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Lstabelece a estrutura administrativa da Prefeitu

ra Municipal de UL3- MG., determina ncvo sistema de classificagao

cargos e contém outras providéencias,

d

Art. 19 = A Organizacao dos serviehs qua compoem

a administracao do Muni

Municipal de Uba, = cans

TITULO 4

-

A
ciplo de

Uba obedacera ao disposto nesta lei.

..T‘

izacao Administrativa

0 sistema administrativo da Prefeitura

pelos. sequintes orgacs:
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Conselho Municipal de Desenvolvimento
“ 1 ;

Gabinete do Prefeito

- ‘e

Fscritorio Municipel de Planejamento Integrads

Servige do Cadastro Teécnico.

Departamento de Ad—inistracao : e .
Servigo de Pessoal
Setor do Material . g

Setor de Atividades Diversas

Departanente de Finangas LY AR

Servico de Contabilidade ' i A
Servico de Rendas bk AP Bl A

Setor de Tesouraria

Departamento de Obras, Viacao € Servigos Urba='
nos %
Servicos Urbanos : 1y,

Setor de Obras

Setor de Viacao e J&ansportes

Setor de Manutencao e Reparos

Nepartamento de Educacao e Cultura !
Setor de Ensino Fundamental by S

- Bt

Setoir de Atividades Educacionais’ e Culturais .
Dapartamenio de Salde e Bem Estar Social

Setor de Medicina Preventiva e Sanitaria ;

i
Setor de Bem Estar Social . Lk
Setor Medico-Hospitalur :
. "."‘
L
T
» e
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CAPTTULO |
Do Conselho Municipal de Desenvolvimento

Art. 3% = 0 Conselhlo Municipal de Desenvolvimento €

o 6rgaq coleaiaco de asscssoramento 20 Prefeito, na formulacao ou- '« na

gestao de ncgocios. Tem ainda, & incumbencia de recomendar nortas e cri”
térios de rrocedincntos para os servicos lncais em regime de concessao,ad
mini“tragio cu empreitzsda; recomendzr previdéncias administrativas que

se fizerem necessarias ao ficl cumprinento de contrates; apongar. defici.

‘

Prcias das reperticdes municipais e dos servicos executados 'por adminis’= .

tragao ou confiados a terceiros.
. 8 :
é , : ,
Frvi. 1?7 - Ao Conselho Municipal de Desenvolvimentol

i

competa:

- .h"

| - Colaborar na politica de desenvolvimento do.

v

municipic, nz apresentagao, recomendacao e formulacao de planos ‘gerais e

setoriais administrativos e urbaiisticos;

It = Colaborar na elaboraceo de programas de desen=—
volvimento industrial, agropecuario.e turistico;

il = colaborar no ajustarento anual. de plapcs-e. a

eih 3% ) .
sua compatibilizacso com 0os recursos disponiveis;-.

IV - colabarar com a administracao por meio de -es-
tudos, sugestoes e projelos quz tenham alecaace, o incentivo’e o incremen

to. da cultura ¢ do bem-estar social. do mianicinio. P
v *



o

V - recomendar critérios gerais de-aclo em matéria.’

dé transporie para atcnder interesse da coletividade;

VI o~ sugeriv procedimentos ou diretrizes 8 acao do

b J

araco executivo de assistencia. satde e educacional,
S CAPTTULD (i

Do Gabinete dn Prefeito

¥ : s -
{ ik ; Art. 59 - 0 Cabinete do Prefeito € o argao incumbj |

do de assistir o Prefeite nas funcoes politico-administrativas, cabendo | -
-lhe especialmente o asseszoramento para os contatos com os demais pode

*y
{ res e autoridades e para o atendipento dos municipes.

Art, €2 - Ao Gabinete do Prefeito comppfe;

¥ ’ - LIS
e r
v

| - Proporcionar ao Prefeito compieta assistencia
nos seus .contatos com entidades, 6reaos ou autoridades federais, estaduais’
-
28|

e municipais, ¢ com os cidadaos do Municipio; g

é

I! =~ preparar ou promover comunicados, portarias,re

0

olugﬁcs e despachos de interesse da Prefeitura; :
111 ~ atender e cncaminhar os wmuyiicipes aos 6rgass
,,{» compcetentes da Prefeitura, para solucionar ou atender as suas reivin
dicagoes ou consultas;
IV - registrar e controlar as audiencias.do Prefei
tas

V - e¢laberar ou participar da elaboragao, supervi

sionando & redacio (inal de relatorios das atividades da Prefeitura _a-
Camara Municipal;

: Vi - manter o Prefeito informado sobre o hoticia -
rfo de interesse da Prefeitura ¢ assessora-lo em suas relagoes publi
cas,;

il = programar, supervisionar @ controlar a exccu=
¢d0 das atividades ‘o Prefeite, cspecialmente as de participacao em db#
p
v ¥



despachados cu assinzdoz . pele Prefeito, efetvando o controle dos ' pra

=
(o]
[0}
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e
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X - manter ¢ controlar em arquivo especial os do-
cumentos que interessem dirataemente ao Frefeito, em especial os que fo

rem considerades confidencieis:

.

X = prestar a devids assistCncia ao Escritorio Mu
nicipal de Planejemento Integrado, nos assuntos concernentes a execugao
e controle das atividades relativas ao planejamento e orgamehto—progra-
ma; |

e
Y1 - promover reunioes periddic

as com dirigentes
do Grgao para intercambio da conhecimenios e opinices, com vistas ao

enceminhamento 2o Prefeito, de sugestoas pare a solucao de problemas de
s L) 3

administracac municipal;

Xl = organizar e manter sob cua responsabilidade, '

coletaneas, decretos, portarias e demais atos normativos pertinentes ao
Executivo Municipal;

%11l - execcutar outras atribuicoes correlatas deter-

[

minadas pelo Prefe’io.

USRS SR -

io Municipa! de Planejasentg Integrado . o

R



T

Ari. 72 = 0 Fecritorio Municipal de Planejamento

Integrado é o cinao que assiste o Poder Executivo na elaboracao do seu

Programa de Governo, menutencao ©

) syae L
diuci | Zagag

do '"Cadastro Tecnico Mu

nicinal’. além de pesquisar e ordenar, programar e planejar o desenvol

vimento urbano e rural, comercial ¢ industriai do municipio.

Parigrafo Giico - Para consulta e orientagad o

Escritorio mantere atualizado dados informativos sobre todas as ativi-

dades e recursos materiais e humnanos

tiro Tecnico Municipal.

Secao |

o b e

do municipio, assim cecmo o Cadas- |

.

o

Ari. 8° - pos Ascessores Técnicos do Fscritorio

Murifcipal de Planejamento intearado compete:

I - Prestar permanente

v

assessoramento ao Prefei-

to nos assuntos referenies ao planejemento, organizagao e coordenaczo

das atividades da

emento dos servic

Prefei tura.

Il.- Estudar ¢ analisar

os da Prefeitura, propondo

permanentementz o funcio-

as medidas que achar = ne

cessarias ao seu aperfeicoamento e raciconalizacao.

zonas de silancio

de traiego ¢ 1ran

vais d sta methart

f1) ~ Estahelecer, fixar

-

para o transito,

iV -~ Pealizar pesquicas

ito wo municipio. propondo

a e furcional idade.

e sinalizar os limites das

¢ estudos dac condigoes

. . Ld
as medidas imprescindl -



ou

Estudar, exaninar ¢ despachar processos

-'!!

documzntas reletivos a licenciamento para execuc2o de obras pariicula =
a

parcelamentos de terrencs, bem como

res, inclusive loteamento e
concessao de baixa e "habite-se'', mantendo arquivo das cipias dos proje

tos aprovados.

Vil - Responssbilizar-se pelo desenvalvimento e

aplicacao dos plancs diretrizes.
ter cadastro de logradouros pablicos - quei.
! £ '

VIil - Hante
mpeza e conservacao e colocexle!

.
O
L
(@]

te servigos periodico

necessitem d

é disposicao do ('\r(;:(\ de obras
& g
v . ] '
4

atyzsliza =

I% = Elzborar ou pronover a elzboracio,
¢ao e controle do Plano de Dosenvolvimento do Municipio, cabendo-lhz es’
pecialmente: . !

3 - 0s estudos e pesquisas preliminares sobre os!

P N

probiemas ligados ao desenvolvimento economico, social e territerial

do municipio;
3 i

b - a {ixacad das diretrizes gerais que nortearas

. 4 . - -
Plano de Desenvolvimento do Municipio;

a execucao do f

o controle da execucao fisica e financeira do

c
Plane de Desenvolviments, mediante o acorpannamerto. Ja execilican das |
N
¥ .
,
% &
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- plaencs ¢ programas parciais, preparando os res
pectivos relatorices pain apr\ﬁﬂn:e;5o zo i'refeito, e, quando for o ca
s0, as entidades financiadotas.

¢ - a assistincia tecnica aos demais orgacs  da
Prefeitura, especialnenta guando da elauboracao dos estudos e orcamentos

a serem considerados no Planejanento lntegrado do Municipio;

e - a assistencia técnica, a orientacao e o acom:
'IP ' panhamento permanente dos atividades do servico do Cadastramento. Técni

co Municipal, objetivendo a cbiencac de informecoes imediatas-e de da

dos estatisticos necessarios ao estudo de desenvolvimento municipal.

X - Assessorar a Camara Municipal no exame de pro
. .
jetes e estudns pertinentes ao desenvolvimento 4o munic

v
v

inio.

X1 = Constituir grupos de trabalhos com a partici
pacao dos demais drgeos da adminisiracao municipal, para o detalhamento
de plancs e prooramai arupos de tralalhos de atividades sociais, cultu-

rais, de benemeréincia ¢ outros.

Xi1 = Participar, soh a direcao do Prefeito, da
formulacgao da politico cconomica-financeire da Prefeitura.
X111 = Pronever o acompanhiananto dos trabalhos teni
cos realizados per teiceiros, relativos 2 claboraczo e implantagao do

Plano de Decenvolvimzinto [ntegrado.

XI¥ =~ Fronunciar-se sobre tode a matéria que lhe

~

"
e
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s
for cubmesida pelo Prefeito, e demals Grgaos | \
5 « 3 k¥
da administracao municigal,
XV - Promover a cobranca judicial da divida  ati
v a . p . - .
va do Municipio »it de quatsiver outras dividas oue nao forem liquidadas
nos prazos leqgais.
X/t - Defender cm juizo ou fora dele, os direitos e
S interesses do Municipio. 3
YVil - Ascessorar o Prefeito nas conversagaes " ou
assuntos que tenham implicagoes juridicas.
XVI1l = Letudar ov redigir projetes de leis, ‘jus
tificativas de vetos, regulamertos, decretos, contratos e outrocs documen N
tos de patureza juridica. "
é
XY - Participasi de inguéritos administrativos
dar-lhes a orientacdo juridice conveniente,

XX - Assistir o Frefeito nos atos executivos rela-
tivos a dec<oprepriacoes, aliepaczo e aquisicio de imcveis pela Prefeitu

ra, € nos zontratos em geral.
YXi = Manter em arquivo, constantemeinte atualizada,

a legislacco Tederal, estadual ¢ municipal, cientificando o Prefeito do

. 2 ., . ’ A
que se referiy aos interesses do aunicipio,

Art. 99 = fa Sarvies do Cadastro Tecnico compete:



I - Nznter organizados e atualizedos:

a = 0 Cadastro lmobilizrio

b ~ 0 Cadastio de Prestadores de Servicos

¢ - G Cadastro dos Produtores (comercio e indas

d 0 Cadastro de Contribuicao de Meclhoria®, e

" de outras fontes de renda da alcada municipal.

'l - Manter atualizad:z toda documentacdo necessa-
ria para a interpretacas e para a prestacao de informacoes -sobre - da-
dos dos Cadasiros, tais como:

.8
4

= plantas qg anvadra;
plantas de valotres;
g plnntés de equipamentos urbanos;
~ mapas e croquis;
- boletins, procecssos, papeletas e outres documen
tos de registio ou de comunicacuo de dedos cadastrais, que manterd  ar |

quivados dentro da tecnica fdenl e dentro do praze lecal.

b = Proceder ao lancamento das bases de todcs ™ os

] s 0 . . .
dados, e rever nas epocas certas os valores e docdos sobre os quais in

-



cidirem os tributos municipais, fonte = arrecadacae, inclusive provi

denciar os cilculos necessadrios para a [ixagdo dos valores e outras me

didas gue servirzo de base parz o lencamento dos impostos, taxas' '~ e

contribuicao do melhoria

IV = Organizar ¢ manter atualizado um servigo de

Informagoes estatisticas basic

w

N 3

V - Providenciar, nas épocas proprias, a inscri-
gao dos contribuintes do ISSNN, atuvalizando o respectivo cadastro.

.

VI - Colatar dados para a atuclizacao do * .Cadas

-

tro Imobilidrio mantendo parmanente contato com o Grgao responsavel pe

lo licenciamento de nbras e com ¢s cartérics de Registro de 1moveis. -

VII - Faze: as alteracoes necessarias a atualiza -
K

¢ao do Cadastro lmobiliéric, mediante o registrd das transferéncias de
ropriedades, de testamentos. de loiteamerito, de reformas e amp'iacoes'
’ b ]

e de modificacozs do domicilic ficcal do contribuinte.

Vill = Crganizar 2 manter atualizado o Cadastro das.

m liunicipais, registrando para cada uma, por: trechos,

Fstradas de Rodac
as seauintes inforwaa&cﬁ:
~ extensdo total ¢ do treche
- largura
- natureza da pavimentacao

. T B W
ccalidades scrvidas

astuno de conservacao

X - lorpecer informacoes aos demais orgaos munici/

paisipara o desenvolvimento doo sery

¥a
O

de sun competencia especialmen
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t
. @ - w0 Escritorio Municipal de Planejamento  Intc
grade, fornzcondo dades estatistices que espeltem a dinamica - % das
informacocs cadastrais conpoeradas por pa2riodes, ¢ outros quando solici
tados.
b = @o Departamento de Finangas, fornecendo' fi.
chas financeiras e dados complementares ao desempenho dz suas ativida-
des.
&
¢ - ao lepartamcnto de Obras, Viacao e Servigos' -
Urbanos, fornecendo plantas cadastrais ¢ outros dados inerentes 8
€SSC5 SEervicos. ’
d - &s entidades estatais sediadas no municipio, L
a cessao de plantas e dedos estatfisticos, quando solicitados por
esies argaos, mediante previa autorizocac do Pref8ito.
X = hcompanhai & subsidiar o processamento.de da
dos cadastrais, quando realizsdos por terceires. '
CAPTTULO [V
% _r;ie 3
Do Departamento de Administragao
Art. i0 - 0 lepartamento de Administracao €  ©
orgao incumbido da exccugao de atividsdes-meios da Prefeitura concernen
te a pessoal, matarial, patrimbnic, protocolo, documentagdo, arquivo’ e:'
zejadoria, ~
Secopo |



12
Do Sovy 1Co ¢ ’ an
Art. 11 - Ao Sarvigo de Pessoal compete: AN

i~ Promover o recrutamento ¢ & seiegac de candi-
datos a cargo: ¢ fungoes dz Profeitura, preparando os editais e regula-

mentos de concurcon.

I - Prepasrar os atos necessarios a convocagao dos
candidatos inscritos, promovendo, na época propiia, a realizacao de pro”

.

vas, a avaliacan e classificacao,

lil - Executar, em colaboragao com orgaos especiali
zados na irca de administracac municipal, programas de trelnamento e a%

perfeicoaniento. ’
IV - Zeler pola observincia da legislacao de pes. -

soal, propondo ao Prefeito, quando for o caso, as alteragoes que se fi

zerem necessarias.
} .
V - Manter registros e assentamentos sobre a vida
funcional e financeira dos servidores municpais, em fichas ou livros pro

prios.
L

4
Vi = Promover a verificagao dos dados relativos -a
direitos dos servidores, notadamente o controle de chono de familia .,
adicionais por tempo de servico e certas vantagens previstas em lei.

Vil = Proceder a lavratura dos atos referentes . a

pessoal, inciusive os termos de posse e, ainda, subscreve-los,

. . . . - (3
VI - Ascinar as carteires do pessoal sujeito a Cai

eed

solidagio das Leis do Traballio e promover seu registro,



"\

IX - Providenciar cs expedientes necess3rios '3
admissao do passodi, hem como os veferentes a sua movimentacao 'in-

terna, no gue concernz a lotacac nominal ¢ num

X .~ Fiscaiizar e controlar a frecuéncia e ¢ cunm

i

primento de horarios dos servidores municipais, preparandc em épo-

ca propria a.folhazde pagamento!

‘Xl = Fazer os calculos e preparar as relacgoes de

descontos obrigatorios e autorizados, relativos a folha de pagamento,

para fins de recolhimento.

Xit - Elaborar a escala de férias do pesscal ' da

Prefeitura, em colaboracco com os chefes dos aroaos da administracao.
P
. 8
Xitt - Orientar os servidoresgmunicipais em tudo '’

que disscr respeito a sua vida funcicnal e financeira.

y W1y

YiV - examinar e emitir parcceres sobre requeri - '’

mentos ou peticoes reiacionadas com a vida funcional e financeira do

requerente, mediante buscas e pesquisas nos asscntamentos e registros.

XV - Exercer outras atribuicoes correlatas. deter
minadas pelo Prefeito; preperacdo de expedientes relacicnados .a reco-

lhimento de contribuicoes do [NPS, FGTS, PASEP e outros.

Wil - Estndar e propor novos niveis do vencirentos

sempre cue os fatores cconcmices-scciais inflvirem no custo de vide, °
quando sclicitado; promover ¢ farnecimenta de certidoes de cados fun

cionais dos szrvidores.

¥
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Secac |11 ; o AR 1 e
A2 WLAL L
Do Setor de Material
Art. 12 - Ao Setor de Material compete:.

| - promover a aquisicao de material para os- servi
cos e cbras da Prefeitura, atravis de convite, tomada de pregos e concor”

rencias

Il - organizar e menter atualizado o cadastro ~ de
‘ “;‘.' 1
fornecedores e o registro de precos dos materiais de consumo corrente;
'
Il - especificar, padronizar e codificar os ' ..+ max

il

teriais utilizados prlos organs wuniicipais, solicitando, quando for ™ o
]

v

caso, a colaboragac do orgae de chras; 3

IV - elaboror, em conjunto com 'os demais 6rgaos "da

administracze, a previsao de consumo anual dos materiais de uso constan’™ .
& 3 .

. LRE

te para os servicos ¢ obras do municipio; i i

) . &

V - sugerir para as aquisicoes de maior vulto, a 7
constituicdo de comissoes para preparar e julgar as licitacoes;

VI - controlar o atendimento das compras e providen
ciar jurto aos forneccdores o cumprimento dos prazos e condicoes estipu-
lados noe documentos de formalizac3lo de aqui;igéo;

of
V1l = reccher, cuardar, conservar, distribuir =, os
materiais adquiridos para os scrvices e obras da Prefeitura.,
A
i ¥
.
. “-“U".‘ §



‘h..

- - - . ' ¥ b
VIIE - conferir, por ocasiao do recehimento,”as es~
quantidades, e qualidade dos materiais; confren-

pecificacoas. precos,

documentos de compra, liberando-

cando-se.com a5 condicoes fixadas nas

os, quando for o caso, para fins do pagamento;

-

[X -~ manter o controle geral de estoque dos mate-

'

entrades e saldas;

ey
o

ante o regyistro das

-—

S 4, NEKC

X - eorientur a execugado de inventarios pericdicos.

.

dos mataeriais estocados;

X! - preparar, apOs devidamente autorizados, 25

processos referentes ser

a alienacao de materiais inserviveis para os
vicos da Prefeitura;

. @
L

Xil = exercer outras atribuicoes correlatas determi

nadas pelo Prafeito.

Secao 111

bo Setor de Atividades Diversas

ator de Atividades Diversas compeie:

| - Formalizar e expedir os atos of

s comd leis, decrcotes, regulamentos, p

nistracao, tais

tos administrativos do municipio.

bl = providenciar a enca

-
prul: 1 E-\U;l.'-“ia (e} ]

arquivanicnio d2 jornnis, reviatas ou

" das leis, dzcrédtes, recgulsmznies

da Prefedinia, bem como dos original
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P -
portarias e demais atos do £xecutivo;
[1] -~ prestar 2o Prefeito ¢ 3es demais orgac ca ad
( -
ministracao informacues scbre tudo que Giz respeito a legislagac  muni
cipal, estadual e Tederal e demais atos do Exscutivo;
IV - preparar e expadir circulares de interesse !
geral da Prefeitura;
&l

Y - centralizar a execucao dos servigos mecano = .

afices e de reproduceo de documentos de interesse da Prefeitura;
5

n
=
oy

Vi - reccber ¢ protocolar documentcs que devam

transitar na Prefeitura, observando as normas estipuladas; ks

VIT - manter organizado o sisfema de fichas oo i

vres, necessirics a nronta consulia de qualquer documento em tramita~

cao pelos diversos Grgan da Municipailidade;

VIIl - acomparhar a tramitaczo de processos e docu-
mentos na Prefeitura, mantendo, para tento, um sistema de comun;ca;Fes
com os difercntes orcacs; : {id
¥ - atender com presteza e urbenidzde 3s sclici-
tacoes dosn municipes, sobre o andanento de processos e documentos de ' [,

seu interesse;

¥ - cfetuar o controle de emissio e expedicao de

correspondencia, utilizando modelcs apropricdos;
i 3 H L4 ?



Mo~ manter atualizado o arquivo de documentos ¢
processos aur lhe forem confiados npelos diversos orgaos da adminisira -
cao municipal;

Xl - atender a retirada de processos e documentos”®

do arquivo, mediante requisigao dos ¢razos interessados, controlando a

pap2is que perderam sua vita

X1V - executar vs servicos de limpeza e conservagao
das areas internas e externas do predio onde funcicna a Prefeitura, bem

como .dos moveis instalagoes, promovendo a guarda do material utiliza

@

. @
do; 3

¥V = providencier a abertura e o fechamento do preé
3

dio onde funciona a Prefeitura, hesteando, quando for o caso, o Pavilhao

Nacional;

LV

Al - mandar verificar, periodicamente, as .instala-
ces elétricas e hidriulicas do prédio-sede da Prefeitura, providencian

do os reparos que sc fizerem necessarios;

YViI = Promover a manutengao dos servigos de copa da

er

Preieitura;
XVill - promover o tombamento de todos os bens patrimo

niaisi da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

bl s 7
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XIX - promover a caracterizaczo ¢ identificacao dos™ .4 *%

» s
@i g WL
] L f 1

v

bens pativimeniais da Prefeitura

Ay

XX - providenciar a carga do material permapente !

