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PROJETO DE LEI N9 l4/85‘E

"ADOTA NO SERVIQO PUBLICO 0

PLANO DE CLASSIFICACAO DE

CARGOS E FUNCOES (PCC). E§

TABELECE O RESPECTIVO PLA-

NO DE PAGAMENTO E DA OUUMS

PROVIDENCIAS."

BEL. ARI ALVES ANUNCIAQAO, Prefeito Municipal de A—

gudo.

Page saber que a Camara Municipal decretou e an sag

Ciono a seguinte Lei:

TTTULO I

Disposigoes Preliminares

Art. 1? - E adotado, no servigo pfiblico do Municfifio,

0 Plano de Classificagéo de Cargos (PCC) estabelecido por esta Eei.

Art. 29 - 0 Plano de Classificagéo de Cargos aplica—

—se a todos os funcionérios, assim entendidos, 05 servidores munici

pais sujeitos a0 regime estatutério, bem como os servidores integrqg

tes do Quadro de Empregos.

Art. 39 - A organizagéo do Quad 0 de Pessoal do Mun;

cipio com base no "Sistema de Classificagéo desEargose Fungoes" fi

ca assim constituida:

1. Quadro Permanente de Cargos;

Z. Quadro de Cargos em Comisséo e Fungoes Gratifica—

das;

3. Quadro Excedente;

Quadro de Empregos.
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§ 19 — O Quadro Permanente é constituido por funcio—

nérios nomeados em caréter efetivo;

§ 29 — O Quadro de Cargos em Comisséo e Fungoes Gra-

tificadas é integrado por todos os cargos de provimento em Comissao

e Fungoes Gratificadas criados em Lei.

§ 39 — O Quadro Excedente é constituido de cargos que

deveréo ser extintos no momento em que vagarem.

§ 49 — O Quadro de Emoregos é integrado por fingoesag

xiliares e/ou especializadas de caréter permanente, providas parse;

vidores com Vinculo empregaticio regido pela C.L.T.

Art. 49 - Define—$6 "Emprego Pfiblico", o criado em

lei, em nfimero certo e com denominagéo prépria, consistindo no con—

junto de atribuigoes, deveres e responsabilidades cometidas a um

servidor regido pela C.L.T., mediante retribuigéo pecuniéria padro—

nizada.

Art. 59 — Para os efeitos desta lei, define—5e "CAR—

GO", 0 criado em lei, em nfimero certo e com denominagéo propria,

consistindo no conjunto de atribuigoes, deveres e responsabilidades

cometidas a um funcionério, mediante retribuigéo pecuniéria padroni

zada.

Art. 69'— Os cargos 550 de provimento efetivo on em

comisséo.

Art. 79 - Os cargos de provimento efetivo séo isola—

dos ou de carreira.

§ 19 — Cargos Isolados $50 05 que, mesmo quando intg

grados em classes, nio possibilitam promogéo vertical de seus ocu—

pantes.

§ 29 — Cargos de Carreira sio es que possibilitam a

movimentagéo de seus ocupantes, de Classe a classe, mediante promo—
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.n.

gao vertical.

Art. 89 - Classe é o agrupamento de cargos da mesma

profissao ou atividade, com a mesma denominagao e do mesmo nivel de

dificuldades, responsabilidades e retribuigao pecuniaria.

Art. 99 — Série é o conjunto de classes dispostaslfig

rarquicamente, segundo o grau de dificuldades e responsabilidadesde

suas atribuigoes 6 na forma do plano de promogoes verticais.

Art. 10 — A lei que criar cargos sera sempre precedi

da de justificativa de sua necessidade e determinara a forma de no—

meagao de seus ocupantes, 58 em carater efetiwo on em comissao) bem

como estabelecera, para seu provimento, os requisitos minimos deffi-

colaridade e aptidao profissional.

Art. 11 — A lei que criar empregos estabelecera os

requisitos minimos de escolaridade e aptidao profissional, com salé

rio nunca inferior aos fixados para os cargos semelhantes do Quadro

Permanente.

Art. 12 - Considera—se "Fungao Gratificada", para os

efeitos desta lei, a que corresponderem atribuigoes de chefia,zsso§

soramento e outras que a lei determinar.

Art. 13 - 850 extintos todos os cargos e fungoes a—

tualmente existentes na Prefeitura Municipal.
\

TITULO 11

Do Quadro Permanente de Cargos e Empregos

CAPITULO I

Do Sistema de Classificagao de Cargos

Art. 14 — A organizagao dos Quadros Permanentede(hr-

gos e de Empregos Vincula—se aos fins do Municipio, estruturando-os
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em servigos destinados ao atendimento das fungoes essenciais e ge—

rais, necessarios é execugéo daqueles fins.

