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LEY We 206 DE 18 DE DEZEMBRO DE 1074.
DIsPUE SOBRE O QUADRQ DE FPES

SOAL DA PREFETTURA MUNICTZAL
DE SXO GABRIEL DA PAIRA £ DA

ODTRAS PROVIDERCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SXO GABRIEL DA PATHA

Faco saber que & CSmara Municipal aprovou e en sanciono e
promulgo a seguinte lei:

CAPITULD
Dag Dieposigdes Preliminares

Ar%, 12 « OB moxvigos da Prefeitura Muniecipal de Sdc CGabri
21 da Palha serfo atendidos por funciondrios ocupantes dos carges °
griadcs por esta lei. '

Parf{grafo dnico -~ On servigos que drata este artigo pode -
rao ser atendidos ainds por pesoosl contratado para fungdee de natu~
reze técnica-eapecializade, sexrvigos de cardter tempordrio e outros
na forma da lei municipal an? 207 de 18 de Dezembro de 1974 e da le ~
giaslagio federal pertinente.

Art, 22 ~ Para os efeitos desta leis

I -~ funcicndrio é a pessos legalmente investids enm
cargc piblico;

II -~ cargo pitlico é o canjunto ée deveres, atribui-
gdes e responsabilidades cometidas a um funcio=
nério, crisdo por le2i, com dencmina¢io pré -~
pria, ndmero cerkd ¢ pagamento pelos cofres G~
tlicoss

TLY = cargo om comispio € ¢ criado para aterder asoa’
engargos d2 confiangs 4o Prefelto, sendo a escpo
lhs de seu ocupante de livre nomeagdc @ exone -
TR 03 ,

IV = fungao gratificada é a ingtituide em lei perat
atender a encargos de chefia e outros que »ao °
justifiguem & criagdo de cargo e pelo seu exer~
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cicio serd concedida vantagem acessdria  aos
vencimentoes

¥ = quadro é o conjunto de todos os cargos de pro-
vimento efetivo, de provimento em comissdo e
de fungoes gratificadas.

CAPITULO II

Do Quadro de Peasoal
i Art. 32 = Pica criado o QUADRQ DE PESSOAL -« Parte Perma-
hcnte -, sigla QP, constituido dos seguintes cargos e fungdes:

I - cargos isolados de provimento efetivo, constan
tes do Anexo 13

I1 ~ gargos de provimento em comissdo, constantes '
dc Anexo 33

111 = fungoes gratificadas, constantes do Anexo 5.
Ar%t. 492 - A organigzagdo do QUADRO DE PESSOAL baseia—se °
nos conceitos de cargo, carge em comisefio e fungic gratificada.
| Art. 52 - Os cargos isolados de provimento efetivo estdo
hierarquizados, segundo sum imporitancia relativa em 8 (oito) nf-
voie, designados pelos numerais de 1 a 8, precedidos da sigla QF,

Art. 62 - 0s requisitos minimos para o provimento e atri
buigdes dos cargos isolmdos de provimento em comiss@o & as fungoee
sratificadas esb@o escalonadas em simboloe alifabdtico-numéricos ag
svndo suas atribouicces e respmsabilidaedes,

CAPITULQ IIT
Do Provimento 4os Cargoe Efetivos

Art. 72 = Os cargons isolados de provimento efetivo samen
tr serdo preenchides mediantc soncurso plblico de provas ou de pro
weo ¢ titulos. ‘

§ 12 ~ A habilitaclc em concurso teréd velidade especifi-
‘¢t parea o carge mencionado ro vegpectivo edital.

§ 22 -~ Am nomesgles dom candidatos sprovedos obsdecerdao’
vigorosamente a ordem de clasuzificagho.
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Art, 82 = No praso de 120 (cento e vinte) diss, a parti.
dn vigéncia desta lei, e Prefeitura de S&o Gabrisl de Palhs deverd
reelizar oo concursos pliblicos e que se refere o artigo anterior,
nog quais sersao inseritos, obrigatoriamente, todos os funciondrios
adnitidog sem concurso, depois de 24 de jameiro de 1962 e aindm os
gorvidores gue estsjam no exercicio de fungles andlogas as dos
¢orgos deste QUADRO DE FESSOAL ou cujos combratos estejam em dess~
gordo con a legislacdo estadual e federal aplicdvel na contratagao
do pesaval,

§ 12 ~ Ccnheecidos ¢ homologados os resultados dos cooeur
wom proceder-se-4 & nomeag@o dos canditados aprovados e classgifica
08 o

§ 22 - Os servidores de gue trate este artigo gue nio ig
grarem aprovacio nos referides comcursog seriio dispensados na date
@, reaspective homologagso.

§ 32 - Ko caso de empate, terd prioridade, na nomeagfc o
que j& for servidor mumicipal nao efetivo,

Art, 9% = Op pervidores ndo efetivos, assim entendidos’
oo admitidos sem concur:sc depois de 24 de jansirc de 1962{Anexo T)
poreeberdo os vencimentos equivalentes aos que fariam jus se fos-
nom efetivos sem que isso os liberem da obrigagao de prestar con-
curso nog termos 4o artigo 82 da presente lei, conforme preceitua
5 § 12 do artigo 97 da Constituicdo Federal de 1967 com s nova re—
dnglio dade pela Fmends Constitucional n? 1, de 17 de outubro de
1469,

FPardgrafo tnico — 0 disposto neate artigo terd aplicagao
sepente até que sejem homologadns o3 resultedos dos concursos de
cre trata o artigo 82 desta jei.