. - r J R "
distribuido @os orgzos, bem como a -conferencia da carga respectiva du- ‘!
rante o més de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudanga y
nas chefias dos O6rgauvs responsiveis pelo material permanente;

XXl - efetusr a locagc3o dos préprios municipais; )
Xli - executar as nedidas administrativas necessa
rias a aquisicao e alicnagao de hens patrimoniais imobiliarios;
%’f

XX1!1 - fiscalizar a observéancia das ohrigagoes, contra

tuais, assumidas por terceiros, em relacao @o patrimonio da Prefeitura; . .
e .

B

4

¢

YXIV = comunicer, anuvalmente, ao orgao de Contabili-

dade, as variagocs de tombamentc dos bens moveis ¢ imoveis. . o A

2 CAPTTULO V

Do Departamento de Finangas it Ry TR R
ot
Art. 1% - 0 Departarmento de Financas €0 Orgso res &
ponsavel pela eracugno de atividades-neios da Prefeitura, em assuntos '
financeiros e fiscais, arrecadacao e contiole dos tributos ¢ receitas ' )
municipais; fiscalizazzo dos contribuintes quanto ao cuwprimento ' das
‘normas municipais; proccasamente da dospesa, contabilizegao ~orcamen-
tarial financ:ira e patrimonial; (]?Hafng%; do oreamento e contrele de
sua ‘execucas; recchinento, guarda e movimentacao de valores do munici -
¥
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Dc Service de Nendas

Art. 15 ~ Mo Servico de Rendas compete:

i~ forneccr, no prazo lecal, certidoes negativas

ou atestados ieferentes a assuntos de tributacao, quando sclicitades !

pelcs contribuintes;

'l - efetuar a baixa e ¢ controle dos™ pagamentos
dos tributos muniicipais em fichas ou livros proprios, a vista dos com

provantes respectivos;

Il - cictuzr o controle da arrecadagao das  ren
. B
das patrinoniais e industriais do municipio; s
'

'V - oiganizar e inscrever, em epoca propria, a

divida ativa do tunicipic, mantendo atualizados os registros individuais

dos contribuintes devedores da Fazenda Municipal, para Tins . de

cobranga;
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V' - efetuar o controle da arrecadagao di

te a classificacao e analisc da receitn, proveniente dos trihutos € ren-

=
i
a
; .
~
5
o}
e
(g}
Q
3
(41
[0}
0
s
<
Q
et
O
n
1)
yi
<
©
g
W
Wi

dos imoveis cadacirados ne Prefeitura, em conjunto com o Servico do Ca-

dasecro Teenlico;
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Vii = fiscalizair o cunprimente das leis e regula . 5% s s
= »Q’}.:; P
Mentos municipais referesntes aos estsbelecimznios comercials,  fndustri ;
VL e o
ais e de prestadores d» servicos, bem como 2o0s negociantes ambulan
tas

VT = notificar preliminarmente, e se for o
caso, autuar os infratercs das obricacoes tributarias e das normas mu.
nicipais, respeitada a competencia oxpressa de outros 6rgao da Ad
ministracao Municipal;

? ;
1Y - promover a aprecensao de mercadorias e obje
tos quando prevista em leic e requlamentos, lavrando o respectivo ter
mo ou auto de apreensac; %
3

X = instituir e informar processos sobre’ % atua
¢oes e demais assuntos ca compztincie da fiscalizgcao fazendaria, e

P
Secao !/
: Do Servigo dz2 fontabilidade

Art. 16 - Ao Servigo de Contabiiidade compete:

- executar, sintética e analiticamente, a conta-
bilizagdo orgamentaria, financciva o potrimonial do Municipio, de
acordo -com a legisicgao vigento;

ii = preparar, e época propria, o balancete = da. -y
reccita e dospesa, bem como o bailange coral e anexcrexigidos © por

4
.
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LEV o a: prestacoes de contas as entidades ou orgaes federafis, estaduats:

e municipais:

Il - providenciar @ prestacao e a tomada de contas
dos acentes responsaveis pelos dinheiros piblicos do Municipio guando as

sim for conveniente; \
vl

IV - efetuar o contngle dos restos a pagar provenien
¢
tes de exercicios anteriores;

V - manter um cadastro atualizado de todos os bens

moveis, imovels, veiculos ¢ equipemenios da Prefeitura; 4

VI = controlar as aquisicoes, alienacoes cu conces-
sao de imdveis, instruindo o respectivos processos, quando autorizados

por quem cde direito;

Y1ll- coordenar a elaboracao anval do Orgamento-pro -
2 . . 8 :
grama ¢ a proposta crcamentaria com bhase ney elementos fornecidos pelos

divercos setores da administracao municipal;

IX - amipanhar a exascucao do Grgamento em todas as
suas fases, mediante o empenho previo das despesas @ controle dos saldos

das dotagoes orcamentarias;

X - promover a anubcac de empenhos, quando ‘assim .

»
for convenicnte, comunicando o fato ao orgao interessado;
X! -~ promover a liquidacao da despessa, bein como &

conferencia de todos o elementos constantcs dos processos respectivas;

£l



Xt - realizar o controle dos creditos especiais e

transferoncia de verbes mediante o acorpsnhamento das leis e dacretos;

Xi1l - promover a conferencia das contas de eastabe

lecimentos de creditos mediante o confronto dos extratos de contas cor .

rentes:

XIV = instruir e informar processos sobre paga
mentoc, saidos de varbas e demais assuntes pertinentes ao setor; ;
.
’ . YV - executar outras atribuicdes correlatas deter-
minadas pelo <cu superior inediato.
S\_ ('??.O ’ | |
. @
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PDo Setor de Tesouraria
Ari. 17 = Ao Scetor de Tesourzria compete: .
‘_ | - recebar, quardar, movimentar e controlar valo~

res e titulos do Municipio ou a ele entregues, para fins de consignagao,

caucao ou fianca;

Il - efetusr o pagemento dos compromisscs da Prefel
tura, de acordo com a programaceo financeira, tendo em vista disponibili.

dades de recursos, de paganento de instrugoes recebidas do Prefeito Muni

cipal;

Il = forneecer suprimento de dinheiro aos outros or-

YA



-~ il I R ) 3 o= ety ‘
gaos da administragao municirz! quando solicitado, .€ autarizado pelo’,
" ) 4

O S

Prefeito;

IV - manter rigorosamente em dia o controla dos sal

dos das contas mantidas em estabelecimentos de credito e movimentadas ‘pe

-

la Prefeitura;

V - promover contatos com estabelecimsntos de cre

dito para tratar de assuntcs de interesse da Prefeitura, bem comw provi

denciar a requisicao de taloers de cheques necessarios a movimentacao das
contas:
VI - exacutar outras atribuicoes correlatas deter=
minadas pelo responsavel pelo Grgao fazendario. : PRI
.8
L
CAPTTULD VI
Do Departomento de Obras, Viaczd e Servicos lirba-.
nos
Art. i - 0 Departamento de Obras, Viecdo e Servi-
B
¢cos Urbanss € o orgao responsavel pela execucao de atividades-{ins rela-

tivas a constiugao ¢ conservageo das obras publicas: das vias e lografé
ros publicos, das estradas e caninhos muricipais; pelo servigo de limpa-
za e iluninecdo piblica, manutencdo dos purques e jardins e arborizagso

di cidade; adminisiracdo do matadouro, mercado, cemitério e estagao rodo~
viaria, e, ainda, pela fiscalizacao dos servigos ptblicos concedidos Qeg

mitidos ou auterizador, inclusive na elaboragao d: planithas e felhas | de

medicces de empieitadas



o Setor de ALras

Art. 19 - Ao Setor de Obras compete:

i - executer o plano de urbanizacao municipal,es-

pecialmente no que se refere a abertura ou construcgao de vias e - logra ’

douros pibiicos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

El

Il -~ fiscalizar o cumprimento das normas municipais

~ '

pertinentes a obres, fazcndo as eutvacoes e interdigoes necessarias;

il - controlar os custos das;obras executadas pe

v

) &

lidade, & fim de fornecer elementos A comparagao de pregos '

la municipa
e, se for o zaso, servircm de base para ressarcimento aos cofre munici -

pais;

IV - preparar a especificacao dos materiais a se

- .

rem uitilizados nas diversas obras do municipio, encaminhando=a a  guem

V - exccuter a demolicao de edificios e de quais -
quer constiucoes deicrminada pela Prefeitura e fiscalizar quando feita !

por terceiios;

Vi - efetuer trabalhos de pavimentacao em geral, mo-
dificagao ¢» tracado de passeios lalerais e ohras semelhantes relativas &

vias & logredouros publticos;



VIl ~ executar todos

O
"

dispensaveis a cxecucao de . obras e scrvicos de

[} 4 . v
ao Municipio;

Vili = executar consertos e
tencentes o Municipio, ou @o Estade ou Uniao,

rem e a Preieicura possua condigoes de prestar

IX - colaborar na elaboracao de normas referentes

=20

trabalhos topograficos in

engenharia e arquitetura

reparos em prédios per

quando estes o solicita-

esta colaboracao;

'

a edificecho, joteamento, zoneamentos ¢ demais atividades de obras;

!

" & "‘.
"4

X - sugerir as providencias cabiveis por parte da

¢

Prefeitura, no casc de constatagao de irreqularidade nas obras inspecio-

nadas;

. @

_ é '
X1 = elaborar relatcrios sobre o andamento das

bras, encaminhando-os, periodicemenie, & chefia superior;

X11 - inspecionsr, periodicamsnte, as obras em anda-:

mento, de execucao direta ou centratada com terceircs;

¥ - manter cronograma das obras desenvolvidas pe-

la Prefeitura, paia efcito de acompanhamento e fiscalizagao do seu anda-

mento;

1 X1V - executai tarefas correlatas que lhe forem

terminadas pelo seu superior imzdiata.,

de
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Do Setor de Viscao & Transpolrie w e e ; y

Art. ZG Fo Sevur de Viccao e Transporte comptes

! -~ Manter em perfeito estado de conservagao as

lzgem do Municipio e Tiscali

N

estradas da o ar a sua utilizagao, providens

clande, quandn for o casc, a cantura e remocao de animais encontrados sol

tos e sen leito, fazendo-os recollier ao depGsito da Prefeitura;

v

Il - Disciplinar o Sistema de Plano Rodoviario Munici
pal, em horionia com os planos Rodovidrlos Macional e Estadual, e propor
! ’ ! p i

quaisqueir modificacdas que & execuc: o dos programas venha a indicars
Y | 9 ] . Y , .

[1t = Fazer relaiGrios pariddicos dos servigos desen =

volvidos, encaminhando-os a chefia imediata;

IV Hanter-se cm permanentg coordenagao com 0§ Orgios
4 :

ae Fetradas e Rodagens,com-a DETRAN.

1

Vo~ Executar atribuicces correlatas determinadas

por orgzo suparior imediato;

Vi- Ficcalizar o ininerario e os pontos de parada dz

transpartes coletivos, ben comd seu estado de conservacan e limpeza;

VII ~ Tiscalizer o disciplinamento dos servigos de

carge, fiscalizendo os horarios firados e verificando, inclusive, a tone™
j i pox s meraitida o ove'ovles cus circuler nas vias e estradas publi®
cas;
i
+ 7
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VINE - adminicirar o funcionamento 'da estacao rodo- :»
viaria, especialmente uanto:

gy | v

@ = a supervisao e controle das chegadas e saidas
dos veiculos:

b - a fixacao dos horarios de operagao dos vefcu -
los, conciliando os interesses da colatividade com os das empresas trans
portadoras; W M¥

c = a execucéo do controle financeiro do movimen-
tc de transporte coletivo;

d - a fiscalizacao periodica das condigoes de higi
ene ¢ limpeza das dependéncios da csiacao rodovieria;

P

e = a manutencao da ordem e da disciplina nas de’
pendéncias da estacao rodoviaria; B

IX = controlar a utilizecao dos veiculos da Prefeitu
ra, promovendo a racional distribuicao dos servigos, de modo a atender
com eficiéncia as requisicoes dos Orgaos municipais;

X - oricntar os motoristas na condugao dos veiculos,
exigindo-lhes a fiel observincia das normas de transito;

X! - fiscalizar as condicoes de utflizagao e conser !
y
vagao dos veiculos por parte dos usuiiios;
@



v . ' - -
Ll = monter registros dos caracteristicas dos' vei

culos de propricdade da Prefcitura, para controle de sya vida tils

¥ - Propor @ baixa de veiculos que <z tornarem in-

3
&

“gelos rreios legazis

serviveis para os trabalhos da Prefeitura, sugerindg

sua alteracao; I

XIV - exarcer outras atribuicoes correlatas determina

das pelo Prefeito.

Secao il )
Pos Servicos Urbanos
Art. 21 - los Servigos Urbanos compete executar os
seirvicos de utilidade publica, cspacialmente os de limpzza e iluminacac'
P - v : o8 - !
publica, monutengao de parques ¢ jardins e arborjzaczo da cidade, opera-
¢ao de matadeuro, mercados ¢ manutencao da rede de esgotos pluviais,slém
de adminictracio do cemitério, e ainda fiscalizar os servicos municipais
concedidos, permitidos ou autorizados.
|
Art. 22 - la qualidade de responsdvel pela limpeza
. -publica compete:
| - promover a limpeza da cicade, mediante a capind

¢30, varreduia, lavagem e irriragao das ruas, pragas e demais logradou-

-y

ros publicos;

Il - executar servicos de coleta de lixo, elaharsn

do ¢ estabelecendo - 0s itineraries, com vist~ a uvtilizacao maxiry des !
¥ - o3 - v ' - . o Y - 3 .
vefculos e a adequada utilizacao do pesscal, {izando as escalas.das eauf

%r in



pes ou turmas de limpeza; 5 oA
i1l = fiscalizar os servicos de limpeza plblica e
coleta de lixo, cvitando possiveis danos a populacao;
IV - promover, em colaboracao com residentes no
Municipio, campanhas cducacionais de limpeza;
! - executar os servicos de limpeza e conservacao
da valetas, valas e buciros de aguas pluviais ou fiscalizar a’
sua execucao nos casos de cohtrato;
V! - zelar pela adequada conservacao dos materiais
2 - % T
e veiculos utilizados na limpeza publicas v Wikl o

9
v
Vii - executar outras atribudcoes correlatas.

L

) Art. 23 - Na qualidade de responcavel pelas ativida

des de Parques e Jardins compete:

| =~ executar a arborizacao dos parques, jardins ou
pracas publicas, mediante 2 escollia das espécies em funcao da beleza, do

clima local, da seguranca pare os pedestres e to aspecte paisagistico gio

bal:

Il = zelar pelz conservagac dos parquss,, pragas e



3
}
.

jardins do municipio, levendo = cfeite a podagem periodica das arvores

e de grama, ben como da iluminacao publicu, trocande lampadas defeitu

sas ou quebradas:

It} - inspocionar as equipes que lhe estao  subor

dinadas, prestando-lhes a orientaceo que se fizer necessaria;

IV - fiscelizar a utilizag@o e a conservacac dos

materiais utilizados na conservacao dos parques e jardins;

V - manter estreita coordenagao, com outres  TCr
gaos, com 6 objetivo de dar ou receber a coleboragao que se fizer ne

cessairia, nos casos de abertura de vias ou logradouros piblicecs qus ne

cessitarem arborizacao ou embelezamento;

VI - fiscalizar a utlllza%iﬂ de produtos qui

micos de combate as pragas, por processos que nao sejam nocivos . - @

populacao.
Sub-%ecao |11
Art. 2h4. - ila qualidade de responsavel palas ati
]
vidades de marcados compete:

I = suparvisionar e controlar o funcionamsnto e

dos horarios iegulares do mercado;

Il = fiscalizar, mediante inspegoes frequentes e



preriodicas, a higienc e asseio do nmercado; P g

it! - examinar o evstadeo de conservacsc das mercado

—

>

rias e produtos ;o]cgados a venda no mercado, premovendo & sua-inuti
zagao ou interdicao ao consumo, quando estiveren deterioradas ou a:en-;
tarem contra a higienc; |

IV = controlar a entrada e saida de mercadorias;
inspecionando periodicamente a sua pcsagem e solicitando a presenca |
da autoridade competente, quando nio estiverem com a documentagzo ent

ordem.

V - permitir e controlar a utilizacao de comodos
e areas livies do mercado, fiscalizando a observéncia das obrigagoes as

sumidaa pelos permissionarios das dependéncias c greas;
$

VI =~ promover a arrecada¢zo das rendas provenien-

tes. da locacio das instalacocs, dependéncias ou areas, recolhendo .o

odos estabelecidos de comum acordo com |

-
1

produto de arrecadacao, nos per

o orgao arrecadador.

Sub-Secan iV

Art. 25 - Das atividades de Cemiterio:.
| - centrelar toda a movimentagao ocorrida no ce-
miterio, mediante o rcgistro em livros ou fichas:
1= manter ¢ registro d= sepulturas € quadras, pro/ .«
¥ __‘;'

videnciando a ahertura de covas, seqgundo a midia de sepultemento ¢
, L



¥

~ . - @ I8 [
It! - controlar o mevimento de certidoes de'oblto;*
guias e recibos dz pavamento de taxas, pars efeito de fiscalizacio das

EXUMACOES 2 TNUmagees:

IV, - zelar pelas condigoes de limpeza-, assepsia e.

higiene das depandincias do cemitério, tomando as providencias que & se

fizerem necessarias;

s ; \/ - manter o ambientc de ordem, respeito e tran-
quilidade que deve caracteirizar o funcionamento do cenitério; £ 3

VI - providenciar a numeracao das sepulturas, de

2
4

acordo com seu alinhamento nas quadras;

VIl - fixar o horaric de trabalhc e a escala de -ser
. :

v

vicos dos seus subordinados; 3

VItl = efetuar a escrituragéo e recelhimento do produ-
to da arrecadacio por services efetuados no cemitério, encaminhando-o,

juntamente com os iespectivos conprovantes.

Sub -Secao V

Ne qualidade de responsavel pelas atividades de

manutengao da rede de esgotos e aguas pluviais. compete:

Art. 26 - FErecutar atividades relativas a opera-

pluviais,

¢30, manuvtengeo e adninistracio dos servigos de rede de esgotos

competindo-lhzs especialmente:



I - imenter o tegistio atualizado de todos os' usud i

rios, bem como o mapa discriminativo das redes de comum acordo com O

Cadastro Tecuico Municipal;

.~ executar, diretamente, ou mediante contratos

com empresas ou cntidades especializadas, as obras que se fizerem neces
sarias, especialmente as de construcac, reforma ou ampliacao das redes '
de esgntos pluvizis respectives, levantande dados para a elaboracao '

de projetos, especificacoes e orcamentos;

I'll - pronunciar-ce sobre projetos de iniciativa

particular, relacionados com redcs de esgotos pluviais, prestando a

orientagac nccessdria para aprovacao de projetos de instalagoes residen.' ;

ciais, industriais ¢ comerciais; i &

3 3
. ¢ . o~ .
IV - manter constante figcalizacao do sistema . de
esgotos pluviais, tomando as medidzs que se fizerem imprescindfveis a

sua manutencao;

V - atender as reclamagoes dos consumidores,pres-

tando as informacoes devidas e tomando as providencias necessarias.

Secao IV

Art. 27 - Do Sctor de Manutencao e Reparos

Ao setor de manutengao e Reparos compete:



i - Executar cu promover a execugao de servigos de

oy aR (g e ! A r Yoy plon e A e
manuvancan we 1Trota de velcuios daa 'rereilturasg

i1 - Exccutar servicos de borracharia, lavaagem e

lubrificacio dos vefculos:

LIl = Ixecutar servicos de carpintaria;

IV - Executar servicos de serralheria e similares;,
. V - manter pequeno estoque de emergéncia para manu

tengéo da frota de veiculos da Prefeitura;

VI - monter peqgueno estoque de ferramentas utili-

zaveis no Deperlamento de Obras, Cocrdonando a sue distribuigae e contro-

é
le.

