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& AGUIKR
LET MUNICIPAL Ne 635/2024

DISPOE SOBRE O CONJUNTO DE
ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS PELA LEIS 253
/93 E 564/2020 E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS.

o:nmrroanowugmmcl%o,p@_.A%ulﬁu:l;u, 10 10
tribuicdes legais, conferidas pelo art. 73, IV, da Loi Orgénica do unicipio, FA
giéﬁf ;ue aﬁﬁmﬁiiﬁp&l APROYOU e ele PROMULGA e SANCIONA a seguinte Lei,

Art. [° - Esta Lei dispde sobre o conjunto de atribui-
coes e requisitos de investidura dos cargos abaixo:

ASSISTENTE TECNICO MUNICIPA)
REQUISITO DE QUALIFICACAQ PARA INGRESSO NO CARGO:

* ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experidncia
» QUTROS: Experiéncia de 12 meses
* HABILITAGAO PROFISSIONAL.

DESCRIGAQ SUMARIA DO CARGO:

Exgcqtar servigos de ’apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, financas e
logl§nca; atendcf usuarios, fornecendo e recchendo informacdes; tratar de documentos
vamfiqs. cumprindo todo o procedimento necessrio referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritdrios,

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS Do CARGO

» Tratar documentos:

Registrar a entrada e saida de documentos; triar e distribuir documentos; conferir dados
e datas; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e fa-
turas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir cil-
culos; submeter pareceres para apreciacio da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos. o Preencher
documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formuldrios. e Preparar relatérios
formulérios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar orga-
nogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; claborar correspondéncia; dar
apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos, e Acompanhar processos admi-

7



ESTADO D PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE AQUIAR
JORNAL OFICIAL DO MUNICIPIO

LEI MUNICIPAL N° 167 — DE 15/03/1986

EDICAO N° 04 Data 30/04/2023

nistrativos: Verificar prazos estabelocidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memoran-
dos. e Atendor usudrios no local ou & distincia: Fornecer informacdes; Identificar natu-
reza das solicitacdes dos usudrios; Atender fornecedores. o Executar rotinas Qe apoio na
drea de recursos humanos; Executar procedimentos de recrutamento e selegao; dar su-
porte administrativo a rea de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre
direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentes dos servidores; atuar na el§b0-
racdo da folha de pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar
dados dos servidores. e Executar rotinas de apoio na drea de materiais, patrimdnio e
logfstica: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisi-
tar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucio de material fora de especificagio; distribuir material de expediente; controlar
expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execucio de servicos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar precos. e Exccutar rotinas de apoio na area orcamenté-
ria e financeira: Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos
contdbeis; efetuar cdlculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras €
servicos. o Participar da elaboragio de projetos reforentes a methoria dos servigos da
instituiio. eColetar dados; elaborar planilhas de caleulos; confeccionar organogramas,
ﬂuxograpxas e cronogrames; atualizar dados para a claboracdo de planos e projetos. e
Secretariar reunides e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e
outros docamentos utilizando redacio oficial.  Utilizar recursos de informatica, » Bxe-
cutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a0 ambiente
organizacional.

OPERADOR DE MAQUINAS
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

* ESCOLARIDADE: Fundamenta] i
* OUTROS: Experiéncia de l; m;l:sompleto
* HABILITACAQ PROFISSIONAL,

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO-

Realizar manutencio basica de miqui
. aquinas pesadas, tais como d i
g;otqmreladoras, retroescavadeiras, compactadores ¢ outras e o;?cz:gl'astmtomffhmm'
nivelar os t(_en'enos na construcio de edificages estradas, ete eom fnaldede
I‘A:Kumhéa‘;'r nas atividades de ensino, Pesquisa e extenso e
ecutar outras larefas de mesma nat fvel idade associ
cspociaiade o e Ratureza ou nivel de complexidade iado & sua
(P;mvzdgncur 0 abastecimento, 4gua e lubrificante;
Omunicar ao seu superior imediato qualquer anomal; i i
Conhecer e cumprir as normas de tx'«":z]sit(‘):I vigentes; # o fncionamenta dos reils
Executar outras atividados correlatas que lhe forem designadas pelo superior imediato
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ORIENTADOR PEDAGOGICO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

« ESCOLARIDADE: Ensino Superior
o OUTROS: Experiéncia de 12 meses
o HABILITACAQ PROFISSIONAL.

