,41 R$ 1482,27 R$ 1559,13 R$ 1635,98
3.Entrevistador C | R$1.712,84 | R$1.789,70 | R$1.866,56 | R$ 1.943,42
Social
D R$ 2.020,27 R$ 2.097,14 R$ 2.174,00 R$ 2.250,85
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QUADRO 3
TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS DOS CARGOS DE NIVEL BASICO I E I
REGIME DE GRUPO/ CARGO/ A C ~
TRABALHO CODIGO CODIGO OCUPACAO L PADRAO (R$)
A
1.Auxiliar nos Servigos g
Administrativos E | Il 1l 1\
2.Auxiliar nos Servicos
de Limpeza Urbana A R$ 952,88 R$ 1.019,57 R$1.086,28 R$ 1.152,98
3.Auxiliar nos Servi¢os
de Limpeza e
R$ 1.219,68 | R$ 1.286,39 R$ 1.353,08 | R$1.419,98
Conservacao B
4.Auxiliar nos Servicos
de Alimentacgéo
- . C R$ 1.486,49 | R$ 1.553,19 R$ 1.619,89 | R$ 1.686,59
5.Auxiliar nos Servigos
40 horas de Portaria
semanais GAA CNB-I . .
6.Auxiliar nos Servigos
de Vigilancia
7 .Motorista categoria “B”
8.Motorista categoria
“D”
. D | R$1.753,29 R$ 1.820,00 R$ 1.886,70 | R$ 1.953,40
9. Motorista de
Transporte Escolar —
categoria “D”
10. Monitor de
Transporte Escolar
I Il 1] v
1.Agente Comunitario
de Sadde A | R$1.097,98 | R$1.174,83 R$ 1.251,69 | R$ 1.328,55
comres | CAA | ONBIT ) agente de Combate | B | R$140541 | R$148227 | R$1559,13 | R$1635,98
as Endemias
C R$ 1.712,84 | R$1.789,70 R$ 1.866,56 R$ 1.943,42
D R$ 2.020,27 R$ 2.097,14 | R$ 2.173,99 R$ 2.250,85
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ANEXO Il
FUNC}@ES GRATIFICADAS
CODIGO VALOR
PADRAO DENOMINACAO

FG-12 Chefe de Gabinete R$ 2.273,91
FG-12 Secretario Municipal R$ 2.273,91
FG-12 | Controlador Geral R$ 2.273,91
FG-12 Procurador Geral R$ 2.273,91
FG-12 Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao R$ 2.273,91
FG-12 Pregoeiro R$ 2.273,91
FG-14 Diretor de Departamento R$ 2.165,63
FG - 16 Coordenador R$ 2.092,40
FG -18 | Analista R$ 1.883,16
FG—-20 | Administrador Setorial R$ 1.673,92
FG -22 Assessor Especial R$ 1.407,39
FG —24 | Assessor Técnico R$ 1.082,82
FG - 26 Secretario(a) de Gabinete R$ 998,07
FG-26 | Assistente R$ 998,07
FG - 26 Secretario(a) da Junta de Servico Militar R$ 998,07
FG - 26 Secretério(a) de escola R$ 998,07
FG - 26 Secretario(a) executivo dos Conselhos R$ 998,07
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CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE ASSISTENCIA INTERMEDIARIA

CODIGO PADRAO QUANTITATIVO VALOR
CARGO DE VAGAS
Chefe de Gabinete 02 R$ 2.273,91
Secretario Municipal 10 R$ 2.273,91
Cargo de Controlador Geral 01 R$ 2.273,91
Direcao | Procurador Geral 01 R$ 2.273,91
Superior — Presidente da Comiss&o Permanente de o1 R$ 2.273,91
CDS Licitacdo
Pregoeiro 01 R$ 2.273,91
| Diretor de Departamento 10 R$ 2.165,63
Cargo de I Coordenador 06 R$ 2.092,40
Direcéo
L I Analista 03 R$ 1.883,16
Intermediaria
- CDI IV | Administrador Setorial 04 R$ 1.673,92
\ Assessor Especial 07 R$ 1.407,39
| Assessor Técnico 03 R$ 1.082,82
Funcéo de Secretaria de Gabinete 02 R$ 998,07
Assisténcia Assistente 10 R$ 998,07
Intermediaria I Secretario da Junta de Servigo Militar 01 R$ 998,07
- FAI
Secretario de escola 05 R$ 998,07
Secretario executivo dos Conselhos 01 R$ 998,07
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ANEXO V
QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS EM EXTINCAO
QUADRO1
VAGAS EM EXTINCAO
REGIME DE | NIVEL CARGO/CODIGO VAGAS EM
TRABALHO PADRAO | CLASSE | EXTINCAO
NB Auxiliar Administrativo 3 AaoO 08
NB Auxiliar de Servigos Gerais 3 AaO 34
NB Merendeira 3 AaO 35
NB Vigia 3 AaO 20
40 NB Zeladora 3 AaO 50
HORAS | NM Agente Administrativo 2 AaO 08
SEMANAIS | Nm Assistente de Aluno 2 AaO 20
NM Atendente de Farmacia 2 AaO 04
NM Auxiliar Educacional 2 AaO 10
NM Fiscal de Obras, Postura e Tributos 2 AaO 03
NM Motorista Categoria “C e D” 2 AaO 06
198
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TABELA DE CORRELACAO DE CARGOS PARA ENQUADRAMENTO POR
TEMPO DE SERVICO ACUMULADO E NAO COMPUTADO NO QUADRO
SUPLEMENTAR DE CARGOS EM EXTINCAO

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO ATUAL

CARGO/CODIGO PADRAO

CLASSE

CLASSE | PADRAO

CARGO/CODIGO

TEMPO DE
SERVICO

1.Agente
Administrativo
2.Assistente de
Aluno
3.Auxiliar

NM | Educacional 2
4.Atendente de
Farmécia

5.Fiscal de Obras,
Postura e Tributos
6.Motorista “C e D”

A

B

mon|w|>

n

o

1.Agente
Administrativo
2.Assistente de
Aluno

3.Auxiliar
Educacional
4.Atendente de
Farmécia

5.Fiscal de Obras,
Postura e Tributos
6.Motorista “C e D”

Até 3 anos

De 4 até 5 anos

De 6 até 7 anos

De 8 até 9 anos

De 10 até 11
anos

De 12 até 13
anos

De 14 ate 15
anos

De 16 até 17
anos

De 18 até 19
anos

De 20 até 21
anos

De 22 até 23
anos

De 24 até 25
anos

De 26 até 27
anos

De 28 até 29
anos

Acima de 29
anos

1.Auxiliar
Administrativo
2.Auxiliar de
NB | Servicos Gerais 3
3.Merendeira
4.Vigia
5.Zeladora

mon|w >

n

1.Auxiliar
Administrativo
2.Auxiliar de
Servigos Gerais
3.Merendeira
4.Vigia
5.Zeladora

Até 3 anos

De 4 até 5 anos

De 6 até 7 anos

De 8 até 9 anos

De 10 até 11
anos

De 12 até 13
anos

De 14 ate 15
anos

De 16 até 17
anos

De 18 até 19
anos

De 20 até 21
anos

De 22 até 23
anos

De 24 até 25
anos

De 26 até 27
anos

De 28 até 29
anos

Acima de 29
anos
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QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS EM EXTINCAO

TABELA DE VENCIMENTOS BASICOS

CARGO/CODIGO

PADRAO

CLASSE

TEMPO DE SERVICO

1.Agente

Administrativo

2.Assistente de Aluno
3.Auxiliar Educacional
4.Atendente de Farmécia
5.Fiscal de Obras, Postura e
Tributos

6.Motorista categorias “C e D”

A

R$ 1.658,25

R$ 1.815,77

R$ 1.974,11

R$ 2.130,84

R$ 2.289,96

R$ 2.354,63

R$ 2.420,96

R$ 2.503,87

R$ 2.553,62

R$ 2.619,95

R$ 2.686,27

R$ 2.752,61

R$ 2.818,18

R$ 2.885,26

R$ 2.951,53

NB

1.Auxiliar Administrativo
2.Auxiliar de Servigos Gerais
3.Merendeira

4.Vigia

5.Zeladora

R$ 1.026,53

R$ 1.206,17

R$ 1.389,38

R$ 1.519,27

R$ 1.658,25

R$ 1.716,36

R$ 1.780,00

R$ 1.843,64

R$ 1.907,29

R$ 1.970,95

R$ 2.034,57

R$ 2.098,23

R$ 2.161,88

R$ 2.225,52

Ol Z| Z|r| Xlal — T M M O Ol @ >» Ol Z Z r| Xl &l — I O M M O O @

R$ 2.279,70
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ANEXO VI
QUADRO 1
CARGO DE NIVEL SUPERIOR I, I E 1lI
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR | CNS-|
. ANALISTA DE REGIME DE | 40 horas

OCUPAGAO: CONTEUDO TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel superior em Ciéncias da Computacéo, Gerenciamento de
ESCOLARIDADE | Contetdo da Web, Analise e Desenvolvimento de Sistemas,
Sistemas da Informag&o, Comunicagao, Jornalismo.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de criar, editar, gerenciar e publicar conteddo de forma
consistentemente organizada permitindo que o mesmo seja modificado, removido e
adicionado com facilidade.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Realizar o planejamento de contetdo para internet; Produzir e publicar contetdo no
site e redes sociais da Prefeitura, assim como midia geral; Planejar e desenvolver
materiais educativos, como e-books, infograficos, e-mails, entre outros; Revisar os
textos produzidos pela equipe; Identificar e atualizar rotineiramente os conteudos ja
publicados pela empresa; Avaliar a performance dos conteudos publicados em
ferramentas de Analytics e SEO; Gerenciar as redes sociais e ter excelente
comunicacao escrita; Acompanhar as interacdes com a audiéncia do site em todos
os canais da empresa; Desenvolver acbes de engajamento com a audiéncia;
Acompanhar as publica¢cées do mercado e manter-se atualizado sobre 0 segmento;
Acompanhar e analisar os resultados, propondo melhorias continuas ao processo.
Conhecimento sobre criacdo e hospedagem de sites. Administrar a rede dos 6rgéos
da Administracdo Publica, direta e indireta, com ou sem estacdes e servidores;
coordenar suporte técnico da organizacdo; diagnosticar panes e manutencdo de
servidores High-end, notebooks e micros; manutencdo preventiva de correio
eletronico (E-mail); Exchange, Linux ou NIX; oferecer treinamento em softwares
para 0s usuarios; solucdes gerais de rede e internet;, criagdo de contas e
administracdo de servidores Windows e NT 4.0; implementacdo de novas
tecnologias e gerenciamento do setor de informatica; consultor em compras
técnicas; politicas de seguranca e configuracdo de servidores; planejar e organizar
qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados
no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando
solicitado; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
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servigco publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servicos
publicos; planejar e organizar qualificagédo, capacitacéo e treinamento dos técnicos
e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
Administracdo Municipal, quando solicitado; apresentacao de relatorios semestrais
das atividades para andlise; outras atividades afins e correlatas da funcéo
solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Prefeitura de Pacaraima
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR I CNS-I

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de nivel
ESCOLARIDADE | superior em Pedagogia ou Educacdo emitido por instituicdo
oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades técnico-administrativas inerentes a educacao escolar.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Atuar no ambito da Secretaria de Educacao e/ou unidades escolares; Organizar o
setor de gestdo de pessoas, na elaboracdo de estratégias de trabalho e de
otimizacdo do quadro de pessoal; Elaborar e executar programas de selecédo de
pessoal; Elaborar e participar do planejamento e execugcdo de programas de
formacao profissional, atividades de motivagéo e desenvolvimento de pessoas, de
acordo com a identificacdo das necessidades, da leitura e interpretacdo de
indicadores de desempenho, e dos processos de avaliacdo de desempenho
operacional; Coordenar, monitorar e avaliar os processos de avaliagdo de
desempenho; Promover agbes que contribuam para a melhoria do clima
organizacional, considerando modelos de gestédo e aplicando técnicas especificas
de administracdo.do tempo; Promover a atualizacdo do regulamento da Secretaria
de Educacdo e processar informacOes acerca dos profissionais da educacdo;
Analisar indicadores de desempenho decorrentes da aplicacdo das ferramentas de
gestédo de pessoas para auxiliar na elaboragcéo de um plano de agdes corretivas e
de melhorias, visando obter melhores resultados para a instituicdo; Participar dos
processos de organizacdo administrativa, executando rotinas de departamento de
pessoal como fazer folha de pagamentos e respectivos relatérios gerenciais e
legais: horas extras, atrasos, licencas, abonos, quinquénios e licencas prémio,
adiantamentos, férias, adicionais de funcfes, periculosidade, indenizacdes, etc;
Difundir a importancia da misséo, visdo e valores, bem como as politicas de

OCUPACAO: ANALISTA EDUCACIONAL
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sustentabilidade, gestdo da qualidade e estratégia de comunica¢do para adequada
aplicacao dos instrumentos e posturas de gestdao de pessoas; Propor ages de
melhoria das dimensd@es de infraestrutura, gestéo, formacéo, producédo de materiais
pedagogicos e tecnologia aplicada a educacao; Desenvolver outras atividades
correlatas no ambito da Secretaria de Educacao e das unidades escolares.

Indicagéo de lotacao Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto
— SEMECD.

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE

CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-I

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel Superior nas areas de Educacdo, Saude ou Assisténcia
ESCOLARIDADE | Social, com registro profissional no respectivo Conselho
Regional.