Cepitulo VII
PSS S

Do Departamento de Educacas e Cultura

~

Art. 28 - 0 Departamento de Educagao é Culturé ‘é
o Grgdo incumbido da exccugio de atividades-fins relativas a planos educa
: .cionais e culturais do Municipio, especialmente os referentes a educagao
do 19 grav, i claborac¢io de campanhas cducativaes, promogoes de cursos es-

v

pecializados, hem cono a distribuigéo, controle de subvencoss e da meren
da escolar, coordznacao drc convénios e controle de aplicagao de bolsas !

de estudos concedidas. fompete, ~inda, manter e promover atividades civi-

cas e recrcativas, a mahutencso da biblioteca, Lem como a difusao cultu-

b



ral e a elahoracao e erecucao de progranas desportivos. LR MRl e R

Parcgrafo unico - Integram o Departamento de Educa-

2F o

cao e Cultura as unidades escolares.
. T
A
. - .‘.
Secio | ¥l
iy Do Setor dec Ensino Fundamental
: . T 1 i Lo 1¥i
o) % Art. 29 - Ao Setor de Ensino Fundamental ‘compete: -’ -
I - executar e coordenar as atividades de ensino

do municipio, segundo a especificada Reforma do Ensino e legislac3o per=—.-!

e
\ iy R
L

tinente;
» & 500k "
4 i

Il - elaborar, em colahoracdo com os 6rgao estaduais

competentes, o Progroma de Educaciao do Municipios, controlando a sua exe =~ .

cugao; _ % ;
62
.. ; I} - promover a realizagao de convénios com'os Or-
gaos educacionais estadual e federal, objetivando o desenvolvimento das | .¢°
atividades de encino do municipio; Kb ey 5 "xl
IV - determinar, no infcic de cada ano escolar ‘o
numero de vagas nos estabelecinentos de ensino municipalj y
V -~ fiscalizar permanentemente-as escolas, verifi-'
cando a obediéncia aos dispositivos legais e regulamentos sobre matéria, «
no que concerne a deficiéncia de Funcionamento e instalagoes;
g5
4 ;.
. _.,-‘:_"“’ v‘_‘ 'r"'ﬁ-.w“'
i ey e



Q,

V! = contreiar a assiduidade dos professores e dire

=
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tores de unidadas de ensino, merdiant

VIi = exccutar e controlar as atividades relativas a
merenda escolar de acordo com as normas fixzadas pclo Conselho Nacional de
Merenda Escolar (CHHE);

VITl = prorover @ coordenacac das atividades de assis

tencia ao escolar e outras extra-cscolares; '

IX - orgenizar e executar programas desportivos e

de recreacao para escolares, inclusive de educagao fisica;

X - incentivar a formacao de cooperativas escola -
| ‘ :
res, bem como o desenvolvimente das atividades gulturais nos estabeleci-

mentos de ensino;

Xl = promover e contrclar a distribuicao de mate =

rial didatico aos estiabelecimentos de ensimo do municipio;

XIl = estudar os maios necessarios para a concessao

de bolsas de estudos a alusos reconhecidamente pobres:

XU = providenciar os reparos que se fizeren naces
sarios nos prédios cscolares, mantendo-os em perfeito cstado de conscrva-

cao e funcicnamento:

~

(V= manicr o ensino municipal atualizado com  as
modernas tecnicas pedagdgicas, remetendo professores aos maiores centros’

deseducacao para frequentar cursos especiais;

i
2 1.
g

-




nadas pelo Prefeito, ; A o

Lo Setor de Atividades Educacionais e Culturais
Art. 20 = fo Setor de Atividades Educacionais e
Culturais compete: - s

| - articular-s2 com os organismos congéneres  do

v
|

municipio ou fora dele, visando ao incentivo &s atividades culturais - e

’
¢

educacionais;

Il ~ dar parecer sobre os pedidos de subvencces ou
. @
auxilios para institui¢oes educacionais, cultfais e recreativas e fisca
lizar sua aplicagao;

Il -~ executar convenios educacionais e culturais ‘'

J- firmados pela municipalidade;

PR
I\V = conservar obras e documentos de valor histori-

3

co, educacional e artistico;

; V - incentivar, com reqularidade, a realizagao de

rocramas culturais de interesse para a populacao;
o t i s
VI - promover a realizaczo de concursos literarios.;

VIl -~ colaborar com as semanas, cursos, cohgresds e

~ ~ - - @ . 3 . .
reunioes de caraver socio-cultural de interesse para a coletividade ;



ot

‘

e B o

. - B 2y
VIt - promover e realizagac de semanas de estudo,

conferencias, palestras, certemes e¢ exposigoes

- .
cipio;

w

ohre assuntos

do muani

IX = promover programas de difuszo do livro;

X -~ manter entendimentosvisando & cooperagzo de

pracas da cidade;

Xl - incentivar e promover a ornanentagao da cida

de para as festividades tradicionais;

Xl - promover a utilizacao dos parques, pracas e ja

ra fins de recrescio  popular;

. e
4

bandas de misica para a realizacao de concerics publicos nos jardins

%

e

A

'

A

Y «H,f;?

g

X111 = propor a instalacao e ampliacac de recantogde . |

recreacao infantil;

XV = cocrdznar as alividades do orgao com entida-

! des culturais e recreativas cde municipio;

XVl promover a realizag

Sercao |11

Da Biblioteca

especialmente as juninas, natalinas, desfiles e retretas;

XIV - promover a realizacao de festas populares,

i

"
iy

ao de programas desportivoes.;, ':

-3
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Art. Ul A Bitliotcca compcte:

| - fazer a aquisicao, registro, catalogagao,clas-

sificacao, guarda, conservacao e empréstimo de livros, folhetos, periodi
o E -

cos, mapas, gravuras, bem como documentacao relativa ao municipio e

quaisquer outras publicacoes de interesse geral;

Il - organizar e manter atualizados catalogos e

bibliografias correntes de editores, livrarias e instituicoes especializa A

.
-

das;

1l - organizar e manter atualizado o fichario = de

leitores;

¥ [

[V -~ promover a aquisigao ie'publicagEes por doagao

e permuta;

V - selecionar as publicecoes doadas, eliminando °

ou permutando as que nco sejam de interesse para a biblioteca;
VI - orientar o leitor no uso da Biblioteca;

VIl - aplicer multas @os leitores que nao devolverem
as publicacoes emprestadas nos prazos estipulados e aplicar as rendas '

provenientes das multas na aquisicao de obras para a hiblioteca;

VIli = realizar exposicoes de obras recém-adquiridas,
cartazes educativos ¢ outros meios adequados;

IX = realizar, anualmente, o balanco do acervo .da

biblioteca;

-

el

3 5

£

-
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. ".v.."?.;,-'e"
X - promover a encadernagao dos livros e publica=",
- "v
coes da Biblioteca. !
. r it o u‘_"
CAPITULO Vit i
T jar o o i fk
B4y
@ '; .:',t‘

Do Pepartamcnto de Saﬁdn e Bem Ectar Social

Art. 32 - 0 Departamento de Sadde e Bem Estar 5o .-

cial é o,6rgdo incumbidc de prestar os servigos de medicina preventiva, s, .=

& et

sanitéria e médico-social a populacio do municipio; de encaminhar &l

postos de salde, hospitais e outros servicos de prote¢ao as pessoas que

necessitem dcssa providencia; de promover o levantamento de recursos da .

e

comunidade que possam ser utilizados no socorro e auxilio a necessita - -/

dos, de fiscalizar a eplicacao de subvengoes caignadas no orgamento ' .
para entidades de assisténcia social ou filantropicas. X
$
5
. : “)
s

¥

o

Po Setor de

Art. 33 - Ao Sctor de Medicina Preventiva ¢ Sanitdes !”

ria compete: . i g

X

| - promover o levantanento dos problemas de saude’ .

in: de identificar as causas e combater as i

da populacas do municipio, a f ' X
doengas com eficacia: . i SR Ak
A
B ;..”‘



Il - mantar estreita ccordenacao com 0s O L30g
¢ entidades de saude estedual e federal, visando ac atendimento dos
servicos de assisténcia madicorsociai e de defesa sanitaria do

. - .
municipio;
11 - promover junto a populacao local campanhas

preventivac de educacao sanitaria;

[V = promover a imunizacio da populagao loca! !

contra surios endemicos e epidémicos;

' V - pronunciar-ce sobre as solicitacoes de en-

tidades assistenciais do municipio, relativas a subvencoee ou auxi-

lios, controlanda sua aplicacao quande concadidas.

Do Scotor cde

“ Art. 34 = Po Sctor de Bem Estar Social compete:

i - prestar assisteéncia ao menor abandonado, soli-

citando a colaboragzo dos orgao e entidades estaduais e federals que

cuidam especificamente do problema;

li - planejar, manter, patrocinar ou subvencionar o
. bras de assisténcia » velhice decamporada e acs incapacitados;
IVl - dirigir ¢ fiscalizar a aplicacao de recursos
provenientes de convoenics;
' i A

1



IV - providencicr o encanmirhamento de pessoas dean

0

-z

tes p outros centros de satde a do municioio, quando 0s tecursos re

dicos locais ferem insuficicntes:

1ty

V. ~ recebei nccessitados que procuren a Prefe

ra em busca ¢e ajuda individual, estudar-lhes o caso, dar-ihes orienta

cao ou sclucio cabivel;

V! - concader auxilios financeiros em casos de po

breza extrema ou outros de emergincia, quando assim for decididamente!

comprovado.

VII- devantar problemas ligados as condicoes habita
cionais a fim de desenvoiver, quainde nccessarios, programas de habita -

¢2o popular;
L]

v

é

VItl - -estudar a necescsidade ¢ fiscalizar a aplica-

¢ao de subvincGes e auxilios a entidades particulares de essisténcia

IX - combater a falsa mendicancia.

¥ - exercer outras atividades de assistencia social

quando o Prefeito determinar.

vrr o AR

Art. 35 - Mo Sctor Mcdico e Hospitalar compete:

Fficcalizar as d=de Ty oM e
I - fiscalizar as unidades de saude do municipio;

P YT



il - executar nrogromas de assisténcia medjca

e ondontologica a escolarcs mairicuiados em unidades municipais;

11l - execular cxaines de saricdade e capacidade fi
sica e mental aos candidatos a carges publicocsmunicipaisg
IV -~ organizer 2 manter podtos medicos para aten-

dimento gratuito da populacao desprovida de recursos financeiros

-

V - estabclecer eonvénios com hospitais e laborato °

rios para internamento e tratamento e exames de indigentes; ;

Vi = proceder periodicamente ao exame de satude dos

7

servidores municipais.

T

Da Dinamica de Conselho Municipal de Desenvolvimen

o
1

'

' Art 36 - O Conselho Municipal de Desenvolvimento com : ?

por-se-a dos auxiliares imediatos do Prefeito, representante da Camara ’

Municipal & os demais cacolhides entre dirigentes de entidades classistas :
e represéntativas do municipie que possam contribuir com o desenvolvimen-

to municipal. .

AiL. 37 = 0 Conselho Municipal de Desenvolvimento ' ¢

_terd no naxino 15 (quinze) membros, livremente escolhidos e presididos pe 7

o Prefeito e sera secretariado pelo Chefe de Gabirete. i

.
&% ]
: . h i



reunir-se-> por convecagao do Frefeito, com a przsenca de § {(olts) rem-
bios, no minino; deliberard pela waiorie dos presentes e funcionara ‘de

acordo com o regimento aue adotar,

Art. 32 - Nac zera atribuida gratificacao ecs Mem-

bros do Conselho, sendo ceus servigos considerades relevantes pars a

Comunicdade.

Art. b0 - 0s Conselheiros ser3ec nomeados poi mahda

to de um (1) ano e poderao ter scus mandatos renovados a critério do !

Prefeito.

TITUL0_IV

- )

Do Cuadro de esscal e do novo Sistema de Classifi

cacan de Carcos
Art. Bl - 0 sistema dc classificagao de carcos e
niveis de retribuicao no Servico Piblico da Prefeitura de Uba e o estabe=-

lecido na presente lei.

Art. Lkz - /i ciribuicoes e responsebilidades perti-

nentes a cada classe sao descritas com a indicacac sintétiza da Natureza

N
(%]
O
o
o
o]

i
~
w
“
Qs
-

D

de Trabalho. Tarefas Tipicas e Quali

.

Art. k3 - 0¢ Carqgos e fungoes vigentes que,  por

qualquer metive n3o sc¢ ajustarem sos critérios da nova sistematica  de



: RS

classificagcao de cargos serao agrupados em Quadro Suplementar, extin =
guindo-se a medida que se vagarem de modo a se preservarem nele os di

reitos adquiridos por seus titulares.

Art. 44 - 0 servico publico municipal compreende:

I - atividade permanente;

Il - atividade eventual ou variavel;

Paragrafo Unico - A atividade permanente distri-
bui-se por cargos criados em lei, em numero certo, com denominagao e
especificagao propria.

Art. 45 - 0s servidores municipais serao distri-
buidos pelas seguintes categorias-

I - a dos ocupantes de cargos de provimento em

comissao mediante escolha do Prefeito;

Il - a dos funcionarios sujeitos ao regime esta-
tutario, de provimento em carater efetivo, mediante prévia aprovagao em

concurso publico;

I11- a dos contratados segundo a Consolidacao das

Leis do Trabalho:

. 8 - -
a - para o desempenho ¢e funcoes de natureza tec
nica ou especializada, observado o disposto no art. 153 da Lei Comple-

mentar n® 3/72;
b - para servigos e obras de carater temporario.

Art. 46 - 0s cargos de provimento em comissao,con

preendem:
I - cargos de recrutamento amplo;

Il - cargos de recrutamento 1imitado.

§ 19 - Os cargos de recrutamento amplo sao provi

dos mediante livre escolha do Prefeito, dentre as pessoas que satisfa-
cam os requisitos para investidura no servico publico e compreendem:
Chefe de Gabinete, Auxiliar de Gabinete, Assessor Técnico, Chefe de Es I
critorio Municipal de Planejamento Integrado, Diretores, Chefe do Se -

tor de Ensino Fundamental, Chefe do Setor de ATividades Educacionais e
Culturais, Chefe do Setor de Medicina Preventiva e Sanitaria, Chefe do

setor de Bem-Estar Social, Chefe do Setor Médico e Hospitalar e Chefes

de Servigo e Coordenador de Ensino.e Chefe do Setor de Obras.



v

§ 22 - 0s cargos comissionados nao inclufdos no

paragrafo anterior serao de recrutamento limitado, providos por livre
escolha do Prefeito, dentre os funcionarios estaveis que tenham compro

vada eficiencia e capacidade.

§ 32 - 0 servidor municipal que ocupar ou vier a

ocupar cargo em comissao, continuara titular do cargo estatutario ou

da CLT, que ocupava na data de sua nomeagao para O cargo em comissao.

Art. 47 - Ao ocupante de cargo em comissao pode- -
rd ser atribuida gratificagao de ate 30% (trinta por cento) sobre . o
respectivo nivel de vencimento, desde que cumpra jornada de trabalho

em regime de tempo integral de Lk4 horas semanais.

§ 19 - Como medida de economia, a critério do Pre

feito, podera ser atribuida a ocupante de cargo de Diretoria a gratifi
cagao de até 2/3 do vencimento do cargo de Assessor Técnico para o e -
xercicio desta atividade no Escritorio Municipal de Planejamento Inte-

grado em um turno de servigo diario. a2
4
§ 22 - A atribuicao da gratificacao dependera de

ato formal do Executivo, que sera por prazo determinado, que se renova

ra anualmente, nao incidindo sobre a mesma quinquénios e quaisquer ou-

tros acréscimos ou vantagens pessoais ou regulares.

Art. 48 - 0s cargos de provimento efetivo, de

classe inicial de série de classe ou similar, serao preenchidos median
te concurso publico de provas escritas e, subsidiariamente, de provas

praticas ou pratico-orais.

=



& 192 ~ Ko concurso para provimento de cargd de nj

Vel universitario, bhavera tzmbam a prova de titulos.

§ 29 - Us candidatos submeter-se-ao, ainda,obriga

torijamente

ol

a exames de sanidade fisica e mental.

§ 3¢ - fualyguer das provas indicadas neste artigo
e seu § 22 sao climinatorias mas somente as de conhecimento, esctitas ,

mais pratices ou pratico-orais, fornecerao os graus de aprovagao parcial

ou final, ressalvado o disposto no § 19.

Art. hg - Para converter e ajustar os .cargos na
Nova sistemaiica de classificacao de cargos, aplicar-se-ao as regras de

enquadramento a sequii estabelecidas.

Art. 50 -~ Seré direto o enquadramento -
a

é
1 = de servidor municipal que jd tiver sido apro-

icads em concurss pubiico promovido pela Municipalidade;
Il - de scrvidor municipal admitido sem concurso;
amparado pelo Ari. 177, da Constituicio Federal de 1967 ou legislacéo

federal posterior;

Art. 51 - U'stio sujeitos a prestacao de concurso

.

interno, inscritcs “ex-oficio', os servidores que rao se enquadram nas
hipoteses do artico anterior, devendo prestar concurso de provas escri-
tas orgie ou pratico-orais, a serem realizadas no prazo de 365 (trezen-

tos @ seassenta e cinco)dias, a contar da publicaczo das listas nominais

de enquadrainznto.

T
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§ 19 - 0 corvidor que nao obtiver nota igual ou sy

berior a 50(cinguenta) pontos, no concurso de que trata este artigo, nao

)

terd seu enguadramento confirmade.

§ 2° - 0 servidor que nae tiver seu enquadramento
q

confirmado sera exonerado.

§ 39 - 0s concursos internos de que trata o artigo

terao validede apanas para efeito do primeciro enquadramento.

.

‘

.

Art. 52 - I partir desta lei nenhum servidor pode-
ra desempenhar atribuigao diversa da pertinente a classe a que pertencer,

salvo se se tracar de provimenio em comiss@o ou em substituicac.

§ 12 - Considera-se nulo, de pleno direito, o ato,

seja qual for sua origem, natureza, ou fundamento, que autoriza, a ocupai

. . o b. . - o~ :

te de cargo de provinento em comissao, nesty qualidade, desvio ou fungao
%

ou lotecao que n3o a prevista no or¢amento.

. i
€ 22 - 0 desempenho, pelo servidor, de atribuicao
diversa da pertinente a classe a que pertencer, nao podera, em csso al =

Ym, acarretar sen enquadramanin ou readaptagéo.

>
=
~
I
AN
'

ricam eprovados os Anexos que acompanham

a presente iei.

i

Art. Bh - 0Os funcionarios municipais efetivos que
ocupem ot tenham ocupzdo carge comissionada por periodo guperior a 6(seis
anos consecutivos ou 10(de?) anos alternados quando exonerados, sem ser
pedido ou por penalidade, teriao assegurado o nivel de vencimento corre%'

pondente ao cargo comissionado.
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o it Paragrafo Unico - Quando mais de um (1) cargo comissionado,de
niveis diferentes tenham sido exercidos, fica assequrado o vencimento do

cargo maior, desde que exercido ininterruptamente por mais de 2 anos.

Art. 55 - As professoras das !Inidades Fundamentais portadoras
de diploma de normalista, ficam enquadradas como Regente de Classe e, as
que nao possuirem o requisito acima, enquadradas na classe de Auxiliar de

Ensino.

Paragrafo Unico - 0s carqgos de Auxiliar de Ensino a medida que
forem vagando, serao transformados em cargos de Reqente de Classe, proibin

do-se a contratacao de novos na classe de Auxiliar de Ensino.

Art. 56 - AS Regentes de Classe poderao ser admitidas sob o Pe
gime da Consolidacao das Leis do Trabalho, bem como as serventes lotadas

nas Escolas Fundamentais.’

Art. 57 - Serao publicadas, até dezembro do corrente ano, as lis
tas nominais de enquadramento dos servidores municipais em exercicio até a

data desta lei: :

‘ 2
§ 12 - Das listas nominais devera constar se o enquadramentc

(¢ 1Y

direto ou fica sujeito a confirmacao por concurso.

§ 22 - 0 servidor que se julgar prejudicado com o seu enquadra-
mento podera dele recorrer para o Prefeito, fundamentadamente no prazo de

30(trinta) dias, a contar da publicacao da lista nominal de enquadramento.

§ 3° - 0 enquadramento se dara a partir da data de sua publica -

¢ao, que sera feita por cargos.

’

-~ P .1

LA P
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Art. 5p ~ O Trehalhador Bracal sera admltido sob 3
rubrica de pesscal wvariavel, 2 conta de dotaczo nlobal, recurso sroprio!
do servico ou fundo especial,
TITULO V
Da Jorrace de Trabalho
Art. 549 - Todo servidor da municipalidade obriga-se
2o cumprimento da Jorneda de Trabalho, que sera fixada por ate do Prefei-
to e nao podera ser inferior a 30 (trinta)horas, para os de regime esta-
tutario, e Ui (quarenta e quatro) heras, para os de reqime da Consolida-
¢cao das Leis de Trehalho, por semana.
o " . 8, 1
§ 19 - Para o pessoal das ynfdades escolares, sob ©
regime CL1, podera ser reduzido o horario semsnal, fixado no artizo, sen-
do os salarios catculodos sobre as horas efetivamente trabalhadas.
§ 29 - Todoe servidor municipal exceio ¢ ocurnante
do cargo de Diretor, Mssessor-Técnico, Chefes do Gabinete do Prefeite ou
Chefe do Escritoric Tcenico esta sujeito ao controle de compaiecimentio, ¥

por meio de cartao mecanizado ou atraves de boietim de presenca, Gue sera

recolhido dieriamante pelo orgzo de administracio de prossoal.

¢ 3¢ - N Administracao disporﬁ, em reoulzmento, so-

3

bre o controle dos servicos externos.

TITULD VI

Servicrns Fxtraordinarios

Ari. ¢n - A prestacaa do servicos extraordinarics



52

somente sera permitida mediante autorizacao previa do Prefeito, a vista

de justificacao fundamentada da respectiva chefia. i

§ 12 - Somente podera prestar servico extraordinaio o ser

. - * .
vidor que se encontrar no efetivo exercicio do cargo.

§ 29 ~ A autorizacao de servico extraordinario nao podera

de cada vez ultrapassar o periodo de 120 (cento e vinte)dias.

8§32 - 0 servidor sob o regime da Consolidacao das Leis
do trabalho nao podera trabalhar mais de 2(duas) horas extraordinarias é?
(%2

por dia, num total de 60 horas mensais, nem o funcionario estatutario

mais de 100 horas mensais.

§ 42 - 0 valor da hora extraordinaria sera de ate, no ma- e
ximo, 1/100 (um centesimo) do salaréo minimo vipente na regiao para ap-

bas as categorias funcionais. . 8
$

~

§ 52 - Ao funcionario comissionado nao podera ser atri -

buida prestacao de servicos extraordinarios.
¢ c

TITULO VII

Das Disposicoes Cerais

Art. 61 - A subordinacao hierarquica define-se no enuncia
do das competencias, na posicac de cada orgao administrativo e no orga-

nograma geral da Prefeitura que acompanha a presente lei. i

e,
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Art. 62 - Nenhuma admissao se fara, a qualquer titulo, para
cargo ou nivel de salario, que nao constar do presente Plano de Classi-

ficagcao de Cargos ou em Lei Posterior.

Paragrafo Unico - Qualquer pagamento de salario que se
fizer com inobservancia do disposto no artigo passara a responsabilida-
de pessoal daquele que o autorizar ou com ele concordar, sem prejuizo

de outras cominacoes legais que couberem.

A
Art. 63 - Podera ser deferido o pagamento de aulas extraor-
dinarias as Regentes de Classes,.desde que efetivamente ministradas, a

razao de 1/100 do respectivo nivel de vencimento.

v

Paragrafo Unico - Consideram-se aulas extraordinarias aque-

las que forem ministradas alem da jornada de trabalho e que tenham a

duracao minima de 50 (cinquenta) minutos. M

Art. 64 - Os Diretores e o Chefe do Escritorio de Planeja -
mento Integrado assinarao conjuntamente com o Prefeito os atos e decre-

tos expedidos pela administracao em matérias pertinentes as suas respec

tivas unidades administrativas.

Art. 65 - As despesas decorrentes da execugao desta lei cor
rerao por conta das dotacoes transferidas das unidades anteriormente
existentes, consignadas no orcamento vigente, creditos adicionais e es-
peciais.