CARITULO IV

Do Cargos de Provimento em Comissac e das
PungSos Gratificadas )

Art. 10 -~ S@¢ cargos de provimento em comissZo os diseri
m:nadoe no Anexo 3.

A%, 11 =~ O cargou de provimento om ConMissEc merdo pro-
vrdos mediante livre escclha do Prefeito Municipel, por servidores
> nEo 4o Mumicipic que satisiacem es reguizibtom pars sun investi-
Avre . _

Paragrafe dnico ~ O Zituler dov cavrge em comissdo devera
arresentar dscleragfo piilicy Je Yens nor ceosifo Ga posse e deo



afastanento do cargo.

Art. 12 - No caso de nomeagdo de ccupante de cargo efetj
vo para o exercicio de cargo em comips@io, seré permitida a opgdo '
pelos vencimentos do cargo efetivo ou do ecargo em camissio,

Art, 13 - 380 fungdes gratificadss as discriminadas no
Anexo 5, | '

Art. 14 - O desempenho de fungdo gratificada é privativo
de pescoa legalmente investida em cargo piblico, podendo sers

1 - funciondrio do Muniofpios
II - funciondrio do Estado, da Unido e de suas Au -
targuias, guando posto & disposigdo da Prefei-
tura, |
Art. 15 - O funciondrio designado para o exercicio de °*
fungfo gratificada perceberd a gratificacgéio cumnlativamente com oe
vencinsntos de seu cargo efetivo,
Art. 16 - As atribuigoss dos cargos de provimento em co-
nissso e das fungoes gratificadas, sdo as especificadas no Regula-
mento Interno da Prefeitura,

CAPITUOLO V
Dogs Vencimentoa

Art. 17 -~ Os vencimentos dos cargos isolados de provimep
to efetivo, dos cargos de provimento em comiss@o e das fungdes gra
tificadaa, sfdo fixadas segundo 0 respectivo nivel ou sfmbolo.

Art, 18 - Picam aprovadas as segu:lntea tabelan de venci-~
mentos e de valores:

I - doo cargos isolados de provimento efetivo,cong
tante do Anexo 23
I1I - do0s cargos de provimento em comisedo, constan—
te 4o Anexo 43
I11 -~ das fungoes gratificadas, constante do Anexo 6.
Art, 19 = Qualquer medida que vise a majoragfo de venci-
mentos abrangerd, obrigatorismente, todos oz cargos e funqﬁes, sen
do, para todos, uniforme o percentual ds aumento.



CAPITULO VI
Da Lotagdo

Art. 20 ~ Lntende~ss por lotagfc o m'mere de cargos ne-~
cessdrios para o funcionomento de ceda Divisao ou Servigo.

Art. 21 - Pica estabelecide segundo os brgios & lotagdo’
3z Prefeitura de S8o Gabriel 4= Pelhe, de conformidade com o  Ane~
0 9o _

Axt. 22 = O Diresor da DivisBo de Administrago, quando
neccnedrio e em acordo com Dirstores das demais Diviedes, proamove-
s estudos de lotaciio de cargon das wnidades adninistrativas, face
gos trabalhics a exsoutar.

Pardgrafo tmico - O Diretor ds Diviesio de Adminisiragdo,
crm base ne copnslundo doe estudos de que trata este artige. propo-
4 a0 (hefe do Exeountivo, stvavés de Projeto de Lei, aos modifica -
¢iae necessbérios ¢, quands fov o caso, sugerird o provimente de
COTE0 TAgo ovn, inexnisiindo eete, sua criszgfo, desde gue infispensg
v313 ac’ servigos da Preofeitursa,

Art. 23 - Toda a proposta de criagdio de novo cargo deve~
vd oer acompanhada das respoctivas atribwigdes, dos reguisitos mi-
wimge pars o sou provizerto ¢ da wnidade adminietrative cade sers
iotado.

CAPITULO VIX
Das Disposlgoses Finaia

Art., 24 ~ Piecanm aprovados © padssm a fazer parte inle -
gronte docta led o fmoxes 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7T, 8 ¢ 9,

Art,. 25 - Pice o Trefeito aviorizado a constitvir uwns Co
mies@o Municipal de Conourso composta, no minimo, de 3 (#xls) pese
#0as de regomhiegida idmeidande ¢ capacidade profissionsl.

Perdgrafo dnico -~ A Comissdo de que trate este arbtige
finara sutonaticamente extinta com a conclusle doe +trabaillos do
GONCRTI0 para o qual Lol conetituide.,

Art., 26 -~ Pars o realizagBo dos concursos e provas  ou
ie provas e titulom, serd chedecido o Regmamento Go Concurso.

A%, 27 ~ Para oo efeitos desta lei séo comsiderados ag-
savelss

1 - o funciondrics numeados poP coneurse paidiico.
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paras os encargos isolados de provimento efetivo
apds 2 (dois) anos de exerciclos
I1 ~ os fumciondrios nomeados até @4 de jansiro de
1962, para cargos laolados Ge provimento efeti~
vo, independentemente de oconcurso.