OCUPACAO: SUPERVISOR

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Acompanhar e apoiar os visitadores no planejamento e desenvolvimento do trabalho
nas visitas, com reflexdes e orientacbes no ambito de sua atuacao.
DESCRICAO DAS TAREFAS

- Viabilizar a realizacdo de atividades em grupo com as familias visitadas,
articulando CRAS/UBS, sempre que possivel, para o desenvolvimento destas
acOes; articular o encaminhamento para inclusdo das familias na rede, conforme
demandas identificadas nas visitas domiciliares; - Mobilizar os recursos da rede e
da comunidade para apoiar o trabalho dos Visitadores, o desenvolvimento das
criancas e a atengdo as demandas das familias; - Identificar situag6es complexas,
lacunas e outras questdes operacionais que devam ser levadas para debate do
Comité Gestor, sempre que necessario, para a melhoria da atencdo as familias.-
Supervisionar equipe de visitas domiciliares do Programa Crianca Feliz para
atuacdo dialogada e integrada; - Articular-se com o Servico de Protecdo e
Atendimento Integral & Familia — PAIF, para acolhida integrada das familias, seja
particularizada ou coletiva; - Decidir pela necessidade ou n&do de acolhida inicial da
familia visitada no CRAS, respeitado as condi¢cdes de deslocamento da familia e as
especificidades da dinamica do territorio; - Responsabilizar-se pela alimentacéo do
sistema, de acordo com os prazos estabelecidos pelo Ministério da Cidadania; -
Realizar a acolhida familiar com o apoio dos visitadores; - Orientar o visitador(a)
diante de questbes complexas, dificuldades ou encaminhamentos a rede; - Dar
suporte técnico aos visitadores para o planejamento de visita, realizando encontro
com os visitadores para escuta dos visitadores sobre a semana anterior e a
identificacdo e avaliagcdo de situacdes observadas que requeiram estudo no ambito
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de rede ou encaminhamentos mais assertivos; - Conciliar as habilidades e
particularidades dos profissionais com o perfil das familias a serem visitadas; -
Promover reunides com os visitadores para que as atividades sejam revistas e haja
troca de experiéncias com 0s outros visitadores; - Adquirir as informacdes
disponiveis no Cadastro Unico e nos sistemas especificos do Bolsa Familia e do
BPC para o conhecimento prévio do perfil e contexto das familias antes da primeira
visita; - O supervisor(a) deverd disseminar entre os visitadores as informacgdes
relativas aos grupos do Servi¢co de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para
criancas de 0 a 6 anos — especialmente, o local e o horario de funcionamento, de
forma a incentiva-los a transmitirem as familias inseridas no programa. - Ter
disponibilidade para viajar.

Indicacao de lotacao ] Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-II

REGIME DE | 30 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel superior em Direito, com diploma emitido por instituicdo
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no conselho
competente (OAB).

ATRIBUICOES

DESCRICAO SUMARIA
Representa em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas acdes em que for autora, ré ou
interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia
juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia
em outros atos, para defender direitos ou interesses.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacao aplicavel;
complementa ou apura as informacdes levantadas, inquirindo o cliente, as
testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacédo; prepara a defesa ou acusacdo, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo
em juizo; acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de peticbes especificas, para garantir seu tramite legal até a
decisdo final do litigio; representa a parte de que é mandatario em juizo,
comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisédo
favoravel; redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacfes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal ou outras aplicando a legislacéo, forma e terminologia adequadas
ao assunto em questao, para utiliza-los na defesa da Prefeitura. Pode orientar a

OCUPACAO: ADVOGADO
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Prefeitura com relacdo aos seus direitos e obrigacdes legais. Pode prestar servi¢cos
de consultoria juridica.
Indicagdo de lotagdo |

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-II
REGIME DE | 30 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de nivel
ESCOLARIDADE | superior em Servico Social, emitido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC e registro no conselho competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Coordenacéo dos projetos desenvolvidos pela Assisténcia Social.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Elaborar projetos sociais que visem a melhoria das condi¢fes de vida da populagéo
do municipio; executar programas implementados pelo municipio que estejam
dentro de sua area de atuacdo e competéncia; pesquisar as principais dificuldades
sociais enfrentadas pelas pessoas que aqui residem, para posterior projecdo de
acbes que venham atender as demandas prioritarias definidas pelo Executivo
Municipal; assistir as comunidades, orientando sobre a condi¢do béasica de vida,
ampliacdo dos direitos sociais e fortalecimento da cidadania, tudo conforme
determinacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social; outras atividades afins
e correlatas da funcao, solicitadas pelo superior hierarquico.

OCUPACAO: ASSISTENTE SOCIAL

Indicagéo de lotacao Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-II

~ ; REGIME DE | 30 horas
OCUPACAO: BIOQUIMICO TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel superior em Farmacia/Bioquimica, com diploma emitido
ESCOLARIDADE | por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro no
conselho competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitacdo superior, de acordo com as competéncias da secretaria ou 6érgdo onde
atua.
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DESCRICAO DAS TAREFAS

Realizar pesquisas sobre a composicdo, funcdo e processos quimicos dos
organismos Vvivos; testar e analisar materiais e substancias colhidas; estudar a acéo
de alimentos, medicamentos e outras substéancias; participar da execucdo de
programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude; realizar e participar
de reunides com a sociedade, sobre doengas epidemioldgicas, alertando para sua
proliferacdo; testar a qualidade da agua consumida pela populacédo; outras
atividades afins e correlatas da fungéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-II

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma devidamente registrado de concluséo de curso de nivel
ESCOLARIDADE | superior em Ciéncias Contabeis emitido por instituicao oficial de
ensino, reconhecida pelo MEC e registro no Conselho
Competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao e participacdo dos mesmos, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios
a elaboracao orcamentaria e ao controle.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Planejar o sistema de registros e operacdes referente as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos,
analisando-os e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do
plano de contas adotado; inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros
comerciais e fiscais, verificando se o0s registros efetuados correspondem aos
documentos que Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas; controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacdo de
contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis
erros, para assegurar a correcado das operacdes contabeis; proceder e orientar a
classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos; supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de
depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instala¢des, ou participar
desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a
aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes; organizar e assinar

OCUPACAO: CONTADOR
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balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da atuacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura; preparar a declaracao de Imposto de Renda da Prefeitura,
segundo a legislacdo que rege a matéria, para apurar o valor do tributo devido;
elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
Prefeitura, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os
elementos contdbeis necessérios a redacdo de relatérios; assessorar a gestdo em
problemas financeiros, contabeis, administrativos e orcamentarios dando pareceres
a luz das ciéncias e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta
elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos referidos setores. Podera
realizar trabalhos de auditoria contébil, pericias e verificagBes judiciais ou extra
judiciais; Planejar sistema de registros e operac¢des atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais; supervisionar os trabalhos de contabilizacédo
de documentos, analisando-os e orientando seu processamento; inspecionar
regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando registros
efetuados e documentos que deram origem; controlar e participar dos trabalhos de
analise e conciliagdo de contas, conferindo saidas, localizando e emendando
possiveis erros; orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servi¢os; supervisionar os calculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e
instalagdes; organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da
situacao patrimonial, econdémica e financeira do 6rgéo; elaborar relatérios sobre a
situagcdo patrimonial, econdmica e financeira do oOrgédo, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos; outras atividades afins e correlatas da funcao,
solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicac&o de lotagdo Secretaria Municipal de Finangas - SEMF
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR II CNS-II

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de
ESCOLARIDADE | nivel superior em Engenharia Civil, emitido por instituicao
oficial de ensino reconhecida pelo MEC e registro no Conselho
competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas,
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos para

OCUPACAO: ENGENHEIRO
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possibilitar e orientar a construgdo, manutencéo e reparo em obras e assegurar
padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagfes diversas,
projetos arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender
solicitacoes.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e especificacoes;
vistorias, pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico; desempenho
de cargo e funcdo técnica, referente a levantamento topograficos, batimétricos,
geodésicos e aerofotogramétricos, locacdo de loteamentos, sistemas de
saneamento, irrigacdo e drenagem; estradas, seus afins e correlatos; planejar e
organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais compbs da administracdo
municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico; apresentacédo de relatérios semestrais das atividades para analise; outras
atividades afins e correlatas da fungéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacéo de lotacao Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos -
SEMOSP
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR I CNS-II
REGIME DE | 30 horas
OCUPACAO: FISIOTERAPEUTA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel superior em Fisioterapia e registro no conselho
ESCOLARIDADE | competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS
Examinar os pacientes visando determinar diagndsticos; promover a interacdo
terapéutica paciente-médico, no sentido de condicionar o paciente para o0
tratamento; elaborar o tratamento de prevencéo cardiovascular; praticar fisioterapia
respiratoria através de manobras desobstrutivas; praticar cinesioterapia com intuito
de reabilitar os pacientes; emitir atestados médicos quando a situacdo assim o
requerer; reabilitar pacientes com problemas na parte ortopédica e reumatoldgica;
interpretar exames para confirmar doencas e proceder a prognosticos; efetuar
tratamento de pacientes utilizando o processo de fisioterapia para sanar problemas
como artrite e outros; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
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trabalho; outras atividades afins e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior
hierarquico.

Indicacao de lotacao \ Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR I CNS-II
REGIME DE | 30 horas
OCUPA(;AO: NUTRICIONISTA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Diploma devidamente registrado de concluséo do nivel superior
ESCOLARIDADE | em Nutricdo, emitido por instituicdo oficial de ensino
reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Coordenacéo do projeto alimentacéo escolar.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Programar, elaborar e avaliar os cardapios, observando o seguinte: adequacao as
faixas etarias e aos perfis epidemioldgicos das populacdes atendidas; respeito aos
habitos alimentares de cada localidade e a sua vocacao agricola; utilizacdo de
produtos da regido, com preferéncia aos produtos basicos e prioridade aos produtos
semi-elaborados e aos in-natura; calcular os parametros nutricionais para
atendimento da clientela com base em recomendag¢des nutricionais, avaliagao
nutricional e necessidades nutricionais especificas, definindo a quantidade e
qualidade dos alimentos, obedecendo aos padrfes de identidade e qualidade;
planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas préticas higiénicas e
sanitarias; estimular a identificacdo de criancas portadoras de patologias e
deficiéncias associadas a nutricdo, para que recebam o atendimento adequado;
desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental; articular-se com
a direcdo e com a coordenacdo pedagdgica da escola para o planejamento de
atividades ludicas com o conteudo de alimentacdo e nutricdo; orientar e
supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicdo e dos fornecedores de géneros alimenticios; zelar para que sejam
observadas as normas sanitarias vigentes pelos manipuladores de alimentos da
merenda escolar; elaborar e acompanhar o cardapio para a merenda escolar, bem
como indicar quando da aquisicdo da merenda, os produtos mais nutritivos e
saudaveis para tanto; outras atividades afins e correlatas da funcao solicitadas pelo
superior hierarquico.
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Indicacédo de lotacdo | Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto —
SEMECD e Secretaria Municipal de Saude — SEMSA.

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR I CNS-II
REGIME DE | 30 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel superior em Psicologia e registro no conselho
competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitacdo superior, de acordo com as competéncias da secretaria ou érgao onde
atua.

OCUPACAO: PSICOLOGO

ESCOLARIDADE

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades relativas a sua area
de competéncia; prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento;
elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades da unidade onde
atua; orientar e supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares; outras
atividades afins e correlatas da funcao solicitadas pelo superior hierarquico.
Indicagéo de lotacao Secretaria Municipal de Saude - SEMSA e Secretaria
Municipal de Assisténcia Social — SEMAS.

GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE

CARGO DE NIVEL SUPERIOR Il CNS-IlI

REGIME DE | 20 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

ESCOLARIDADE | Curso superior em Odontologia e registro no conselho
competente

OCUPACAO: CIRURGIAO DENTISTA

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Realizar atendimento odontoldgico.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Atender, orientar e encaminhar pacientes com necessidade de tratamento
odontolégico; diagnosticar, planejar e registrar o tratamento odontoldgico; solicitar
exames complementares de laboratoério e radiodiagnéstico; fazer aplicacdes de flior
e profilaxias; realizar visitas domiciliares por determinacdo superior; prestar
atendimento odontolégico em quaisquer situagdes emergenciais que ocorram nas
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dependéncias das unidades; supervisionar e orientar os técnicos em saude que
atuem junto aos dentistas; operar equipamentos de odontologia; atuar na orientagao
e na educacdo em saude, em seu nivel de especializacdo; elaborar, organizar,
promover e executar calendario de eventos educativos na area de saulde
odontologica a serem realizados periodicamente; outras atividades afins e
correlatas da funcgéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Saude — SEMSA.
GRUPO DE ATIVIDADES ESPECIALIZADAS GAE
CARGO DE NIVEL SUPERIOR Il CNS-lII

REGIME DE | 20 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Curso superior em Medicina e registro no Conselho Regional
de Medicina.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Efetua exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e realiza
outras formas de tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem estar
do ser humano.

OCUPACAO: MEDICO

ESCOLARIDADE

DESCRICAO DAS TAREFAS
Prestar assisténcia médica ao individuo, familia e comunidade mediante: Avaliacdo
do estado de saude do individuo através da consulta médica; Realizacdo e
interpretacdo de testes complementares de diagnostico; Diagnéstico, classificacdo
do caso e prescricdo do tratamento, indicando o esquema terapéutico apropriado,
conforme normas estabelecidas, enfatizando as doses supervisionadas;
Diagnéstico, avaliacdo do grau de incapacidade, e a conduta pertinente a cada
caso; Avaliacdo clinica dermato-neurolégica e laboratorial periodicamente;
Indicacdo de alta; Realizacdo de acdes de natureza educativa junto ao individuo,
familia e comunidade; valorizar a relacdo médico-paciente e médico-familia como
parte de um processo terapéutico e de confianga - oportunizar os contatos com
individuos sadios ou doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de
educacéo sanitaria - empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, quer venham
as consultas ou ndo - executar acdes basicas de vigilancia epidemiolégica e
sanitaria em sua area de abrangéncia - executar as acdes de assisténcia nas areas
de atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao
idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e
pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros - promover a qualidade de vida e
contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel - discutir de forma
permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos a saude e as bases legais que os legitimam - participar do
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processo de programacao e planejamento das acdes e da organizacao do processo
de trabalho das unidades de Saude da Familia.
Indicacao de lotacao \ Secretaria Municipal de Saude — SEMSA.

QUADRO 2
CARGO DE NIVEL MEDIO I, Il E Il
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-I
. ASSISTENTE REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAO ADMINISTRATIVO TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacao
ESCOLARIDADE | emitida por instituicao de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da instituicdo, elaborando
quadros, planilhas e relatérios; controles e registros diversos; redigir comunicacao
interna e externa de assuntos rotineiros; prestar informacfdes para as diversas
areas; arquivar e despachar correspondéncias e executar servigos de digitacéo, de
acordo com 0s processos e rotinas estabelecidas, atendendo as necessidades
administrativas do 6rgédo onde atua.