Art. 66 - 0s quadros anexos a esta lei passam a constituir o

Quadro de Pessoal da Prefeitura.
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Art.67 - Fica concedido o0 abono provisdrio no valor de cr$120.00

§ 10
§ 20
§ 3
v 80

(cento e vinte cruzeiros), para o servidor Municipal !
até que seja feito o seu enquadramento a partir de 1e
setembro do corrents;

0 abono provisério nao se incorpora ao vencimento pa-—
ra nenpuma finalidede.

A pertir de 1° de janeiro de 1976, nenhunm servidor per-—
ceberd remuneragao inferior ao saldrio mfnimo vigente,
sendo que parz tanto, serd acrescido ao seu vencimento,
una percela o t{tulo de abono, para atingir o valor do
salério minimo, podendo esta parcela ultrapassar , se
necessdrio, o0 valor estipulado no "Caput"e

0 abono , para cada servidof , se extingue no ato do
seu enquadramento.

Fica concedido ao pessoal inativo um abono provisério
no valor de cr® 120.00 (cento e evinte cruzeiros), até
31 de dszembro , incorporando-se aos proventos a par =
tir de 12 de janeiro de 1l.976.

Arte 68 —As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrao

&s contas das dotagoes orgamentdrias prépries g fican-
do o poder ZIxecutivo autorizado a suplementé-las,atd
0 limite necessdrio.

AT%.69 = Esta Lei entrerd em vigor ne data de sua publicagao ,

revogadas as disposigoes em contrdrio.

Narciso Pnulo liichelli
prefeito municipal

Geraldo Jos€ da Cosja
- Diretor Adminstragao =
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—_— N0 ON

CLASS

/\l’_\’

1

DE CARCOS

DF°CI!CKO

1.000
1,001
1.005
15015
1.020
1,025
1.030
1.035
1.040
1.045

1.0650

1.055
1.060

2.1000

2.005
2.010
2.015

2.020
2025
140
2.03¢
2.040
3. (0
3.001
ere
R
320

ESQUEMA DO PLANG SEGUNDO 0S SERVICOS

SERVICO DE ADMINE»:TPPfO E AFINS

A< sess

- Assessor Administrativo

or Técnico

Auxiliar de Escritorio

Auxiliar de Gabinete

Cadastrador : : ? ' e

Chefe do Escritorio Municipal de Planejamento Integrado
wefe de Cabinete 3

Chefe do Setor de Atividades Diversas

Chefe do Scrvico de Cadastro Técnico Municipal

Chefe do Setor de Material

Chefe

do Servico de Pessoal

Diretor de Rdministragao |

Escriturario

Escriturario Datilografo

Servente

Zelador

SERVICO DE FINANCAS F CONTABILIDADE

ligente

Fiscal

Auxiliar Tocnico de Contabilidade

Chefe
Chefe

Chefe

do Servigo de Contabilidace
do Setor de Vescuraria

do Servico de Rendas

Diretor de Finangas

Teenico de Contabilidade

Tesoureiro

SERVICO DE EDUCACAO E CULTURA

Auxiliar de Ensino

Cheafe
R e
L i R S i WA
AN
{3} 8

de Setor de Atividades Lducacionais e Culturais

P e . s - P e | RO e > w5 b Daermrc 48 o *
e Hetor de Ensino Fundarental

tor de Lducecse 2 Cultura



ANEXO [

PLANO DE CLASSIFICAQKO DE CARGOS

INDICAQKO DA NATUREZA DO TREBALHOTE CADA CLASSE
é .

|



ANEXO Fia A

CARGOS CONMISSIONADOS
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L 60,

e Assecssor Tecnico compete executar as atividades

. R - 1
QY G RO roigoironagaas,

- . . -~ . .
respeitodas as qualilicacoes profis -

sionais pertinentes:

| - Asscssorar superiores no estudo de questoes re

- ~ .
lacionadas cam a execucao oicamentaria, tributagao, adminis-

.

~ - "~
tracao, hem como de naturczae juridica, economica e de enge -

nharia;

Il — examinar a legalidade dos compromissos finan -
ceiros, sugerindo forma e coadicoes de pagamento, estudar ton
. - A . 3 5 ~
tratos, acordos, convenios ¢ outros atos de que resulte-onus
para a municipalidade, sugerindo modificacoes que se fizerem

P
necessarias,

] ~ [ [ ~
i1l - fiscalizar a prestacao de contas de orgaos ar-

recadadores de rendas incdustiriais e comerciais, para efeito

P~

da aplicogco  de fundos rotativos, contgbilizagao da recei-
4

>
ta e despesa orcgamentaria;

-

.
[V - verificar, atraves da analise, os motivos das
~
. . 1. - S H
discrepancias ontre os valores chservados e os estimados no
orgamento

e
V . fazer analise da despesa e da receita pelo pro

~ ~

cesso de competicao ¢ evolugao;

Ed
VI - estudar a cstrutura e o funcionamento dos or

~ ~ o rd E
gaos, preponde as alteracocs que julgar necessarias ou a

s

~
aplicacao de processas e normas destinadas a melhorar os me-
. ] ~ ' [ X
todos e as condicoes de trabaiho, quando recomendado;
' . . . Lo
VIl - rever estudos relacionados com a classificacgao
ou reclassificacao de ca gos e fungoes, revisando especifi -
. ~
vadeando cargos ¢ sugerindo alteracgoes

.
cacoes de classes, eng

do sistema em geral;



Viltli - emitir pareceres cm estudos de fixacgcao e rea -~

Justamento Jos niveis salariais e ao estebelecimente de nor-
mas referentes as demais formos de retribuicao pecuniaria;
[¥ - redigir peticees iniciars, contestacoes, im -

pugnagoes e recursos;

X - acompanhar o andamentc dos feitos atraves . de

syubl icacoes Jdos despachos noe orgao ofTicial;
Y r

Xi - pronunciar-se noe autos sobre documentos e pro
vas;

-

X1l - comparccer a audiencias ¢ efetuar pagamentos’

de custas; .

X111 - elaborar contraios, parcceres, portarias e or-
dens de servicos;

XIV - orientar ¢ Tiscalizar a construcao, reforma e

~

-, ’
conservacao de ruas, estradas ¢ edificios publicos;

XV - Fiscalizar trabalhos de a‘in’altamento, terraple

nagem, abertura e reposicao de calcamento e passeios de vias

’ .
publicas;

XVI - orientar e assistir tecnica e administrativa -

mente ao Prefeito, em acssuntos atinentes a engenharias
/¢ -
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Q20 £ AUNTLTAR DE GAI INETE

Ao Auxiliar de Cabticente competo:

~

I - atendor pessoas interessadas em audiencias com o
Prefeito, dirctamante ou por telefone;

Il - redigir e datilografar cartas, cartoes e fazer
outros servicos de dalilogralia do gabinete;

it - efetvar ligacoes telefonicas, transmitir e rece-

ber recacos;

= -

IV - incumbir-se do controle de expediente e corres =

.

;wnwdgncic.(io Gabinete; : I
V - anotar compronmisscs do Prefeito e Chefia de Gabi
nete; '
Vi ~ arquivar cartas e outros documentos;

VII - controlor todo expediente do Gabinete, mantendo

e

o . .
arquivo proptio_para copias do decretnsi'lels, portarias, pro

- ~

Jetos de leis, convenios, indicacoes, mocoes e requerimentos.



AR

INICIPAL DE PLANEJAMENTC INTE-

F
n o v e e ———— . ———

FEgceritorio Municipal de Planejamento In

]
tegraaoc comnete:

| = pltancgjar, organizar, dirigir, coordenar e con -
trolar as atividades do unidade, praticando os atos que as -

) 1 o i », N &
segurem a oportuna e correta consecucao dos objetivos do or-
gao;

Il - assessorar ao Chefe do Executivo no seu plano
de trcbalho, sugerinde o esquena administrative e financei . -
ro para execucao das divetrizes, com as respectivas priorida-
’ .
des e medio e longo prazo;
Il - fFazer sugestoes de viabilidade da coiaboracao
. 2 G2 . - a .
intergovernamental para execucao de planos do Prefeito depen—
F ’ ~ s o
dentes de outros orgaos publicos;
. . ~ et . - .
'V - supervisionar o Cadastro Tecgico Municipal com
A A , e . i | :
o objetivo de manter vm conjuirto de dodoes gque contenha basica
. 4 . ' . 5o 3 ,. 2
mente o registre atualizado do planejotiente fi1zico, o contro-
£ et . . ' s ‘
le urbanistico, servicos urbanos, equipamentos sociais e trans
poites;

V - coordenar o aperteicocamento da montagem do cadas-

(i . EST Pos -
tro de informagoes e plantas cartograficas de forma a compati-

bilizar os varios uses desses instrumentos, de wodo a permitir

a atualizaguo ¢ a utilizacao continua das informagoes coleta-

ddu;

~

- ’
VI - acompanhar a atualizagac e elaboracao cartografi-
ca que servira de base para as atividades que exigem plantas

7
cadastrais ou plantas topograficas;



SN

I(’).

o

’

Vil - crientar planos de desenvolvimento urbanistico

, ~ ~

: .
do municipio, visando a expansao Tisica, economica e social;

Cd
VIl - providenciar acstudos que permitam o dominio de

um conjunto adequado de dados a delinicao fisica e Tuncio -

’

nal do mnicipio;

~

IX - exaninar, perae aprovacao do Prefeito, subdivi. -

sao de terrenos ¢ loteamentos;

X - supcrintender a elaborageo de planos de equipa-

mentos urbanos compreendendo:

a - tracado e pavimentacac de vias publicas; :
b - parques, Jjardins, recantes, monumentos e padsa-
gismo;

. 4
c - trafego, sinalizagao e sistemas de transportes;-

’s
;ancamento e |impeza publica;

N

d = servicos de

e - mercados, matadouros e outros;

- ~

f - areas para recreagao;

s a
g - escolas publicas municipaig;

s

h - plano rodoviario municipal;
i -~ hiabitaceoes populares;

’

>
i - edificios puhlicos, em geral;

Xl - estabelecer unormas de zoneamento e de controle

~ b

de loteamcntos, construgoes particulares e gabaritos de pre-
dios;

. ¥ A .
X1l - Fazer zelar pela observancia das normas de zonea

7’ ~ ~ ~
mento e do codigo de obras e a repressao as construcoes clan-
f

destinas ¢ a Tormagao de favelas;

X111 - visar croquis de alinhamento e nivelamento; conce

~

. . : . o d .
der baixa de construcao, determinar a numeracao de predios e

s
o empiacainento de logradouros puhlicos;

X1V « supervisionar e coordenar a elaboracao dos orga

mentos por prograna o plurianual de investimentos.
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1.035 GHEFE DO CARINETE DO _PREFELTQ

Ao Chefe do Gabinete do Freieito compete:

~ ey
i - desempenhar a atividade de coordenagao politico-

-,

P cer os municipes, pessoalmente

adinintstrativa ds Pretei

s ~

g . v‘ . o
ou atraves de orgaos ou institu’ coes que o0s representem;
Il - pireparar o expedienic externo a ser assinado ou

despachado pelo Prefeito;

~

I1l - preparar a correspondencia pessoal do Prefeito;

~
!

IV - atender as pessoas que preocurarem o Prefeito, .en

~
caminhando-as a essa autoridade ou marcando>lhes audienci‘a;

V - coordenair e supervisionar as publicagoes e divul

~

gacoes das atividades do Executive Municipai;

VI - representar o Prefeito em solenidades oficiais,
sempre que for para isso credenciado;

VIl - acompanhar, nos orgaos municip8is, as determina-
é

coes e recomendagoes do Prefeito;

4

~
Viil - fazer os registros relativos as audiencias,” visi
tas, conferecncias ¢ rcunioes, de que deva participar ou em que
tenha intercsse o Prefeito e coordenar as providencias com

elas relacionadas;

» . o~ .
IX - adotar-todas as providencias que se tornarem ne-
cessarias ao fiel cumprimento das solenidades programadas, e-

mitindo, inclusive, convite

-

. QR | o Y Ay S Y Sy
AN recepcironay VISITAances,;

) -
Xl ~ coordenar as relagoes do Executive com o Legisla

tivo, providenciando os contatos com os Vereadores, reccbendo

~ ~

= ) . ] . . - = 5
encaminhando e providenciando as solicitacoes e sugestoes ema

nadas das mesnos;



dos Municipios para sangac ou velo

cdili d‘l\]-.’;

X1

ciais, cmns

agens, expos!goes,

Ficial;

X1V

arquive proprio

Jetos de

0D,

- controiar os prazos *acultados pela Llei Organica

das leis aprovadoas pola

- zocrdenar ou colaborar na redacao dos atos ofi -

r -~ .
relatorios e correspondencia o-

- controlar todo expediente do gabinete, mantendo

para copias de decretos, leis, portarias, pro

o~ ~ ~
feis, convenios, indicagoes; mocoes e

. > requerimentos,



2.005 - CHLFE DO SERVICO DL CONIARILIDADE

2}

A Chefta do Servigo de Contabil idade compete:

~ ~ ”
I - orientar a ezcrituracao das operagoes orgamenta-

- r . ’
rias patrimontais {inanceiiras da Mrefeitura, aetraves da as -

~ 5
sistencia a auxiliares e exame contabil permanente;

Il - supervisionar a eiaboracao dos balancetes demons
trativos e balancos gerais da Prefeitura;
. ) £
1l - organizar e manter atualizado o centrole analiti
co dos bens patrimoniails do municipio;
. . . -' Cad . N . 3
IV - orientar e fiscalizar a lipberacao relativa as'sub.
o~ . -
vengoes concedidas;
V - piroceder a tomada de conta dos agentes responsa -

; :
veis por bens, dinheiros e valores, titulos ou documentos per-

-

tencentes ac municipio;

a ” L
Vi - proceder ¢ controle da divida pubiica do munici -
.8
pio; ¢
g - ~ 4
VIl -~ proceder a conciliacao dos saldos hancarios;
VIill - exercer a supcrvisao funcicnal de todos os servi-

2
os de natureza contabil;

()

£ ad .
IX - promover o empenha previo das despesas da Prefei-

~ >

tura; ao lado de acompanher a execucao crgamentaria da despe -

sa;
X - supervisionar a coordenacao das propostas orca -
’ ) ~ " 3
mentarias e a eleboracao do orcamento anval e plurianual de

investimentos;

recadadas;

X1l ~ supervisionar a claboraceo dos planos de aplica -
i X "3 ~ . e
cao dos Funsods de Participacae dos Municipios, bem como - as

~ ~

respectivas reformulacao e prestacao de contas destes mesmos

fundos.
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1008 HREAROS

v Chellia dos Scrvicos lirbanos compete:

| = Controlar e fiscalizar as atividadesde |impeza pu

blica em ¢

1
o]

aral ¢ colete de lixo domiciliar e ainda, a execucao

s

de aterros sanitarios;

Il - administrar ¢ Tiscalizar os servigos de mercados,
instruindo para decisao suparrior, os pedidos de concessao e lo

o~ ~ -
cagao de comodos ¢ (reas;

Il - fazer o cadastro de localarios dos proprios da mu
nicipalidade, bem como os elementos de identificacao das respec

~ .

tivas atividades das ocorrcincias veriticadas; -

-

IV - fiscalizar e verilicar a conservacao de !impeza

: ~
das diversas depcndencias do mercade, bem como manter a ordem

-

no recinto, tomande as inictiativas nccessarias para a sua many

I
tencgao;
V ~ providenciar a apreensao dg®animais abandonados ,

~ td
ainda a remogao daqueles mortos encontrados na via publica;

~
VI - superintender as atividades de construcgao, consep

~ " . . . L4 -
vagao, remodelacac de perques, jardins ou vias publicas;

~ . . # ‘ -
VIl « Superintender o plentic de arvores, selecionando
’, L5 14 2%
as especies Tlorais ou cssencias vegetais destinadas a arbori-

- ~ -

~ 4
zagao ou ornamentacao de parques, jardins ou vias publicas;

3
VItl - determinar a poda de arvores e de gramas;

~

IX - respondeir pela zeladoria, conservacao o protecao

4
dos monumentos existentes nos logradourcs publicos municipais;

2

- ’ b4
X - superintendeir a vigilancia dos proprios publices,

pracas, jardine ¢ outros bens;



o, limpzza e arborizacao de’

Y - promover a conseirvacgao,

~

P ¢
cemiteriosp al inhamento e numeracao das sepulturas; autorizar

'

~ " -

inumacoes, exumacoces e trasladacoes, obedecidas as prescricoes
legais;

XIt - fiscalizar os servicos de abate de gado, suines
e outros animais; impedir a matanca desses animais que tenham
’ el

- - . 1~ - ]
suspeita de molestias, solicitendo a inspecao da autoridade sa

3y

<
nitaria competente;

~
X1l - manter a regularidade de higiene, vigilancia e

+ . o~ ol . . ’ . !
funcionamento das instalacoes eletricas e hidraulica do matadou

v

ro; )
:

XIV - administrar a estacao rodoviaria no seu aspecto
- & . g ~ . ] . ~ . & .
de limpeza, e estetica; [iscalizar o funcionamento do horario

¢ o atendimento de passageiiraos,

XV - coordenar e orientar atividades de feiras |i -

vres, mantendo o registro e controle de licencas dos. fteiran -
]
tes., ‘
g é

XV1 - manter contato com o EMP! & respeito das ativida-

des do scrvigo,

XVIl - detecrminar aos seus subordinados o desempenho das
(/¢ ~

atribuigoes pertinentes so orgao que dirige, scgundo os seus

cargos.

r ou colaborar no cumprimento das

XVIIT - fazer cumpr

determinacoes do Codigo de Obras e de FPosturas Municipais.



040 ~ CHELE DO _SETOR DE ATIVIDADES DIVERSAS

A Cheflia do Setor de Atividades Diversas compete:

I - recchber, registrar e distribuir requerimentos ,
e, ~ . .
oficios e a correspondencia em geral da Prefecitura, contro -

lando o rcspecltivo andamento;

Il - prestar acs interessados informacoes relativas

~ & . -
a distribuicao dos processocs;

Il - receber, classilicar, guardar e conservar proces

sos, livros e outros documentos;

IV - atender aos pedidos de remessa ou juntada de pro
cessos e demais documentos sob sua guarda;

V - extrair certidoes requeridas, na forma da legis-

~

lagac em vigor; .

VI - coordenar-se com os diversos orgaos da adminis -

~ J X ! - . S
tracao no sentido de obter os dados indispensaveis a elabora=
3

~ ~
cao das certidoes; 3

Vil - providenciar a abertura ¢ o fechemento das por -

rd ~ . N
tas do edificio-sede da Preleitura, de acordo com as instru -

~

coes a rcspeito;

VIIl - mandar executar ¢ servigo de |impeza interna e

externa do edificio, inclusive cortinas, tapetes, vidracgairias
~ s
Jenelas, revestinmentos, instalacoes sanitarias e do passeio

que o circunda;

”~
X - wanter permanente vigilancia sobre as redes de
instalacoes eletricas, hidraulicas e instalacoes de defesa
. ) [ . . 1 % .
contra incendio, providenciandn os repal’os necessarios;
X - exercer vigilancia permanente na parte interna do
edificio durante o periodo de expediente e fTora dele;
. . v o AN . 3 % . . .
X! <« administrar o patrimonio do -municipio e registrar
os bens woveis. bem como zelar pela sua conservagao e adequa-

da utilizagao;

. ey



N o~ cadastirar e contirolar o cadastro dos bens imo -~

veis do propricdade do municipio;

N - monter o cadastro dos responsaveis pela ut

cao ou aplicagno dos bens patrimonisis, promevendo sempre a
4 ~r ”, -

tomada de contas, por orqso e por responsaveis;

Y s~ Lot .. -
X1V - organizar coictancas da legislacao municipail, es
» i

tadual e federal de inteiresse do municipio.
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3.000 ~ CHLIE DO SETOR NE_ATIVIDADLS EDUCACIONAIS E CULTURALS

4

A Cehfia do Sebor de Atividades Educacionais . e Cultu=

rars’ compete:

!