Art. 15 — A sistemética dos Quadros Permanente $3ng

gos e de Empregos processou—se em decorréncia de trés niveis, fixg

dos segundo os graus de dificuldades e complexidade dos servigosdo

Municipio, a saber:

I — NIVEL PRINCIPAL
r\

Fungoes técnicas, cujo exercicio depende de cer-

tificado de curso de nivel superior ou médio. Fungoes administrati

vas de grande responsabilidade, com exigéncia de instrugio corres-

pondente ao segundo grau completo, suplementédo, quando for 0 case,

por especializagéo ou treinamento.
‘ 9

i - II - NIVEL MEDIO

Fungoes administrativas ou técnicas de certa cog

plexidade. Exigéncia de nivel de instrugéo corresoondente ao segug

do grau comoleto, suolementado, quando for o caso, por especializg

gio.
III — NIVEL SIMPLES

Trabalho, geralmente, de rotina, de oouca complg

{I‘ xidade. Instrugéo correspondente ao primeiro grau
- oitava sérde

—

sem exoeriéncia ou habilidades especiais. Primeiro grau incompleto,

suplementado por alguma experiéncia profissional.

Art. 16 - Cada nivel poderé conter Classe de cargos

e empregos de valorizagéo diversa, n50 podendo, entretanto, haver

classes de valores idénticos em niveis diferentes.

CAPITULO II

Da Estrutura dos Quadros

Art. 17 - A estrutura basica dos Quadros Permanentes

de Cargos e de Empregos é constituida dos seguintes servigos:

1 — Servigo de Educagéo, Safide e Assisténcia;
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II — Servigos de Obras, Viagéo e UrbaniSmo;

III — Servigo de Administragéo Geral.

Art. 18 - As classes de cargos e empregos seréo dis—

trubuIdas nos diversos servigos, observadas as caracteristicas pré

prias de cada nivel.

Art. 19 — Séo criados, no Quadro Permanente, 05 se—

guintes cargos:

. TOTAL DE
NIVEL CARGOS

DENOMINACAO DAS CLASSES CODIGO

] PRINCIPAL l 01

!
Contador 1. 3.6.5

1 1 § 01 Técnico em Contabfiliaade 1.3.5.4

‘
01 1 Tesoureiro 1.3.4.3

\

01 I Inspetor Tributirio 1.3.3.3

MEDIO 05

I
Oficial Administrative 2.3. 2. 2

2

SIMPLES Auxiliar de Administragéo 3.3.1.1

Art. 20 — O C6digo de Identificagéo, estabelecido pg

ra as Classes de cargos criados no artigo anterior, tem a seguinte

constituigéo:

'

19 Elementoz indica o nivel;

29 Elemento: indica o servigo;

39 Elemento: indica a classe;

o49 Elemento: indica padrio.

Parégrafo Unico — Além destes, poderé haver o 59 e13

mento, que indicaré o subpadréo, ou a faixa de promogéo horizontal

correspondente ao padréo—base da respectiva Classe.
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Art. 21 — Sao as seguintes as classes 6 cargos UNIOS

respectivos padrées—base:

CLASSE ESPECIFICACAO TPAmflfl-BASE

Auxiliar de Administragao

Oficial Administrative

Inspetor Tributario

Tesoureiro

Técnico em Contabilidade—IafladoO‘U'I-bLNNl—I(JihUJLNNb-lContador — Isolado

Paragrafo Unico — Os cargos correspondentes as clas—

g

ses 1 a 4 formam uma série.

Art. 22 — 550 criados, no Quadro de Empregos, as se—

guintes fung6es:

TOTAL DE

CARGOS
CODIGONIVEL DENOMINAQAODAS CLASSES

Oficial Administrative E.2.3.2.2

Auxiliar de AdministragaoSIMPLES

3

Art. 23 — O C6digo de Identificagao, estabelecido pa

ra as classes de fungBes criados no artigo anterior, tem a seguin-

te constituigao:

19 Elemento: indica Emprego Pfiblico;

29 Elemento: indica o nivel;

39 Elemento: indica o servigo;

49 Elemento: indica a Classe;

59 Elemento: indica a referéncia Salarial.
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CAPITULO III

Das Especificagoes de Classe

Art. 24 — Entende-se por especificagéo de Classe, a

discriminagéo dos cargos Classificados 5 base de deveres e respon—

sabilidades, contendo o nome da Classe, o servigo, o nivel, o Codi

go, a sintese dos deveres, exemplos de atribuigoes, condigoes de

trabalho, reqlfisitos para o provimento e recrutamento.