Art, 28 - O Pessoal éo Maglstério Municipal ficerd subor-
dinado as normas estabelecidms na 1ol municipal n? 207 de 18 de De-
zemnbro de 1974,

Art. 29 ~ Picam extintos todos os cargoa de provimento °
efetivo, de provimento em comisegdoc o fungdes gratificadaes n2o cons-
tantes deste QUADRQ DE PESSOAL.

Art, 30 ~ As despesas decorrentes da exeougdo desta lei °
correrao por conta dos recursos provistos em orgamento.

Art. 31 ~ Esta lei entra em vigor a partir de 12 de Janei
ro de 1975, revogadas as disposigOes em contririo.,

REGISTRE-SE, PUBLIQUE~SE CUMFRA-SE,

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Gabriel da Palha,
o 18 de Degzembro de 1974.

4feito/Munioipal
Registrada e publicada na data supra.

Q&&—eﬂwa ,
ODETE TA MAS ATTT

Secretdria de Administragdo Geral



ANEXO

AN X0

ANEXOQ
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AREXO
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ANEX QD

Cargos Isolados de Provimento Efetivo

Tobels de Vencimentos dos Cargos Ge Provimento
Efetivo

Cargos de Provimento em Comfagdo

Tabsla de Valores dos Cargos de Provimento em
Comisszo

Fangdes Gretificadan
Tabels de Velores deos Fungdes Gratificedas
Funciondrios sm "Situsgfo Tempordria"

Requisitos Minimos pars Provimento & Atribuwi~
gden dos Cargos Efetivos

Loetamg¢ga o,



AREX O 1

CARGOS ISUGLADOS DE PROVIMENT() EPETIVO

DISCRIMINAGKO

NIEL

TECNICO DE CONTABILIDADE....ssovseososcscss
PISCAL DE RERDAS, . csasesscensscossncoocsos
PISCAL DE OBRAS: cccoscsossnsonnsssscooncsss
AUKILIAR DE CONTABILIDADE. ...0ececoosscesoo

AUKILIAR DE PISCAL,.ocecocenconssonsssonson
ATMOKARIFE . . 0o veannnnnnennasnsonancoossanso
ESCRITURARIO. couvuvoneosssosconssassonsonss
AUXILIAR DE ESCRITURARIO. .. c0000cnoouscnas
ATERDENTE DE BIBLIORECA. .. :.0s000escossssns
OPERADOR DE MAQUINA. o ocreesssnuenaasscsscsn
MOTORISTAccerocvesssscannnssavacanasssasuss

MBCAN
R Ic‘ccoooouoaouuwn-oooo.cononeooeouoooao

SOyt
WL L POQUOCOOBDOBRDOYRLABONO0GCOPOEDROQRBAED0

mmooudomovoaouuaqntooooaosooocaﬁoosaoo




AFNEXO 2

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS ISOGLADOS DE

PROVINENTO EFETIVO

NIVEL VENCIMERTOS
QF - 8 1.500,00
QP -~ 7 900,00
Qf - 6 650,00
QP -~ 5 620,00
QP - 4 600,00
QP - 3 580,00
QP = 2 400,00
GP = 1 380,00




AREX O 3

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DISCRIKINAGCXO

NUMERQ DE
CARGOS

SIMBQLO

GABINETE DO PREFETITO
- Ofioiﬂl de Gabinetaoanuocoancuoucoouo

DPIVISAQ DE ADMINISTRACAQ
~ Diretor da Divisdo de Administrag&o...

DIVISAQC DE PAZENDA

= Diretor da Divieao do Pazond@.ccssocco
il Teeoureiroonuoa3oangoccsooao¢uoooﬂonoo

DIVISAC DE EDUCACAQ E CULTURA
= Diretor da Divisdo de Educagfio Cultura

DIVISEC DE SAUDE B ASSISTENCIA SOCIAL
= Diretor da Divisac de S.e Assist.Soclal

DIVISAQO DE OBRAS E URBANISMO
= Diretor da Divisfo de Obras o Urbaniamo

CC-=3

CC~1,

cC-1
CC-2

CC=1

CC=2

CC=1




ANEX O 4

FABELA DE VALORES DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSXO

SIHBOLO VALOR
cC - 1L 2,000,00
CC -~ 2 1.200,00
e - 3 1.000,00




ARNEX O 5

FUNQUES GRATIFICADAS

DISCRIMINAQXO

- Epcarregado do Servigo de Tributa=-

g
950010030'....DOCGOOOGBDOOOOOQO

- Encarregado dos Servigoas Urbanos.. M-l

=~ Encarregado do Servigo de Estradan‘
Hmicipais.....uo...-..“.o..-.oo -1

- mamgﬂdo do sm:)-oocoooooc

N2 I8
SIMBALO|  pygcegs
seo] =1l
1
-1
oo] -1 1

ANEXOQ 6
TABELA IE VALORES

DAS FUNGUES GRATIPICADAS

SIXBOLO

VALOR

250,00
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ANEX O 7

PONCIONARICS EM STTUAGKO THRMPORARIA

(arts. 89 e 98%)