: ~
I - ortentar ¢ instruir nedidos de concessao de bol
-’ . . . 2 -
sas de estudos em educandarios particulares, fazendo analise

das condigoes Tinanceiras do interessado; :
2k . . ; ,
Il - Promover auxtlios as entidades particulares edu -
- ~

cacionais ¢ culturais atraves de subvencoes e promover conve -

nios;

1l — promover o inventivo de clubes esportivos e re -~

"~

'd ~
creativos, inclusive na concessao de auxilio para construcac e

reparo de pucas de esportes;

iV - recalizar promocoes culturais de entretenimento

s

que visem a-realizagao de recretas, torneios esportivos e tu-

do mais que possa concorrer para o incremento das atividades

sociais e turisticas do hmni(‘.{pio;
) . 8
V - incentivar, emw sentido gerdl, as artes, ao fol -
clore, a cultura; promover a real i:—:uc;gnc:. de concursos litera -

rios;

VI - preparar folhetos, cartazes e demais elemen: -

tos de divulgagao do municipio;

v.d N i
VII - administrar a biblicteca publica; adquirir |livros

gravuras, folhetos e quaisquer publicacoes de interesse geral;

N ~
VIIE - organizar, adauirir ou reccher em doacao pecas e
o~ 4
objetos que relacionem internamente com a evolugao do munici -
pio;

IX = promover a ornamentacao da cidade para festivida-
des tradicionais, inclusive incentivar o comercio local, atra-

s A

ves de premios, a decorar vitrines com os temas que concordem
com a festividade;

X - patrocinar ¢ promover exposicoes de obras de ar-
te popular, em todas as suas [ormas de nanifestacoes, incenti-

vando o scu desenvolvimento ¢ a sua difusao:



‘“\

’ o N .
X1 - manter permancnle coiftato coin o EMPI a respeito

das atividades do Setor.
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5.001 - UHEFE DC SETOR Dt PBEM_[STAL SCCIAZ
A Chefia do Sctor de RBen fstar Social compete:
LR A P [ P "~ PR ST =
T ;pver
; E inar amover a sub
| - planejar, wmanter, patrocina au prom =
~ L, e fie S L : Yhe a s incapa
ca6' de obras de assistencia a infancia, a.velhice SSaSg a

citados;

4 . ;
|| - estudar a necessidade e fiscalizar a ap(\C&QﬂO de

~ . =" w =y istencia
subvencoes ¢ auxilios a entidades particulares de assistenc
social;

i1l - promover a recuperacao do menor desamparade, inter

nando-o em estabelecimentos aprepriados ocu encaminhando-o . ao

, ~ - ~ » .
/ orgao de encino, para a formacac moral e profissional;

iV - realizar pesquisas szociais sobre pessoas desvali-
das, procurando solucionar sua situacao, ercaminhando, quando
foir o caso, as instituicoes assistenciais;

v ~ - -~ -
V - estudar e prepor solucoes de assistencias de emer,
]

v

~

”
gencia em caso de calamidade publice; 3
b

VI ~- pesquisar e cadastrar os recursos da comunidade
. . . ~ - .
que possam ser utilizados no cecorro e assistencia a necessita

dos;

Vil - manter contato com o EMP| a respeito das ativida-

- d ~
. des de seu orgao, : ‘
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£ DO_SERVICO DE CADASTRO TECNICO

1.045 CHEPE

-
H
i

~

' »
. ~ & P A e .
A Chefin do Rervico do Cadastro Tecnico compete

H H - e mry o~ ads | 10
| ~ Orientar, coordenar e fiscalizar cadastros de imgo

icos, de produtores, contribuicao de

veis, prestadores de ser:

melhorias e outros gue sirvam de fonte de renda para o munici-

pio;

Il - superintender a atualizacao de dados cadastrais
que possibilitem a interpretagao de plantas de quadras, plan -

tas de valores, plantas de equipamentos urbancs, mapas e cro -

.
.

quis diversos, bolktins e¢ outros registros;

Il - promover o lancamento de impostos, taxas e contrji
buicao d2 melhorins com base em dados concretos e atualizados;

determinar periodicamente a revisao desses lancamentos;

~ & .
IV - manter semprec atualizado informacoes estatisticas

embasadas nos dadoes do CTM;
¥ ' .
V - determinar a inscrigao de dontribuintes sujeitos

ao pagamento do imposto sobre servigos de qualquer naturez-a;

b4 (3
VI - manteir entendimentos constantes com cartorios de

4 > g ~ 3 5
registros de imoveis e orgacs municipais, coem o objetivo de.
’

~
atualizar o cadastro de imoveis ne que se refere a transferen-
cia de propriedades, testocmentos, subdivisao de terrenos, lotes

~ - -~
mentos, reformas e ampliagoes de imoveis e modificacoes de do-

<
micilio fiscal do contribuinte;

VII - orientar registros que contenham dados das estra-
das municipais, primordialmente sobre a extensao total, de tre
chos, largura, natureza de pavimentacao, localidades servidas,

~

obras dec artes exisztentes e estado de conservacao;

VIIlI - Fornccer informagoes lestatisticas diversas, fi -

~ - . - . A ~ -
chas financeiras e plantas cadastrais sos diversos orgaos muni
cipais;

IX - promover a atualizacao do cadastramento das pro -

pricdades purais, registrando as afterecoes oriundas em cada

5 -
Fmn



.

AV

imovel. bem como es melheramanios  execiutados pela municipali-

dade ;

X - providenciar ¢ acompanhar
e o processawento de dados relativos a

~

impostos executados diretamence ou por

{ H (] - h ~ ¢ s = “~
cordo cum o chefle do Servigo de Rendas,

~ Ed 2
@ atualizagao periodica

eitissao de guias

de

terceiros, de comum a -

e

R~ SR



3.015 - DO _SETCR

INO F{M) ’U ENTAL

-— e e —

A Chefia do Seter de Ensino fundamental compete:

| - assistir as unidades de enszino fundamental 'muni-

cipal na execugeo dos pregrames de atividades de ensina, inclu

rd
sive no contgrole tecnico~adninistrativo das escolas;

Il - aferir o rendimento escolar, fiscalizar a prepara

~

cao e aplicacao de testes;
I'li - delinear as bases para a homogeneizacao, organiza
¢ao e distribuigao de classes;
> i ” -
IV - resolver os problemas de ordem tecnico-pedagogica

apresentados pelas responsaveis pelo ensino fundamental;

.

e
V - selecionar e recomendar o material didatico;

Vi = controlar o rendimento de cada unidade escoiar

~a

promover meios que Favorecam oaperleicoamento do pessoal do
. a .
magisteirio; , 9
]
VIl - determinar e coordenar, nas epocas proprias, a m

<
—_

, _ ¥
tricula dos aluncs; promover campanhas de alfabetizacao;

- ~ ~ a N
VIII - fazer visites pericdicas de inspecao as unidades
~

escolares e incentivar toda iniciativa que vise a assistencia

ao escolar;

IX - requisitar, distribuir e controlair o consumo de
L
ct

' ~
material necessario aos servicos do orgao;

X - providenciar o suprimento das cantinas escolares

’ ~

dos meios necessarios a sua manutencao e plena execucao de

suas final idades;

XI - administirar os servicos de conservagao, reparo

”~ /
vigilancia e limpeza dos predics escolares.,



@

o

1,050 - CHEFE DO _SETOR DF MATERIAL

A Chefita dc¢ Setor de Material compete:

| = Centralizar a aquicsi¢ao do material destinado aos
diferentes servigos da Preiecitura;

~

I! - realizar as concorrencias ou colctas de pregos |,

- J
para aquisicgao ou alienagac de material permanente e de consu-

mo ;
1 : \ ~

11l - determinar o empenho de despesas a conta de dota-

coes orcamentarias de material; Lok

& ~ ~ e
IV - orientar os orgaos da Prefeitura, guanto a manei-

ra de formular requisigees ou pedidos;

V - rever todas as requisicoes, do ponto.de vista da
nomeclatura, das especificacoes e das unidades, solicitando
’ ~

aos orgaocs requisitantes gueisquerr dados julgados necessarios

para melhor caracterizar o materiai pedidg;
' é
VI - efetuar estudos e adoltar medidas para simplifica-

cao e padronizaguo de tipos de materiais;

VI! - organizar e manter atualizado um Cadastro de fTor-
cedores e de precos correntes dos matcriais de cmprego mais

frequente na Prefeitura;

VIl - receber Taturas e notas de entrega dos fTornecedo-

r P . .
res, conferi-las, ¢ remete-las ao servico de Contabil idade .
acompanhadas dos comprovantes de recebimento ¢ aceitacao do

materjal;

IX - preceher ou determinar o recebimento de moterial

,

conferindo as quantidades o especcies recebidas com as notas de

entrega;



A~ manteir o armazenomento conveniente dos materiais
permanzntes e de consumo;’
X1 - manter otualizada a escrituracao referente ao
movimento de entrada e saida de materiais ¢ do estoque exis -
-
tente;
X1l - atender ou determinar o atendimento de pedidos

relativos a materiais existentes em estoque.



5.010  CHEFL DO SETOR DL-MEDICINA PREVENTIVA E-SANITARIA |

2 . . ’ . . ’ .
A Chefia do Sctor de Medicina Preventivoa e Sanitaria

compete:
| - promover a inspecao de produtos de origem animal,
nos matadourcs, abatedouros d= aves e pequenos animais, nos es

= ,

v . . . . . * .
tabelecimentos de comercio de animais vivos destinados a ali -

P

mentacao; bem como os florancos;

Il - manter e desenvolver o servigo de profilaxia das

z . o . . n . . . -
melestias cndemicas e epidemicas, com o objetivo de sua erradi
cacao; ' :
. . ) - wie [
'l - realizar pesquisas sobre piroblemas de saude publ i

ca e propor solucoes;

. - ’ 2
planejar e exccuiar campanhas de educacao sanita-

(Y

) ;
Wl - =
ria; .

»
controlar doencas infecte-contagiosas e parasita-

v

~ y
rias de elevada incidencia no nunicipio;
.8
. Cod . .

VI - prestar assistencia a escoPares que necessitem

. € . . o . . .
de atendinentc nedico, de suplementacao alimertar e de higiene
e imunizacoes;

VIl - Fiscalizar mercados; inspecionar os produtos ali-

s

’ e
menticios, no comercio ¢ na industria;

~

" VilIl - coordenar atividades do oirgao com as congeneres
federais e cstaduais;

S .
IX - iranter contatos com o EMPl a resneito das ativida

4 ~
des do orgao que dirige.



5005 CHEFL DO _SETOR MEDICO HOSPITALAR

A Chefia do Setor Mcdico ilospitalar compete:

r

o
I - Planejar, coordenar e orientar a assistencia me-
;
dico-hospitalar o pessoas comprovadanente destituidas de re -

Cursos;

- ’ )
'l - encaminrhar docentes a ambulatorios medicos e hos-

” <
pitalares; reauisitar exames de |aboratorios e abreugraficos;

’
N . o~ . g . < .
1l ~ prestar assistencia medica e odontologica a esco

~
lares pertencentes as unidades municipais;
: - . - . ¢ .'.
IV - examinar assuntos basicos de saude, no Municjpio
~ % .

e sobre cles emitit parecer ou Tormuiar recomendagoes;

m

V - controliar os indices de morbidade e mortalidade
~
infantil, ainda as doencas de maior incidencia em:adultors,
e ”
mediante levantamento dos dados estatisticos indispensaveis

ao perfeito conhccimente do probleme;
. 8
] H = . . . - »
VI - promover acordos ou convedios com instituicoes

particulares assistenciails;
Vil - promover ou executar os exames de sanidade e ca-

s

s
pacidade Tisica sos candidatos a cargo publico municipal;

Vill - proceder a exames de servidores municipais para

efeito de licencas, abonos ¢ aposentadoria por invalidez.

IX - manter contatos com o EMPIl a respeito das ativi-

s ~
dades do argao.



YA
4,010 - CHEFE DO SETOR DE ORRLS ]
b} - o~ o f ' ~1
f Chelia do Setor de Obiras compete:
! kol S i Tt HreEs | eane. Sl T aobde sk
' - uxl § Gl nda rscal iz «.(;(U) e na (.XP.CU(;aﬂ ae obras

ot ~

publicas sob o regime de ewpreitada ou nao, observando as no
tas de servico e as-especificacoes;

£ ] € . .

Il - promover a construcoo de redes de aquas pluviais

~ - ) -

C3 . ~ .
e canalizacoes de coriregos, apes previa autorizacao superior;

~ ~
A1l - promover a execugao Jdos servicos de reposicao

ou pavimentagao das vias publicas, conservagao de passeios e | ;
colocacao de mesio-fios; !

IV « supervisionar a producao de meio-fios,de-bloque-

tes e manilhas de concreto;

V - providenciar a execugao ou reparoc, de acordo com

L K
. s s . ne . . .
projctos especificos, dos servigos de construgaso civil tais co
~ ’ s .
mo: mures de arrimo, pontes, piredios e outros;
)
VI - preparar orcganento de cuda«ﬁm‘r, depois de conhe-
. 3 . . . "~
cidos os detalhes tecnicos e especifTicacgoes;
1 . o - Lt -
VI - determinar a exccugao dos servicos topograficos
I d » ~ ~ . {
necessarios aelaboragao de projetos, fornecende o pessoal auxi
. - . )
lios necessarios;
.
. VItl- Comunicar no EMPI irregularidades obseirvadas em '
~ . “ r
construgees particulares. g
IX = determinar a seus subordinados o desempenho das :
o ’ ~ ¥
atribuigoes pertinentes ao orgzo que dirige, sequndo os seus
LCcargos,:
i
.

o



EFE DO GERVICO Bl PESSOAL

P

SN

v Chetfia do Service de Pessoal compete:

| - manter 2m dia o cadastro individual dos servido-
- ~ ~ -
res, do qual deve constar todos os elementos ireferentes a vi-

da funcional de cada um;

Il - preparar expediontes relativos a provimento e

~ -
vacancia dos cargos, bem cowo a lavratura de termos de posse;

Il - efetuar a apuragac do tempo de servigo do pes -

soal para toedo e qualquer elfeito;

e o S & - .
IV - Tazer a identilicacao e a matricula dos servido-

res, expedindo em scu favor ae carteiras Tuncionais;

’ -
V - organizar e mantcr atualizados ficlarios de pes-

-

soal em que constem os dados de ordem nominal, lotacao e
classificacao;

~

VI - determinar & apuracao e contgolar a frequencia

do pessoal da Prefeitura para efeite de %agamento;

VIl - orientar ¢ determinar « elaboragao das folhas de
. ~ -
pagamento e as relacoes de descontos obrigatorios e autoriza-

dos;

. ”
VIIl - promover e controlar o pagamento do abonc e sala

e
rio Tamilia;

IX - velar pela observancia ¢ pela aplicacao dos pre

I ~
ceitos estatuidos, relativamente & classificacao de cargos e

= ~ s - . . . «
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

’
X - estudar ¢ coordenar, em carater permanente, 0s
meios de dar Tiel execucao cos sistemas de Classificacao de

Cargos ¢ cuidar de scu eperieigoamento, e ainda, elabeorar ins

trugoes e normas para uniformizar a eplicacao da legislacao

de Pessoal;

X1 - estudar as bases de conciuirsos e provas de habili

o~ . ~

tagao ¢ organizar as respeciivas instrucoes e programas;



€

b0}

(O3}

4.020 - CHLFE DO SETOR DE_V ! E_1RANSPORTE _

\ Chelia do Setor de Viagao de Transporte compete:

it ¥4

[ - Promover a manutencao e conservacao das estradas

o e fiscalizar a sua utilizagao,provi --

de rodagem do Municipi

i~

denciando, quando for o caso, a captura e renogao de animais

encontrados soltos no leite das estradas, Tazendo-os recolher

4 .
ao deposito da Prefeitura;

. . - e v - ’ - - .
Il - disciplinar o Sistema do Plano Rodoviario Munici
pal, em harmonia com os planos Rodoviarios Nacional e Estadual

proponde quaisquer modificacoes que a exccucao dos programas

.

-

venha indicar;

I r
1l - Tazer relatorios pericdicos dos servigos desen -

volvidos, encaminhando-os a chelia imediata;
z 3
IV - maenter-se em permanente entrosamento com os or-
[ . . ~n .
gaos federais e estaduais de Ltransito;
~ ‘r.
V - executar atribuicoes correjatas quando determina

s
das por superior hierarquico ;

-
VI - fiscalizar o itinerario ¢ os pontos de parada
dos transportes coletivos, bem como seu estado de conservagao

e |impeza;

VII - Fiscalizar o disciplinamento dos servicos de car
I G L

- . = . . . . ’
ga e descarga, (iscalizando os horarios fixados e verificando
’, e

inclusive, a tonelavem maxima permitida a veiculos que circu

’
lem nas vias e estradas publicas municipais;

~ 0 el .
Vill - administrar o funcicnamento de estacao rodoviaria

em servicos interurbancs correlatos da competencia municipal;

ol f .
IX - contirolar & utilizacao doe veiculos da Prefeitura

promovendo a racional distribuicao dos servicos, de modo a
~ ’ ~

atender com eficiencia as requisicues dos orgaos municipais;



X - orientar os motoriaiaes da Prefeitura na conducao

, »

dos veiculos, exigindalhes a Tiel ebsgervancia das normas de

-~

transito;

~

Xl - fiscalizar as condigoes de uti!izacao e conser -
~ Z o~ ; s .
vagao dos veiculos Jda Prefsitura por parte dos usuaries;

i - ,
Xil - manter registros das caracteristicas dos veicu -

los de propricdade da Preifeitura, para controle da sua vida

& .
ut'i i

Cull L .
Xi1T - propor a baixa de veiculos que se tornarem inser

(¢ .. . -
viveis para os trabalhos da Prefeitura, sugerindo pelos meios -

'

legais sua substituicao; . X%
IX - determinar aos seus subordinados o desempenho

% »
das atribuigoes pertinentes ao orgeo que dirige, segundo .:os

seus cargos.



4.025 ~ CHEFE DO _SFETOR DE _MANUTENCAO I REPAROS

Ac Chefe do Setor de Manutengao e Reparos compete:

i - Determinar ou promover a exccucao de servicos de

’

manutencao. reparos na frota de veiculos, maquinas e equipa -

mentos da Prcefeituras;

N Dr-.tm‘minnr‘ ou promove! a execilcao de servicos de
i Q &
L4

~ r
borracharia, lavagem e lubriliczcaoc dos veiculos e outras ma-

quivas e equipamnentos;

Il - promover ou determinar a execugao de servicos de
. . o " . % & e
carpintaria, serralheria, funilaria, pintura em veiculos e ma-
quinas, servicos de lanternagem, de mecanica e outros servicgos
similares,

~
IV - manter pequeno estoque de emergencia para manuten

~

e
cao da frota de veiculos da Prefeitura;
' ' .oy ¢ -
V - manter pequeno estoque de ferramentas utiiizaveis
] i. . . o
no Departamento de Obras, coordenando a gia distribuicao e con

trole.

VI - determiner a sceus subordinados o desempenho das

~ 4
atribuicoes pertinantes @o orgeo que dirige, segundo os seus

cargos.,

P—



2,015 -~ CHEFL DO SERVICO DL RENDAS

A Chefia do Service de Rendas compeate:
I - Orientear os trabelhos de cntrega de guias de impos

5 L
tos prediais ¢ territoriais aox contribuintes do municipio;
Il - examinar e avlorizar a |iberacao de editais e avi

os aos contribuintes sobre a cobrance de impsotos;

n

Il - providenciar o levantamento, |ancamento e inscri-'
| i =

~  d .
cao da divida ativa dos tribufos municipais;

IV - sugerir o lancancnto e @ preparacao da arrecada -
~ . - ¥ .
cao dos impostes e taxas municipais em comum acordo com o Es -

ot - . .
crritorio Municipal de Plancjarente Integrado;

- examinarr toados os recurscs contra |lancamentos e ;
v i S ur tra lancamentos efe

~

tuados pela fiscaiizayeo, atendendo os casos procedentes e ins.

o

truindo a consideracao supcrior os casos duvidosos;
s e ~
VI - liberar alvarass de licenciangnto para localizacao

. o, | 4. AT ;
de estabelecimentos comerciaizs, industriais e profissionais;

VIl - orientar « fiscaiizagao quanto ao horario de fun-
cionamento do comercio, estabelecimentos industriais e simila-

’
'

res e Fazer reprimiv o comercio ciandestino;

VIl - orientar o contribuinte sobrz o cumprimento da

legislacao tributaria e fiscal;
2 G ;

)

=
ot

{2

IX - mandar preparar expedientes de certidoes d
) I}
cao de tributos para despacho superior;
" = z o . . . o~ ) . 1
X - sugerir ae orgeo de aduninistragso o treinamento e
o~ td

o aperfeigoamento do coerpo de fiscalizacco » funcionarios;

~ ’ ~

XI - oriéntar a acec do pessoal do argao junto ao con-

tribuinte;

i o
4



XIE — deternminar cos scus suboerdinados o desempenho das

' ~

atribuicoes pertinentes ao crgao que dirige, segundo os seus

cargos;

~ - d ! -
| - Tazer cumprir as determinagoes do Codigo Tributa

rio Municipal

. : . - A - - ‘g
AV - providenciar ¢ acompanhar a atualizacao periodica
. " . s . o~ . -
e o processamento de dados relativos a emissao de guias de im-
postos executados diretamente ou por terceiros, de comum acor-
A .

do com o Chefe do Servico do Cadastro Tecnico e outros servi -
G

os de processancento de dadces consequentes.
G f



SOUARTA

2,010 - CHEFT DO SETOR DE TF
A Chefia do Setor de Tescuraria coimpete:
{ - receber, em moads corrente ou valores, as rendas
provenientes de impostes e taxas e outras rendas diversas;

Il - efetuar o pagamento das despesas autorizadas h
. s L]
obedecidos os esquemas previamente aprovados;

Il - guardar os valores da Prefeitura ou de terceiros

~

A mesna CEUC1oNnados;

[V - manter em dia & ecscrituracao do movimento da Te- .

souraritia; Sy
N ’

.

-
V - realizar, diariamente, o balanco de numerario e
r r %

valores sob sua guarda, para prestacao de contas;

Vi - realizar pagamentos &cs servidores municipais e
aos lornecedores da Prefeitura e outres pagamentos de subven-

L 1l . .
coes, auxilios e¢ entidades assistenciais;
/ .9
VIl - transportar valores ou moedy corrente, efetuando
- = o { e | .y ke O ‘l / i ! AaAnieer '1 ": > H 7 & ’ S
saques e depositos devidanenie autorizados.
Vill = elaborar o Iwletim dierio de caixa, portanto cons-

tar diariamente cdo movimento



-

5.015.~ DIRFTOR DE SA(DL L BEM ESTAR SCCIAL

7
Ao Dirctor de Seude ¢ Bem Estar Social compete:

| - Plane_jar de acerdo com o Escritorio Municipal de

. R - ’ . - - .
Planejamento Integiredo o atendimento medico-odontologico e sa
s N . . - .
nitlaric das pessoas menos favorecidas, inclusive com forneci

mento de medicamentos;

~ » -
[l - orientar os trabalhos de educacao sanitaria, "in -
clusive elaborar as diretrizes para os programas de acao comu-’

’ ~
nitaria que visem o bem estar da populacao, procurando a in -

- .

tegracao da comunidade em teirmos regionais e nacionais, de'a -

cordo com o CMPI;

il - »nromover, orientar e coordenar as medidas neces

0

s ~ i :
arias a medicina preventiva, inclusive incentivar;campanhas
. - ~ . ¥ .
a fiscalizacao sanitaria;
IV - sugerir ou propor as bases para a concessao de au
r b ~ 3 =0 o T o Lk ‘s s : .
xilios ou subvencoes a instituicoes de agsistencia social, opi

~
nando zobre qualquer solicitaceo a respeito;

~ Pe ~
V - controelar a aplicacaoc dos auxiloios ou subvengoes

~ ~
concedidas as instituicoes assistencrais;

~

VI - propoer acordos ou convenios com entidades particu
e - » .
lares, para efeito de prestacguo de servicos de assistencia so-
cial;
VIl - determinar a realizagao de pesquisas sobre proble

~

s e 5
mas de saude publica ¢ sugerir solugoes;

a e
VIIl - examinar a incidencia de doencas no municipio, iden
~
tificar-lh=s as causas e piopor providencias, nos limites da
a BT
competencia do Municipio;

~ C 7
IX - promover os servigos de assistencia medico-social

‘para os servidores municipais e seus familiares, as inspecgoes

- . . . P .
de saude para «Teito de licenca, aposentadoria e ocutros fins;



)
. 9

8 N7~

X - manter permsncnte contato com o EMPIl a respeito

Ay

- Ca ~
das atividades do seu orgeo.



