Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Barra de Santana
Gabinete da Prefeita — GAPRE

DECRETO N° 18, de 03 de junho de 2024.

Estabelece as atribuigbes para o exercicio de cargos
publicos de provimento efetivo no Ambito da
Administragdo Municipal de Barra de Santana e da

outras providéncias.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE BARRA DE SANTANA,
Estado da Paraiba, no uso de suas atribuicbes legais, conferidas pela Lei
Organica Municipal, nos seus arts. 5° (incisos IX e Xl), 59 (incisos V, XllI, XXII
e XXXIV) e 67 (inciso |, alineas “a” e “g"), bem como pelo disposto no Art. 261
da Lei Municipal n°. 25/1997 (Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Barra de Santana/PB), e,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar atribuicdes relativas ao
exercicio de fungdes atinentes aos cargos de provimento efetivo do municipio
em razao a omissdo de seu detalhamento nas leis de criagdo dos mesmos
sancionadas ainda na década de 1990, sem ulterior deliberacdo neste sentido;

CONSIDERANDO que a municipalidade ja dispde de servidores atuando nos
respectivos cargos, cumprindo as atribuicbes elencadas, bem como que
promovera novo Concurso Publico para provisdo de novos ocupantes para

posicoes vacantes nos respectivos cargos;
DECRETA:

Art. 1°. Ficam estabelecidas como atribuicbes para os cargos de Agente
Administrativo, Agente Condutor de Veiculos (Categorias B, C, D e E), Agente
de Limpeza Urbana, Eletricista e Operador de Maquinas Pesadas as contidas

no anexo Unico deste Decreto. @
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Paragrafo unico. Vinculam-se, na forma Estatutaria, as atribuicdes descritas
deste Decreto todos os ocupantes dos cargos descritos no caput deste artigo,
assim como todos os que vierem a se vincularem ao servigo publico em

concursos e selegdes ulteriores que dispuserem vagas para 0s mesmos.
Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando
revogadas todas as disposi¢gdes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita Municipal de Barra de Santana, Estado da Paraiba, em 03
de junho de 2024.

CACILDA FARIAS LOP RADE
Prefeita Constitucional
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Anexo Unico
Decreto Municipal n°. 18/2024

ATRIBUIGOES FUNCIONAIS PARA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL DE BARRA DE SANTANA/PB

| — Agente Administrativo: Atender ao publico, interno externo, prestando

informagées, anotando recados, recebendo correspondéncia e efetuando
encaminhamentos; atender as chamadas telefnicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou receber informagdes; duplicar documentos diversos,
operando maquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o numero de copias; digitar textos, documentos, tabelas, e
outros originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e
explicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagbes, bem como
consultar registros; arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; autuar
documentos e preencher fichas de registros para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes; coletar dados
relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos; efetuar calculos simples de areas, para a cobranca
de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos; informar requerimentos de imoveis relativos a construgéo, demoligao,
legalizagdo e outros; controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposicao de acordo com as normas
preestabelecidas; receber, registrar e encaminhar o publico ao destino
solicitado; preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e
os documentos originais; elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagoes,
realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos simples; executar
tarefas afins; operar sistema informatizando tramitacdo de processos da

Administracdo, sob registro de sua responsabilizagdo nos atos que praticar. O
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exercicio do cargo podera exigir a prestacéo de servicos a noite, domingo e
feriados, e trabalho externo.

Il - Agente Condutor de Veiculos (Categorias B, C, D e E): Dirigir veiculos,

observando a sinalizagéo, a velocidade e o fluxo de transito; transportar pessoas,
materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais determinados;
dirigir com cautela e moderagdo; garantir a seguransa das pessoas (pedestres
e passageiros); executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de
documentos, de correspondéncias, de volumes e de encomendas, assinando ou
solicitando o protocolo que comprova a execucdo do servigo, controlar carga e
descarga de materiais e maquinas; zelar pela conservacdo de materiais, de
equipamentos, de moveis, de utensilios e de documentos transportados, atender
a legislagéo, usando cinto de seguranca e observando as demais normas de
segurancga inerentes a fungao; zelar pela manutengéo e conservagéo do veiculo;
verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e o da
agua; verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se de
suas condi¢des; comunicar as falhas do veiculo para as chefias superiores e
solicitar os devidos reparos; vistoriar o veiculo, certificar-se das condigées de
funcionamento; providenciar o abastecimento de combustivel, de agua e de
lubrificante para o veiculo; manter o veiculo limpo (internamente e
externamente); manter a documentago legal em seu poder durante a realizagao
dos servicos e zelar pela mesma; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigo e orientagéo superior. O exercicio do cargo podera exigir
a prestacgéo de servigos a noite, domingos e feriados, e trabalho externo; trabalhar
seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente

e executar outras atribuicdes afins.