Art. 25 - Fazem parte integrante desta Lei, como A-

nexo I, as especificagoes das Classes do Quadro Permanente de Car—

gos e de Empregos.

Paragrafo Unico — As esnecificagoes de Classes podg
g

r50 ser alteradas por Decreto do Executive, apenas quanto a sinte-

se dos deveres e responsabilidades e aos exemplos de atribuigées.

Art. 26 — Toda e qualquer proposta de criagéo derQ

vas Classes de cargos e empregos deveré ser acompanhada da respec—

tiva especificagéo.

TITULO III

Dos Cargos em Comisséo e Fungoes Gratificadas

Art. 27 ~ Séo criados os seguintes Cargos em Comis—

550, de livre nomeagéo} destinados ao atendimento de encargos de

chefia, assessoramento e outro que a lei determinar, os quais podg

r50 ser provides, optativamente, sob a forma de fungéo gratificada

QUANTIDADE DENOMINACAO

Secretaries

Dirigente de Nficleo

13 Chefe de Turma

01 Assessor de Gabinete

01 Assessor Juridico

01 Sec; da Junta de Servigo

Militar (Secretirio)
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Art. 28 - 0 provimento dos cargos em comissao pode-

r5 ser feito com pessoas estranhas aos quadros do Municioio.

Art. 29 — O exercicio de fungao gratificada é priva

tivo de detentores de cargos de provimento efetivo.

Art. 30 - As atribuigoes dos cargos em comissao e<h

fungoes gratificadas, assim como sua lotagao, serao estabelecidas

através de Decreto Executivo.

Art. 31 - O Quadro Excedente é constituido dos se-

guintes cargos:

EW—T—ET——~—T
* CARGOS PADRAO I

Professor P—l

Operador de Maquina P—4

Motorista P—2

Operador de Maquina P—S

Auxiliar de Operador de Méquina P-Z

Professor P—4

Paragrafo Unico - E assegurado aos titulares de ca:
K

gos a que se refere o artigo, o direito a promogao horizontal,nos

termos do artigo 38, as vantagens previstas no artigo 42.

TITULO IV

Do Recrutamento, Selegoes e Promogoes

Art. 32 — O recrutamento externo seré feito, para

rovimento de cargos, mediante concurso pfiblico e proceder-se—a:

a) nos casos de nomeagao em cargos isolados ou ini-

ciais de séries;

b) nos casos em que, aberta a inscrigao Dara recru—

tamento interno, n50 se apresentem candidates on

apresentando-se, nao logrem aprovagao em nfimero
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suficiente para provimento das vagas existentes.

Art. 33 - O provimento dos cargos de classe n50 ini

ciais de séries de carreira sera realizado por recrutamento inter—

no, mediante prova de habilitacao, e obedecera as linhas de oromo—

goes de cada classe.

Art. 34 ~ Nao poderao concorrer ao recrutamento in—

terno os funcionarios que nao tenham completado o estagio probato-

rio e n50 tenham o nivel cultural exigido para o cargo.

Art. 35 ~ Serao providos por promogao vertical os

cargos correspondentes 55 classes que constituém a seguinte série.

l. Auxiliar de Administracao;
”

2. Oficial Administrative;

3. Inspetor Tributario;

4. Tesoureiro.

Art. 36 — A nrova de habilitagao, para a promogéo

vertical aos cargos das classes que compoem a série referida no a:

tigo anterior, constituir-se—a das seguintes partes:

I -

prova objetiva de servigo;

II — nrova de titulos, na forma regulamentada, em RE

gulamento;

III —

prova de merecimento, baseada em critérios objg

tivos, na forma a ser estabelecida, que inclui—

r5 os aspectos referentes a assiduidade, pontua

lidade e disciplina.

Paragrafo Unico — A valorizacao da prova a que se rg

fere o Inciso I deste artigo devera atingir. no minimo, a setenta

por cento (70%) do total de pontos atribuiveis na prova de habili—

tagao em seu conjunto.

Art. 37 — A promogao horizontal, realizada na forma

estabelecida no artigo 38, consiste na passagem do funcionario do
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u.-

padrao—base da classe a que pertencer para o primeiro subpadraores

pectivo e, sucessivamente, de um subpadrao inferior ao imediatamen

te superior, de acordo com a Tabela constante do artigo 42.