1.060 DIRETOR DE_ADMINISTRACTD

Fo Dirctor de Administracio compete:

]

1 - Orientar, coordznar, fiscalizar e controlar a a:li:aéE:
de normas de pessoal, patrimonio, protocolo e material;

i1 ~ Supervisionar as atiVidades de cadastro e registros fun
cionais de pessoal;

111 - Coordenar o recrutamento e a selecao de candidatos ao

servico publico municipal e o treinamento dos funcionarios;

IV - Autorizar a preparacio dos expedientes e atos de provi-
mento e vacancia de cargos piblicos e os dec movimento de pessoal a serem assi "
nados pelo Prefeito; - -

V - determinar a analise ¢ classificacao de cargos, bem co-
mo a elaboracao e revisao do plano de pagamento de pessoal;

V1 - sugerir normas gerais e especiais que visem a simplifi
cacao e a maior eficiéncia dos métodos e processos de trabalho en uso nos or-
g2os da administracao municipals

V11 - administrar o patrimonio do municipio;
V111 = controlar o patrimdnic do municipPo e promover o segurc
dos bens patromoniais do municipio; ¢

1¥ - sugerir a alicnacao de bens considerados desnzcessirios
ou de manutengao anti-cconomicas

X - planejar, organizar, dirigir, coordsnar e controlar as
atividades dos orgaos intearantes do Departamento de Administracao;

X1 = decidir cu instruir, para decisao superior, expedientes
que relacionem com direitos e deveres de servid

’ X11 = oricnter, coordenar e fiscalizar a aplicacago da lecisla
cao referente ao pessoal;
X111 - coordenar a execucio e controle dos servicos necessarios
a aquisicao, distribuigao e fiscalizagao do material destinado ao funcionzmen
to das unidades administrativas;
e X1V - acompanhar a organizacac das coletineas de legislecdo
municipal; _
¥V = dirigir a expedicéo de correspondénciag
YV1 = zelar pela ordem interna dac reparticoes e suas relacoes

Gom o publico e sugerir medidas punitivas , ce for o caso;



la municip:

sumaria de

trativo;

atividades

XVI1 » promover a transzricao dos contratos celekrados pe-
lidadey
¥V111 « sugerir a realizacio de sindicancias para apuragao

faltas ou ifrequiaridades, ou a instauragéo de processos adminis=

X1X - apresentair, anualmente, ao Prefeito ¢ Relatorio das
H b [

sob sua direcac.

XX =manter permsnente contato com o EMPI a respéito das

de seu r',rg,;"ao.



1 <R

H e COlh
te de escoia ptiblica,

seja dotada de

d(‘id(" Id

cagao ¢ Cultura e com

~o .

conjugacas de esf

CHLTURA

. . 2§ ~ E s -
NUdPr  esTiiiGes  paka e @

o~

cocent.rana nas regloes

unidade & encino fundamental;

a Secretaria de

Estodo da Educacao,

par

. a . . .
orcos recursos, nediante convenio especlals;

b
populacao dependen

. p 5
perifericas da cj

. . . ’ -
- promover entendimentos com o Ministerio da Edu-

a

(3]

o~ £
i1l = promvoer a expansao da rede fisica escolar, me-
diante projete de distribuiceo racional das unidades escolares;
IV = programasr o exccucao de medidas efetivas para
. ). o~ . . = . 3 4
melhoria das condicoes materiais do ensino fundamental; -
¥ . . - 4 " ~
Voo~ studar ¢ adotar os meios indispensaveis a ada

~

o
tacao a reforua

VI = propi

melhoria da produtivi

te do Poder Pl’lbiim‘),‘
Vil —~ super

as atividades da ¢

cde
s ;."" ' R SR 3
a criacao de institul

escola com a. familia

; ~
do ensine, nos termos da orientacgao federal;

D
0 =8

ciar assistencia ao escolar, com vistas. a

s 2
aqace

viastronar,

ercolar municipal, procurando

Q05

e a comunidade;

oritentar, .dontrolar e coordenar

incentivar

>

do sistema, como preocupagao permanen

~
auxi biares que visem a aproximacao da

VIIl= realizar estudos ¢ pesquisas dos problemas edu-

. 5 L4
cactonais e culturats, pora o erimoramento dos metodos, proces-

sos e programas de
i X

] o -

formagao, selegao ¢
X ~ di fun

o

de estimulos ¢ assist

ocbjetivo;

1 - peali:
ao ensino, dirioir e
aspectos, bem como a
Xl -
. ] 5 l
aes Q¢ acesso a eaucca

CNG i v

COMGES
promnover

c&

na difusao em todos

~

'
al

EN

chcta

=
zar I1ngpecgoes e prestar
3 1 - | =5 g
coot-denar a vikh escelar em

s P
sav ade bols

intensificar a

o~

- ’
n ae niveil medio;

todos os

as de estudo

os graus;
~ Exercer a orientacao educaccional promovendo a

’
aperfeicoamento do pessoal do magisterio;

as institutcoes dedtcadas ao mesmo

seu

- o~ .
r o ensino atraves da execucao direta ou

. ~ . ’ .
ascistencia tecnico

S

. L .
criacao de oportunida



- supervicionar oa atividades do ensine tundamen

sy F oo s . . (7 . '
objetl va de constiituip unm si1stema continuo, visando
~ ~

atender a cloviagas dos padroes qualitativos e assegurando formg

cao basica do educando;

XV = itncentivar @ auxiliar. administrativa e finan -’

ceiiramente, aus entidades cducacionais e culturais existentes

< .
no municipto;

XV = vrealizar prowmogoes culturais diversas; adminis-

~

) = X . -~
trar teatros ¢ museus; incentivar as artes, ao foiclore, a cul-

S

o

. . ~ 4
tura; realizar trabalhes de pesquisa, restauracco e conservacao

> . i Al iy 4
de documenis, pecas e objctes de valor historico, artistico e
. e )
cientifico. :

XV = wmanter permanente contato com o EMPI a respeitn

-’ ~

des atividades do seu orgao.




2,020 - DIRETOR NE FINANCAS

i ~ Promover o ajustamento da administracao finan -

~

', 1,
ceirg e fivcal as necessidades do processo de realizacao do Pre
e ‘ , . ol £
feito, no campoe do desenvolvimente cconomico e social do munic:
pio.
. . ' , . / £ g

o =~ racionalizar o uso dos instrumetos disponiveis

de politica Tinanceira, adequando-os aos programas do governo

municipal;

’

Iti - rccomendar ou dotar o orgao de novos instrumen-

~

tos, modernos, dinazmicos e eflicientes, para o @rimoramento de

suas atividades na unidade fTiscul, na contabilidade, no orgamen

to, no controle internc e na programacac do Tesouro; F

s

o . . ’ - - S
IV - apromorar a maquina tributaria, com vistas a re

~
formulacao

o sistema arrecadador e Tiscalizador;

Vv -~ recomecindar procedimento com o fito de minimizar

a carge tributario, ftornando-a& instrunceito de, justica fTiscal e
. . . ' . ; ~ .
de incentivo ac desenvolvimento urbano, social e econcmico;

Vi = definir normas de conthffe interno, visando per
mitir, ao sistema de planejonents, o controle do comportamento
financeiro ¢ de rcalizacoes dos diverscs setores da administracas
municipal ;

@ . = = H y 1

VII - supervisionar a arrecadacao, apuracao e fiscall

™~ ' - . . "u
zacac das rendas publices do wmunidpio;
Y -

Vill= estudar e decidir sobre assuntos relativos a tri

O O ) o .
butacao e as financas publicas;

[X = proaramar o pagamento dos compromissos da Munict
palidade;

. ~ 5 2 .

X = orienter a eloboracao da proposta orcgamentaria;

~ . . Lo ~

Xl - exercer a Tiscalizagac e o controle da execugao
) g T
ao (n'gknncudtW}

~ 14 . . . . H
X11= providenciar a execucao da divida ativa municipal
-

em conjunic com o Fsceiterio Municipal de Planejamento Integrade

~

XITl-controlar & exccugao de contratos de natureéza fi-

nanceira;



’,

XIV - determinar a tomada de corntoas dos responsavel s

por dinheiros, valores, titules cu docurcntos pertencentes ao

<
municiplo;

de pagan

pias

l.(
.

. . e .
XV - assinar titulos, cheques, promissorias, ordens

<
i

-

etito demais documentes =imilaresecmitidos pelo munic

XVI ~ manter permarente cortato com o EMPIl a respeito

s ~

das atividades de scus ergaos.



h.025 . DIRETCR DE OBRAS, VIALAND E SERVICOS HRBANOS

ro NDiretor de Obras, Viacho e Servicos Urbanos compete:

1

I - Programar, supervicionar e coordenar medidas para a exe
cugao, conservagio & reconstiuczo de obras piblicas do municipio, entrosando-

se com outras entidadcs publicas, visande a unidade do planejamento;

= e

11 - Preparar tabelas de precos unitarios para obras a serem
colocadas em concorréncia e fazer cumprir as Normas Técnicas, Codigo de Postu
ras, realizandc esiudos para a sua permancnte atualizacao, em coﬁum acordo
com o Escritorio Hunicipal de Plancjamento Integrado;

111 - Emitir pareceres e proceder ao exame técnico e arquité-
tonico dos projetos d2 construgoes piblicas municipais e propor sua aprova -
cao; '

1V - Fiscalizar os servicos municipais concedidos, sucerindo

ac Prefeito &8s mndida

wn
0}

que: se fizerem necessarias ao aprimoramento dos ser-

vigos & sua eficicncia e reqularidade;

V - elaborar, em conjunto com o Escritorio Municipal de Pla
nejamento Integrado, o Orgamento Plurianual de obras e::ervigos ptblicos muni
cipais; : j

V1 =~ Supervisionar as obras e servicos, por administracao di

-+

reta ou empreitade; realizar a fiscalizacao e a medigao das obras e servigos;
propor aprovacao dos projetocs e orcamentos das obras e servicos para execugao
direta ou contratada;

Vi1 - Superintender a execucao da limpeza e coleta de lixo
dos logradouros piklicos, inciusive & destinacao e localizacao do lixo domici
liar;

Vi1l - Estebelecer normas gerais de expansao e manutengao  das

atividades de colcte de lixo e limpeza pablica;

1X - Incentivar camnanhas educativas scbre assuntos concer =
nentes a sua atividade;

X - Grientar as atividades de apreensao de animais ekandona
dos bem coio a remocac de bens moveis abandonados em vias publicas;

¥1 = Planejar, de acordo com o Escritorio Municipal de Plane
jamento Integrado, os servicos relaciconados com arborizagao, constru¢3o e ma-

nutenceo de pracas, jorc

ins , parquys, recantos e demais elementos de recrea-
cao publica;

‘
|

Y11 = Promover estudos paisagisticos em funcao des logradeu -

ros publicos;



-

X111 =~ Fiscalizer a manutengao da frote de vefculos e equipa-

mericos pesados da municipalidade;

Y1V - Fazer comunicar an Fscritorio Hunicipal de Flaneiamen-
= |

to Integrado a conclusao de servigos de pavimelitagao, obras publicas ou espe

de tributos;

¥V - Orientar e iiscalizar as atividades

de mercado, cemitario, matadourc, astacac rodoviaria, verificando seu esta-

do de conservagao, limpeza e utilizacao.
XV1 - manter permanente contato com o EMPI

atividades dec seu 6rgro.

qd

e

cializados que possam interessar as atividades de lancamanto e arrecadagao

administracao

respeita das



IO
e ! Lo.

ANEXO (1.8

CARCOS DE PROVIMENTO EFETIVO E

CONTRATADO
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L

NATUREZA_£O_TRABALHO

Trabalhe cualtificado que conziste em executar ativida

< . -
des que cxitgem conhecimentog cepecial izados de niv_el Oflc!ai,qucr

¢ r
seja de marcenaria, carpitaria, serralleria, alvenaria, hidrau-
lica, funilaria, ecletricidade, lanternagem, pintura, solda, jar

rd
dinagem ou outros oltcios, :

. . . ()
Os ccupantes desta classe excrcem suas atribuicoes em

Z . . :
oficinas; em locais das obras ou nracas, sendo orientados por

sun@ior hierarauico aque acotipanha a ocvalidade da execucao’ dos
¢ { &} | ] x

~ -

- . - 4 A
services. A revisao ¢ geralmenta feita atraves do andamento das |

<

~

'
atividades diarias e inspecoes aos locais, onde se faz a corre-

cao das falhas encontradas.

| .~ DAS_TAREFAS TiPICAS DO_ARMADOR

Cortar vergalhoes de ferro com serra; dobra-los com
2

chave apropriada; ]

tecer a:'mg.c;:{o_. prendendo os vc:t'ga!hgos com pontos de
arame; preparar forma de madeira e colocar estacas a fim de fip
ma=la no fugar onde deve ser feita a lage ou viga de concreto;

preparar argamassa de concreto e encher com a mesma

as armacoes, dentro de formas

retirar as formas depois de seca a parte concretada.

2 - DAS TAREFAS T{PICAS DO RO

Instalar redes de agua, esgotes em cobras ncvas, abrip

do sulcos;
e = i - .
Fazer roscas, abrir ¢ furar canos;

. < . . (o .
assentar pecgas nhovas, hidraulicas ou sanitario;
- e . L LA R
fazer as respeclivas ligacoes de agua ou esdotos;



3 -~ DAS TAREFAS TIPICAS DE FURILEIRO

Confeccionar vasi lhame de folha de flandres e de chg-
pas galvanizadas;
. I . ’ L4
confeccionar calhas, condutores; caixas d’agua & ou -
= ~ ’ 2
tros artefates ewpregados cm construcoes de predios;
execultor soldagen branca em radiadores, canos de gaso
. ; ¢
lina e ovtras partes de veiculos.

4 - DAS TARFEAS TIPICAS DE JARDINEIRG

Aparar gramados e podar arbustos e scbes vivas;

irrigar canteiros e vasos; ' it

scmear, plantar o transplantar flores e plantas orna-
mentais; .

podsr, enxertar e executar outras tarefas semelhantes;

preparar canteiros para sementeiras e mudas;

varrer e capinar canteiros e arruamentos;

extinguir formigueiros ¢ cxpu‘véar‘ as plantas de inse-
tos daninhos.

5 - DAS TAREFAS TIPICAS DO_LANTERNEIRO

Desamacsar e endireitar e rcparar paralamas, paracho-
ques, cabines, portas e outras partes metalicas de ve;cu!os;

confeccionar grades, pnrtges, caixilhos e outros obje
tos de ferro perfilado;

executair cravagocs de supoirtes e chapeamentos para re

n

paros de diversos cauipamentos;
~
empregar solda branca ou ccetilenica para soldagem das

pegas consertadas dos artefatos confeccionados.



6 - DAS TAREFAS TiPICAS_bO PERREIRO

~ -
Domar~ar o local da constrncao, levantar alicerces,pa
redes e muros;
Y ¢ b 5 revesh | oedes e tetos:
preparar argamasssa e revestir paredes e betos;
EEY . . -
assentar tacos, ceramicas, ladrilhos, azulejos,marcos,
. . & . 3
esquadirias, grades, aparclhos, sanitarios e outros;
. . . &
cimentar passeios, pisos e outras areas;

construir redes de esgotos, Tazer enquadramenrnto de te

lhado;

7 - DAS TAREFAS TIPICAS DO PINTOR 1
Preparar tintas, csmaltes; oleos e vernizes, Péépar
paredes ou outras supePchies a screm pintadas;
preparar parcdes com estuque para reccbeﬁ pintura a
6|eo, verniz ou esmnalte;

’ 3 ~
pintar predios, interna e externamente, com cailageo

batida ou lisa ou com tinta preparada; 3

»

. g . . ¥ ~
pintar moveis, forros, Janelas;%-portas, procedendo a

devida raspagem e calefetagen dos mesmos;
, . . - . . ~ .
erguer andoimes; cobrir moveis e outros objetos a tim
7’
de preserva-los contra manchas de tinta; remover salpicos de tin
ta depois d¢ completar um trabalho;
. . U
colocar vidros em vidraca; zelar pela conservagao do
material pintura.
~ -1 :
8 = TAREFAS TIPiCAS DO_SOLDADOR

52 - - ] -
Soldar com aparclhos elctricos ou oxi-acetilenicos pe

i 7 . <
cas, chassis e lataria de¢ veiculos;

soldar fericamentas,; canos, grades e outros objetecs de
aco e fc,:r'ro;
preparvar o material para soldagem, medindo, cortando

e ajustando.



QUALIFICACAO NECESSARIA

Haver completado a 43 serie do 12 grau e ter exgrigh-
cia nos trabalhos préprios do oficio e possuir o seguinte con -
junto de conhecimentos, capacidades e habilidades;

conhecimento dos riscos do oficio e dos meios para evi
tar acidentes;

| conhecimento de desenho tecnico, croquis e plantas pa
ra se orientar na execuqSO dos servicos;

conhecimento de sistemas de medidas; ’ .

conhecimento das propriedades e melhor qualidade dos
diversos materiais empregados na profissSO;

conhecimento dos métodos, instrumentos, ferramentas e
materiais usados no offcio;

capacidade para interpretar plantas, croquis e esque-
mas de projetos diversos;

capacidade para efetuar trabalhos complexos e varia - !
dos, de acordo com moldes, desenhos ou croquis ilustrativos; f
| capacidade no usc e conservacao d%s aparelhos e instru
mentos proprios do oficio; :

habilidade para escolher materiais ou pecas mais indi
cada para ser confeccionada ou reparada;

habilidade para tomar medidas precisas e fazer calcu-
los aritmeticos simples;

habilidade para entender e cumprir ordens verbais e es
critas; .

habilidade para manejar e conservar ferramentas do ofiﬁ
clo;

resistencia fisica para executar trabalho relativamen—/.v
te pesado e para trabalhar em locais que requeiram ‘atencao e coﬂ_

dicoes especials como sobre escadas e plataformas elevadas.

va



010 '~  ASSESSOL

NATUREZA DO TRABALHO
Traballc adninistrativo, que consiste no desempenho

I ' ¢ ) 7oy e hiad ' . W - ‘!f'
do ativigades de nivel meaie ou k'X(;a.UC:aO ae tarevas especitlcCas

de administracao,

~ ] ~
0 ocupante desta classe recebe orientagao e revisao

“quanto aos metodos a serenr odotados e quanto a oportunidade ou

~ v

conveiniencia das concliusces.

A .
tedigir correspondencia de textos que envolvam.assun-
e ¢ £ . s . . . . 94
tos tecnicos especifices da area administrativa municipal;
escriturar em livros ou fichas;
s [ q < .
apurar pontos e anotar, em prontuarios .individuais,to
» . . . Lo .
das as ccorrencias relacionadas com a situagao dos servidores da
municipalidade;
executar tarefos de datilografsa
s L 7 .
preparar pedidos de material, expedir processos ou do
cumentaos avulsos, colhende recibos, organizar e manter em ordem
. - . s .
arquivos ¢ ficharios;
s
executar servicos de arquivos, fFicharios e sistemas de
controle de registros;
descupenhar tarcefas de administracaoc de pessoal, fi -
nanceira, patrimonial e seirvicos gerais;-

executar tarefas afins, quando o servigo o exigir.

WALIFICACRO NECFSSARIA

4 5 - . .
Haver concluido o curso tecinico de contabilidade ou de
22 grau, e poscuir o seguinte conjunto de conhecimentos, capaci-
dades e habilidades:
. 1 1 g ge - -
conhecimento dos metodos e das praticas modernas usa-

bd

das em cscritorio;

vy



conhecimento da croanizacao e dos trabalhos da munic;
mlidade do sctor onde trabalha;

!

e
capacidade para exccutar tarefas de escritorio;

= ~ .
capacidode para redigir, com _clareza e correcao, infor
macoes, cartas, ofictos e outros documentos;
. N : & . £ .
H '}
(':()pﬂx‘ltu-%l(? para executal calculus al‘ltlﬂethOS cpm NPa-
pide: e acerto;
habii tidade para manler boas relagoes de trabalho com
" J
superior, coclegas e com o publico em geral;

-

. : . . . . i .
vabilidade no manejo de macuinas de escritorio.



.05 - AUYILIAR DE ESCRITORIG

NATUREZA DC_TRABALHO

1rabalho de natureza predominantemente auxiliar, QU
consiste ent atividades diversiFficadas de escritorio ou manuais
i g s ) LSRN RS PP L
desempenhadas sob orientagao imediota.

As atividades desta classe envolvem o uso de conheci -

e b ~
mentos obtidos em pertode de tempa razoavel, para a execucao de¢

g - . -~
tarefas vartadas, porem de pouca complexidade, que atendem as
finalidades do setor de trabalho onde elas se desenvolvem. U

9

& .
auxiliar de Escrritorio e orientado pelo chefe imediato, guer se
trate de dificuidades surgidas no desempenho das tarefas quoti-
dianas, quer na introduceo de novas normas ou novos procedimen-
. e ] 5 . - - -
tos. A revisao dos traballos e procedida pelo superior hierar-
quico, que verifica a reqguiaridade e exatidac com que sao execu

tados.

TAREFAS TIPICAS

. T ; 3 P
Receber, conferir, carimbar e{protocolar papeis avul-
"~ (< - -~ e > a
sos, processos ou a documentacao necessaria as diversas finali-
L4
dades de municipa!idade, csclarecendo aos interessados as duvi-
das que surgirem;
o q \ ~ £ . ~
auxiliar na elaboracac de relatorios, informacoes, pa
recercs ou redigi-los;
rever e conferir lancamentos ou documentos diversos;
- . 4 .
efetuar e conferir calculos diversos;
3 o Lg A 24 .
Processar o arquivamento, por ordem alfabetica, numeri
o~ - .
ca ou cironologica; das fichas, dos documentos ou da correspondcr

cia 1nerentzs ao servigo;



'

~
descupenhar atividades auxiliares de administragao ,
rotineiras ou simnpiesmente manuals;
> % e \ . 5 .
oncrar en maquinas do esciritdirtio;

- . ~ - .
rcceber, conferir e despachar correspondencias;
requisitar, guardar ¢ distribuir materiais aos diver-

’ ~ . . . 3
sos orgaos da municipalidade;

. ; ' 5 ;
arquivar copias de publicacoes ¢ atender telefonemas;
. . . . ,' -
identificar, cariwbar e numerar papeis diversos para
serem arquivados;

colocar jornais patra consulta;
J r

executar tarcfas agins, quando o servico o exigir. '

QUALITICACAQ NECESSARIA '

7’
Haver completade a 42 serie do curso de .12 grau, ou pos

- ~ ~ _I\ s
suir qualqueir combinacao de formacao e experiencia, que fornega
o seguinte conjunto de conhecimentos, capacidades e habilidades;
' '
conhecimento dos metodos e das praticas modernas usa-
. ’ .
das em escritorio; p
5 L £ !
coriheci imento da gramatica da Lingua nacional e de
. & .

aritmetica;

cornhecimento da organizacao e dos trabalhos dos diver
sos orgaos da municipalidade;

) . s .

capacidade para executar tarefas de escritorio de al-
guna comp lexidade; .
’ . . . o~

capacidade para redigir, com clareza e correcaoc,pegue

~ 7z
nas informagoes, cartas, oficios e outros documentos de texto de
natureza simples;
. 1 ¥ g . & .

capacidade pare executar calculos aritmeticos com ra-
pidez e acerto;

capacidade para cowmpreender ordens verbais ou escritas
e executa-las com exatidao;

capacidade pare manter boas relacoes de trabalho conm
superiores, colegas e publico em geral;

’

. . . . . . ’ .
habhilidade no manejo de maguinas de escritorio.