SITUACKO ANTERIOR SIPTUAS"" ®2EMPORARTIA()
{anterior a elaboragdo desta lei)
Data da
CARGO Contratagib CARGO Nivel |Vencimentoc
Piscal 03/04/65 | Auxiliar de Fiscal QP~5 620,00
Fisocal 03/05/65 |Auxiliar de Fiscal QP-5 620,00
Fisecal 09/09/65 |Auxiliar de Pisoal QP=5 620,00
#fiscal 10/09/65 | Auxiliar de PFiseal QP-5 620,00
Fiscal Geral de Arrecadagao 31/01/67 | Piscal de Rendas QE~T 800,00
Fisoal 15/04/67 | Auxiliar de Fiascal -5 620,00
¥Yiscal Geral de Obras 01/05/67 | Fiscal de Obras QP-7 900,00
Auxiliar de Contabilidade 01/12/67 |Técnico de Contabilidade Q-8 |1.500,00
Piscal 01/01/68 | Auxiliar de Piscal Q=5 620,00
Motorista 01/06/68 | Motorista Q-3 580,00
Piscal 01/07/68 | Auxiliar de Fiscal QP=5 620,00
Fiescal 01/08/68 | Auxiliar de Fiscal QP=5 620,00
Patroleiro 12/08/68 | Operador de Mdquina QP-4 600,00
Tratorista 01/10/68 | Operador de Msquina QP-4 600,00
Tratorisia 01/01/69 | Operador de Mdquina QP-4 600,00
Pigcal do Matadouro 07/01/69 | Auxiliar de Fiscal QP=5 620,00
Pedreiro 01/03/69 | Fiscal de Obrae QP~T 800,00
' Cantinuo © 01/03/69 : Continno | Qp=2 400,00

(*) Situacgdo Teg§o§§r;§ ~ Até gque sejam homol
gados 0Os resuitados dos concursos de

que

tratan os artigos 82 e 92 dests lei.

y

et
O



ANEXO 7 {comtinuagao)

PUNCIONARIOS EM SITUAGAO TEMPORARIA

{arts. 88 o 9%

SITUAGXO0O ANTERIOR
(anterior & elaboragaso desta lei)

SITUAGCARKO TEMPORARTIA

Data 4da
CARGDO Contratagdo CARGO Nivel |Vencimento
Tratoriata 19/09/69 |Operador de Mdguina QP-4 §00,00
Fiscal Geral de Obras 01/11/69 |Piscal de Obras QP=7 900,00
Servente 02/03/70 |Zelador QR~1 380.00
Seoretdrio da Jta.Alist.Militer 01/05/70 |Almozarife QP=5 620,00
Biblioteodria 01/05/70 |Atendente de Biblioteca QP-4 600,00
Bacriturdrio 01/05/7) |Bseriturario QP~5 620,00
Encarregado do Viveiro 01/06/7X |Zelador . QP-1 380,00
Patroleiro 10/07/7L |Opevrador de Méquins QP~4 600 .00
Motorigta 01/02/72 [Motorista QR-3 580,00
Escriturdrio 01/03/72 |Bseriturario Q-5 620,00
Piscal 07/04/72 |Auxilier de Fiscsl QP-5 620,00
Eseriturdrio 02/05/72 |Auxilier de Contabilidade | QP=6 650,00
Motorista 16/05/72 Motorista QR=3 580,00
Auxiliar da Jta.Alist Militar 01/03/73 |Beseritursrio QP-5 620.00
Fiscal 01/05/73 {Auxiliar de Fisecal QP=5 620,00
Escriturario 01/06/73 lAuxiliar de Escriturdrio QP-4 600,00
Eascriturdrio 01/06/73 |Auxiliar de Escriturdric QP4 600,00
Kotorista 01/08/73 [Motoriste QR~3 580,00
Motorista 01/09/73 [Motorigta QP=3 580,00
Encarregadc do INCRA 01/10/73 |Escriturério QP=5 620,00
Seeretaria do MOBRAL 01/04/74 |Auxiliar de Fescriturdric QF=g 600,00
Servente 01/04/74 |Zelador QP=3, 380,00
Hecdnico 08/04/74 [Meclnico qP-3 580,00
Motoriata 16/04/74 IMotorista Q=3 580,00
Motorista 10/06/74 Motorista _QP~3 580.00




LREXQ &

RAQUISIPCS MININOS PARA PROVIVENTO
E AYRIBUICUES DOS CARGOS EBFETIVOS
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CARCO: Téenico de Contabilidade FIVEL: QP - 8 _

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a8) Inatrucdo:

~ correspandente so 22 grau, Ser portador de certificado’
ds conclusdo de Curso Téenico de Contabilidade;

b) Conhecimentos especificos:

- conhecinentos de contabilidade piblica municiypals

~ conphecimentos de portugues, suficientes para elaboraxr *
relatériog e expedientes administrativos ligados & con~
tabilidade:

~ genhecinentons de matemdticm, suficientes para efetuar
cdlculos com rapidez e precisdo; ’

= gonhegimentos praticos de datilografia e de operagoes *°
com miguineas de calculars