DESCRICAO DAS TAREFAS
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos;
submeter pareceres para apreciacao da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos; reparar
relatorios, formularios e planilhas; coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos;
acompanhar processos administrativos; verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar
publicacdo de atos; expedir oficios e memorandos; atender usuarios no local ou a
distancia; fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagbes dos usuarios;
atender fornecedores; dar suporte administrativo e técnico na area de recursos
humanos; executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte
administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; dar suporte administrativo
e técnico na &rea de materiais, patrimbnio e logistica; controlar material de
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expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolu¢céo de material
fora de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar execucédo de
servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); participar da elaboracao de projetos
referentes a melhoria dos servi¢os da instituicdo; coletar dados; elaborar planilhas
de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; atualizar
dados para a elaboracéo de planos e projetos; secretariar reunides e outros eventos;
redigir documentos utilizando redacao oficial; digitar documentos; utilizar recursos
de informatica; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; outras atividades afins e correlatas da
funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacéo de lotagdo \ Prefeitura de Pacaraima e demais 6rgdos municipais.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-I

~ ASSISTENTE REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC EDUCACIONAL TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo
ESCOLARIDADE | emitida por instituigéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saude,
pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares. Assistir o corpo
docente nas unidades didatico-pedagbgicas com 0s materiais necessarios e
execucdo de suas atividades. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
DESCRICAO DAS TAREFAS

- Intermediar, quando necessario, a comunicacao de forma agil, eficiente e integrada
entre os estudantes e os diversos setores e profissionais da escola; dar assisténcia
e orientacao aos estudantes nos aspectos de comportamento, lazer nos intervalos,
seguranca, saude, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares;
preservar a integridade fisica dos alunos, orientando e promovendo o respeito, a
preservacao da identidade, autonomia, valores, ideais e crencas em conformidade
ao que preconiza 0 Regimento Interno da Escola, o Estatuto da Crianca e do
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Adolescente — ECA e a Constituicdo Federal como sendo dever de todos; atender
e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos e questdes de saude
aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario; atender aos pais e ao
publico externo, sempre que relacionado a assuntos pertinentes a sua area de
atuacao; assessorar nas atividades, viagens e eventos fora da escola, voltadas ao
ensino, desde que previamente planejado e acordado com a equipe do evento e a
sua chefia imediata.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Educacao e Desporto -
SEMECD
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-|
~ ASSISTENTE REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC FARMACEUTICO TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
Desejavel curso técnico especifico para a area de farmacia.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as a¢cfes da assisténcia
farmacéutica.

DESCRICAO DAS TAREFAS
Manter registros das atividades desenvolvidas sob sua coordenacdo; Formular, em
conjunto com o Grupo Gestor da Secretaria Municipal da Saude - SEMSA, o Plano
Municipal de Saude e o capitulo da Assisténcia Farmacéutica, Relatérios de Gestéo
bem como se responsabilizar por seu desenvolvimento e avaliagédo, principalmente
no que diz respeito as metas relativas a Assisténcia Farmacéutica; Atuar em
conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema Unico de Salde; Atuar
na promogdo, protecdo e assisténcia a salde relacionadas a Assisténcia
Farmacéutica; Promover o uso racional de medicamentos; Elaborar instrumentos de
controle e avaliagdo, como: normas, regimentos, protocolos, rotinas, procedimentos
técnicos e administrativos com relacdo a assisténcia farmacéutica; Selecionar e
estimar necessidades de medicamentos; Acompanhar o processo de aquisicdo de
medicamentos; Assegurar qualidade de produtos, processo e resultados; Prestar
contas através de relatdrios mensais ao nivel Federal, Estadual e Municipal nos
Programas relacionados pelos mesmos; Organizar e estruturar 0s servicos de
assisténcia farmacéutica no nivel de atencdo a saude local; Desenvolver sistema
de informacdo e comunicacdo; Promover a integracdo e bom relacionamento,
visando o trabalho em equipe; Avaliar o desempenho dos recursos humanos sob
sua responsabilidade; Desenvolver e capacitar recursos humanos; Elaborar
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materiais técnico, informativo e educativo; Articular a integracdo com o0s
profissionais de salde de outras areas; Participar de reunides no intuito de garantir
a articulacdo entre os niveis: municipal, regional, estadual e federal; Prestar
cooperacgdao técnica; Participar de comissdes técnicas, como: Comissao Municipal
de Assisténcia Farmacéutica, Comissdo de Etica, Comissdo de Farmacia e
Terapéutica, e outros; Atuar no processo de Farmacovigilancia juntamente com a
Vigilancia Sanitaria; Colaborar com a estratégia estabelecida pela SEMSA para
comunicacdo social que permita informar adequadamente aos meios de
comunicacao de massa e a sociedade sobre as atividades, servicos desenvolvidos
bem como os resultados alcancados pela Rede Municipal de Atencdo a Saude;
Cumprir e fazer cumprir 0s instrumentos de controle e avaliacdo da Secretaria
Municipal da Saude; Cooperar com instituicbes educacionais que procurem 0S
servicos de saude municipais, como campo de estagio; Participar de reunides,
congressos, cursos e palestras para obter maiores conhecimentos técnico-
cientificos e, consequentemente, atualizacdo e aperfeicoamento dos servigcos
prestados; Participar como membro do Conselho Municipal de Saude; Promover
acOes educativas para usuarios e profissionais de saude sobre a importancia do uso
racional de medicamentos e outros assuntos diretamente relacionados a saude
publica; Colher dados e informacdes para alimentar o sistema de informatica para a
gestdo da informacéo sobre o medicamento e dos servigos prestados; Atuar em
conformidade com as diretrizes legais que regem o Sistema Unico de Saude;
Executar as atividades de Assisténcia Farmacéutica no ambito da Atencdo Basica;
Auxiliar os gestores e a equipe de saude no planejamento das acdes e servicos de
Assisténcia Farmacéutica na Atencdo Basica, assegurando a integralidade e a
intersetoralidade das acGes de saude; Promover o acesso e 0 uso racional de
medicamentos junto a populacdo e aos profissionais da Atencdo Bésica, por
intermédio de acdes que disciplinem a prescricao, a dispensacao e 0 uso; Assegurar
a dispensacao racional de melhor relacdo custo-beneficio dos medicamentos e
viabilizar a implementacdo da Atencdo Farmacéutica; Selecionar, programar,
adquirir, receber, distribuir e dispensar medicamentos e insumos, garantindo a
armazenagem e o transporte correto com garantia da qualidade dos produtos e
servigos; Auxiliar no servico de recebimento, armazenagem, transporte e
distribuicdo de medicamentos e insumos que requeiram condi¢cdes especiais de
conservacgao, em conformidade com a legislacdo vigente; Auxiliar nas atividades
administrativas e na dispensacédo de medicamentos e insumos; Manter o local de
trabalho em condi¢Oes de higiene e de organizacao para o perfeito funcionamento
do estabelecimento, seguindo aos padrdes técnicos e sanitarios de acordo com a
legislacdo; Reportar-se ao farmacéutico quanto as suas atividades diarias; Zelar
pelo patriménio publico.

Indicacado de lotacao Secretaria Municipal de Saude - SEMSA
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-|
REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Fiscalizar obras e servigos da Prefeitura, assegurando o cumprimento da legislacéo
fiscal de postura e tributaria do municipio.

OCUPACAO FISCAL DE SERVICOS

DESCRICAO DAS TAREFAS

Escriturar e supervisionar todo o processo de escrituracao fiscal nos livros de
registros, visando assegurar o cumprimento da legislacdo; efetuar a liberacdo de
solicitagao de autorizacao para impressao de notas fiscais; acompanhar a legislacao
do ICMS, IPIl e ISSQN, bem como todo o cdodigo tributario municipal, dando a
orientacdo necessaria as demais areas da Prefeitura envolvidas na
emissao/recepcéao de documentos fiscais; preparar certiddes de opg¢éo por regimes
especiais de tributacdo junto a 6érgaos publicos; preparar e conferir os relatérios e
documentos mensais e anuais relativos a obrigacdes acessorias exigidas pela
legislacao fiscal municipal; preparar e conferir documentos de tributos municipais,
observando as instrucbes e coédigos para cada caso; levantar informacdes e
documentos para atender a fiscalizacdo, quando necessario; outras atividades afins
e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacéo de lotagdo Prefeitura Municipal de Pacaraima e demais 6rgaos
municipais.

GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT

CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-|

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Dar cumprimento a legislacao relativa aos tributos de sua competéncia e, nesse
sentido, informar e orientar os contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas
sujeitas as suas normas, assegurando o cumprimento da legislagdo fiscal de
postura tributaria do municipio.
DESCRICAO DAS TAREFAS

OCUPACAO FISCAL DE TRIBUTOS
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O exercicio da acgdo fiscal relativa aos tributos municipais, compreendendo
fundamentalmente: dar cumprimento a legislacdo tributéria pertinente; lavrar
termos, intimacgdes, notificacdes, autos de infracdo e apreensdo, na conformidade
da legislacdo competente; construir o crédito tributario mediante o respectivo
langcamento, inclusive o decorrente de tributo informado e ndo pago; exercer a
fiscalizacdo preventiva através de orientagdes aos contribuintes com vistas ao exato
cumprimento de legislacdo tributaria; exercer a fiscalizacdo repressiva, com
imposicdo das multas cabiveis, nos termos da lei; responder verbalmente as
consultas formuladas por contribuintes; outras atividades afins e correlatas da
funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal da Fazenda — SEMF.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-|

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Sob orientagdo do supervisor realizar visitas domiciliares as familias participantes
do Programa Bolsa Familia, fazer o acompanhamento e dar orientagfes importantes
para fortalecer os vinculos familiares e comunitarios e estimular o desenvolvimento
infantil.

OCUPACAO Visitador

DESCRICAO DAS TAREFAS
- Observar os protocolos de visitacao e fazer os devidos registros das informacdes
acerca das atividades desenvolvidas;
- Consultar e recorrer ao Supervisor sempre que necessario;
- Registrar as visitas;
- ldentificar e discutir com o Supervisor demandas e situacfes que requeiram
encaminhamento para a rede de assisténcia, visando sua efetivacdo (como
educacéo, cultura, justica, saude ou assisténcia social).
- Promover apoio as familias no lidar com seus filhos, respeitando a autonomia, a
cultura e os direitos dessas e das criancas por meio de visitas domiciliares;
- Realizar visitas domiciliares periodicas, e de acfes complementares que possam
apoiar gestantes e familias e favorecam o desenvolvimento da crianga na primeira
infancia;
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- Elaborar e organizar o contetdo e material de apoio para o atendimento inter
setorial as gestantes, as criangcas na primeira infancia e as suas familias. - Ter
disponibilidade para viajar.

Indicagéo de lotagcao Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS.

GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT

CARGO DE NIVEL MEDIO Il CNM-II
TECNICO EM

OCUPACAO AGRICULTURA E REGIME DE | 40 horas
EXTENSAO RURAL TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo
ESCOLARIDADE | emitida por instituigéo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas de carater técnico, relativas a programacao; assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agricolas.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Atuar com técnicas de aplicacéo e regulagem de equipamentos agricolas; orientar
subordinados sobre o uso correto de defensivos agricolas; atuar na instalacéo,
conducdo e colheita de experimentos no campo, de jardinagem, paisagismo,
horticultura, meio-ambiente e agricultura organica; outras atividades afins e
correlatas da funcgéo, solicitadas pelo superior hierarquico.
Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Desenvolvimento Agropecuario
— SEMDAP e/ou Secretaria Municipal de Assuntos
Indigenas — SEMALL.

GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO Il CNM-II

N TECNICO EM REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAO CONTABILIDADE TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio e curso técnico em contabilidade, devidamente
ESCOLARIDADE | comprovado, com certificacdo emitida por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Organizar, supervisionar e executar trabalhos inerentes a contabilidade, realizando
tarefas pertinentes a escrita contabil para apurar os atos e fatos administrativos que
modifiquem o patriménio publico e fornecer elementos necessarios ao controle e
prestacdo de contas do municipio.
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DESCRICAO DAS TAREFAS
Executar tarefas de lancamentos contabeis da Prefeitura; organizar e supervisionar
os trabalhos pertinentes de registro, empenho, controle e apuracédo de elementos
necessarios para o controle patrimonial, orcamentario e financeiro da Prefeitura;
executar, sob supervisdo, os trabalhos de escrituracdo contabil; elaborar
escrituracdo analitica de atos contabeis, financeiros e orcamentéarios; organizar,
elaborar e analisar prestacdo de contas; fazer conciliacdo de extratos bancarios;
outras atividades afins e correlatas da fungéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal da Fazenda - SEMF.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO 1l CNM-1I

N TECNICO EM REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAO EDIFICACOES TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio e Curso Técnico em Edificacbes, devidamente
ESCOLARIDADE | comprovado, com certificacdo emitida por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Realizar o levantamento e a pesquisa de solo, elaboracdo de desenho de
arquitetura, supervisao de pessoal de execucao e controle de material.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Realizar o levantamento, a pesquisa, a coleta de dados e o registro de informacao
relativa a recrutamento de méo de obra e estudo de solo, de construcédo, de
equipamentos, de aparelhos, de materiais e instalagbes em geral, no que diz
respeito as edificacfes; elaborar desenho de arquitetura, de estrutura, de instalacédo
domiciliar de &gua, esgoto, elétrica e gas; supervisionar o pessoal de execucdao,
acompanhando seus trabalhos e prestar assisténcia técnica necessaria; controlar a
aplicacdo dos materiais na obra e, ainda acompanhar os trabalhos com avaliagéo
do seu custo real, de material e mao de obra; preparar o pessoa para utilizacdo e
regulagem de maquinas e equipamentos utilizados na obra; outras atividades afins
e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicagéo de lotagcao Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos —
SEMOSP.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO I CNM-II
~ TECNICO EM REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC INFORMATICA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Rua Monte Roraima, s/n° - Vila Nova * CEP: 69.345-000 * CNPJ: 01.612.675/0001-54
Www.pacaraima.rr.gov.br
Pacaraima — Roraima — Brasil



*Jﬁ%; ESTADO DE RORAIMA A )
b PREFEITURA MUNICIPAL DE PACARAIMA PRERRATMR

uindo Pacaraima

“Juntos Reconstruindo Pacaraima”
GABINETE DO PREFEITO
52

Nivel médio e Curso Técnico em Informatica, ou afins,
ESCOLARIDADE | devidamente comprovado, com certificagdo emitida por
instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Planejar, coordenar e executar as atividades de entrada e transmissao de dados
eletrdnicos da Prefeitura

DESCRICAO DAS TAREFAS

Manter os equipamentos e a rede de informética em perfeitas condicbes de uso;
responsabilizar-se pela assisténcia técnica e manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos; homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos; identificar
e solucionar problemas com os equipamentos e com a rede de teleinformatica, ou
providenciar assisténcia técnica, quando necessario; confeccionar cabos,
extensdes e outros condutores, facilitando a utilizacdo do equipamento; controlar o
estoque de pecas de reposicdo dos equipamentos; transmitir os servicos digitados
e verificados para processamento; realizar calculos e interpretar fichas bancarias,
transcrevendo os dados para 0 micro; outras atividades afins e correlatas da funcéo,
solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacéo de lotagéo Prefeitura de Pacaraima
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO Il CNM-II