~N At [ A1y ~1 NEY Yo n rv U A T ne' -
2.010 = AWXILIAR TECNICO DE CONTARILIDADE

NATUREZA_DC_TRARA

[
fre
§ —t—
1=
| £

~ ~

Trabalho aue consiste na execucoc de epesracoes com

’

’ ¢4

¥ A 5 2 ?

uso dL‘; nmaqutnas as escri torio o especit
.

-

icas do contavilidade,e-

s .’ . - . _
fetuacao de lancamentos e outres stividades.auxiliares necessa-
rias na contabilizacao.

~ 7’
Frabalham senpre <ob a orientacao de tecnico de Contg

il i_d{zd(‘_‘ habilitado.

e
TAREFAS TIPICAS
. aat 1 o~ v . .' )
Fazer a escrituracao das operacoes orcamentarias;patr:

~

moniais, Tinanceiras e de compensacao;

- executar mecatograficamente,ou pelos meios rotinei-

~

~
ros as opeiracoes de balancetes, lancamentos, e as escrituracoes

’

que se fizerem necessarias

-

- executar outras tarcfas zimilares sempre que neces-

‘< .
sarlo. 3

3

~

QUALIFICACKO NECESSARIA

Fstar cursando o curso tecnico de contabilidade ¢ pos

suir o sequinte conjuinto de conhecimerlcs:

’ ’ -

Conhiccimento pratico dos metodos de contabilizaceo pu

biica;

’

.
conhecimento pratico dos metodos,normas e equipamentos

o~

usuais utilizados na contabilizacao.



pre

i, 050 N i
} "7 ] ‘l: i l-' AR q’_\
Teabailiv manual wwalificade, que conisiste na repars -

~ * . z . "
cao das wequinas de veicules ¢ equipuncntos pesados a motor de
I .
:“.xp i OSAQD »
. - . Lal . ’
0 trabaiho desenvelve—~se em oficina mecahica e e rea-

lizado conm bastante autoncnia na parte tecnica, empregando uin
-~ . ’ ~

\ o N 4 s | 4 ~
Mecanico os principios e metodos proprios @ reparacao, conservg

~

~
¢cao e ajustamento des motores e das cutras partes mecanicas dos

P i 2 . . . < .
eauipamcntos. As ordens recebidas de superior hierarquico  se

limitam geralmente a parte administrativa. 0 servico inclui,a-
< r X 7
s g I ' '
lem do concerto, as tarefas de desmontagem e montagem de moto -
. ‘ . i . o ’ .
res e pecac, 0 trabalho e revisto por supericr hierarquico ou

’ s

outro ainda, atraves do us=so dos veicuios consertados.

TAREFAS 110 ICAS

i N
- 1 < . - [
Nesmontar ¢ mon:ar motores oﬂ~5utomove:s, caminhoes;
4
caminhonetzzm jeeps, tratorez ¢ motoniveladoras.
Reparar catxas de mudange, carburador, treios, difere

- P

, : c , k
cial ¢ outras pecas de verculos a motor de explosao, trocando pi

Trocar moltas quebiradas ou arguear o feixe de molas.

Embuchar manga de cixo de molas ¢ distribuidores.
e d

Localizar e i1dentilicar deleitos na maquina dos veir -

clos,
. als Dy 2R Lglt,
. 1 WSO G0 BCENIca O esenra Laauss
~ ~
Cirial oL i C 2 DR o e Na reparacao qual iy

ja de veiculos motorizados, e possuir o seguinte canjunto de

-
J
?

“w

s e .
At Gl It = @ Leirba b

o
=
e

~
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. 34 { CON e Vil ag e Nele

rincieios G Tencibnamento do moto

~ ’

Hpaaom o » maquling Jos diver-

. ' ) . . ' ”~ . ;
e identiiticar defeitos e p

iosnamento o2 veicuios a motor

[ crrrameiit;

¢ meios mais eficientes pa

~ -
folues o tolerancices precisas

o~

'vacao dos instrumentos
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1.025 - CADASTRADOR

NATUREZA BO_TRABALHO

Trabalho qualificado que consiste nb levantamento ca-
i 8|

. . 2 :
dastral de predios ¢ Cterrenos, abrangendo ¢ lnda o calpulo e de-

senho dos lecvantamentos efetuados.

0 4rabalha desta classec e orientado por superior hie-
rarquico, que determina o servigo a ser executado,’revendo—o a-
traves de calculos de cadernetas. Para os servicos de rotina o
Cadastrador nao recwhe oricntagzo, trabalhando com certa inde -

Lad . . . . - e = - -
pendencia. 0 trabalho pode incluir ainda a orientacao a auxtl;

ares que ajudam na tomada de medidas. >
‘ X
ce 4 ~ ~
TAREFAS TiPICAS

Exigir para obras concluidas o pedido de baixa, proce
dendo a vistoria final, medir, por trena, altura e largura dos
’ I ' 39

A - -
comodos, distancias das divisas laterais, recuo do alinhamento,

rd v -
.comprimento e largura das janeclas e portas, o pe direito do pre

. " . . . & - "
dio; vistoriar instalacoes hidraulicas e sanitarias e observar,
de um modo geral, se nao foi o projeto alterado;
< Vv I3

- verificar a validade de alvara relativamente ao pra

~

o

A

. Y - ~ - “
zo concedidc para conclusac e proceder a avaliacao aproximada do

metro quadrado do imovel, de acordo com o acabamento, para crien;

tacao do fornecimento e cobranca da taxa de habite-se & lanca -

mento de imposto predial;

i

- revisar lancamentos em virtude de reclamacoes contra.

os lancamentos territoriais e prediais efetuados; esclarecer coit

. . 4 . . -
tribuintes sobre criterios de lancamentos, instruir sobre prazes,

e recursou, I1nformando oralmente ou por escrito;

- medir, com o emprego de irena, c fazer o cadastrs de

’,
predios ruas e avenidas;

-~ elaborar boletine de lancamento e inclusive executar

’

b
as OpPPGCﬁU“ dos calculos necessarios:

- medir, cadastrar e localizar lotes e terrenos;

o o~ o : - 23 - -
- verificar e anotar os melhoramentos publicos exis

KE% e e
tentes em determinado local;

4




- calcuiar, desenhar e atualizar plantas, croquis daog
trabaliios executados;

- fFazer ampliaqSes de plantas, em escala,. com panto -.
grato;

- zelar peta conservacao de trena, mira, baliza, taby

letas, esquadros, fransferidor e outros aparelhos;

%
(o .
5

executar tarefas afins, quando o servico o e

QUALIFICACAO NECESSARIA

P ;
Haver completado a 82 serie do curso de 12 grau e ter |

'A . o 3 . - N ¥
experiencia em ievantamento cadastral, possuindo o seguinte con &
Junto de conheciimentos, capacidades e habilidades; g

- conhecimento de desenho geometrico;

- capacidade para ler e interpretar plantas e escalas;

- canacidade para alcular e exccutar desenhos simples
referentes a levantamentos cadastrais;

. 4 ~

~ capacidade para trabalhar longos pertodos exposto as
. il - ‘
intemperies;

- habilidade para orientar os trabalhos de auxiliares
na tomada de medidas;

~ habiiidade para entender e seguir ordens escritas e

verbais.

%



4.035 - ENCARREGADD DE_SERVICO . |

NATUREZA_DO_TRASALHO

Trabalho que consiste em Tiscalizar e orientar subopr- i
dinados cm atividades de servigos municipais, tais como mercado,
matadouro, cemitorio, limpeza pﬂblica, coleta de lixo, pragas , i
Jardins e arborirac:o. 0 Encerregado de Servico tambem se incuﬂ<i
be da administraqgo de prépvins municipais, do ponto de vista de'!
sua limpeza, conscrvaggo, manutenqgo e vigilanja.

0 -Encarregado de Servico tem a seu cargo a orientaggo

x

de girrupos de subordinados as vezes numercsos, inclusive traba - ¢

Ihadores bracais, serventes e outros mais categorizados. O seu

e ) ] -, ’ . -
trabalho e revisto atraves de relatorios, bem como por observa- ., .
cao direta dos superiores e pelas informacoes ou reclamacoes do
< . . . s . : . ’ -
publico. A orientacao geral ¢ dada por superior hierarquico.

TAREFAS TiPICAS

Distribuir, orientar e fiscalizar trabalhos de subor- .
dinados em tarefas dc manutencao de mercados, matadouros, cemi-
Lério, coleta de }ixo, varriq;o, Iavaqgo de logradouros, b&bli-
cos, apreensao de animais, jardinagem c arborizag;o;

—atender @os usuarios do mercado, matadouro e cemité-
rio; ouvir queixas ¢ sugestoes do p&blico que envolvem o aspecto |
de limpeza, coleta de lixo, Jjardinagem e outros e tomar?iniciati
vas que resolvam as raﬂnmagSes;

- distribuir pessoal e viaturas para as tarefas de lim

~
=~

~ . ~
peza e remocao de lixo, construcao,; conservacao e

3

eforma de pra

cas e jardins e servicos de obras;
’

- requisitar materiais hecessarios a execuggo dos ser
vicos; orientar e verificar os trabalhos administrativos de su-
bordinados qualificados ou nao;

- élaborar escalas de servicos; manter disciplina en- -

~ ' ‘

tre subordinados; verificar a sua {requencia e assiduidade; y




inspecionar proprioss municipais, veriiicando o funcig
. ¢ ' i . ] L . * . - - »
namento das instalacoes hidraulicas, eletricas, maqutnas, moto- =«
res, fazondo repairor os deieitos encontrad®s;

, i :
- informar preocesces; elaborar relatorios e outros ex

-’

pedientes; aprescntar dadosz a proposta orcamentaria;
- executor tarefas similares, quando o servico o exi-

qir.,

CUALIFICACRD NECFSSARIA

, 1 i
Haver completado a 62 serie do |? grau, ter alguma ey

~

periencia que envolva trabalhos de diregao e possuir o seguinte : .,

.

Y

conjunto de cenhecimentos, capacidades ¢ habilidades; N

p g ] o, . . s

‘;r ~ conhecimento dos regulaimentos municipais referentes ¢
. . &z - !

ao funcionamento do mercado, matadouro, cemiterio e outros; ¥

. ’ L . -
- conhecimento dos metodos e¢ praticas usadas em |impe
s . - . . Y ~
za publica, coleta de lixo, plantio, replantio, adubacso, pedacac
enxertia e de instrumentos, metodos e materiais empregados nes-
sas atividades;
- ‘ o 4 - >
Conhecimento dos metodos e piraticas usados no abate e
retalhamento de animais;
< ) £ H P -
- conhecimento dosimetodos e praticas usados na i impe~
2 s o " (4 2
za , higiene e conscrvagao de edificios e fterrencs;

k4
- conhecimento dos metodos adotados em servicgs de e

|@

p——— "'
s . ~ - - -
ﬁdr : critorio e de administracao de pessoal da municipalidade;
- capacidade para orientar, controlar e coordenar as
tarefas de um grupo de servidores municipais, bracais € de escri
el -
torio;
- capacidade para informar processos; redigir relate-

. . - ’ - -
rios e outros expedientes e execcutar tarefas de escritorio sin-

ples;
- capacidade pera Tazer estimativa de mao-de-obra e 6ig
- tertal uvtilizados e na manutercao de servigos;
- habilidade para manter contatos com o publico, escig
& = z o ~ .
recendo duvidas ¢ recebendo criticas ¢ sugestoes de maneire a

~

manter elevado o nivel de cooperacao e boa vontade.
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NATUREZA K #a 1k

’

Trabalho de escritorio gue consiste RO desempenha,  de

tarefas de naturc-ag

y diversa e de alguma-ditficuldade, exigindo

~ ~ -

i A cperacoes varias, organg-

plicacas de conhecimentos relativos
P - e 1 i 2 . Ty g
zacao, funcionamento e procedimentos da Prefeitura.

’

lim cescritorio bescia-se no conhecimzcnto de ieis espe-

Ticas, veguluwertos ¢ procedimentos da uinidade para scluctonar
l. . - g . ' . £ . - " -
diTiculdides, aplicando criterios e julgamentos proprios, alcan
g . LA N "
cados geralmente atiraves da expericencia. Pode, em aiguns casos
fdedali Latle : fin B ¥ ' [tart ’
tdealizar ¢ estalleleccer procedimentos simoles de escritorio;a -
peirfeicoar ou sippiificar os existenles, submetendo tais modif;

o ~ . o

cagoes e aprovacao superior para tinal decisab. Eventualmente,

. . -~ -~
assume pecnonsabilidade p=ia pronte e exata execucso de tarefas
i .

unicas do moior dificuldade e pede, em alguns casos, corntrolar

- e

um peqgueno nunero doe Tuncisharios empernhados em trabalhos roti-

neires. Recebe orientagao de um superior; que dirige e aconse-

= ~

lha a adogao de medidas para corregao de irregularidades sub

(5}
t

-4
i)
Y]

tanciais e que scluciona questoes complexas. 0 trakalho so

)]

o~ s

revisae, cuande o verificade se os resvitades foram satis

-h

- e
(S0 7

Q-
i

s

rios e se foram scguidos os precedimeitos e normas fixades pre-

viamente, .
_‘ Y e A & ~
[ARFFAS TIPICAS

Interpretar e aplicar dispositivos legaeis, rcgulamen-
tos ou norwmas relacionadas com o trebalho a sceu cargo ou ateibui
do aos subordinados; sclucionar dificuldades surgidas ‘que deaan

dam Julgawento ¢ conhecimento de icis da unidade.

. » s 4 -
antrolar @ revisar trabalhos e pecueno numera de fun
’

~
cionairtos otandu o procedtmentos e normas sac bem definidos.

,

E~ cpr - en o . P i 4 - $iea 73
Executar e conferir calculos de razoavel complexidad

4
gue cxerclitamr ¢ raciocinio; prepairar e adotar| tabelesirelacicnd

. ! !
Do proprio de gservico

L}
aQas com ¢ seu C



<124,

Lxaminar processos, dar pareccres simples e bpinar so
bre assuntos delimit s compo de atividade.
Redigir cartas, oficios 2 memorandos; preparar minutg
¢ escritos,

Fxpedir certidoes ¢ outros documentos similares,segu

g

do leis, regitiamentos e posturas municipais em vigor.

Selecinnar leis, portarias e outros materiais ptiblica
’ e . . . . .
dos nos orgeos oficiais usando tnictativa e conhecimentos espe-

~

cializados na sclcgno e responsabilizar-se pelo arquivamento dos

nNesmos . ™
1 - A
Cntrevistar eontribuintes e csclarecer duvidas surgi-

-

bre interpretocaoc de leis eregulamentos e aplicagao de ta

~

das s
belas relacioradas com as atividades da unidade de trebalho.

Executar tarefas aflins, quando o servico o exigir.

~

QUALITICACAD NECT
’ -
f Hover complectado o curso de 22 grau cu.curso tecnico

\ ”~ - * =
de Contebilidade ¢ ter experiencia em servicos gerals de escri=-

d
torie, possuindo o seqguinte conjunto de conhecimentos, capacida
des e habilidades:

. 3 . 4
conhecimente de gramatica da lingua portuguesa.

N

. N . i .
conhecimentc dararttmeticeas
conhecimentoe de metedos, materiais ¢ equipamghtos u-
. . s .
stais de esciritorio.

conhecimento do teor de leis, regulamentos & estatutos

7 ~

dc municipito gue tenhom relacac com as atividades das reparti -

~ - '

coes publicas.

capacidade para interpretar leiz, regulamentos e nor-

£ d e
mas de servicos e aplica-ltos corretamente a casos especificos.

-

capacidade para exprimir ideias claras, correta e ceh
cisamente, verbaimenie o por escrito.

4
!

capacidade para Tazer calculos aritmeticos com rapide:

v e ~

~ . f ” .
e pertet¢ueo, a mao ou a maquina.
capacidade para crientar e revisar os trabalhos de um

’ .
peciene gripo de serddores; em servicos rotinciros de escritertd



s AN

fimpeza ¢ vigilancia ¢ afins.
parae operar com maguinas de somar e de cal

capacidad:
- @l
cular e em oulras maquinas de escritorio.
~ I -
manter boas relagoes de trabalho com

habilidade para

e .
o publico.

Pk
=5
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NATUREZA DO_TRALALIO

' - PR ST
Trabaliic de ¢scritorio, cuja earacteristica principai

” - .
L ] . $ -3 - e
e o uso.habii deo maquina de escrever.

~ ’

A escsencia do trabailic conciste em escrever a maquing

) 2

72 . ~ .
oficios, cartas, pareceres, informacocs, leis, regulamentos e oy

4

&£ - . ’ N
tras materias. Copiam-se usualmente os textos, havendo as vezey
. (i o . . ‘ .
necessidade de redacac prosria para assuntos simples e padroniz,
& o & . . . .
dos, por parte de luncionarios que ja tenham adquiride certa ex

A~ ~

,
periencia. O trabalho inclui tambem a execugao de servigos gae-

1 : E £ 3 . LS LW = . p
rais de escritorio. 0s Escriturartos Detiiografos recebem’ instru.

(2 . L - . - - .
coes de um chefe hicerarguico aoc iniciarem os servigos e guando

surgem modificacoes tia rotina dos trabslhos, sendo estes revisa
dos pelo mesme supertor ou por algum outiro servidor do escirito-

rio.

TAREFAS TiPICAS

4 2
Escrever 6 Imaguilinag ol

cios, cartas, memorandos; notas

pareccres, informacoes, leis,; regulamentos, portarias e outras
’ . . . . . N . -
meterias, copitando de originais datilografados ou manuscritos cu
eventualmenie, usando redacao propiria simpies; conferir textos
datilografados cowm os originais.
~ ’ A

Preencher requisicgoes e cutros formularios, Wodelos e

ANPressos.
- - ~ . -

Prestarr intormacoes simples ein processcs e outros dock
mentos.

Confeccionar quadros e mapas estatisticos de acordo
com rotina preestabelccida.

. . o 5 . ’ .

Coepiar e riscar em cstelhiceis de mimzografo e matrizes

de ditce.
L ol . Lol - b
Classificar ¢ arquivar documentos e correspondencia e

ordem numcrica cu alflfabetica.

tarcfas atins, -quando o servige o exigir.

- LY T
Execute



o 27

QUALIFICACAD NECFTGARLA
Haver compietado o curse de 2¢ grau ou curso tecnico

’ P ~ i - .
de Contabilidade ¢ ciurss do datiiogralfia tendo experiencia. em

trabalhos de ecceritorio ¢ ainda possuils o seguinte conjunto de

conhecimantosz, capacidades e habilidades:
. . i . x PELE,
Connhectirento da i1i1nqua portuguesa e de aritmetica-

’ ’ g
Conhecimento elementar de metodos e praticas medernas
usados em ghtividades de escritorio.
Capacidade parae tomar decisoes no trabalho de confor-
. ' N ’ . . . ’ P
micdade com ireguiamentos, praticas e procedimentos de escritorio.

. ~ L . ’ . . L,
Capacidade para fazer caiculos aritmeticos com fapidez

iy e
e extidao.

Capacidaede para prestar informacoes claras e precisas

em Torma verbat ou escrita.
~ L3 [} . . ’ ~
Capacidade para comprecnder ordens e instrugoes verba

» - P ) ~
Is c-escritas e para executa-las com exatidao.
A oy > £ « £ .
Capacidade para escrever a maquina com razoavel rapi-
= el
dez e -com exatidoo.
~

liobitidase para estabelecer e manter relagoes satisfa

r = s .
torias de Lrabalho com o publico.



5040 = FEITQR

NATHREZA. DO _TRARALHO

- L
grri1encagcac e 1

Trabal e de iscall

cutadas por uma peauena turma de trabalhadores

7~
do artitices.

A um feitor cabe acompanhar de perto

zacao ‘de tarefas exe.

bracais, incluin

as tarefas dec su

bordinados nao quaiiiicados, incumbidos de executar trabalhcs

L
simples; e as vezes

- ~

zacao das tareflas

Os

essas obedeccin @ rotina predeterminade.
’ Ll

rientacao de superior hierarquico,

gem do usual cu que se referem a servigo novo.
s
atraves

co, que verifica ¢ andamento do mesmo.

TAREFAS TiPiCAS

arnda participar dos mesmos.

Para fiscali-

nao sao exigidos conhecimentos especiais, pois
feitores recebem o-

2 .
em casos especificos que fo-

A revisao se fa=

. . . g -
de visitas ac loca! de trabalho, por superior hieraraqui

Distribuir, orientar ¢ fiscalizar s tarcfas de suboap

~

dinados, emperhados na construgao e

~

o - )
tio e podagas de

~

g - -
arvores; capihd, varricao e

~ o ~ .
blicas; construcao e desobstrugeo de ocalerias,

ros; abertura e¢ tTechamentc de valas: iimpeza

conseirvacao de jardins;glan

ta

ae

~ s 4
vacao de vias pu
sargetas e boei-

4

corregos; terra

plenagen, aterro e encascalhamento de ruas; construgaq;e‘repﬂsi

cao de calcamento ¢ meio-tios.

Requisitar materiais e ferramentas

prego dos MesInGs .

’ .
Flaborar relatorios dos
| .

quencia

vabs de trabathos.

Exccutar tarefas

QUALIFiCACAO NECESSARIA

~

Scr alfabetizado e

~
1

Lalhos biracais e possuir o

.