Paragrafo Unico — A promogao horizontal implica so—

mente em aumento de remuneragao, sem qualquer alteragéo nas atri —

buigoes e responsabilidades do funcionério.

Art. 38 - Serao promovidos horizontalmente, a cada

trés anos, os servidores de cada classe, com estabilidade.

Paragrafo Unico — As oromogoes horizontais serao e—

fetuadas no més de dezembro de cada ano, para Vigorarem a parfix de

janeiro do exercicio imediato.

Art. 39 — Para 3 nromogao horizontal seré anlicado

o Boletim de Merecimento do Funcionario, composto dos seguintes i—

tens:

I — assiduidade de 90% (noventa nor cento) no trié—

nio, desprezados os afastamentos de servigo que

o Estatuto considere de efetivo exercicio;

II - qualidade do trabalho, capacidade de iniciativa

é de colaboragéo, tirocinio, ética orofissional,

conhecimentos, aperfeigoamento funional 6 com—

_
preensao dos deveres;

III — inexisténcia no triénio, de penalidades de sus—

pensao passada em julgado.

Art. 40 — O Boletim de Merecimento sera preenchido,

anualmente, pela Comissao de Eficiéncia, constituida de trés mem-

bros nomeados pelo Prefeito.

TITULO V

Do Plano de Pagamento

Art. 41 — A Tabela de Salaries para o Quadro de Em-

pregos Pfiblicos, integrada de quatro (04) progressoes qUianenais,
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por merecimento, fica assim constituida:

REFERENCIA PROGRESSAO HORIZONTAL

SALARIAL

1

§ 19 — Vencida a filtima progresséo de cada referén—

Cia o empregado faré jus também, por merecimento, a trés (03) pro—

gressBes adicionais de 10% (dez nor cento) sobre a Referéncia Base.

§ 29 — Para apurar o mereceimento seré utilizado por

analogia, a regra constante do artigo 39.

Art. 42 — A Tabela de Vencimentos para o Quadro P6:

manente de Cargos fica constituida dos seguintes Padr6es:

‘ PADRAO ‘
‘ SUBPADROES DE PROMOQAOHORIZONTAL 1

Art. 43 — E fixada a seguinte Tabela de Pagamento pg

ra os Cargos em Comisséo e FungBes Gratificadas:

FUNCOES GRATIFICADAS 1
F61 = 175.000 ‘
FGZ = 275.000 l
F63 500.000

F64

CARGOS EM COMISSAO



ESTADO DO R10 GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipal de Agudo

Parégrafo Unico — Os valores dos vencimentos e gra-

tificagoes, fiaxados na Tabela constante deste artigo, seréo sem—

pre reajustados em percentual nunca inferior 30 da a1teragéo<k5 v3

lores dos padroes—base estabelecidos no artigo 42, quando estes f9

rem revisados.

Art. 44 — Ao funcionério que néo for promovido horl

zontalmente, nos termos do artigo 37 e de seu parégrafo finico, se-

ré concedido um avango, desde que satisfaga o requisito do IncisoI

a III do artigo 39.

IEIQgraflJUnico-— A nenhum funcionério seré concedido

1 de que Cinco (05) avangos, sendo o valor de Cada um correspon-

ore a dez por cento [10%) do padréo—base da classe a que pertencen
B m m

I];{D rt

Art. 45 — O valor dos avangos se incorpora aos ven—

cimentos do funcionério beneficiado.

IITULO VI

Das Disposigoes Gerais e Transitorias

Art. 46 — Além dos funcionérios, o Municinio poderé

admitir servidores contratados sob regime da Consolidagéo das Leis

do Trabalho ou de acordo com as disposigoes de lei especia1,nos to:

mos do artigo 106 da Constituigéo Federal.

Parégrafo Unico — Os servidores contratados consti-

tuiréo a categoria de Pessoal Temporério, para o servigo de obras e

de natureza técnica especializada.

Art. 47 — O pessoal temporério seré organizado atrg

Vés de Decreto Executive, em sistema de fungoes, consistindo estas

um conjunto de atribuigoes, deveres e resoonsabilidades, cometidas

a servidores, mediante retribUigéo pecuniéria, estabelecida em Tabe

la de niveis salariais.
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Art. 48 — Anualmente, no més de dezembro, o Prefei-

to decretara a Tabela de Salérios do Pessoal Temporério, a vigorar

no exercicio seguinte e dentro das dotagoes orgamentérias respecti—

vas .