- TECNICO EM MEIO REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC AMBIENTE TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio e Curso Técnico em Meio Ambiente, devidamente
ESCOLARIDADE | comprovado, com certificacdo emitida por instituicdo oficial de
ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Atuar nas areas de preservacao da qualidade ambiental, através da implementacéo
de projetos, gestdo ambiental e coordenacédo de equipes de trabalho, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicbes do cargo e da area de atuacao.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Auxiliar as demais secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus
aspectos ambientais; realizar vistorias e emitir parecer para definir as autorizacdes
de abate, substituicdo ou poda de arvores quando solicitado; auxiliar no controle e
monitoramento das operacdes da ETA’'s e Aterro Sanitarios ETE’s; aplicar
metodologias para minimizacdo de impactos ambientais; aplicar parametros
analiticos de qualidade do ar, 4gua e solo bem como da polui¢cdo sonora e visual;
analisar os parametros de qualidade ambiental e niveis de qualidade de vida
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vigentes e as novas propostas de desenvolvimento sustentavel; realizar inspecdes
e vistorias técnicas; monitorar as instala¢cdes destinadas ao tratamento e controle
de residuos liquidos, solidos e gasosos provenientes de atividades urbanas e
industriais; desenvolver campanhas educativas para conservacao e preservacao do
meio ambiente e qualidade de vida do homem; outras atividades afins e correlatas
da funcao, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo —
SEMATUR.
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-64 TECNICO EM TURISMO 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacao de nivel
superior, em qualquer area de formacéao, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar todas as acfes de planejamento, execucdo, monitoramento e avaliacao
das acbOes dos programas a serem realizados participativamente, através das
secretarias que envolvem o turismo.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Coordenar a organizacao das diversas etapas do processo de formacao. Organizar,
com os demais agentes do processo as inscri¢cdes, o planejamento das atividades
e eventos das secretarias que envolvem o turismo; relatério das atividades e
eventos realizados pela respectiva secretaria; Socializar dados e informacdes;
Monitorar cumprimento de tarefas e horérios dos servidores sob sua orientacao;
Coordenar todas as atividades e eventos da Secretaria de Meio Ambiente e Turismo
- SEMATUR sob sua responsabilidade, planejando-as coletivamente; Prestar
assisténcia a seu chefe imediato na coordenacgao e gerenciamento de programas,
projetos e atividades afins a sua area de competéncia; organizar e coordenar a
unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracdo Municipal; coordenar, gerenciar e avaliar a execugao
de programas, projetos, atividades e atribuicbes de responsabilidade das
respectivas secretarias municipais e 6rgaos afins, dentro das orientacdes gerais de
seu chefe imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano
de Governo sob sua responsabilidade; Outras atividades afins e correlatas da
funcao, solicitadas pelo superior hierarquico.
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INDICACAO DE Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo -
LOTACAO SEMATUR
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO Il CNM-1II
N TECNICO EM ANALISES | REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAO CLINICAS TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio e Curso Técnico em Andlises Clinicas e
ESCOLARIDADE | Laboratoriais devidamente comprovado, com certificacdo
emitida por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC
e registro no conselho competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Realizar, sob orientagcdo de um profissional de nivel superior, exames clinico-
laboratoriais através de manipulacdo de aparelhos, reagentes e por outros meios,
para possibilitar o diagnostico, o tratamento ou a prevencéo de doencgas, bem como
executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes e da area de atuacao.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Coletar o material bioldgico empregando técnicas e instrumentacfes adequadas
para testes e exames de Laboratério de Andlises Clinicas; Atender e cadastrar
pacientes; Proceder ao registro, identificacdo, separacao, distribuicéo,
acondicionamento, conservacao, transporte e descarte de amostra ou de material
biol6gico; Preparar as amostras do material bioldgico para a realizacao dos exames;
Auxiliar no preparo de solucdes e reagentes; Executar tarefas técnicas para garantir
a integridade fisica, quimica e biol6gica do material biolégico coletado; Proceder a
higienizacdo, limpeza, lavagem, desinfeccdo, secagem e esterilizacdo de
instrumental, vidraria, bancada e superficies; Auxiliar na manutencdo preventiva e
corretiva dos instrumentos e equipamentos do Laboratorio de Analises Clinicas;
Organizar arquivos e registrar as copias dos resultados, preparando os dados para
fins estatisticos; Organizar o estoque e proceder ao levantamento de material de
consumo para os diversos setores, revisando a provisdo e a requisicao necessaria;
Seguir os procedimentos técnicos de boas préaticas e as normas de seguranca
biol6gica, quimica e fisica, de qualidade, ocupacional e ambiental; Guardar sigilo e
confidencialidade de dados e informacdes conhecidas em decorréncia do trabalho;
trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca;
outras atividades afins e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.
Indicacado de lotacao Secretaria Municipal de Saude - SEMSA

Rua Monte Roraima, s/n° - Vila Nova * CEP: 69.345-000 * CNPJ: 01.612.675/0001-54
Www.pacaraima.rr.gov.br
Pacaraima — Roraima — Brasil



j Q‘% , ESTADO DE RORAIMA A )

} PREFEITURA MUNICIPAL DE PACARAIMA PACI“\JRAIMA

“Juntos Reconstruindo Pacaraima” Junlas reconsinindo Pacareima
GABINETE DO PREFEITO
55
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO I CNM-III
- TECNICO EM REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC ENFERMAGEM TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio e Curso Técnico em Enfermagem devidamente
ESCOLARIDADE | comprovado, com certificacdo emitida por instituicao oficial de
ensino reconhecida pelo MEC e registro no conselho
competente.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Auxiliar na execucdo de atividades de enfermagem em geral, atribuidas a equipe de
enfermagem e assisténcia a saude.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
pacientes, sob supervisao do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de
ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituicdo; Auxiliar o superior na prevencao e
controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia
epidemiolégica e no controle sistematico da infeccédo hospitalar; Preparar pacientes
para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢cdes de realizagdo dos
mesmos; Colher e ou auxiliar o paciente na coleta de material para exames de
laboratorio, segundo orientacdo; Realizar exames de eletro diagndsticos e registrar
os eletrocardiogramas efetuados, segundo instru¢cdes médicas ou de enfermagem;
Orientar e auxiliar pacientes, prestando informagdes relativas a higiene,
alimentacéo, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude; Verificar os sinais vitais e as condi¢cdes gerais do paciente, segundo
prescricdo meédica e de enfermagem; Preparar e administrar medicacfes por via
oral, topica, intradérmica, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo
prescricdo meédica, sob supervisdo do Enfermeiro; Cumprir prescricbes de
assisténcia médica e de enfermagem; Realizar a movimentagéo e o transporte de
pacientes de maneira segura; Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;
Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem
necessarios para a realizacdo de relatérios e controle estatistico; Circular e
instrumentar em salas cirdrgicas e obstétricas, preparando-as conforme o
necessario; Efetuar o controle diario do material utilizado, bem como requisitar,
conforme as normas da instituicdo, o material necessario a prestacéo da assisténcia
a saude do paciente; Controlar materiais, equipamentos e medicamentos sob sua
responsabilidade; Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada,
zelando pela sua conservagdo e comunicando ao superior eventuais problemas;
Executar atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizacdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuicdo; Propor a aquisi¢ao
de novos instrumentos para reposicdo daqueles que estdo avariados ou
desgastados; Realizar atividades na promoc¢édo de campanha do aleitamento
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materno bem como a coleta no lactario ou no domicilio; Auxiliar na preparacao do
corpo apés o Obito; Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias
para o exercicio da fungao.

Indicagéo de lotacao Secretaria Municipal de Saude — SEMSA.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO I CNM-III

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio com habilidades no trato com criangas e
ESCOLARIDADE | adolescentes portadores de necessidades especiais.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar o aluno em seus cuidados de vida diaria e de vida pratica, ajudando-o
somente nas atividades que nao consegue realizar sozinho.
O cargo de cuidador de alunos portadores de necessidades especiais exige
conhecimento prévio na lida com alunos portadores de limitacGes fisicas, motoras
ou intelectuais.

OCUPACAO Cuidador Educacional

DESCRICAO DAS TAREFAS

Entender sobre cuidados basicos de atividades de vida diaria e pratica do cotidiano
dos alunos (dar lanche aos que apresentam dificuldades motoras dos membros
superiores, realizar a higiene bucal apds a alimentacdo e nos casos de sialorréia, e
a higiene corporal/intima e trocas de fraldas e de vestuario); Saber abordar o aluno
para os cuidados pessoais, bem como auxilia-lo para o uso do banheiro; Conhecer
sobre adequacao postural para a pessoa com pouca ou nenhuma mobilidade e
movimento corporal nos cuidados necessarios; Deslocar com seguranca e
adequadamente o aluno, a respeito dos cuidados que ele necessita de acordo com
as funcdes estabelecidas para o cuidador; Compreender indicacdes basicas
contidas no histérico escolar do aluno com referéncia as necessidades educacionais
especiais; Ter conhecimento de quando uma situagao requer outros cuidados fora
aguele de seu alcance e do ambito da escola.

A rotina de trabalho deste profissional incluem o cuidado e acompanhamento na
locomocédo pelas dependéncias da escola, auxiliar no aprendizado ao copiar a
matéria ou, caso o aluno nédo tenha autonomia motora ou intelectual para tanto, ler
e escrever por ele. Parte de sua rotina também integra a higiene do aluno,
garantindo que ele esteja sempre limpo e asseado. E trabalho do monitor auxiliar o
aluno portador de necessidades especiais nas idas ao banheiro e, caso o aluno
possua autonomia para se limpar sozinho, seu trabalho passa a ser estar presente
e supervisionar as idas ao banheiro. Este profissional, além de prestar atendimento
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ao aluno portador de necessidade especial, € responsavel por apresentar relatérios
constantes a escola e as secretarias especializadas.

Indicacao de lotacao \ Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMSA
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO I CNM-III

o . REGIME DE | 40 horas
OCUPACAO Educador Social TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializa¢do visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em
situacOes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da funcéo protetiva da familia.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializa¢ao visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em
situacfes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da funcéo protetiva da familia; desenvolver atividades instrumentais
e registro para assegurar direitos, (re)construcdo da autonomia, autoestima,
convivio e participagdo social dos usuérios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em
consideracéo o ciclo de vida e acfes Inter geracionais; assegurar a participacao
social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social; apoiar e desenvolver
atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na recepcdo dos usuarios
possibilitando ambiéncia acolhedora; apoiar na identificacdo e registro de
necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das
informacdes; apoiar e participar no planejamento das acdes; organizar, facilitar
oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e,
ou, ha comunidade; acompanhar, orientar e monitorar 0s usuarios na execucao das
atividades; apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas
unidades e, ou, na comunidade; apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas
intersetoriais nos territdrios de vivéncia para a prevencao e o enfrentamento de
situacOes de risco social e, ou, pessoal, violagdo de direitos e divulgacao das acdes
das unidades socioassistenciais; apoiar na elaboracdo e distribuicdo de materiais
de divulgacéo das ac¢les; apoiar os demais membros da equipe de referéncia em
todas etapas do processo de trabalho; apoiar na elaboracdo de registros das
atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relacdo com
0s oOrgados de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de
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Acompanhamento Individual e, ou, familiar; apoiar na orientacdo, informacéo,
encaminhamentos e acesso a Servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulacdo com politicas
afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para
o usufruto de direitos sociais; apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos
realizados; apoiar na articulacdo com a rede de servicos socioassistenciais e
politicas publicas; participar das reunides de equipe para o planejamento das
atividades, avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado; desenvolver
atividades que contribuam com a prevencao de rompimentos de vinculos familiares
e comunitérios, possibilitando a superacdo de situacdes de fragilidade social
vivenciadas; apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades; informar, sensibilizar e encaminhar familias
e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagdo em cursos de
formacéao e qualificacdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e
servigos de intermediacdo de méo de obra; acompanhar o ingresso, frequéncia e o
desempenho dos usuérios nos cursos por meio de registros peridédicos; apoiar no
desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

Indicagéo de lotacao \ Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO I CNM-III

REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel Médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Consultar, operar e monitorar dados e informacfes registradas em
documentos/formularios fisicos, eletronicos e nos sistemas web/on line relacionados
ao Cadastro Unico, Programa Bolsa Familia e programas usuarios.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Registrar e controlar o fluxo de documentos e as rotinas de trabalho nos bancos de
dados relativos ao Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia; Analisar, monitorar e
arquivar processos decorrentes da operacionalizacdo dos sistemas web/on line
relacionados ao Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia (SICON, SIBEC,
Sistema Presenca e PBF — Data SUS); Acompanhar o calendéario operacional do
Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia; Encaminhar informacgdes, elaborar
documentos (oficios, planilhas, apresenta¢gfes, manuais, relatorios, formularios)
para realizacdo e otimizacdo de procedimentos, servicos e acfes (reunides,
capacitacoes, trabalhos de campo) a cargo de equipes, gerencias ou unidades

OCUPACAO Entrevistador Social
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envolvidas em processos relacionados ao Cadastro Unico e Programa Bolsa
Familia.

Indicacao de lotacdo \ Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
QUADRO 3
CARGO DE NIVEL BASICO I E |
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I
~ AUXILIAR NOS SERVICOS REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC ADMINISTRATIVOS TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicao
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades administrativas em geral, nas diversas areas da instituicao.
DESCRICAO DAS TAREFAS
Executar servicos de suporte administrativo: trabalhos de digitacdo, emissdo e
preenchimento de documentos gerais, controles diversos, organizacdo e
atualizacao de arquivos, conferéncia de documentacéo e contas, atendimento ao
publico, recebimento, expedicdo e distribuicdo de correspondéncia; outras
atividades afins e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicagéo de lotacao Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I

~ AUXILIAR NOS SERVICOS REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAOC DE LIMPEZA URBANA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicao
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Cuidar da limpeza e conservacao de ruas, pracas, quadras, jardins e jardinagem
de areas externas de prédios publicos municipais.

DESCRICAO DAS TAREFAS
Varrer ruas, pracas e jardins municipais, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares para manter os referidos locais em condi¢cdes de higiene e
transito; recolher os montes de lixo, acondicionando-os em sacos plasticos, lates,
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cestos, carrinhos de tragcdo manual e outros depdsitos adequados, para posterior
coleta e transporte; percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos,
para coletar lixo; despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latbes e sacos
plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura, possibilitando assim seu
transporte aos locais apropriados; esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias
publicas; raspar os meios-fios, limpar ralos e saidas de esgoto; executar outras
atividades afins.

Indicacao de lotacao ] Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-|

AUXILIAR NOS SERVICOS DE | REGIME DE | 40 horas
LIMPEZA E CONSERVACAO TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicao
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Trabalhos de limpeza, conservacéo e organizacdo das dependéncias de setores
publicos.