¢) Outros requisitom:s

~ habilitec8o legal para o exercicio da profisgso { regig
tro no C.R.C.).,

ATHIBUIGOUES

Orientar o chefe do Execubtivo no cumprimento da lei COrgamen—
téria; fiscalizar o processamentc das despesas; eleborar ¢ empe-
nho e proceder sus baixa prépria; executar a contabilidade orga -
mentéria, financeira e patrimonial; executar o gistema analifico’
de contabilidade para o raszonete orgamentirio; elaborar mensalmep
te 08 balancetes e envid-ios ao Tribunal de Contas do Estado e A
Camare Municipal; proceder monealmente a execugdo dos balamgos °
ORCANENTARIOS, PIMNANCEIROS E PATRIMORIAL e seus anexos, conforme®
lei n? 4,320, de 17 de margo de 1964; sugerir ao seu superior img
diato quaisquer medidas que visemr a melhoris dos trabalhos conté-
beis; dar cupprimento & resolugdes, decretos, lei e demais deter—
minagdes legais que dispde sobre normas de direito financeiro pa-
ra o Munic{pio; ter sob sua guarda livros e fichas de contabilida
de, recibos;, notas de empenhos e demais documentos relacionadoa °
com a contabilidade; executar outiras tarefas correlatas,

e SR )
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CARGO: Fiascal de Rendas NIVEL: QF = 7

REQUISIPOS MININGOS PARA PRCVIMENTO

a) Instrugéo:
- gorreasondents o 28 grau;

b) Conhecimentos espscificos:

- gonhecimentos de portugués, suficientes parz elahorar
relatdérios ¢ expedientes adminiatrativos em gersml;

- gonhecimentos de matemdbtica, suficientes para efgtuar
cédlculos com ropides e precisdos

~ gomhecimentos de datilografia e de operagodes com afqui
nas de calouwlers

~ genhecimentus de leis tributarias e de posturas;

ARPRIBUIGUES

Efetuar levantanentos fiscais no coméreio, inddstria e
firmae de preetagac de servigos profissionais e liberais, para
efeito de pagamento de impostos municipais e taxzas ; orientar oe
contribuintes quanto A0 leis tributarias mrunicipals; expedir no-
tificagoe-° lavrar sutoa de infrag@o; realizar 43ili éncias; ela~
borar relatérios, informer processos de débvito ¢ crédito para °
com & Fazenda Municipel; providenciar a distribuigde de avisos =
recibos para cobranga dog tributos municipeis; efetwar o coatro-
le de arrecadaciio dos tributos municipeis; fiscalizer os hord -
rios regulamenfares de¢ aberture e fechamento dos estabelecinen -
tos comerciais, industriais e de prestagédo de servicos; fiscali~
zar & fixag3o de alvards de localizagdo e funcionamento, bem cg
mo 0 prazo de validade dos mesmos; promover a apreensiéio de msrqg
dorias ou objetos; lavrar os respectivos termos ou autos; fisca-
lizar os negdcios ambulantes; Yerificar a arrecadac&o do Imposto
de Circulacao de Mercadorias pélo Estado; executar cdlculos dos
tributos municipais; praticar outras taxrefas correlatas.




CARGO: PFiscal de Obras NIVEL: QP - 7

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugio: )
~ correspondente ao 29 grau;
b) Conhecimentos especificos:
~ conhecimentos de portugués, suficientes para elaborar
relatérios ¢ expedientes administrativos em geral;
-~ conhecimentos de matemdtica, suficientes para efetuar
odlculos com repidez e precisdo;
- conhecimentos de datilografia e de operagoes com mdqui
nas de calcular;
~ conhecimentos de leis tributdrias, de obras, edifica -~
goes e posturas,

APRIBUIGUOES

Fiscalizar obras particulares, verificando e canferindo’
projetos aprovados pela Frefeitura, no que se refero & 1ocagao »
situagdo e alinhamento de prédioes residenciais, comercieis e in-
dustriais; informar processos de licenciamentos e certiddes con~
cedidos pela Prefeiturs, referentes a acréscimos, reformas e de-
moligoes; embargar obras irregulares; expedir notificagces; ia=-
vrar autos de infragfo; proceder a vistorias para concessfo de
licengas e termos de "habite-se"; fiscaiigar os processos refe ~
rentes ao pagamento de¢ obres e servigos autorizados; fiscelizar®
ag instalagdes e exploragoes industriais, depbasito de imflamdve
e corrosiveos, estebelecimentos insalubres, assentamentos e funci
cnamento de mdquinas e motoresy inspecionar os_servigos em ande~
mento, executados diretamente pela Administracgso on por contra -~
tos com terceirgs; auxiliar para a permanente atualizagdo ds !
Planta de Referdncia Cadastral, das Flantas de Quadra, das de
infra-estrutura ¢ das de servigos urbanos; preencher os Boletins
de Informagao Cadastral, para leventamento e cdleulo dos tribdu -
toe municivals; auxilisr nos servigos internos de Divisds de Cbrm
quando aolicita60° etecutar outras tarefas correlatas, ?
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CARGO: Auxiliar de Contabilidade | WIVEL: QP -~ 6

b

REQUISITOS MININOS PARA PROVINENTO

8) Instrucdo:
~ gorrespondente so 23 grau;

b) Conhecimentos eapecificoss

- conhecimentos de contabilidade péblica municipalj;

- conhecimentos de portugues, suficientes pars elaborar rg
latégios e expedientes administrativos ligados a contabﬁ
lidades

-~ conhecimentos de nmatemdtica, suficientees para  efetuar’
cdlculos com rapidez e precisaoc: .