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Responsivel por auxiliar no desenvolvimento ¢ aprimoramento do processo de ensino-
aprendizagem. Ele atua como um mediador entre os professores, alunos e demais mem-
bros da comunidade escolar, buscando promover um ambiente educacional saudavel ¢
eficiente, desempenhando diversas funcdes dentro da instituicdo de ensino, visando ga-
rantir a qualidade do ensino ¢ o bem-estar dos alunos. Entre suas principais atribuicdes,

destacam-se:

Orientacio aos professores

Oferece aos professores, auxiliando-os na elaboracio de planos de aula, na escolha de
mefodologias de ensino adequadas e na aplicacdo de estratégias pedagdgicas inovadoras.
Orienta os docentes na identificacio ¢ solucdo de problemas relacionados ao processo de

ensino-aprendizagem.
Acompanhamento dos alunos

Acompanha o desempenho dos alunos, identificando possiveis dificuldades de aprendiza-
gem e propondo intervencdes pedagogicas para supers-las. Atua como um mediador e
situacdes de conflito entre os estudantes, buscando promover a convivéncia pacifica e o
respeito mituo.
Orientacio aos pais
Mantém uma comunicacio constante com os pai ivei i
mando s~obre 0 desgnvolvimento acadamico epsfm;grmﬁvgles Sﬁgsfi%%g?sbfgg;:
gsggm&;ot;sugestm para que os pais possam contribuir de forma efetiva na educacio
Elaboracao de projetos pedagégicos
Part:mpa_ da elaboragio ¢ implementacio de projetos pedagégicos, contribuindo para a
zmcao g:f .ul.ltcux"irfcuio escolar alinhado com as necessidades o demandas dos alunos
na definicio de objetiv ionai :
i qualidade?inclusivja . os ¢ metas educacionais, buscando promover uma educa-
Formacao continuada dos professores
Promove a formacio continuada dos professores, organizando cursos, palestras ¢
workshops que visam atualizar ¢ aprimorar os conhecimentos dos docontes, Incentiva a
participacao dos professores em eventos e atividades relacionadas 3 educacio, proporci-
onando oportunidades de aprendizado e troca de experiéncias.

ENGENHEIRO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

\W\&M&Dﬁ: Ensino Superior
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o QUTROS: Expericncia de 12 meses
o HABILITACAO PROFISSIONAL.
DESCRICAO SUMARIA 0 CARGO:
Bxecutar trabalhos topogrdficos e geodasicos; i »
Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizacio e construcao de edificios, com todas as
suas obras complementares; N :
Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizacio e construcao das obras de captacio e abas-
tecimento de dgua; o
Realizar estado, projeto, direcdo, fiscalizacio e construcdo de obras de drenagem e irrt-
gacko; o o
Orientar ¢ coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse uranistico local, garan-

tindo continuidade do processo de

planejamento;

Planejar orientar e controlar a cxecucio de programas, obras e servicos propostos no
plano de desenvolvimento urbano;

Formular diretrizes de uso de solo e sistema vidrio;

Analisar e emitir parecer sobre projotos de cdificagdes, observando o codigo de obras do
municipio;

Executar as funcdes afins, em ambito prético e tebrico, inclusive as editadas no respecti-
vo regulamento da profissdo.

ENFERMEIRO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

» ESCOLARIDADE: Ensino Superior
» OUTROS: Experiéncia de 12 meses
o HABILITACAQ PROFISSIONAL.

SUMARE AR

Realizar euidados diretos de enferm anci sncias cfini
indi(fa(;io para continuidade da asm:g:g;l;a:&:zg(‘ie:ms © emergatcias cinicas, fazendo a
R_eahza.r consulta de enfermagem, splicitar exame complementares, prescrever medica-
cdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Sadde e as Dis-
posicdes legais da profissao;
El:nej:r, gerenciar,dcoordenar. execufar e avaliar a unidade de sadde;
ecutar as acoes de assisténcia integral em todas as fases i i i

adolescente, mulher, adulto e ideso tlegx;ﬁvel das suas competé(ril(c)ia[zflo fa vida. criancs,
Executar assisténcia bésica ¢ acdes de vigilincia epidemiologica e sanitéria;
Realizar acBes de saide em todos os ambientes, na unidade de saide e, quando necessé-
rio, no domicilio;
Realizar as atividades corretamente as dreas bésicas prioritdrias de intervencéo na Aten-