OCUPACAO

DESCRICAO DAS TAREFAS

Limpar e arrumar todo o local em seus minimos detalhes: janelas, vidracas,
banheiros, cozinhas, area de servico, garagens e pétios, assoalhos e moveis,
carpetes e tapetes; atuar na limpeza das areas externa e interna, lavagem de
vidros de portas e janelas; abastecer os ambientes com materiais; retirar lixo;
limpeza no escritorio, banheiros, vestiarios, persianas; varrer 0s espacgos internos
e externos do setor onde atuar; realizar a reposicdo de material de higiene; cuidar
das boas condi¢des dos bebedouros, manter rotinas de higiene e limpeza; verificar
fechamento de portas e janelas; transmitir recados; executar outras tarefas do
cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicagdo de lotagdo \ Prefeitura e demais 6érgdos municipais.
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I

~ AUXILIAR NOS SERVICOS DE | REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC ALIMENTACAO TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicéo
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
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Executar atividades inerentes aos servi¢os de preparacao da alimentagao escolar
sob orientac&o e superviséo.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Auxiliar no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de
pratos, verificando a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de
contaminagdo; trabalhar em conformidade as normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranca, higiene e saude; Preparar refeicdes para serem servidas,
atentando-se e cumprindo os horérios pré determinados, sempre observando o
cardapio estipulado pela nutricionista; Realizar descongelamento de alimentos
guando necessario; Higienizar alimentos, utilizar temperos especificos, se atentar
ao tempo de cocg¢dao; Servir o alimento ainda quente, quando tratar-se de refei¢coes
desta natureza; Preocupar-se com aroma, cor, textura e consisténcia dos
alimentos, a fim de torna-los apetitosos as criancas; Preparar e servir os alimentos
e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes em ambiente apropriado,
de acordo com a necessidade e realidade da secretaria ou setor em que esta
lotado; outras tarefas afins e correlatas quando solicitadas pelo superior
hierarquico.

Indicacéo de lotacao Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e Desporto
— SEMECD.
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I
~ AUXILIAR DE SERVICOS DE | REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC PORTARIA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicao
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Controlar o fluxo de pessoas, auxiliando no encaminhamento destas aos locais
desejados, assim como orientar na entrada e saida de alunos.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Manter servico permanente de portaria da escola; Acender e apagar as luzes das
partes comuns da escola, observando os horarios e/ou necessidades; Tratar todos
os servidores, alunos, professores ou visitantes, com respeito e urbanidade;
Auxiliar, quando solicitado e autorizado, os demais colegas, mesmo que em
servico que ndo seja o de portaria; zelar pela guarda do patriménio municipal;
percorrer sistematicamente, inspecionando as dependéncias dos prédios
escolares; proibir a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades no
recinto escolar; controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados; escoltar pessoas e mercadorias aos
seus destinos dentro do perimetro escolar; fazer manutencdes simples nos locais
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de trabalho; orientar na entrada e saida de alunos da rede municipal de ensino,
zelando pelo bem estar e integridade fisica; executar atividades correlatas da
funcao, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicagéo de lotagcao Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Desporto
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I

~ AUXILIAR DE SERVICOS DE REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC VIGILANCIA TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicdo
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Exercer vigilancia em prédios publicos municipais.
DESCRICAO DAS TAREFAS

Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de
inspegdo em intervalos determinados adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios, danificag6es nos edificios, pragas, jardins, materiais sob a sua
guarda; controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso
sob a sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizacdes de ingresso;
verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas; investigar quaisquer condicbes anormais que tenha observado;
responder as chamadas telefénicas e anotar recados; levar ao imediato
conhecimento das autoridades competentes quaisquer irregularidades verificadas;
acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de suas funcodes;
outras atividades afins e correlatas da funcao, solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicagéo de lotacao Prefeitura e demais 6rgdos municipais.

GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA

CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I
REGIME DE | 40 horas

OCUPACAO MOTORISTA CATEGORIA “B” | TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicdo
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades que envolvam a conducao e conservacao de veiculos da frota
da Prefeitura Municipal de Pacaraima.
DESCRICAO DAS TAREFAS
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Conduzir os veiculos da frota da Prefeitura em deslocamentos municipais,
intermunicipais e interestaduais, com ou sem passageiros, inclusive em finais de
semana, feriados e horarios fora do expediente, de acordo com as demandas do
Executivo Municipal; Manter o veiculo sob sua responsabilidade, em perfeito
estado e satisfatérias condicdes de funcionamento, comunicando ao Setor
responsavel da Prefeitura, a ocorréncia de qualquer irregularidade; Comunicar
ocorréncias de fatos e avarias relacionadas com o veiculo sob sua
responsabilidade; Manter o veiculo convenientemente abastecido e lubrificado;
Permanecer nos postos de servico, durante a jornada de trabalho, a disposi¢céo da
Prefeitura ou Secretaria em que atua e atender as tarefas solicitadas pelo setor
responsavel pelos servicos de transporte; Ser pontual no atendimento as
solicitacdes de saida para executar as tarefas que lhe forem atribuidas; Manter a
urbanidade no trato com os usuarios; Vistoriar os veiculos oficiais, verificando o
estado geral de seguranca do veiculo a ele confiado, devendo diariamente
inspecionar os componentes que impliquem em seguranca, tais como: pneus, nivel
de combustivel, agua e 6leo do carter, freios e parte elétrica, dentre outros, para
certificar-se de suas condicbes de funcionamento, além de conduzi-lo para
lavagem, oficina e abastecimento, quando necessario; encaminhando
imediatamente apos o0 abastecimento o cupom ou nota fiscal ao setor responsavel
pelos servicos de transporte; Trajar-se de acordo com o0 percurso que terd que
fazer, usando roupas condizentes com o trabalho a ser executado, sendo vedado
0 uso de bermudas, cal¢gBes, camisetas, chinelos e outros vestuérios que possam
a vir a comprometer a imagem da Prefeitura de Pacaraima; Usar sempre o cracha
em qualquer ambiente; outras atividades afins e correlatas, quando solicitadas pelo
superior hierarquico.

Indicacao de lotacao Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-|

~ «rm» | REGIME DE | 40 horas
OCUPAGCAO MOTORISTA CATEGORIA “D TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicdo
ESCOLARIDADE | oficial de ensino reconhecida pelo MEC. E imprescindivel o
certificado de Curso para Condutores de Veiculos de
Emergéncia.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades que envolvam a conducdo e conservacdo de veiculo de
emergéncia.

DESCRICAO DAS TAREFAS
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Transportar pacientes e/ou servidores do municipio; auxiliar nos primeiros socorros
a pacientes dentro da ambulancia, bem como remové-los has macas para o interior
de hospitais; dirigir ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano; cuidar da
manutencéao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos; manter o veiculo abastecido
providenciando seu reabastecimento quando necessario; verificar o0
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, velas, buzinas, indicadores
de direcdo de dinamos; providenciar os reparos necessarios; verificar o grau de
densidade e nivel de agua da bateria; executar pequenos reparos de emergéncia,;
comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo;
recolher o veiculo em local determinado quando concluida a jornada de trabalho;
zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo; manter o veiculo sob sua
responsabilidade em perfeito estado de conservacao e limpeza;, desempenhar
tarefas afins e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior hierarquico. Carteira
Nacional de Habilitacdo — categoria “D”, no minimo. Curso para Condutores de
Veiculos de Emergéncia.

Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Saude

GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA

CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I

OCUPACAO MOTORISTA DE TRANSP(‘)‘RIE REGIME DE | 40 hora&?
ESCOLAR — CATEGORIA “D TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituigédo oficial
ESCOLARIDADE | de ensino reconhecida pelo MEC. E imprescindivel o certificado
de Curso de Transporte Escolar.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades que envolvam a conducdo e conservacdo de veiculo de
transporte escolar e outros.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Exercer sua atividade profissional diretamente. Nao fumar durante o tempo em que
estiver transportando escolares no seu veiculo. N&ao ingerir e ndo exibir bebidas
alcodlicas a escolares ou dirigir alcoolizado. Trajar-se adequadamente de acordo com
o Cdédigo de Transito Brasileiro. Tratar com respeito e urbanidade os escolares, pais,
colegas, publico e a fiscalizacdo. Manter o veiculo em perfeitas condi¢cdes de uso,
conforto e higiene. Comunicar prontamente ao érgdo competente qualquer alteracédo
de endereco ou de documentos. Nao exceder a capacidade de passageiros permitida
do veiculo. Atender prontamente as convocac¢fes dos 6rgaos publicos. N&o permitir
gue o veiculo seja conduzido por pessoas nhdo autorizadas. Portar todos os
documentos do veiculo, e do motorista, incluindo a Carteira Nacional de Habilitacdo
e a Carteira do Curso de Condutor de Escolares. Nao abastecer o veiculo quando
estiver com passageiros. Ser o responsavel pelo itinerario, respeitar os horarios,
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controlar o recebimento e entrega dos escolares. N&ao transportar passageiros em pe.
Na conducéo dos veiculos de transporte coletivo escolar, os condutores autorizados
deverdo observar todas as normas gerais de circulacao e conduta, especialmente no
qgue se relaciona a seguranca transitando com velocidade regulamentar permitida
com o uso de marchas reduzidas quando necessario, nas vias com declive
acentuado. Manter uma pessoa (monitor(a)) como auxiliar no embarque e no
desembarque de alunos. Ao condutor de veiculo de transporte coletivo de escolares,
cabe a responsabilidade pela exigéncia do uso do cinto de seguranca pelos
transportados, conforme consta nos Artigos 65 e 167 do Codigo de Transito
Brasileiro. Carteira Nacional de Habilitagdo — categoria “D”, no minimo.

Indicacao de lotacao Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura
GRUPO DE ATIVIDADES AUXILIARES GAA
CARGO DE NIVEL BASICO | CNB-I

~ MONITOR DE TRANSPORTE | REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAOC ESCOLAR TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel fundamental com certificagdo emitida por instituicdo oficial
ESCOLARIDADE | de ensino reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Exercer as atividades de acompanhamento de alunos que utilizam o transporte
escolar.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque
na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final
do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios; verificar se todos os
alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;
orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para
fora da janela; zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto; identificar
a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local; ajudar os
alunos a subir e descer as escadas do transporte escolar; verificar a seguranca dos
alunos no momento do embarque e do desembarque; verificar os horarios do
transporte, informando aos pais e alunos; conferir se todos os alunos frequentes no
dia estdo retornando para os lares; ajudar os pais de alunos especiais ha locomocao
dos alunos; tratar os alunos com urbanidade e respeito; comunicar casos de conflito
ao responsavel pelo transporte de alunos; ser pontual e assiduo; ter postura ética e
apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento
as necessidades dos alunos; executar outras tarefas afins que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Indicagéo de lotagcao \ Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura
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GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAA
CARGO DE NIVEL BASICO Il CNB-II

N AGENTE COMUNITARIO DE REGIME DE | 40 horas
OCUPAGAC SAUDE TRABALHO: | semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicéo oficial
ESCOLARIDADE | de ensino reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Exercer as atividades de prevengcdo de doengas e promogdo da saude, mediante
acOes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Trabalhar com adscricdo de familias em base geogréfica definida, a micro area;
Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;
Orientar as familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis; Realizar
atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea; Acompanhar, por
meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade. As
visitas deverdo ser programadas em conjunto com a equipe, considerando os critérios
de risco e vulnerabilidade de modo que familias com maior necessidade sejam
visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de uma visita/familia/més;
Desenvolver acdes que busquem a integracao entre a equipe de saude e a populacao
adscrita & UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; Desenvolver
atividades de promocdo da saude, de prevencdo das doencas e agravos e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de acfes educativas individuais
e coletivas nos domicilios e na comunidade, por exemplo, combate a dengue, malaria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
das situacdes de risco; Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo
acoes educativas, visando a promogdo da saude, a prevencdo das doencas e ao
acompanhamento das pessoas com problemas de saude, bem como ao
acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou de qualquer
outro programa similar de transferéncia de renda e enfrentamento de vulnerabilidades
implantado pelo governo federal, estadual e municipal, de acordo com o
planejamento da equipe; registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento
das acOes de saude, numeros de nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a
saude; estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas para a area de
saude; outras atividades afins e correlatas da funcéo, solicitadas pelo superior
hierarquico.

Indicacao de lotacao \ Secretaria Municipal de Saude
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CARGO DE NIVEL BASICO I CNB-II
o AGENTE DE COMBATE AS REGIME DE 40 horas
OCUPAGAO ENDEMIAS TRABALHO: semanais

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Nivel fundamental com certificacdo emitida por instituicdo oficial
ESCOLARIDADE | de ensino reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Investigar, detectar e combater, junto a comunidade da sede do municipio, na area
urbana, focos de doencas como dengue, esquistossomose e outras doencas
infectocontagiosas ou parasitarias.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar atividades de prevencao de doencas e promoc¢ao da saude, mediante acdes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, em conformidade com as
diretrizes do SUS e sob supervisao do gestor municipal; a utilizacdo de instrumentos
para diagnéstico demografico e sociocultural da comunidade; a promocao de acdes
de educacédo para a saude individual e coletiva; o registro, para fins exclusivos de
controle e planejamento das acdes de saude, de nascimentos, Obitos, doencas e
outros agravos a saude; o estimulo a participacdo da comunidade nas politicas
publicas voltadas para a area da saude; a realizacao de visitas domiciliares periédicas
para monitoramento de situacfes de risco a familia; e a participacdo em acdes que
fortalecam os elos entre o setor saude e outras politicas que promovam a qualidade
de vida; Desenvolver acbes de coleta e qualificacdo da informacdo. Identificar e
informar a ocorréncia de agravos de notificacdo compulsoria, eventos adversos e
gueixa técnica; Aplicar oportuna e pertinentemente a legislacdo sanitaria para fins de
cadastro, monitoramento e fiscalizacdo de produtos, servicos de saude, ambientes
(incluindo o de trabalho) e outros de interesse da saude; Mapear e referenciar
geograficamente agravos, fatores de risco e outras informagdes relevantes para a
saude humana; Analisar situacdo de saude e elaborar plano operacional para o
desenvolvimento do trabalho; Monitorar, no meio ambiente, fatores néo biolégicos de
risco para saude humana relacionados a qualidade da agua, solo e ar (ambientes
coletivos fechados); Monitorar a qualidade da agua para consumo humano em nivel
local; Monitorar a presenca de contaminantes ambientais que interferem na saude
humana em nivel local; Controlar reservatérios animais de doencas, vetores, animais
peconhentos e artrépodes de importancia sanitaria; Atuar em situacfes de surtos de
DTAs, zoonoses, arboviroses, ectoparasitoses, articulando fluxos, dinéamica e
atribuicbes dos servicos de vigilancia sanitaria e epidemiolégica; Monitorar, no meio
ambiente, a presenca de vetores, animais peconhentos e outros de importancia
sanitaria; Atuar na vigilancia e no controle de doencas e agravos transmissiveis e nao
transmissiveis; Aplicar protocolos referentes a busca ativa de agravos, doencas,
eventos adversos e queixa técnica; Monitorar a ocorréncia de zoonoses em
populacdes animais de interesse para a saude humana, silvestres, sinantropicos e
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reservatérios animais de doencas. Programar e organizar treinamentos e eventos
para a qualificacdo da equipe de trabalho; Orientar pessoas, grupos, setores de
prestacdo de servicos e de producdo quanto a acBes de promocdo da saude,
prevencdo e controle de doencas e agravos a saude; Executar acdes de educacao
para a saude e mobilizacdo social associadas a melhoria da qualidade de vida, a
preservacdo, a protecdo e utilizacdo dos bens e recursos ambientais, incluindo os
relacionados ao trabalho; Criar e construir meios de informacao e de comunicacao
para a populacdo do territério de referéncia. Usar técnicas de negociacdo e
abordagem de pessoas, organizacfes e grupos; Integrar equipes de planejamento e
programacdo de acbes de protecdo e promocao a saude de grupos referidas ao
ambiente e a seguranca do trabalho; outras atividades afins e correlatas da funcéo,
solicitadas pelo superior hierarquico.