-~ conhecimentos prédticcs de datilografia e de operagoes
com nfquinas de caloular.

ATRIBUIGUDES

Auxiliar os servigos da Contabil.idade, relativos a presta-
gOende contas e elaboragéo de leis orgamentdrias; operar com ma-
quinaz calculadoras, regiztradoras e datilogréficas; escriturar *
livros ou fichas de contabilidadé; proceder a levantamento de da-
dos; elaborar folhas de pagamento; fager conferig3o de documen
tos, extratos bancdrios, notas fiscaie; organizar e menusar fich
riog; efetuar cdlculos; fazer snotagdes e registros em fichas im1
pressas; organizar e clasaificar expedientes, pedidos ¢ recebi
doe; procader so arguivamentoe de leis, decretos e outros atos d
interesse da Contabilidade; executar outras tarefas s7ins.




CARGO: Auxiliar de Fiscal NIVEL: QP ~ 5

L REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMERTO

a) Instrugfos
~ gorrespondente ao 1f grau;

b) Conhecimentos especificos:
- conhecimentos de portuguse, suficieantes pars redagso e
compreensio de textos;
-~ conhecimentos de matemdtica, suficientes pera efetuar
cdleuloa simpless :
-~ canhecimento da legislagdo municipael sobre tributagdo,
obras e posturas.

ATRIBUICOES

Realigar diligéncias; distribuir avisos-recibos para co-
branga dos tributoe municipais; fiscalizar os hordrios regulamen
tares de abertura e fechamento dos estabeleocimentos camerciais ,
industriais e de prestagdc de servigos; fiscalizar s fixacdo de
alvards de localizagdo ¢ funcicnamento, bem como o prazo de va-
iidade dos mesmos; fazer vistorias; auxiliar na fiscalizag&o dos
negbcios ambulantes; esclarecer e orientar o contribuinte para o
cunprimento de suas obrigagdes em face das leis do Municipio;fig
calizar a fixagao de cartazes e anincios de publicidade; colabo-
Tar no preenchimento dos Boleting de Informagio Cadastral; auxi-
liar & fiscalizag&o municipal de rendas, obras e posturas, emi-
tir e extrair taldes guando expressamente autorizado; executar
outras tarefas correlatas.




CARGO:; Almoxarife RIvVEL:s QP = §

_ PEQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

&) Ingtrugdo:
= gorregpondente a0 i%? grauvg

v} Conhecimentos eepecifioss

- conhecimentos da yortuguds, suficientes para elaborar
relatdriocs e expedlentes edministrativos sm geral;

= gonhecimentos d2 natemdtica, suficienfes pare efetuar
cdleulos com rapidez e precisdo;

- conhecimentos d2 datilografia e de operagdes com méqui
nas de caleular;

~ nogtes de métodos e técnicas usadas em servigos de &l~
noxarifado,

APRIBUIGQUES

Providenciar a aguisigi@io de material necessdric a0 per-
feito funcicnamento dos érgéos pvnicipais; classificar e regis -
trar todo o material utiliza;'p fiches padronizadas; menter o fi
chdrio atualizado, usszndo uma ficha para cade tipo de materisl ;
regiatrar, na respectiva ficha, a entrada ¢ maida de material, °’
bem cumo a date, o ntmerc da requisici@o e 0 érgso requisitante ,
catalogar todo o material ¢ manter sempre atualizados os catdlo-
gos; efetuar recebimento e conferéncila de materiais; realizar co
leta ds pregos de materiais gue poessam ser adquiridos sem licitg
¢80 ; promover licitegdes, guando necessdrics; fornecer material
somente quando solicitado mediante requisigdo padronizada; proce
dexr tombamento dos bens patrimoniais; informar processos relati-
vos a material e patrimdnio; abrir e fechar o slmoxarifado no ho
rdrio de expediente e ndo permitir o ingresso, no seéa iuteriue ,
de pesasoas estranhas; promover os servicgos de conservagdo e lim-
peza das depenédneias do almoxarifado; executar outras tarefas
correlatas.,
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CARGO: Eseriturario WIvEL: QP - 5

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Instruggo:
- gorrespondente go 1% granj

) Conhecimentos especificos:
~ conhacimentos de portagués, suficientes para redigivy ip
formagdes @ notificagoes;
- cophecimentcs de matemdtica, suficientes para efetuar
cdlculos com rapidez e precisdio;
= nogdes de legisliagdo municipals
-~ gonhecimentos prdticos de detilogrnfia e fe operagoes °
con miquinas de calouwlar,

AT RIBUIGODES

nutes de parecsres, oficios, telegramas, memorandos, despachos

informacdes; elaborar e verificar a exatiddo de gualquer dccumen
to de receita e despese, empenhos, balancetes, demonstrativoz 4
caixa e outros; extrair ceritidoes; atender ao publico; calcular °
impostos e taxas; efetuar célculos de dress de ferrenos e ?ré&ioj