Art. 49 - A administragéo promoveré o aperfeigoameg

to dos servidores municipais, no sentido de melhor orepara—los para

as fungoes que 1hes sao afetas, com o objetivo de promover o apri—

moramento do servigo ofiblfco.

Parégrafo Unico — O aperfeigoamento de que trata eg

to artigo podera ser feito através de cursos de treinamento especial

promovido pela Administragao Municipal on em regime de convénio com

orgaos federais ou estaduais.

Art. 50 — A lotagao dos cargos integrantes do Qua
—

dro Permanente sera feita atraGes de Portaria do Prefeito.

Art. 51 — E concedido o prazo de sessenta (60) dias

para o recebimento de reclamagoes quanto a falhas ou omissoes de eg

quadramento.

Art. 52 - Os servidores estéveis, ocupantes dos car

gos extintos pelo artigo 13, serao aproveitados em cargos de orovi—

mento efetivo, criados por esta lei, de natureza, nivel hierarquico

e vencimentos compatfveis com os dos extintos, e no subpadréo mais

aproximado aos respectivos vencimentos, na forma dos Anexos 11 e IIL

Paragrafo Unico - No caso de que o valor do venci-

mento de funcionério estavel, titular de cargo de provimento efeti—

vo ou de emorego pfiblico, seja superior ao filtimo subpadrao da Clas

se, sera para a diferenga através de Parcela Autonoma, integrando,

para todos os efeitos, os seus vencimentos.

Art. 53 - O exercicio ininterruoto de fungao grati—

ficada durante mais de Cinco (05) anos e oito [08) intercalados, d5
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direito 5 incorporagéo do respectivo valor aos oroventos da aposen-

tadoria.

Art. 54 ~ Os avangos integrados ao patrimBnio<k>fug

cionério no regime de lei anterior, séo caracterizados como vanta—

gem pessoal, nominalmente identificével, a qual, em nenhuma hipote—

se, poderé ser diminuida ou aumentada.

Art. 55 - Ao funcionério titular de cargo do Quadro

Excedente é facultada opgéo ao regime de pessoal temporério, sanpre

juizo das vantagens asseguradas ao pessoal do Quadro Permanente.

Art. 56 — As atividades sistematizadas de caréter E

ventual ou permanente, determinam a participagéo do servidor pfibli—

co em quaisquer dos atos necessirios ao seu funcionamento e e consi

derada obrigatoria, sendo, por conseguinte, tida como interrupgéode

efegividade o n50 atendimento a esse dever.

Art. 57 — Esta Lei entrara retroativamente em vigor d

. 1

'

I o '
.

“ -
- -

"

paLth Ge 1— de outuuro de 19b5, revogadds as dispossgoes em con"

tPGPIO.

I

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAyDE AGUDO,

em I9 de agosto de l985.—
I

L

Bel. ES ANUNCtAQAo

reFei unicipa|.—
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ANEXO I - 1 (Art. 25)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Auxilinr de Administracfin

NIVEL: Sinples

PADQAC: 1

CGDIGO: 3.3.1.1

SINTESE DOS DEVERES: Executar tra%alhos d9 escritB—

rio, de certa complexidade, que requeiran alguna capacidade de

julgamento.

aficios, cartas,

datilografia

zer quaisquer expedientes a resneito; fazer regist

a dotagées orgamentirias, elaborar e conforir folhas dc “agaven

to;classificar expedientes e documentos; Eager 0 controls 63 W:

vinentagfio de proceSSOS ou nanéis, organizar napas e boletins dg

monstrativos; fazer anotagBes em fichas e manusear fichériosfi p

videnciar a expedigio de correshondéncia ; conferir materiai;

suprimento em geral, com astuturas, conhecimentos ou notas de 63

trega; levantar a frequéncia de servidores; executar outras targ

fas correlatas.

CONDICGES DE TRABALHO:

a) Horario: perfodn normal de trahalho de 44 Horas se

nanais;

b) Outras: viagens, frequéncia a curses esnecializa-

dos.

REQUISITOS PARA O PROVIHENTO:
M

a) Instrucéoz corresnondente a0 nivel simples;
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b) Habilitacio Profissional: experiéncia comnrovada

em servigo de datilografia;

C) Idade: entre 18 e 45 anos.

RECRUTAWENTO: Concurso PGblico.

ACESSC: An Cargo de Oficial Administrativo.
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ANEXO 1 — 2 (Art. 25)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Oficial Administrativn

N VEL: Hédio

PAIHLKO:

CGDIGC: 2.3.2.2

I‘d

STNTESE DOS DEVERES: Executar servigos connlexos de es

crit6rio, que envolv(m a interwretagao de leis e normas adminis

trativas, especialmente para fundamentar informagfies.