Indicacéo de lotacao ] Secretaria Municipal de Saude
QUADRO 4
FUNCOES GRATIFICADAS
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-12 CHEFE DE GABINETE 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacdao, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete em que estiver
lotado.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Assistir ao lider do Executivo Municipal nas funcdes politicas, administrativas e
sociais; executar servicos de relacBes publicas; agendar e organizar audiéncias,
recepcbes e encargos de representacdo; orientar as relagcbes com as entidades
publicas e privadas, associacdes de classe e 6rgdos de imprensa; preparar o
expediente para despacho do Chefe do Executivo; manter sob sua responsabilidade,
a guarda de documentos e processos de natureza reservada e sigilosa; receber e
registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores; acompanhar a tramitacao
dos pedidos de informacgdes, proposi¢des e providéncias; promover a divulgacéo dos
assuntos de interesse administrativo, econdmico e social do municipio; manter a
seguranca e a ordem no recinto do gabinete; resguardar as pessoas, bens e valores;
preparar contatos do Prefeito com autoridades municipais, estaduais e federais;
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; assessorar a organizagdo de horario e escalas de servigos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
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convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa prépria; promover reunides periodicas com o0s auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servicos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico,
guando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente,
na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o publico
em geral; realizar outras tarefas afins.

INDICACAO DE Gabinete do Prefeito e do vice-prefeito
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-12 SECRETARIO(A) MUNICIPAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Desejavel experiéncia na area para a qual for nomeado(a)

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete em que estiver
lotado.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Assistir ao lider do Executivo Municipal nas func¢des politicas, administrativas e
sociais; executar servicos de relacdes publicas; agendar e organizar audiéncias,
recepcbes e encargos de representacdo; orientar as relagcbes com as entidades
publicas e privadas, associacfes de classe e 6rgdos de imprensa; manter sob sua
responsabilidade, a guarda de documentos e processos de natureza reservada e
sigilosa; promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico
e social do municipio; resguardar as pessoas, bens e valores; instruir seus
subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
assessorar a organizacao de horéario e escalas de servi¢os; levar ao conhecimento
do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apuradas, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servi¢o; coordenar a
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢cao e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
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eventos em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o publico
em geral; realizar outras tarefas afins.

INDICACAO DE Secretarias Municipais
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-31 CONTROLADOR GERAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em Administracdo, Contabilidade ou afins, fornecido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Assegurar a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos, preservar 0os bens
(patrimbnio e recursos) visando o interesse publico, buscar eficiéncia operacional e
encorajar as politicas internas respaldadas no principio da legalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Assegurar o fiel cumprimento das leis, normas e procedimentos através das acdes
de auditoria interna preventiva, de controle e corretiva nos 6rgédos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, que tornem eficaz o controle interno;
Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades do Departamento de Controle
Interno; Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; Elaborar e revisar, junto com 0S respectivos
responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada atividade do
Municipio; Estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da
realizagdo das tarefas; Fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;
comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas; Cientificar o(a) Prefeito(a) sobre as irregularidades encontradas
periodicamente; Informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias nao foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las; Guardar
a documentacao de seu trabalho em ordem e a disposicédo do Tribunal de Contas
quando em auditoria ou solicitacdo; Determinar, quando necessario, a realizacdo de
inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de 6rgaos e entidades publicos e privados que guardem, gerenciem
ou administrem recursos ou bens municipais; Regulamentar as atividades de controle
através de Instrucdes Normativas, inclusive quanto as dendncias encaminhadas
pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdo, associacdo ou sindicato sobre
irregularidades ou ilegalidades na Administracdo Municipal; Concentrar as consultas
a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e
assinar o Relatério de Gestéo Fiscal do(a) Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo,

Rua Monte Roraima, s/n° - Vila Nova * CEP: 69.345-000 * CNPJ: 01.612.675/0001-54
Www.pacaraima.rr.gov.br
Pacaraima — Roraima — Brasil



j Q‘% , ESTADO DE RORAIMA A )

; PREFEITURA MUNICIPAL DE PACARAIMA PEEéEK“ﬁWiCﬁLE

: “Juntos Reconstruindo Pacaraima” dunios reconsinindo Pacaraim
GABINETE DO PREFEITO

71

conforme o caso); Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracéo e entrega
de relatérios e prestacdes de contas; Emitir parecer sobre as contas prestadas ou
tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo
Municipio; Opinar em prestacfes ou tomada de contas exigidas por forca da
legislacdo; Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; Auxiliar tecnicamente os demais servidores da
administragdo; Emitir comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal;
Realizar o acompanhamento da realizacdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e lei orcamentaria anual;, Acompanhar e fiscalizar a execugcdo da
programacado financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a
realizacdo das metas fiscais; Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas
financeiras e fisicas dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu
cumprimento e sobre os custos de execucédo; Realizar o controle dos limites e das
condi¢cOes para a inscricdo de despesas em restos a pagar; Fiscalizar a aplicacdo e
cOmputo das despesas relativas a manutencdo e desenvolvimento do ensino e as
acoes e servicos publicos de saude; Fiscalizar a realizacdo de operacdes de créditos
e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes a manutencéo do sistema de
controle interno; Atender o publico interno e externo; solicitar a compra de materiais
e equipamentos; Realizar outras tarefas afins.

INDICACAO DE Controladoria Geral do Municipio - CGM
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-12 PROCURADOR GERAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, na &rea de Direito, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC. Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de sua atuacdo, a
representacao extrajudicial

DESCRICAO DAS TAREFAS

Promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de sua atuacdo, a
representacdo extrajudicial; Promover a inscricdo da Divida Ativa; Promover a
execucao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio; Assessorar o(a) Prefeito(a)
Municipal, o(a) Vice-Prefeito(a), os Secretarios Municipais e demais titulares de
orgdos do Municipio, inclusive elaborando as informac¢des nos mandados de
seguranca em que sejam apontados como coautores; Representar o(a) Prefeito(a)
em medidas de ordem juridica que Ihe parecam necessérias, tendo em vista 0
interesse publico e a legislacdo em vigor; Exercer a funcdo de 6rgdo central de
Consultoria Juridica do Municipio; Velar pela legalidade dos atos da Administracéo
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Municipal, representando ao(a) Prefeito(a) quando constatar infracbes e propondo
medidas que visem a correcao de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive
a anulacdo ou revogacao de atos e a punicdo dos responsaveis; Requisitar a qualquer
orgao da Administracdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informacao
necessarios ao desempenho de suas atribuicées, podendo a requisi¢cdo, em caso de
urgéncia, ser feita verbalmente; Auxiliar nos projetos de lei e atos normativos de
competéncia do(a) Prefeito(a), assessorando os Secretarios Municipais e dirigentes
de 6rgaos autbnomos no desempenho da competéncia para expedicao de tais atos,
que lhe devem ser submetidos antes de sua edicédo; Avocar o exame de qualquer
processo, administrativo ou judicial, em que haja interesse de 6rgao da Administracao
Municipal; Atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer
informagdes que possa prestar no interesse do municipio de Pacaraima, e da imagem
de organizacéo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio
e do sujeito passivo de qualquer pretenséo a cargo da Procuradoria; Emitir pareceres
técnico-juridicos; Prestar assessoria juridica nas areas de meio ambiente, agricultura,
turismo, abastecimento e assuntos indigenas; Manter atualizada a coletanea de leis
municipais, bem como a legislacédo federal e estadual de interesse do municipio;
Exercer outras atividades correlatas.

INDICACAO DE Procuradoria Geral do Municipio.
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
PRESIDENTE DA COMISSAO
FG-32 PERMANENTE DE LICITACAO - 40 horas semanais
CPL

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Certificado de conclusao de curso completo de licitagdes e contratos administrativos.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Conduazir as licitagbes promovidas pela Administragcdo de um modo geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Receber o projeto basico/termo de referéncia, devidamente autorizado pela
autoridade superior, escolhendo a modalidade a ser adotada, em conformidade com
0S critérios previstos na Lei n° 8.666/93, formando o processo administrativo
licitatorio; Elaborar os editais, cartas—convite e manifestacées nos casos de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com o pedido formulado pela unidade
fazendaria interessada na aquisicdo do bem ou servi¢o ou obra, utilizando quando
necessario, 0 assessoramento técnico exigivel; Encaminhar o processo as areas
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competentes para elaboracdo da minuta do contrato e parecer juridico; Receber o
processo originario da Assessoria Juridica, efetuando os ajustes, quando pertinentes;
Fazer a divulgacdo da licitacdo por meio do instrumento préprio; Formar e
acompanhar o processo administrativo licitatério, observando todos os requisitos
legais necessarios; Instruir esclarecimentos/impugnacdes apresentados por
interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario; Abrir os envelopes de documentacgéo para a habilitacdo na data,
local e horario estabelecidos no edital e julgar os documentos contidos nos
envelopes; Tornar publico o resultado da habilitacédo, devolvendo aos inabilitados os
envelopes contendo as propostas de precos, devidamente lacrados; Instruir recursos,
relativos a fase de habilitacdo, e submeté-los a autoridade superior para decisao;
Resolver sobre qualquer incidente na fase de habilitagdo, recorrendo as equipes
técnicas setoriais, quando necessario; Abrir os envelopes de propostas dos
habilitados, ap0s resolvidos os recursos da fase de habilitacdo; Examinar se as
propostas estdo em conformidade com as especificacdes estabelecidas no edital;
Proceder a escolha do vencedor de acordo com os critérios de julgamento previstos
no edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario; Elaborar e
publicar a lista dos que forem classificados, seguindo a ordem crescente de
classificacao; Instruir recursos relativos a fase de classificacdo e submeté-los a
autoridade superior para decisdo; Encaminhar a autoridade superior a homologacéo
do processo e a adjudicacdo do objeto vencedor da licitacdo; Publicar o resultado e
encaminhar o processo licitatério para a area responsavel elaborar o contrato
definitivo; Tramitar os processos de aquisicdo no Sistema de Aquisicdes
Governamentais/SIAG, quando exigivel; Disponibilizar meios tecnoldgicos,
estruturais e materiais para realizacdo da sessdo; Exercer outras atividades
compativeis com a finalidade da CPL.

INDICACAO DE Secretaria Municipal da Fazenda - SEMF
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-32 PREGOEIRO 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Certificado de conclusdo de curso presencial completo de Capacitagcdo em Pregao
Presencial e Eletrdnico.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Conduazir as licitagbes promovidas pela Administracdo de um modo geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS
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Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a conducao do procedimento licitatério;
credenciar interessados; receber declaracdes dos licitantes do pleno atendimento aos
requisitos de habilitacdo, bem como dos envelopes contendo as propostas e 0s
documentos de habilitacéo; abrir os envelopes-proposta, analisar e desclassificar as
propostas que ndo atenderem as especificacdes do objeto ou as condi¢des e prazos
de execucdo ou fornecimento fixadas no edital; ordenar as propostas nao
desclassificadas e a selecionar os licitantes que participardo da fase de lances;
classificar as ofertas, conjugadas as propostas e 0s lances; negociar o preco, visando
a sua reducéo; verificar a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor
preco ; analisar os documentos de habilitacdo do autor da oferta de melhor preco;
adjudicar o objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacao de recurso
por parte de algum licitante; elaborar ata da sesséo publica; analisar os recursos
eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo 0
encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a decisdo da
autoridade competente; propor a autoridade competente a homologacao, anulacao
ou revogacao do procedimento licitatorio.

INDICACAO DE Secretaria Municipal da Fazenda - SEMF
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
DIRETOR(A) DE )
FG-21 40 horas semanais
DEPARTAMENTO

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar administrativa e operacionalmente o setor em que estiver lotado(a).

DESCRICAO DAS TAREFAS

Além do elemento de confianca da autoridade nomeante, compete ao(a) diretor(a) de
departamento supervisionar todos 0s servicos administrativos e funcionais; criar e
desenvolver projetos relacionados ao setor; executar atividades de promocao
humana; acompanhar a execucdo de projetos aprovados; assistir e apoiar o(a)
Secretario(a) Municipal; registrar entrada e saida de processos e demais
documentos; redigir documentos; arquivar processos e documentos; elaborar plano
de trabalho; redigir informacdes de circulacdo interna e externa ao setor; executar
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servicos administrativos e funcionais; assim como executar outras tarefas
designadas pelo superior hierarquico.

INDICACAO DE Secretarias municipais e demais orgaos da Prefeitura.
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-61 COORDENADOR 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestao dos
recursos organizacionais, sejam estes materiais, patrimoniais, financeiros
tecnolégicos ou humanos.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Coordenar a equipe e as atividades; Controlar, analisar e planejar o fluxo de
atividades e processos da éarea; Elaborar e implantar procedimentos e politicas
administrativas do setor; Garantir a realizagao de todas as atividades e operacdes do
setor; Acompanhar e analisar todos os indicadores do setor e criacdo de plano de
acao de forma a garantir o alcance das metas; Organizar e controlar os programas,
sua execucao e avaliar resultados para assegurar tramitacdes rapidas de informacéo
entre os 6rgados municipais; Avaliar a utilizacdo adequada de material e processar as
demais atividades dentro do respectivo setor.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.

CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO

FG-31 ANALISTA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.
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ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoria e consultoria as secretarias, nas areas em que seja exigido o
ensino médio.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades ligadas aos gabinetes do prefeito,
do vice-prefeito ou dos secretarios municipais; Exercer atividades de relacdes
publicas; Prestar assessoramento geral fiscalizando e coordenando as atividades do
setor onde atuar; Promover, organizar e orientar as atividades de apoio para o
desempenho das atividades do gabinete do prefeito, vice-prefeito ou secretarias
municipais; supervisionar e controlar todas as atividades pertinentes aos
apontamentos e registros de atas e anais do gabinete do prefeito, do vice-prefeito ou
das secretarias municipais; Promover o registro do nome, endereco e telefone das
autoridades com a indicacdo do respectivo tratamento e das reparticoes federais,
estaduais e outras que interessem a Administracdo Municipal; Buscar informacdes
nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo Gabinete do prefeito
ou secretarios; Executar outras atividades correlatas; Realizar outras tarefas afins.

INDICACAO DE Prefeitura Municipal e demais 6rgados municipais.
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-31 ADMINISTRADOR SETORIAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Ter iniciativa, criatividade, determinacéo, vontade politica e administrativa, vontade
de aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacfes
éticas do seu exercicio profissional.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Ter visdo sistémica do seu ambiente de trabalho, interno e externo; Conhecer seus
colaboradores e ter habilidade de conduzi-los formando e liderando equipes de
sucesso; Articular e integrar as diversas areas da organizacdo visando resultados
satisfatorios; conhecer a importancia da responsabilidade social, justica e ética, além
de estar em constante aperfeicoamento profissional; efetuar diagnosticos de
situagOes, definir estratégias, dimensionar recursos, planejar a aplicagéo, utilizar
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tecnologias, aplicar competéncias, resolver problemas e gerar inovagao; Reconhecer
e definir problemas, equacionar solugbes, pensar estrategicamente, introduzir
modificacdes no processo produtivo, atuar preventivamente, transferir e generalizar
conhecimentos e exercer, em diferentes graus de complexidade, o processo da
tomada de decisdo; Ter iniciativa, criatividade, determinagcdo, vontade politica e
administrativa, vontade de aprender, abertura as mudancas e consciéncia da
qualidade e das implicacdes éticas do seu exercicio profissional; Desenvolver
capacidade de transferir conhecimentos da vida e da experiéncia cotidianas para o
ambiente de trabalho e do seu campo de atuacao profissional, em diferentes modelos
organizacionais, revelando-se profissional adaptavel, Demais tarefas correlatas
designadas pelo superior hierarquico.

INDICACAO DE Prefeitura Municipal e demais 6rgaos municipais.
LOTACAO
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-41 ASSESSOR ESPECIAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
médio, em qualquer area de formagédo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoria e consultoria as secretarias, nas areas em que seja exigido o
ensino médio.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades ligadas aos gabinetes do prefeito,
do vice-prefeito ou dos secretarios municipais; Exercer atividades de relacdes
publicas; Prestar assessoramento geral fiscalizando e coordenando as atividades do
setor onde atuar; Promover, organizar e orientar as atividades de apoio para o
desempenho das atividades do gabinete do prefeito, vice-prefeito ou secretarias
municipais; supervisionar e controlar todas as atividades pertinentes aos
apontamentos e registros de atas e anais do gabinete do prefeito, do vice-prefeito ou
das secretarias municipais; Fazer tramitar e controlar toda a documentacdo do
Municipio, cuidando da sua guarda, adequada publicacdo e seguranca; Despachar,
receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis dirigidos a sua pasta
e demais orgaos da Prefeitura; Auxiliar na publicacdo e expedicdo da
correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio, a elaboracdo de Projetos de Lei,
Decretos, Portarias e Comunicacdes Internas de interesse geral nos respectivos
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prazos legais; Prestar informagdes referentes a leis, decretos, regulamentos,
portarias e outros atos oficiais; Controlar os prazos para san¢éo ou veto dos projetos
de Lei aprovados; Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades
com a indicacdo do respectivo tratamento e das reparticdes federais, estaduais e
outras que interessem a Administracao Municipal; Buscar informac¢des nos diferentes
setores administrativos, quando solicitado pelo Gabinete; Executar outras atividades
correlatas; Exercer as funcdes de motorista do Prefeito Municipal, desde que possua
habilitacdo; Executar as tarefas externas e diligéncias do Prefeito Municipal; Outras
atividades inerentes ao assessoramento direto e diario do Prefeito Municipal.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgaos municipais.
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FG-51 ASSESSOR TECNICO 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Realizar estudos e proje¢des técnicas, elaborar pareceres, notas técnicas e projetos,
dentro da area de atuacdo com foco nas estratégias institucionais com o objetivo
prioritario de defender os interesses do municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Prestar assessoramento técnico, participar de reunides, grupos técnicos, camaras
setoriais, conselhos, audiéncias publicas e outros; desenvolver e articular
relacionamento institucional; preparar informacdes, dados e analises sobres aspectos
econdmicos, técnicos, sociais, conforme a demanda do setor; elaborar, discutir e
encaminhar propostas para melhoria do setor; preparar conteudo para o site
institucional com matérias técnicas de sua area de atuacao.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgaos municipais.
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
FAIL -1 SECRETARIO(A) DE GABINETE 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO
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Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
superior, em qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e administrar a agenda pessoal do(a) secretario(a) municipal.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Despachar, colher assinatura, priorizar, marcar e cancelar compromissos; realizar
ligagbes telefbnicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de
documentos; assistir ao(a) secretario(a) municipal em reunides; secretariar reunioes;
Atender ou recepcionar pessoas; fornecer informacdes pertinentes; Filtrar ligagoes,
anotar e transmitir recados, orientar e encaminhar pessoas; Prestar atendimento
especial a autoridades; consultar outros departamento; criar e manter atualizado
banco de dados; cobrar acfes, respostas, relatérios; Controlar cronogramas e
prazos; Direcionar informacdes; Acompanhar processos; Reproduzir documentos;
Elaborar, digitar e formatar documentos; Redigir oficios, memorandos, cartas,
convocacgdes, convites, atas, relatorios, planilhas, gréficos; Preparar apresentacgées;
transcrever textos; Controlar correspondéncia; Receber, controlar, triar, destinar,
registar e protocolar correspondéncia fisica e eletrdnica; Controlar malotes;
Organizar e estruturar eventos e viagens através de check list, pesquisando local,
reservar e preparar sala, enviar convites e convocagao, confirmar presenca,
providenciar material, equipamentos e servicos de apoio, dar suporte durante o
evento; Providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacgdo legal do(a)
secretario(a) municipal; Supervisionar equipes de trabalho; Estabelecer atribuicdes
da equipe, programar e monitorar as atividades da equipe; Arquivar documentos;
Identificar o assunto e a natureza do documento, determinando a forma de arquivo;
Classificar e catalogar documentos; Arquivar correspondéncia; Administrar e atualizar
arquivos; Dominar a informatica utilizando recursos variados; Controlar a agenda e
0s compromissos do(a) secretario(a) municipal; planejamentos de viagens; despacho
e conferéncia de documentos; organizacdo de arquivos; atendimento telefénico;
auxilio departamental; planejamento e organizacao de festas e eventos; atendimento
e apoio a clientes internos e externos; acompanhamento e preparacdo de reunides;
redacao de atas; pagamentos de contas; dominio em informéatica (excel, powerpoint,
internet, outlook, etc); dominio fluente de idiomas estrangeiros (no minimo espanhol);
ter boa comunicacdo; ajudar no desenvolvimento e organizacdo da secretaria
municipal; Outras atividades afins e correlatas da fungéao solicitadas pelo superior
hierarquico.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e Secretarias Municipais.
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, - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
FAI - 111 ASSISTENTE 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo de nivel
médio, em qualquer area de formagédo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia direta ao(a) secretario(a) municipal ou diretor(a) de departamento

DESCRICAO DAS TAREFAS

Assistir ou auxiliar o(a) superior imediato(a) do setor administrativo, nas tarefas que
Ihe forem delegadas, para o cumprimento das metas determinadas no ambito de cada
unidade administrativa e outras atividades correlatas, solicitadas pelo(a) superior
hierarquico(a).

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rg&os municipais.
CODIGO FUNCAO REGIME DE TRABALHO
SECRETARIO(A) DA JUNTA DO _
FG-41 40 horas semanais
SERVICO MILITAR

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em nivel
superior, em qualquer area de formacdo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Cooperar no preparo e execucao da mobilizagcdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Regido Militar; efetuar o alistamento militar dos brasileiros,
procedendo de acordo com as normas vigentes; informar ao cidadao alistado sobre
as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de domicilio; providenciar
a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadao, relativas & mudanca de domicilio, no
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portal do Servigo Militar, Sermil, na internet; orientar os brasileiros que ndo possuam
registro civil a comparecerem a um cartorio de registro civil a fim de possibilitar o seu
alistamento; realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no portal do Sermil,
na internet; gerar o relatério contendo as datas e numeros dos arquivos de
alistamento carregados no portal do Sermil, na internet; realizar as consultas de
cidad&o no portal do Sermil, sempre que julgar necessario; providenciar a retificacéo
dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do servico
militar no portal do Sermil; validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem
0 pré-alistamento pela internet, conferindo-os com a documentacdo apresentada;
restituir, aos interessados, os documentos apresentados para fins de alistamento
militar, depois de extraidos os dados necessarios; providenciar a averbacdo dos
dados de exercicios de apresentacdo da reserva no portal do Sermil; fornecer os
documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e/ou da multa
correspondente ou da comprovacao de isencao da(s) mesma(s) por meio de ficha
socioeconOmica; fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado
nos respectivos relatérios; organizar os processos de retificacdo de dados cadastrais,
arrimo de familia, notoriamente incapaz, adiamento de incorporacéo, preferéncia de
forca armada, transferéncia de forca armada, reabilitacdo, 22 via de certificado de
reservista, servico alternativo, anulacdo de eximicdo e reciprocidade do servico
militar, encaminhando-os & CSM através da Del SM; reavaliar o certificado de
alistamento militar; averbar, no Sermil, as anotac6es referentes a situacdo militar do
alistado, no que |Ihe couber; determinar o pagamento de taxas e multas militares,
guando for o caso; informar ao cidadao, por ocasido do alistamento, os seus direitos
e deveres com relacdo do Servico Militar; participar, a CMS, por intermédio da DelSM,
as infracbes a lei do servico militar e ao seu regulamento; organizar e: a) realizar as
cerimdnias para entrega de certificado de dispensa de incorporacado; b) executar os
trabalhos de relacdes publicas e publicidade do servico militar no municipio; recolher,
a Del SM, os certificados militares inutilizados até o dia 5 de cada més; afixar, em
local visivel, o valor das multas, os documentos necessarios para o alistamento e
aviso de que os documentos nado retirados em noventa dias serdo eliminados;
receber, dos cartorios existentes na jurisdicdo de sua area de atuacao, as relacdes
de 6bito dos cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 anos a 45 anos, encaminhando-
0os a CSM; confeccionar, mensalmente, em duas vias, 0 mapa de arrecadacao de
taxas e multas e o mapa de situagdo estatistica, encaminhando-os a DelSM;
preencher os certificados de dispensa de incorporacao e certificados de isencao,
encaminhando-os a Del SM, para fins de assinatura; assinar o termo de manutengao
de sigilo do Sermil.

INDICACAO DE LOTACAO Junta do Servico Militar - JSM
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, - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
FAI - 111 SECRETARIO(A) DE ESCOLA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduagdo em nivel
superior, em qualquer area de formacéo, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Cumprir a legislagdo em vigor e as instrugdes normativas emanadas da
SEMECD/Prefeitura de Pacaraima, que regem o registro escolar do aluno e a vida
legal do estabelecimento de ensino

DESCRICAO DAS TAREFAS

Conhecer o Projeto Politico-Pedagogico do estabelecimento de ensino; cumprir a
legislagcdo em vigor e as instru¢gdes normativas emanadas da SEMECD/Prefeitura de
Pacaraima, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento
de ensino; distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos demais
técnicos administrativos; receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for
confiada; organizar e manter atualizados a coletanea de legislacdo, resolucgdes,
instrugcdes normativas, ordens de servico, oficios e demais documentos; efetivar e
coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e
conclusao de curso; elaborar relatorios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes; encaminhar a direcdo, em tempo habil,
todos os documentos que devem ser assinados; organizar e manter atualizado o
arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época,
a verificagdo da identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares; responsabilizar-se pela guarda e expedicao
da documentacao escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade; manter
atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado; organizar e
manter atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola, referentes a
sua estrutura e funcionamento; atender a comunidade escolar, na area de sua
competéncia, prestando informacdes e orientacdes sobre a legislacdo vigente e a
organizacdo e funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme
disposicbes do Regimento Escolar; zelar pelo uso adequado e conservacao dos
materiais e equipamentos da secretaria; orientar os professores quanto ao prazo de
entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da frequéncia e do
aproveitamento escolar dos alunos; cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes
as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno
referente & documentagdo comprobatoria, de adaptacéo, aproveitamento de estudos,
progressao parcial, classificacdo, reclassificagcdo e regularizacdo de vida escolar;
organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando ao setor
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competente a sua frequéncia, em formulario préprio; comunicar imediatamente a
direcéo toda irregularidade que venha ocorrer na secretaria deste estabelecimento;
participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa
propria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao aprimoramento profissional
de sua funcdo; organizar a documentacdo dos alunos matriculados no ensino
extracurricular (CELEM, Atividades Complementares no Contra turno — CAICs);
fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando
solicitado; participar da avaliacdo institucional, conforme orientacdes da SEED; zelar
pelo sigilo de informacbes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;
manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar; participar das
atribuicbes decorrentes do Regimento Escolar e exercer as especificas da sua
funcéo.

INDICACAO DE LOTACAO Escolas municipais — SEMECD.
) - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
SECRETARIO(A) EXECUTIVO(A) DOS _
FAI - Il 40 horas semanais
CONSELHOS

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de graduacdo em nivel
superior, em qualquer area de formacdao, fornecido por instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar e monitorar o apoio administrativo e técnico para a efetivacdo das
atribuicdes de controle social, exercidas pelos conselhos municipais de gestdo da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Coordenar, supervisionar, dirigir a equipe e estabelecer os planos de trabalho da
Secretaria Executiva e relatorios de atividades dos conselhos; organizar as rotinas
administrativas dos conselhos; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar
informacdes; transmitir informacdes a todos os conselheiros, inclusive copias de
documentos e prazos a serem cumpridos; publicar as decisdes/resolu¢des no Diario
Oficial; manter os conselheiros informados das reunifes e da pauta, inclusive das
comissdes tematicas; organizar e zelar pelos registros das reunides e demais
documentos dos conselhos e torna-los acessiveis aos conselheiros e a sociedade;
elaborar documentos (oficios, resolucdes, editais, etc.) relacionados as deliberacdes
e encaminhamentos das reunifes ordinarias, extraordinarias e de comissdes dos
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conselhos municipais; arquivar toda a documentacdo dos conselhos, o
acompanhamento da gestdo do Fundo Municipal dos Direitos da Criangca e do
Adolescente, a realizacdo de conferéncias municipais, bem como apoio as
conferéncias regionais, estaduais e nacionais e de semanas de sensibilizacao,
auxiliando diretamente nos processos de eleicdes, posses e alteracbes dos
conselhos municipais e do Conselho Tutelar; visitar, fiscalizar e monitorar os projetos
e entidades cadastradas junto aos conselhos municipais; assessorar as reunioes das
comissdes de trabalho.