Redigir expediontes administrativos em geral; redigiy mig

pars fins tributdrics on de desapropriagdo; organizar ¢ manusecar’
Pichérios devidamente nodificados; calcular veneimentos, vanta
gens financeiras e descontos determinados por lei; fagzer apuraga
de frequencia dos servidores municipeiss; elaborar s conferir fo
lhas de pagemento; operar com méguirnas calculadoras, registrado-
ras ¢ datilogrdficas; classificar expedientes administrativoes,
bem come qualguer docunentagao anexa; executar servigos relacio
pados com o cadastro fiscal e imobilidrio; executar todo e gual =
gquer servigo administrativo; organizar e classificar expedientesﬂ
recebidos, bem como qualquer docunmentagido anexa, de acordo com
codificacac previamente determinada érfazer anotagoes ¢ registrog

en Tichas e impressos; manusear ficharios; execubsr outras tare-
fas correlatas.
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CARGO: Auxiliar de Escriturdrio KIVEL: QP - 4

RRQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

a) Inztrucgdo:
- gorrespondente ao 12 grauj

h) Conhecimentos especificoss
- penhecimentos de povtugués, suficientes pars redagio e
soppreensdo de sextoss
- conhecimentos de matemdtica, suficientes pera efetuar
cdleulos simples:
- eonhecimentos nrdticos de datilografia.

ATRIBUIGCOES

Preencher fichas e impressos; anotar dados; realiszar tra
walhoa de conferéncia de documentos; arquivar documentos, papéis
e impressoa; atender chemades teleftnicas; eoxecutar servicgos de
datilografia e de escriturag2o; comsultar fichérios e documentos
s prestar informagodes; classificar e arquivar expedientes adui -
nistrativos; entregar correspondéncizs e documentos em reparti -
¢oes piblicas, domicflios particulares e estebeleocimentos, nas
diversas zonas da cidade; fornecer matierial ds expediente asos O
gdos aolicitantes; colaborar na limpesa e na ordem dos materiaie
equipamentos e local de trabalho; auxiliar o escriturdrio e fun-
ciondrios superiorecs, guendo solicitado; execubar outras tarefas
afine.
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CARGO: Atendente de Hiblioteca HIVEL: QP ~ &

REQUISITOS MINTVOS PARA PROVIMERTO

a) Instrugaio:
- correspondente & 12 graug

b) Comhscimentos especificos:
- conhecimenfos de portugues, suficientes para redigir in
formegoes e compreender textos;
- conhecimentos préticos de datilografia.

ATRIBUIGCDES

)
Abrir e fecher 4is horas regulamentares & Biblioteca; reee

ber 8 conferir as obras adquiridas; abrir as folhas dos livrog °
brochados; carimbar ¢ numaray o8 volumes; alfabetsr fichag; eti -
quetar oun gravar o numero de c¢i..mada na lombada das obras; colax’
o envelope boleo pera empréstimo; preparar listas de aguisiglo e
encadernagiao; receber as reguisigdes de livros dos consulenies;lgl
calizar ¢ encanminhayr g8 obras solicitadas; msnter a ordem @ o gi-
léncio nos saldes de leitura e controlar a distribuicdo dos luga-
res; fiscelizar a correta utilizags2o do acervo, evitando que a

obras sejam mutiladas; recolhsr as obras consultadas, colocandc ~
as nas estantes, de acordc com o nimero de chamade; efetuar, reno
var @ controlar a inscrigdo de leitores e o servigo de emprésti -
mo; recismar a devolug@io das cbras emprestadas ¢ ndéo devolvidas °
no prazo estabelecido; encaminhar & sutoridade competente a rela-—
¢80 dos livros extraviados ou mnutilados; formecer clementos para
a organizag¢@o das estatisticas das Biblioteras; orientar os con -
sulentes no uso dos catélogos e obras de referfncia e suxilid-—]ox
em seus estudos e pesquisas; executar outrss tarefas correlatas.
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CARGO: COperador de Wdquine RIVEL: QF - 4

REQUISTTOS MINIKOS PARA PROVIMENTO

a) Instrucsc:
- correspondente a 42 sdérie do 12 grau (nivel primawvio);

b} Conhecimentos especificeos:
- gconhecinentos de porbugués, necessérios & redacde  Je
informagies ¢ notificacies simples;
« gonhecinentos de matemdtica, suficicnies pare efobusy
ecdlewlos simples;
« conhecimentos mecinicos de méguinas rodovidries;
~ préties operacicmal com migquines rodovidriam;y

a) Outros requlsitos:
~ hobilitagio legel. pera o exercicioe A2 nroficsio.

ATRIBUICURS

Dirigir, quendo devidamente sutoriszado, Srator, trator
carregador, motoniveladora, retroegeavadeira e ontros tipos de
mdquinas rodovifdriass copersyr com %010 & mAquins que lhe for cop-
fiada; velar pela limpeza ¢ conservagio da mdguina; efetuar po-
guenos reparos guando necesedrios; propover o abagtecimento de °
combustiveis, lubrificantes e dgua, necessdrios para o bum fun -
cionamente da mdquina; awriliar no controle de coubustiveio e 1u
brificantes; comunicer, ao recolher 2 méquina, qualguer defeito!
por ventura existente; executar todo e gualguer servigo gue exi-
ja o cmprego de mdquina rodovidria; execubar outras tarefss cor~
relatas.