EXEUPLOS D“ ATRIBUICHESZ Examiner nrocessos relaciona-

A.
.— A ..

r.

‘

—+..

‘

‘1
‘ ' ,'

'
‘

.0} 1.",1l BSSUT‘ALO) "CTQIS >;;3C30 “"”""‘31, "‘19 93.11.27": 1
.L/LJ..._\.—A1. I

:1

I

terpretagio de textos legals, CSfieCialmcnte da legislacéo bésica

do Waniciyio; elaborar pareceres instrutivos, redigir qualquer mg

dalidade dc expedientéiadministrativo, inclusive atos oficiais,

portarias, projetos de lei, xecutar e/ou verificar a exatidfio de

quaisquer documentos de receita e éesnesn, folhas de naganento, e:

penho, balancetes, demonstrativos de caixa, operar com néquinas de

contabilidade em geral; organizar c orientar a elaboragio de fi—

chérios e arquivos de documentagao e de legislacfio; secretariar

reuniBes, comissio de inquérito; integrar grupos operacionais e g

xecutar outras tarefas correlatas.

CONDIQOES DE TRABALHQ:

a) Horério: perfodo normal de trahalho de 44 horas SE

manais;

b) Outras: viagens para fora da sede, freqUEncia a

cursos de especializacfio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugéo: correspondente an 29 gram on equivalen-

tc;



ESTADO DO BIO GRANDE DO SUL

Prefeitura Municipalde Agudo

b) Habilitagéo Funcional: experiéncia comprovada no

________.________._.—————

servigo hfihlico municinal, sunlemen—

tado, quando for passivel, por algu:

ma modalidade fie treinamento esnecial

em Administragéo Pfihlica;

C) Idade: entre 18 e 45 anos.

RECRUTAWENTO: da classe de Auxiliar de Administragéo.

ACESSO: 55 classes de Inspetor Tributirio e Tesoureiro.

Pm
LOTACKO: nrivativa dos services ndministrativos da

feitura Wunicifial.
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ANEXO I — 3 (Art. 25)

QUADRO: Dermanente

CLASSE: Inspetor Tributfirio

NTVEL: Principal

PADREO: 3

1CGDIGO: 3.3.3

SINTVSE DOS DEVERES: Orientar e exercer a fiscalizg

950 geral com respeito 5 aplicagao das leis tributarias do Mung

D fpio, bem come no que diz resneito a fiscalizagfio esnccializa—

1'34r

3

.

EXEWLOR DE ATPIBUICSES: Estudar 0 sistena tributarin

municinal; orientar 0 servigo dc cadastro e realizar nerfcias; e

xercer a fiscalizagéo direta cm estnbelecimentos comerciais, in—

dustriais e comércio ambulante, prolatar parcccres e infornagaes

sabre langanentos e flroccssos fiscais; lav 3r antes de infracio,

assinar intimagées e embargos; nrganizar 0 cadastro fiscal; ori—

entar o levantamento estatfstico eSnecffico da area tributiria;

apresentar relatérios peri6dicos sobre a evolucio da receita; e5

tudar a legislagéo basica, integrar grunos nneracionais e reali—

zar outras tarefas correlatas.

QQNDICEES DE TRABALHO:

a) Horério: fieriodo normal de trahalho de 44 horas SE

manais;

b) Outras: O servigo de fiscalizagfio exige atividade

externa, a qualquer hora do dia on da moi

te, em ostabelecimentos on cases de dive:

550 sUjeitas a0 controlc e vistoria do DB

der fiscal e de politica administrativa.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTOI
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a) Instruqfio: correspondente no nfvel médio;

b) Habilitacfio Profissional: exneriéncia comnrovada
,

,
4

cm matéria fiscal e administrativa;

C) Idade: entre 18 c 45 anos;

RECRUTAMENTO: Oficiais Administrativos.
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ANEXO I — 4 (Art. 25)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Tesoureiro

NIVEL: Principal

PADRAC: 3

CODIGO: 1.3.4.3

SINTESE DOS DEVERES: Receber e guardar valores; efetuar

paganentos; ser responsivel pelos valores entregues a sua guarda.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES: Receber e nagar em moeda cor -

rente; entregar e receber valores; movimentar fundos; efetuar, nos

prazos legais, os recolninentos devidos; conferir e ruhricar li-

vros;receber e recolner importancias nos bancos, movimentar deposi

tos; informar e dar pareccres e encaminhar processos relativos a

competéncia da tesouraria; endossar Cheques e assinar conhecimentos

e outros documentos relatives 80 movimento de valores; nreencher,

assinar e conferir Cheques bancfirios; efetuar paganentos de pessoal;

fornecer suprimento para pagamentos externos; conféccionar mamas ou

boletins de caixa; integrar grupos operacionais e executar outras

tarefas correlatas.