INDICACAO DE LOTACAO | Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

) _ REGIME DE
CcODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-1 AGENTE ADMINISTRATIVO 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado, de conclusao do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de secretaria em geral e atividades envolvendo as areas de
pessoal, material, patrimonio e outras, sob orientacdo e supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Redigir expedientes como: memorandos, cartas, oficios, relatérios, revisar quanto ao
aspecto redacional, documentos da prefeitura, realizar ou orientar coleta de precos
de materiais, receber, conferir e armazenar materiais e outros suprimentos, manter
atualizados os registros de estoque, fazer ou orientar levantamentos de bens
patrimoniais, realizar trabalhos datilogréficos e de digitacdo, atender ao publico em
geral, prestar informagdes, extrair certiddes, escriturar livros, fichas e documentos e
apurar os resultados finais, receber, registrar, colecionar e arquivar processos e
documentos, operar maquinas elétricas, eletrbnicas e aparelhos de fax, executar
outras tarefas correlatas.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura Municipal de Pacaraima e demais

O0rgaos municipais.

REGIME DE

CODIGO FUNCAO
TRABALHO
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FISCAL DE OBRAS, POSTURA E
NM-1 40 horas semanais
TRIBUTOS

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado, de conclusdo do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Fiscalizar obras e servigcos da Prefeitura, assegurando o cumprimento da legislacao
fiscal, de postura e tributaria do municipio.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Colocar em préatica o cumprimento dos cédigos: tributario, postura, obras, meio
ambiente, bem como a lei organica do municipio através de fiscalizacdo em loco,
notificar e acompanhar processo de fiscalizacdo, preparar e conferir os relatérios e
documentos mensais e anuais relativos a obrigacdes acessorias exigidas pela
legislacéao fiscal municipal, preparar e conferir documentos de tributos municipais,
observando as instrucbes e codigos para cada caso, levantar informacdes e
documentos para atender a fiscalizacdo, quando necessario, executar outras
atividades inerente ao exercicio profissional.

INDICACAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Fazenda — SEMF e
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Publicos
— SEMOSP.
. ~ REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-1 AUXILIAR EDUCACIONAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado, de conclusdo do Ensino Fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar os servigcos de secretaria escolar, bem como atividades administrativas da
Secretaria de Educacao, sob orientacdo e supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar todos os servicos inerentes a secretaria de unidades escolares, executar
atividades administrativas na secretaria de educacdo, executar servicos de
datilografia e digitacdo, auxiliar os diretores de unidades escolares e chefes de
divisdo em suas tarefas, operar maquina de xérox, aparelhos telefénicos e fax, manter
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0s registros e cadastros de alunos organizados e atualizados, executar outras
atividades inerentes aos servicos auxiliares no ambito escolar.

INDICACAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Educacgio, Cultura e
Desporto — SEMECD.

i . REGIME DE
CcODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-2 TECNICO EM INFORMATICA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado, de conclusdo de curso de Nivel Médio, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Cursos especificos de
Informética.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e executar as atividades de entrada e transmissao de dados
eletrénicos da Prefeitura.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Manter os equipamentos e a rede de informatica em perfeitas condi¢cdes de uso,
responsabilizar-se pela assisténcia técnica e manutengao preventiva e corretiva dos
equipamentos, responsabilizar-se pela instalacdo de manutencdo de softwares,
inclusive sistemas operacionais, suites de aplicativos para escritério e anti-virus,
instalar e testar os equipamentos adquiridos, prestar suporte técnico aos usuarios,
subsidiando-os de informacdes, identificar problemas na rede de informatica e
providenciar assisténcia técnica, quando necessario, digitar e verificar em
microcomputadores e terminais de entrada de dados, informagdes e/ou dados
solicitados para gravar, digitar informacdes alfanuméricas, e interpretar mensagens
transmitidas na tela do equipamento, realizar céalculos e interpretar fichas bancarias,
transcrevendo os dados para o micro, operacao de microcomputador, executar outras
atividades inerentes ao exercicio profissional.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-2 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO
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Diploma devidamente registrado, de conclusao de curso de Nivel Médio, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Curso de especializacdo em
Auxiliar de Enfermagem.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na execucédo de atividades de enfermagem em geral, atribuidas a equipe de
enfermagem e assisténcia a saude.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos, observar, reconhecer e
descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualidade, ministrar medicamentos por
via oral e parental prescrito pelo médico, fazer curativos, aplicar nebulizacdes e
outros, sob a orientacdo do médico ou enfermeira, executar tarefas referentes a
conservagao e aplicagéo de vacinas, efetuar controle de fichas de pacientes, executar
atividades de desinfeccao e esterilizagao, prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar pela sua seguranca, zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e das dependéncias de unidades de saude, participar de atividades de
educacdo em saude, orientar os pacientes quanto ao cumprimento das prescri¢cées
médias, distribuir medicamentos, organizar e controlar a farmacia municipal sob
orientacao prévia, executar outras tarefas inerentes aos servi¢cos de enfermagem.

INDICACAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Salde - SEMSA
. - REGIME DE
CcODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-2 ATENDENTE DE FARMACIA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado, de conclusdo de curso de Nivel Médio, emitido por
instituicdo oficial de ensino reconhecida pelo MEC. Curso de especializacdo em
Auxiliar de Enfermagem.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar nos servicos de recebimento, catalogacdo e armazenamento de
medicamentos.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Auxiliar nos servicos de recebimento, catalogacdo e armazenamento de
medicamentos. Atender as solicitagdes do farmacéutico. Anotar e executar 0s
pedidos de medicamento. Atender ao publico, fornecendo a medicagéo prescrita pelo
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médico. Executar outras atividades correlatas inerentes as atividades de atendimento
ao publico na farméacia do posto médico.

INDICACAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Satde - SEMSA
: - REGIME DE
cODIGO FUNCAO
TRABALHO
NM-2 MOTORISTA CATEGORIACeD 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico de 12 a 42 série do Ensino Fundamental. Funcdo especializada com alto
grau de responsabilidade, para efeitos de vencimento, equiparado a Nivel Médio 2 —
PMP/NM-2. Carteira Nacional de Habilitagao tipo “C” ou “D”.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Atividades que envolvam a execucédo de trabalhos com conducéo e conservacéo de
veiculos pesados da Prefeitura.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Conduzir veiculos utilizados no transporte de cargas, conduzir veiculos no transporte
de criangas — transporte escolar, auxiliar na acomodacao de cargas e pessoas no
veiculo, ajudando também na descarga, quando necessario, manter o veiculo
abastecido providenciando seu reabastecimento quando necessario, verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardéis, velas, buzinas, indicadores de
direcdo de dinamos, providenciar 0s reparos necessarios e executar pequenos
reparos de emergéncia, comunicar o chefe imediato qualquer irregularidade no
funcionamento do veiculo, zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo, executar
outras tarefas afins, manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado
de conservacdao e limpeza.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-1 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico, 12 a 42 série do ensino fundamental.

ATRIBUICOES
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DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de recuperacao, reforma e manutencédo, bem como manutengéo
das redes elétrica e hidraulica dos bens moveis e iméveis da Prefeitura, servicos de
copa em geral, jardinagem em prédios, ruas, pracas e demais logradouros publicos
municipais, auxilio aos servicos de mecéanica de veiculos automotivos.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Executar servicos de recuperacao, reforma e manutencao dos bens méveis e iméveis
da prefeitura, executar servicos de manutencao nas redes elétrica e hidraulica dos
prédios da prefeitura, executar servicos auxiliares de mecanica de veiculos
automotores, executar servicos de copa em geral, transportar méveis, utensilios e
equipamentos internamente, bem como carga e descarga, executar 0s servi¢cos de
limpeza nas dependéncias das secretarias e Orgaos da prefeitura, executar o0s
servicos de limpeza urbana, executar servicos auxiliares de construcdo e
conservacgao de logradouros e vias publicas, manter os gramados limpos, as plantas
tratadas e periodicamente podadas, zelar pela manutencdo e guarda do material de
servigos, executar outras atividades correlatas.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 . REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-1 VIGIA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico, 12 a 42 série do ensino fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Exercer vigilancia em prédios publicos municipais.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspecao
em intervalos determinados, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios, danificacBes nos edificios, pracas, jardins, materiais sob a sua guarda,
controlar a entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob a
sua vigilancia, verificando, quando necessério, as autoriza¢des de ingresso, verificar
se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas,
investigar quaisquer condicdes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefonicas e anotar recados, levar ao imediato conhecimento das
autoridades competentes qualquer irregularidade verificada, acompanhar
funcionéarios, quando necesséario, no exercicio de suas fungfes, exercer outras
tarefas correlatas e inerentes aos servicos de vigilancia.
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INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 . REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-1 ZELADORA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico, 12 a 42 série do ensino fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de vigilancia ao alunado da rede publica municipal de ensino, sob
orientacao e supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Exercer vigilancia diurna nas unidades escolares da rede municipal de ensino,
realizar rondas de inspecdo adotando providéncias tendentes a evitar saida dos
alunos do ambito da escola, controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos
portbes de acesso sob a sua vigilancia verificando quando necessario as
autorizacdes de ingresso, executar servicos de limpeza do ambiente escolar,
investigar quaisquer condicdes anormais que tenha observado, responder as
chamadas telefbnicas e anotar recados, levar ao imediato conhecimento da direcao
qualquer irregularidade verificada, exercer outras tarefas correlatas e inerentes aos
servicos de vigilancia.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
. - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-1 MERENDEIRA 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico, 12 a 42 série do ensino fundamental.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades inerentes aos servicos de confeccdo da merenda escolar, sob
orientacao e supervisao.

DESCRICAO DAS TAREFAS
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Executar os servigos de cozinha com vistas ao preparo dos alimentos, seguir as
orientagcdes nutricionais necessarias, manter o ambiente de trabalho limpo e
higienizado, executar outras atividades inerentes aos servi¢cos de copa e cozinha.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 o REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma de concluséo do Ensino Fundamental

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar movimentacédo interna e externa de documentos e servicos de fotocopias
em geral

DESCRICAO DAS TAREFAS

Proceder a movimentacéo de documentos internos conforme determinacéo, proceder
a entrega de correspondéncia externa, executar servicos de fotocopia em geral,
operando o equipamento de acordo com as instrugcdes e zelando pela sua
manutencgdo e conservacao, proceder a entrega de material de consumo as unidades
solicitantes, realizar pequenos trabalhos de datilografia e digitacdo, atender ao
publico em geral, auxiliar o agente administrativo no cumprimento de suas atribuicbes
e atividades, executar outras atividades correlatas.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
3 - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NB-2 MOTORISTA CATEGORIA B 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Nivel basico de 12 a 42 série do Ensino Fundamental — Carteira Nacional de
Habilitagao tipo “B”.

ATRIBUICOES
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DESCRICAO SUMARIA

Atividades que envolvam a execucao de trabalhos com conducao e conservacéao de
veiculos pesados da Prefeitura.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros, auxiliar na acomodacédo de
cargas e pessoas no veiculo ajudando também na descarga, quando necessario,
manter o veiculo abastecido providenciando seu reabastecimento quando
necessario, Verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, velas,
buzinas, indicadores de dire¢cdo de dinamos, providenciar os reparos necessarios,
verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, executar pequenos reparos
de emergéncia, comunicar o chefe imediato qualquer irregularidade no
funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao local determinado quando concluida
a jornada de trabalho, manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado
de conservacao e limpeza, executar outras tarefas correlatas.

INDICACAO DE LOTACAO Prefeitura e demais 6rgdos municipais.
, - REGIME DE
CODIGO FUNCAO
TRABALHO
NS-1 TECNICO EDUCACIONAL 40 horas semanais

REQUISITOS PARA NOMEACAO

Diploma devidamente registrado de conclusdo de curso de Nivel Superior Normal ou
Pedagogia emitida por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.

ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades técnico-administrativas inerentes a educacéo escolar.

DESCRICAO DAS TAREFAS

Planejar, coordenar e supervisionar atividades inerentes a Educacéo Escolar da rede
municipal de ensino, promover a articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude
para o desenvolvimento do programa de saude dos alunos da rede municipal de
ensino, supervisionar 0s servi¢gos dos estabelecimentos de ensino, executar outras
atividades de natureza técnico-administrativa.

INDICACAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Educac&o, Cultura e
Desporto - SEMECD

GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS GAT
CARGO DE NIVEL MEDIO | CNM-I
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REGIME DE | 40 horas
TRABALHO: | semanais
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Nivel médio devidamente comprovado, com certificacdo emitida
ESCOLARIDADE | por instituicao oficial de ensino reconhecida pelo MEC.
ATRIBUICOES
DESCRICAO SUMARIA
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, segurancga, saude,
pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares. Assistir o corpo
docente nas unidades didatico-pedagdgicas com 0s materiais necessarios e
execucdo de suas atividades. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.b
DESCRICAO DAS TAREFAS
- Intermediar, quando necessario, a comunicacao de forma agil, eficiente e integrada
entre os estudantes e os diversos setores e profissionais da escola; dar assisténcia
e orientacdo aos estudantes nos aspectos de comportamento, lazer nos intervalos,
seguranca, saude, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares;
preservar a integridade fisica dos alunos, orientando e promovendo o respeito, a
preservacao da identidade, autonomia, valores, ideais e crencas em conformidade
ao que preconiza 0 Regimento Interno da Escola, o Estatuto da Crianca e do
Adolescente — ECA e a Constituicdo Federal como sendo dever de todos; atender
e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos e questdes de salude
aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario; atender aos pais e ao
publico externo, sempre que relacionado a assuntos pertinentes a sua area de
atuacao; assessorar nas atividades, viagens e eventos fora da escola, voltadas ao
ensino, desde que previamente planejado e acordado com a equipe do evento e a
sua chefia imediata.
Indicacao de lotacao Secretaria Municipal de Educacéao e Desporto —
SEMECD.
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