CARGO; Motorists VIVEL: QP = 3

REQUISITOS MIKINOS PARA PROVIMENTO

a) Instruggo:
- correspomdente e 4% aérie do 12 graw (nivel primdrio);

b) Conhecimentos especificos:
~ gonhecimentos de portuguds, pecessérios 3 redageo de in-
formagoes e notificagdes simples;
-~ gonhecimentos de matemdtica, suficientes para  efetusr’
céloulos simples; |
~ conhecimentos mecanicos de veiculos em geral;

¢) Outros requisitos:
-~ habilitac@io 1legal para o exercicio da profiesso,

ATRIBUICOUOES

Dirigir, quando devidamente autorizsdo, sutomdveis,caminhfes*
e ontros veiculos de propriedade ou a dieposigao da  Prefeijuras
recolher o veifoulo & garagem guandc concluido o servigo do  dis;
manter o veiculo em perfeitas condigGes de funcionamento e higie-
ne; fazer reparos de cmergencia; zelar pela conservagdo do vaicu-
10; transportar ¢ fazer entrega de correspondéncia gue lhe for
confisda; transportar carga e regietrar, quando for o ceso, o ti-
po e quantidede do materisl transportado, bem como o namero da|
viagens; proamover o abastecimento do velculo; comunicar ao reco
ther o veiculo, qualguer defeito porventura existente; verificar’
sempre o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, ferdis sin
leiras, buzinas e indicadores de direg¢@o; providenciar & lubrifi
cagio do veiouloy verificar o gran da densidamde e nivel da &

da bateris bem como a calibragem dos pneus; execubar outras tare
fas correlatas,
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__CARGOs Mecénico RIVELs QP-3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMERTO

a) Instrugdos
- correspondente a 42 série do 12 gran (nivel primdrioj;

b) Conhecimentos especificoss
- conhecimentos de portuguds, necessdrios & redmgdo de in~
formagdes e mobificagoes simples;
- conhecimentos de matemdtica, suficientes para efetusr °
calenlos simpless
- conhecimentos mecénicos de veiculos em geralij;

e¢) Outros requisitoss
« garteira de habilitagSo para motorista.

ATRIBUIGCOES

Executar, reparar e conservar maguinas, motores e outrog
aparelhos mecénicos; providenciar a substituigéo de pegas e de-
mais acessérios dos veiculos que forem encaminhados @& oficina pa
ra tal fim; conserver em perfeito estado os materizis empregados
nos servigos a seu cargo € controlar sua utilizagao; zelar pelo
bom funcionamento da oficina mecanica da Prefeitura; executar ou
tras tarefas correlatas.
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CARGO: Continuo | 1L BIVEL: QP = ¢

REQUISTE(S MINTHOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugao:
~ Corxrespondente a 42 série do 1? graw (nivel primdrio} s

b) Cenbhocimentes cspecificos:
= gonhecimentss ae 3cxtuguesg pecesedrios & redagas de ao-
formagieg @ notificagdes simpless
- eonhecimentos (e matewdtica, suficienies prra eietuar’
cdleulos silapies.

ATRIBUIGCOES

Providenciar a sbertura e o fechamento 45 prédios onde fum
cionam reparticogs de Prefeitureaj hastear e arriar, guando foxr o
ceso, o Pavilhdo Nacionazls proceder & circulacsio interna de  pa-
péis nas repartigoes do Municipio; entregar ¢ receber & COrIespomy
daéncia no correlg; proceder & separagao, olassificagao, @istribul
¢a0,3elagen e expedicao de correspondéncia; fazer entrega da cor-
respundencla externa; stender ao telefone; anotar e tranamltir re
eados; manter contato com © piblico, prestando-lhe as informagoes
que estiverem 20 sew alcsnco; tirar coépias heliogréficas;  tiray]
cbépise em mimibgrafoa e em gqualquer tlpo de mAquina copiadoras
Pazer compra de material, quando devidamente autorizado; execntar
servigos de portaria; executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: Zelsdor WiVIDg QO - o

REQUISITOS BINTMOS PARA PROVIVENTO

a) Insirugho:
- gorrespondenie a 42 sdrie do 12 grau {nivel primario;;
b) Conhecimentos c¢specificos:
~ conhecimentos de portuguss, suficientes para elaborar
expedientes sdmivistretivos ligados & zeladoria;
« gonhecimentos de matemdtvica, suficientes nara pequenos
cdalculos, envolvendo a3 quatro operagoes;

¢) Conhecimentos priticos de higlens e salde.

ATREIBUICOES

Providenciar & limpeze e counservac8o das aress internas
8 externas do prédio da Frefeitura, bem como o8 mdveis ¢ instalg
coes, procovendo & gunards do material utilizedo; providenciar a
abertura @ fechamento do prédio és Prefeiture nes horarica regu-
lamenteres; cuidar dac instalagea elétricas e nidrdulices do
prédic da Prefeitura, providenciando 0s reparos necessirios 8o
seu perfeito funcioramento; cuider da vigildncis diurna do pré -
dio da Prefeitura; promover a ligag@io de ventiledores, luzes e
demais aparelhos c’éiricos e o peu desligamento no fim do expe-
diente; responsabilizar-se pelo policiamento internc do edifiecio
e 2 manutengao de ordem ne drea compreendide entre as reparti -
goes; executar outras tarefas correlatas.
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servico do Urbanigmo
Cargos efetivog

b Piecal de Obr8sdc: -ss0ceescos00r0000n0000nco0o0aass
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Servico de Obras e Conservacido
Gargoe efetivop
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