Il - Agente de Limpeza Urbana: Varrer ruas, pragas, parques e jardins do

municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros instrumentos similares, para
manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito; recolher o lixo,

acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, centos, carrinhos de tragédo manual
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e outros depdsitos adequados; percorrer os logradouros, seguindo os roteiros
preestabelecidos, para coletar o lixo; fazer abertura e limpeza de valas, limpeza
de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de areia, pogos e tanques; raspar
meio-fios; limpar, capinar, participar de trabalhos de caia¢do de muros, paredes
e similares; fazer abertura e limpeza de valas, de galerias, esgotos, caixas de
areia, pogos e tanques; zelar pela conservagao dos utensilios e equipamentos
utilizados nos trabalhos de limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os
limpos; limpar e arrumar as dependéncias e instalagées de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas; recolher o
lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-as de
acordo com as determinagdes definidas; percorrer as dependéncias da
Prefeitura, abrindo e fechado janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos; preparar e
servir café ou pequenos lanches a visitante e servidores da Prefeitura; verificar a
existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados com
o seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo,
quando for o caso; manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;
comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como
da necessidade de conserto e reparo nas dependéncias, méveis e utensilios
que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia; recolher e distribuir
internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-
os por destinatario, observando o nome e a localizagdo, solicitando assinatura
em livro de protocolo; conservar e manter limpa a lagoa de estabilizagéo de
tratamento de esgotos sanitario e tudo que for inerente, bem como ftratar e
conservar os canais abertos para aguas pluviais; abrir valas no solo, utilizando
ferramentas manuais apropriadas; capinar e rogar terrenos, bem como quebrar
pedras e pavimentos; limpar ralos e bueiros; carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados; transportar materiais de
construgcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com as instrugdes
recebidas; auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores, grama para

conservagio e ornamentagéo de pragas, parques e jardins; limpar, lubrificar e
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guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao exijam
conhecimentos especiais; dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulsado asfaltica; preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas
auxiliares de obras; moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-
moldados, utilizando a férma e o material adequado, seguindo instrugbes
predeterminadas; auxiliar na construgdao de palanques, andaimes e outras
obras; executar tarefas afins. O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de

servicos a noite, domingo e feriados, e trabalho externo.

IV — Eletricista: Executar servicos de instalagbes, manutengdo preventiva e
corretiva de circuitos elétricos, tais como: montar, colocar e fixar quadros de
distribuicdo; caixas de fusiveis ou disjuntores; tomadas e interruptores; calhas;
bocais para lampadas, alarmes, campainhas, chuveiros, torneiras elétricas e
outros; instalar, reparar e manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras,
vias e demais logradouros publicos, efetuando periodicamente os devidos
testes necessarios; executar servigos de manutengéo da iluminagéo das vias e
demais logradouros publicos, reparando ou substituindo unidades danificadas;
realizar a instalacdo e manutengdo de ornamentos de ruas relacionados a
festas, desfiles e outras solenidades programadas pela Administragéo; instalar
e reparar linhas de alimentagéo, reostatos, motores de correntes altemadas e
continuas, chaves térmicas, magnéticas e automaticas; executar pequenos
servigos elétricos; zelar pela guarda, conservagéo e limpeza das ferramentas de
trabalho; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade. O exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servicos a

noite, domingo e feriados, e trabalho externo.

V - Operador de Maquinas Pesadas: Operar veiculos motorizados, especiais,

como guinchos, guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto,
retroescavadeira, carro plataforma, maquinas rodoviarias, maquinas agricolas

(tratores e afins) e outros; abrir valetas e cortar taludes; lavrar e discar terras,
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obedecendo as curvas de niveis; proceder escavagoes, transporte de terra,
compactacgao, aterro e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas e
fazer reparos de urgéncia; cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas,
zelando pelo seu bom funcionamento; comunicar ao seu superior imediato
qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos; conhecer e cumprir as normas
de transito vigentes; executar outras atividades correlatas que lhe forem
designadas pelo superor imediato. O exercicio do cargo podera exigir a

prestagdo de servigos a noite, domingo e feriados, e trabalho externo.

Gabinete da Prefeita Municipal de Barra de Santana, Estado da Paraiba, em 03
de junho de 2024.

CACILD DE ANDRADE

Prefeita Constitucional
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