EQNDIQOESDE TRARALHO:

a) Horario: perfodo normal de trabalho de 44 horas sema

nais;

b) Outros: contato com o pfiblico.

a) Instruofio: correspondents a0 29 gran
— nfvel médin;

b) Habilitagio Profissional: experiéncia e idoneidade

comnrovada no servigo pfihlico.

C) Idade: entre 18 e 45 anos.

RECRUTAMENTO: Oficial Administrativo.
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ANEXO I — 5 (Art. 25)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Técnico em Contabilidade

NIVEL: Piincipal

PAURAO: 4

CGDIGO: 1.3.5.4

S NTESE DOS DEVERES: Estudo, fiscalizagfio, orientagio

e superintendéncia das atividades fazendirias que envolvam maté—

ria financeira e economica de natureza comnlexn.

EXEHPLOS DE PTRIBUICUES: Suhervisionar os servigos fa

menairios d Wunicfpio, rcalizar estudos e fiesquisas dare o est;

helecimento de nornas diretoras da contabilidade do Hunicinio;

planejar modelos e formulas para uso nos serviqos de contabilidg

do; orientar e superintender a atividade relationada com a escri‘

turagéo e o controle de quantos arrecadem rendas, realizem desng

sas, administrem hens do "unicfnio; realizar estudos finnncei —

ros e contibeis, emitir parecer sobre operagoes de créditos; or—

ganizar planos de amortizagfio da divida pfihlica municipal; elabg‘

rar projetos sobre abertura de créditos adicionais e alteragoes

orgamentirias; realizar a anilise contfibil e estatistica dos élg

mentos integrantes dos balangos; organizar a proposta orcamenté-

Tia; supervisionar a prestagéo de contas de fundos e auxilios rg

cebidos helo Wunicfpio; assinar balances, balancetes; executar a

sscrituracao analftica dos atos ou fatos administrativos; escri—

turar contas correntes diversas; organizar bolctins dc receita e

dGSpesa; elaborar "slips" de caixa, escriturar mecanicamente fi-

Chas, r615 e empenhos; levantar balancetes natrimoniais e finan-

ceiros; conferir balancetes auxiliares e "Slips" de arrecadagao;

examinar processes do prestacio de contas; conferir guias de ju-

ros de apolices da divida pfihlica; examinar emoenhos de deSpesa,

verificando a classificagio e a existéncia de saldos nas dotacoes;

executar outras tarefas correlatas.
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CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horirio: perfodo normal de trabalho de 44 horas SE

manais;

EEfiUISlTOS PARA 0 PROVIHENTO:

.

~ .- a .

a) Instrucao: nlvel medlo complete;

b) Habilitacéo Profissional: habilitagéo legal nara o

exorcfcio da profissfio de Técnico em

Contabilidade;

C) ldadvz entre 18 e 45 anos.

RECEUTAWEETO: Concurso Publicc.
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ANEXO I — 6 (Art. 25)

QUADRO: Permanente

CLASSE: Contador

NIVEL: Principal

PADRAO: 5

CODIGO: 1.3.6.5

SINTESE DOS DEVERES: Ser responsivel nor um servigo de

contabilidade ou executar fungoes contébéis de certa complexidade
.

~
‘

. r .

em uma repartlgao do Iun1c1p10.

ELEWPLOS DE ATRIBUICUES: Elaborar olanos do contas e

preparar normas de trabalho de contabilidade; escriturar ou Grieg

tar escrituragéo de livros contébeis de escrituragéo cronologica

ou sistcmitica; fazer revisio do balangos; efetuar nerfcias conté

beis; fazer levantamentos e organizar balangos patrimoniais 8 fi-

nanceiros; participar de trahalhos de tomadas de contas dos res
-

ponséveis por bens e valores do Wunicfpio; orientar ou coordenar

os trabalhos de contabilidade em reparticoes industriais ou quaii

quer outras que pela sua natureza, tenham necessidade de contébi—

lidade propria; assinar balangose‘balancetes; preparar relatorios

informativos sobre a situagfio financeira e matrimonial das repar-

tigoes; orientar, do ponto de vista contébil, o levantamento dos

bens patrimoniais do Wunicipio; integrar grunos operacionais; exe

cutar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horério: perfodo normal de trabalho de 44 horas se-

manais;

b) Qutras: o exercfcio do cargo nodcrfi determinar via

gens.
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTOI

~ 1‘ u

a) Instrucao: n1ve1 superlor;

b) Habilitagéo Funcional: habilitagio Jegal para o e”

xercicio da profissio de Contador;

C) Idade: entre 23 e 45 anos.