0 Bisica & Secundéria de acordo com os protocolos e diretrizes da Secretaria Municipal

z !\,_’.l o
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i ificas, como hipertensos,
i & coordenar & criagio de grupos de patologias especificas, co perte
Organizar ¢ i tre outros que forem necessarics; )
de diahetes, de sa,udfd;n enhal._en par: capbaqx;%o dos Agentes Comunitarios de Satde e de
rvisionar e coordenar acoes des:
Sup_ol. de enfermagem, com vista a0 desempesho de suas funcdes o deca
;‘:ftl par da formulacio das normas e diretrizes gerais dos programas dg saude 'dﬁ
opar o8 i i ide individual e
volvidgsr pela instituigo, possibilitando a protecao e a recuperacao da sai
coletiva; . ializado:
tar tarefas complementares ao tratamento médico cspecializado; '
gfgfnl:ver e participaf de atividades de pesquisas operacional e &s{:udos epidemioldgicos;
Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promocio e
revencao da savde; o
5articipar das atividades de vigilancia epidemiolégica;
Fazer notificacao de doencas transmissiveis; , . o '
Dar assisténcia de enfermagem no atendimento necessidades basxca:s d.o ~mdmduo, familia
e comunidade, de acordo com os programas estabelecidos pela instituicio;
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacio de emergéncia e de calami-
dade puiblica;
Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades:
Emitir laudos ¢ paroceres sobre assunto de suz drea do competéncia;
Exercer outras atividades, compativeis com sua formacio, prevista em lei, regulamento
ou por determinacio, de superiores hierdrquicos;

TECNICO DE ENFERMACEM
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

o ESCOLARIDADE: Ensino Médio
* OUTROS: Experiéncia do 12 meses
» HABILITAGAQ PROFISSIONAL.

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Lava.r,'acondicionar ¢ esterilizar material, segundo técnicas adequadas;
Adm.mlstl‘a,l‘ sangue ¢ plasma, controlar pressio venosa;
%drgltorar e aplicar respiradores artificiais;
tar cui h . . ‘.
do t::; cuidados de conforto, movimentaco ativa ¢ passiva ¢ de higiene pessoal aos pa-
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visitas diérias e oricntando-o para reduzir sua sensacio de inseguranca c sofrimento e
obter a sua colaboracio no tratamento; N

Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamento e tamponamento, utilizando algo-
dao, gaze e outros materiais para evitar eliminacio de secrecdo e methorar a aparencia
do cadaver; )
Realizar acdes de educagio em saiide aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme plancjamento das unidades de satide;

No nivel de suas competdncias, executar assisténcia bésica e acbes de vigilancia epidemi-
ol6gica ¢ sanitdria;

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hansenfase ¢ demais doencas de cunho
epidemioldgico bem como de gestantes e criancas para imunizacio;

Zelar pela limpeza ¢ ordem do material, de equipamento e de dependéncia da unidade de

satide em que estiver lotado, garantindo o controle de infecges;
Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da unidade de saiide e

nos domicilios, dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe;
Preparar relatdrios e planilhas em meios eletronicos;
Executar outras atividades inerentes ao cargo efou determinada pelos superiores hierdr-

quicos.

o . Art. 3° - O adimplemento de vantagens criadas por
esta Lei, fica subordinado a prévio e rigoroso exame do beneficio at:gelimite de gasptzs
c:lz)n pessoal de que trata a Lei Complementar n’ 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fis-
caij.

Art. 4 - Para adequacio ao limite d
pessoal, 0 municipio poderd adotar entre outras mediggsu 0 previsto 5o art‘.3 lgﬁa;t(;ss' %012
4. bem como, o disposto no art. 23, da Le] Complementar n’ 101/2001. '

Art. 5° - Esta lei entrard em vigor na data de sua pu-

blicacgo, revogando-se as disposics iri
: (disposicoes em contrario, em especial as Leis .
364/2020, mantendo-se o ndmero de cargos criados, simbologia ¢ scus m;]:ctfvsjs/ gaane?

Xos.
Aguiar-PB, 30 de abril e 20%%,