RECRUTAUENTO: Concurso Pfiblico.
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REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrucio: nfvel superior;

b) Habilitagio Funcional: habilitagio legal para 0 @—

xcrcicio da profissfio de Contador;

C) Idade: entre 23 e 45 anos.

RECRUTAHENTO: Concurso Pfihlico.
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ANEXO II — (Art. 52)

QUADRO PERMANENTE

N9 NE CARGOS
' ESPECIFICACKQ CfiDIGO SUBPADRflO

01 Tesoureiro

05 Oficial Administrative

01 Auxiliar dc Administragfio

ANEXO 111 (Art. 52)

SHADRO EXCEDENTE

ESDECIFICACKO

Professor n—1

‘N9 DE CAQCOS PADRAD 1 SURPADRAO

Operador de Hiquina P-A

Motorista P—Z

Operador de Miquina P—3

Aux. de Operador de H5—

quina T‘—2

01 Professora P—4
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ANEXO 1 - 1 (Art. 25)

QUADRO: Emprego

CLASSE: Auxiliar de Administragao

NIVEL: Simples

REFERENCIA SALARIAL: l

CODIGO: E.3.3.1.1

SINTESE DOS DEVERES: Executar trabalhos de escrité-

rio, de certa complexidade, que requeiram alguma capacidade dejul

gamento.

EXEMPLOS DE ATRIBUIQOES: Redigir informagées simples,

oficios, cartas, memorandos, telegramas; executar trabalhos de dg

tilografia em geral; Secretariar reuniées, lavrar atas efazer quais

quer expedientes a reSpeito; fazer registros relatives 3 dotagaes

orgamentérias, elaborar e conferir folhas de pagamentos; Classifi

car expedientes e documentos; fazer o controle da movimentagéo de

processes ou papéis, organizar mapas e boletins demonstrativos;f§

zer anotagBes em fichas e manusear fichérios; providenciar a expg

digfio de correspondéncia; conferir materiais e suprimento em gé—

ral, com faturas, conhecimentos ou notas de entrega; levantar frg

quéncia de servidores; executar outras tarefas correlatas.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 44 horas

semanais;

b) Outras: Viagens, freqUéncia a curses especiali—

zados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugio: corrrespondente a0 nivel simples;

b) Habilitagéo Profissional: experiéncia comprovada

em servigo de datilografia;

c) Idade: entre 18 e 45 anos.
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ANEXO 1 — 2 (Art. 25)

QUADRO: Emprego

CLASSE: Oficial Administrativo

NIVEL : Médio

REFERENCIA SALARIAL: 2

CODIGO: E.2.3.2.2

SINTESE DOS DEVERES: Executar servigos complexos de

escritorio que envolvam a interpretagéo de leis e normas adminis—

trativas, especialmente para fundamentar informagoes.

EXEMPLOS DE ATRIBUIQOES: Examinar processos relacio

nados com assuntos gerais da administragéo municipal, que mdjwnin

terpretagéo de textos legias, especialmente da legislagéo bésica

do municipio; elaborar pareceres instrutivos, redigir qualquer m9

dalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiaisgmg

tarias, decretos, projetos—de—lei, executar e/ou verificar a exa—

tidéo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de pa-

gamento, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa, operar com

méquinas de contabilidade em geral; organizar e orientar a elabo—

ragfio de fichérios e arquivos de documentagéo e de legislagéo; sg

cretariar reunioes, comisséo de inquérito; integrar grupos opera-

cionais e executar outras tarefas correlatas.

CONDIQOES DE TRABALHO:

a) Horério: periodo normal de trabalho de 44 horas

semanais;

b) Outras: viagens para fora da sede, frequéncia a

cursos de especializagéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Instrugéo: correspondente a0 Zg grau OU equiva -

lente;

b) Habilitagéo Funcional: experiéncia comprovada no
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servigo pfiblico municipal, suplementg

do, quando for possivel, por algmm m9

dalidade de treinamento especial em

Administragéo Pfiblica;

C) Idade: entre 18 e 45 anos.