¢ ficalizar o em -

- s, -
trabalhos diarios; apurar fre

. ~ . ’ - .
do pessoai; {iscarvizar a obhservancia de horarios e 'ntej

afins, quando ¢ servico o exig'r.,

~

ter experiencia na execuceo de tra

seauinte conjunto de conhecimentos o



{20

-~} a

P‘?{)-J&';-_’n.?-v'-‘, e habitidades:
1 . . " ” ‘r‘ . a :
Connecimento dos metodos, praticas e fFerramentas Usyal
~
il et el o e o i pa dil L e S R Fiead
mente ehipreqgacds eém L1 QG 11os DY n(_:ﬂ.'ﬁ naoc qua iIrircados
Conhecimento dos riscos- de trabaitho ¢ dos meios de e--
vitar acidentes.
~ Y. 3 ' . . 1 ™~
Capacidade paira maenter registros simples de producao
e controls de malerial irecebido e consumido.
X 13 1] Q2 ot r
Capacidade no manejo e conservagao de ferramentas e mg
gquinas simples de trabalho.
Capacidade para exccutar tarefas pesadas durante lon-
% . 4 . :
gos anos, gquando exposto as ntempeiries.

Hanilidade para instruir, orientar e Tiscalizagr subop

dinados na realizacao de trabalhos bracgais.



Trabaiho profissionai, qualificado, que consiste en
dirigir vetculos autemotores, de passagetros cu de carga.

0 ccupante desta classe cxecuta suas tarefas, por meio
= ' % . . . . N ..
cde ordens de SErVICO, esCciriTas OU Oratls, com a i1 ncumbencia de (A B4

s
duzir pessoas ou transportar cargas, de acordo com horario e it;
o~ . . " . L4 ’
nerario proviamente cstabelecides. E responsavel pela entrega
em boas cendicoes da carga que tranzporta ¢ pela seguranga dos
. - . N ~.

passaguicos gque condu z s Deve zciar‘, alnda, peta conservacao ‘e

, o

e . & ’ . .
boa aparcncia do veiculo. 0 Trabelho e revisto pelos proprios

L4 .

passageiros, quanto a pericia e cuidado na dir‘eg:"fo e pelo superi
or hicrdrquico, quanto a ohservancia das ordens de servigo e as
condiqams cn que mantem o veirculo. A execugSD do trabaiho pode
obrigar o servidor a cumprimento de horario irregular ou em via

B 4 N
gens fTora do municipio.

£ {CAS

oy B n reE N
TARELAS T1DICAS

]
. . . % . . 4 . " ; .
- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhoes, kombis,
, 5 ' '
rural e outiros veiculos;
S . : . # . - . &
- conduzir autoridades e funcionarios, conforme itine
rario piredeterminado;

&

=~ transportar c entregar cargas, assistindo o carrega
bd
mento e o descariregamento do veilculo;
~ h ¢ ] .

- zelar pela conservacao do veiculo, procedendo a linm

peza, lavagens e lubrificacao;
o . . ‘ (Y . ’
~ verificar o abastccimento de combustivels, agua,etc:

comunticar ao superiol' a hecessidade de reparo no carro;

(5
- executar tarefas similares, quando o servico o exi-
gl i =

: M R =il y W
GUALIFICACAD NECFSSARIA

,

Haver completado a 42 serie do curso de |2 grau, ser

Sl s te ML Bl e =il ' . el o o~ . .
portador de Carteira Keacional de nabilitacao expedida pela repar



r~ ~

nte ¢ possuir formacao ¢ experisncia que 'forneca g

S

"yl gem ) . ; & el
cquihte conjunio de conhecimentos, capacidades e habil tdades,
. . : .t * * . - " .
- conhccimento dose reotodos e praticas eplicavets . a0
. 3 ¢ . N
manejo de velcuies automotores;
. . . ) I3 .) ~ E .
- conhecimento dos reguiamentos de transito;

-~ conhocimento das principais vias de comunicacac e

P . . S . ' o 7 .
acesso do Miunicipio e outras cidades;

s -~

. s o - -
- (Z\)'l“(‘!(‘,l!h‘{;ilto de mecanica, hecessarto a CO“SQPVG(_}GO

~

-: -~ N
dos veiculos e a exccucao de pequenos reparos.



S ) "~ “NITA ALY T A
‘\l‘),\k) = LRI ! ’, .\T‘\. AT Lo

Trabalho profissioral de educacao que consiste em prgs

. =4 <
tar assistencia 1ecnica e orientacao pedagogica a Regentes de

. ~ ) o~ !
0 trabalho abrenge a organizacao ¢ experimentacao de

r % .
programas, a analise objetiva de processos de ensino e -a sele -
@ NI e - . h L
gao-de metodos a serem adotados, visando sempre a eficitencia no
desenvolvimento do programe escoiar. Um Orientador de Ensino
Fundamental visita constantemente cscolas, prestando colaboracae

rd * E ~ .
tecnica ac corpo docente das unidades escolares, nao lhe compe-

tindo, porem, os recponsabilidades administrativas destas. Age
r i : .3}
7 ) . & B & ~ o
com razeavel avtonomia mas recebe orientacao e istrucocs de su-
: oy T : e . : -
periores hierarquicos, em reunhioes ou entievistas em que sao do

batidos e assentados planos e noruias de procedimente. 0 traba-

: , . - . £ A
lho e revisto peics mesmos supeiores, atraves do exame e critices

dos estudos e procedimentos e-da verificacao dos resultados ob-

~ s

tidos na sua aplicacao pratica.

TAREFAS TIPICAS

)

Orientar regentes de classes e auxiliares de ensinc

3 ]

quanto ao desenvolvimento de programes e aos metodos e pruces -
~ ~ "

~ ~ ¢ < 1 ’ -~y £ s 3 M1 Ae < i et o ‘#-~" o

sos de ensino, veriiicando, em reunioes e visitas as classeg;as

atividades por clas descenvolvidas; recomendar e.apreciar progeg

mas e planos de aulas, visando-os periodicamente; esclarecer pro

. - . . . .,
blemas didaticos que se aprescentain; preparar ou ministrar aulas

modelo; estudar as falhas verificadas no desenvoiviments do pre

grama, estimulando welhor processo de trabalho.

~

. ’
Promover reunioes periodicas com dirigentes e docentes
do estabelecimento. para discussao e estudo de problemas psico-

L > A = o g2
‘pedagogicos ¢ debate de assuntos correlatos as atividades que dF

vo lvem.



w L

Farticipair na elaboracao e anvlicacao de provas pra ve

~

ritficacao de apiroveitamento aos alunos; orientar o trabaiho de

corer "‘J‘_‘" ao doecsas provas.

‘ - o . . . |
Colaborar na seliecao de livres apropirtadés a cada clas

cse; elaborar wateria! pedagugico ¢ i1iustrativo de enstino ou opri
entar a sua preparacao.
~ ~

ircentivar e orientar a organizacao de instituicoes
escolares, cowpieunontares ¢ auxiliares da escola.
Perticipar, cen colaboracao com dirigente de estapele-

cimento, das taretas relatives a classificacao de alunos e orga

nizaqa('s de L:!E!SE;(."::. ‘ i

' .
Apresentar relatorio das atividades desenvelvidas.

-

Lxecutar taretas alins, quando o servico o exigir.

QUALIFICACAO_NFC

A

Haver compl!ctado o cursc de administradores escolares

. ~ . Lo

de 12 grau, ter razcavel expericncia na regencia de classe de en

sino fundemental e possuir:

7l o 7 s %
Conhecimento dos principios ¢ metodos nodernos de ens:

s

no fundamental e habilidade para aplica-los.

. < - . ~ . .
Conhecimento da materia contida na pregrama oficial de

ensino fundamental ¢ habiiidade para orientar o desenvolvimento
desse programa. &

&
) 7

Conhecimentn de principios nsico-sociologicos que per
l-ﬂi'fljm compreender o meio sociel e os interesses de alunos.

Conhecimente da bibliografia atualize,dé do ensino fun
damental . ‘

Capacidade para realizar pesquisas, a‘)bser'va\}:‘;en & ou-
tros trabalhos no seontide de atua!izar metodos de ensino

Capacidade para orientar regentes de classe na pr atice

<
de melhores metodos de enzino e na solucao de prnl\le.nds didati-

cos e para ministrar aulas moaelo. .

T



sea

no

ol

de

alunos & conun

ESSOY CONGICOeS

Hebilidade

trabalho com sunepiop

lunos.

REQUISITC LLGS

girau expedide por ins

pe I Q

e

s
i

Ge

Ina

Se portador

[4

NG E

N o
1)<

R

Qe

Jia
(V]

!
i

U

nal iscr as necessidades € os Vintersy

wies a fim oJde adphar o programa de ensi-

. N . .
1
eetabelacer ¢ wanter boas relacoes de

.
.

vieraraiicos; colegas; subordinados e -

diplona d

Q

e administrador escoiar de

to de Educacao Oficial ou reconhecido

. . ES . o~
verne e regtstrado na Secretaria da Educacaeo do Estado

¢ Gerails
L velralsa



2,036 - REGERTE DE CiLASGSE CONTRATADA

NATUREZA DO_TRARALHG

~

-t " ’ L 5 . ~ x 1
frabaltho de cducacao que censiste na regencta de aulgs
4 . . - » .
de nivel! Tundawentai, obedecendo a progmia de ensino, adaptado

ao ambhiente rurael.

0 trabalho de classe, que s realiza em escolas munici
1 T . ! c ; y ~ ’ .
pais situadas fora do perimetro urbano, abrange nao so a instry

. - 4 . ‘
cao e etucacao. ae crritanhgas, como tambem pr'opQr‘Clollando aos esco

L v 4

lares a foraacao necessaria ao desenvolvimento de suas potencia
lidades : femeito de to-recalizaca Lifica
idades como elemento de aute-realizagao, preparo e qualifica -

~

A . & ’

cao para o trabalho. Um Regente de Classe age com consideravel
. . ’ & " .

grau de autonomia didatica, observando entretanto programas e re

Pl i o S . . ’ ~
gulamentesoficials e normas e diretrizes ecmanadas do orgac cen-
. i . £ 1 ’, . . ~
tralizador do ensino. Pode scr responsave! pela administracao de
' . l . ~ . . - - ”i - .
una escolo rural, cow atvibuicoes especiais de vigilancia e as-
. ~ . . . ~ N % 3 ~
sitecncia aos alunos, cscrituragao escoiar e orientagac € contro

~

’ o g o .
le de atividades docentes e de praticas de oficios. A revisao

~

(@

~

~

——

~y
4

i

:baltho ce procesca por meto de visitas de inspecao feitas
- . s . . . ] . s . -

por funcionaric credenciado ~ orientadores ou tecnicos de ensi-

2 . ‘ . ~ ' N . . .

no primario - e pela verificacacdos boletins e livros de regis-
i 3 3 y ] . ,A

tro e analise do progresso dos alunos, atraves de provas perto-

&

dicas.

- R — o e z \ ~
TAREFAS TIPICAS

Premarcvar e ministrar aulas das materias constantes do
programa de ensino furndemental, avaliar o aproveitamento dos o~
I ;s , - ; . »
[unos pela observacao direta e atraves de trabalhos praticos;e-
¢ .
Xercliclos eprovas.,
o . , r 3 .
Ministrar treinamento de trabalhos agricolas; incent!
var: a formacao de hoptas, orientando cs alunos quanto @o prepa-
ro e conscrvacae de solo, seme-dura, plantio, tratamento, colhe}

ta ¢ venda de hortalicas; utilizar-se dessas atividades rurats

<



R

” . - #s . . -
rara aulas praticas de aritmetica, crencras naturals, escritur,
f ! r
= .
Can e Coonositiild.
Controlar a frequencia ¢ manter a disciplina dos aly-"

; ) " =l
nos; guardar o mabterial escolar; coci. car na manutecao da ordem

' = £ .
geral do estabelecimento.

”

P o~ . . . ] - s .
‘elar pefas condigoes higienico-sanitarias dos aluncs:
auxiliar na distribuicae da alimantacao escolar; difundir,entre
' 2 e : 3 e
os educandos ¢ no meio em gue a escola se situa, normas e prati

cas ecleaentares de higiene, profilwxia e nutricao.

o

incerementar a instalagao nas escolas ou no meio rural

~

- .
de iastituicoes edvucativas, tais como clubes agricolas, hortas

L3S

.

domicialiares e outras.

Cooperar no preparo ¢ execucao de programas de festiv:

dades, comemoragoes civicas ¢ recepgeoes a visitantes.

~

Comparecer a reunioes conhvocadas pela unidade coordenas
f 4 > ' ' - ~ : ~ J
dora de ecnsino fundamental!, para discussao de- questoes de inte-
spesse do en=ino ou da administracao .

Escriturar livros; mapas e boletins escolares.

3 % ~ <

Letabelceccer e manter contato e cocoperacao com as fami
lias de alunos e coletcividade.

Cxccutar terefas afins, quande o servigo o exigir.

QUALLEICACAQ RECESSARIA *

~
Haver completado o curso de formacao ¢ ter alguma ex-

~

periencia de regencia de classe nesse ramo de ensino e possuir
. i . & o o D . Pl
a seguinte combinacao de formacao e experiencia que Tornega G
segquinte conjunto de conhecimentos, habtlidades e capacidades;
5 i ; 1y s ol
- conhecimento dos principics, metodus e praticas do
2 - J - . - ' - .
pedagogia moderna e de sociologia e psicologia que permita com-
N oy g !.-,‘ <> "t:;v..v; Nl A ~liino < 23 N f‘) 'x“»l“ BN
Dreendet Qs InNteres=es ae qlunos ¢ 0 amnientree escoil al H
» * . . = Ry
- conhecimentoe Jda materia contida no progrema escoiéts

ro
¢ habilidade para minisetrar auias de acordo com as condigoes ef

rd s,
pecificas da classe ¢ com o nivel mental de alunos;



»

- conhecimente dos praocedimentas arlicaveis a taretag
72 -~
; > § : ‘ i -
agrico | ag; capact dade para orientar os alunos na sua r‘lp' lcacao

pirGtiica;

~ conheciwmento eiementar de artes manuats, desenho,re

~ ~ s

- - L - ’ -
creagao, educacae Tisica e de hincs e cancoes patitoticas e po-
pulares e habitidade para transmiti-los aos alunos;
s 5 €% .
- conhecimento elfementar de principios, norras e pra-
ticas elementarces de higiene, puericuitura, enfermagem e nutri-
Lo . . l [ . - . :
cao ¢ habilidade para difundi-los ne meiv em que a escola s2 g
caliza.
. . . ~
- hab:ilidade para estabelecer e manter boas relacoes

de trabaiho e para granjear confianca, emizade e respeito . dos a

rd
lunos e de suas Tamilias. T

REQUISITC LFEGAL
Ser portedora de dip!oma ou certificado de ensino nor
b - . . . .

mal, expedido por colegie normal reconhecido ou equiparade pelo

Governo, registrado na Seciretaria da Fducacao do Estado de Mi -

nas Ceirals.



| 075  ~ . SERVENTE

NATURIZA DO TRADALHO

Trabalho manual simpiecs e variado, que consiste na e-
"~ " . : ~ g . :
secucao de ampla vartedade de terelas de movimentagao de papeis
iy ~ . . ~ 3
proce<sos, corrcspondencias, limpeza, conservacao e outros ser-
vicos. .

0 servidor desta especie executa os trabalhos nas de-

. . 4 ’ . . .
pendencias internas e externas, arcas e patios, cuidando da hi-
. e, ) : ' . . ’ ~ 7
giene ¢ conservacao de focais e equipamentos. As tarefas sao ‘e-
xecutadas de acordo coim rotinas estabelecidas, estando a orien-

.
’

tacao de superior hierarquico, que determina o trabalho” e o ve-

o . 3 s’ & % - ol ~
ritica durante suas diversas fases ou no termino de sua execucgao

-
TAREFAS TIPICAS

. Ll . -
- lwar,; encerar, varrer, rerover pc,; limpar instala -

coes sanitar i as C outros:
3 I
- o=

- cuidar do transporte, arrumagaoc e remocao de moveis
equipamentos, aparelhecs o outros objetos;
~ limpar e conservar portas, vidros, azulejos, ladri-
ihes ¢ pisos;
t . ~ . ’ .
- rcccber e conduzir correspondencia, papeis, documen

’

. ; :
tos em geral e entrega-lecs ao destinatario e coiher rectbo em

. ’ .
livros propriocs;
- atender telcfone e transmitir recados;
- prestar infermacoes e encaminhas partes;

- abrir ¢ Techar portas;

,

e e comprar lanches;

- servir cn
T . i~ 2 i £ )
- fazer pequenos pegamentos ¢ efetuar depositos em D3R
COSsS € pequeias compPras;
. > A . ‘< . . . . L.
- procurar materials de escritorio requisitados Jjunte

ac almoxarifado;

- executar tarefas afins, quando o servigo o exigir,



7 7’
Haver conclutde a 42 serie do curso de 12 grau e ter

~

alguma experiencie em - trabalhos de limpeza e conservacao de lo-

cais, ¢ possuir o sequinte conjunto de conhecimento e capacida-

8 {30

. . s
- conhcecimento do material!, equipamentos e metodes co

—

mumentc empregados em trabalhos de limpeza e conservacao de lo-

~ = 'd " R .~ b . 4 -
cais de trabalho, moveis; i1nstalacces, areas e patios;

-~ capactdade para comprcender, cumprir e transmitir

ce verbais e escritas;

instrug

. . . - o~
- -capecidade para cransmitir recados e dar informacoes
em linguagem clara e simplies; -

-~ capacidade para executar trabalho manual durante pe
z ; . " ~
riodo prolongado, em posicac incomoda;
. - -~ - Lg .
~ capacidade para tratar cordialmente os funcionarios

& T "
¢ o publico em geral.



2.035. ~ TECNICO GE CONTASILIDADE

NATHREZA DO _TRABALHQ

. ha contabllt qcao das opﬂra¢0e° que traduzem a-

’, . . . . . . * ¥,
tarea, patrimonial e financeira e d:ecompensagao

de.

; A }“l!“n
0 ocupante da classe trabalha en . unldade Bnc

Xt 31 ” ’_?-.ﬁ_“ ‘J. {_, {ﬁ
orgamentarlos, de valores paprlmonla: e Flnanceiros, of

G
4.
.

Vs i

¢ o5

goes,_dentro dos limites nmpostos pela tecnlca profi

b Fy.

A revisao das tarefas e feita pelas autorldades comﬁeﬁﬂtg&

‘ra a eieLUdcao do competente lancamento;

&

VA A
- ofetuar atraves dos balancetes de poﬁ qu\
¢ '_-‘ &

ques de tesouraria, a tomada de

p. @ valorcs da Pre1elturd,
diversos

de seus conhecimentos profissionais;



- enhcarregar-se

o~ S . .
gao de estudos referentes a s:tuagao fin

de;

- exccutar tarefas afins, quando o servico’o exi

-
~

QUALIFICAGAD WECESSARIA . et il

'1}"‘I: 2
HGVQP comnlefudo o curso de confabzlldade, ter.razoa'f-

g-z.*. n‘ L

vel expericncia em escrituragao contabil e possuir o segulnte
conjunto de conhecimentos e capacudades. Aot i ﬁ- wa~jﬁf

ral ¢ publica e dos

b o “

A
;-‘ T

contas;

tros;

a materia contabil e apllca—l

em casos partlculares," :
. 3 1, ,' '.,’
"1 y \* -

- capacidade para resolver as dlfxculdades @ tgPrevi F

tos para aJuuza,

de medidas .«

REQUISITO LEGAL

‘.

vidamente registrado no Mlnusterlo da Educagao e Cultura~ ;””'

Conselhp Regional de Contabilidade.
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2.040 - TESOUREIRD

NATUREZA NO_TRABALNQ

Trabalho de escritorio;, que consiste em pacamento de

despesas ¢ recebimento de rendas da Municipaiitdade, em moeda cor -

rente ou em cheque;. 7
. § Wi ; o i
Os Tescureiros exercem suas atividades na lncumbenC|a

e

de arrecadar rendas provententes de iributos e em efetuar o pa-

gamento das despesas avtorizadas, aitnda, executar e escritura -

gao do movimento financeirn a seu cargo. Recebe orientagao do
-~

~ . . - il . s
chefe imediato guanto a movimentacao de vaiores, agindo, porem,

com alguma autonomia na escoiha e na aplicacao das normas do tra i

o - . : ; i . - Pl
balho. A revisao e feita diretamente pelo superior hierarquico
A “ - . o
mediante a confercncia do movimento diario com o saldo de caba.
YEE TR
TAREFAS TIPICAS
- receber, em moceda corrente ou valores, as rendas .
proventcentes de tributos municipals;
- efetucir o pagamento das despesas autorizadas refe -
rentes a vencimentos, adiantamento, diarias e outras;
~ 3 O d e s .
- efetuar o recenimento ou rccolhimento de numerario
ou valores em Banco;
. . . .
- registirrar, em livros proprios, cs pagamentg§ e re-
. . o~ . . ’ .
cebimentos diarios e os depositos efetuados;
] . . . I s .
- realizar, diariamente, o balanco de numerario e va-
lores sob sua guarda, para prestagen de contas;
- executar tarefas similares, quando o servico o exi-
gir.
=1 A 2 (T o) kel 7 3y
CUALTFICACAOD NECESSARIA -
. - g .
Haver completade o curso de 292 grau ou o curso Tecnice
de Contabilidade ¢ possuir o scguirts conjunto de conhezcimentos,
capacidades ‘e habilidedes: ; ol
f 1
)
b
Y
S X
- ‘



dge

| a5

ros

~ cothceecimento das caracter

' 4
sticas rlas moedas, “cedu'=

N ’
que lhe possibititem distinguir as Falsas das legitimas;

- conhocimento dos dispositivos leqais refemntes a

ey

procuracoes;

- conhzcimento da escr!

«

‘uracgao do licro "caixa”;

- capacidade para evetuar calculos mentais com exati-

dao e prestezo;

- capactdade para efetuar acertos de caixa ¢ preencher

x
boletins de prestacno de contas;

- habilidsade para manusear Jdineheiro; .

-

. . . Lo g ' .
~ habiitidade para tidar com o pubiico, usando tato e

cortesia, ; |

+



Trabalthe tecnico de topografia, que consiste na execy

A _ 2

. = . ' . % . - B

cao de levantamsntos altimetricos, planinetricos e cadastrais ,

2
com emprego de teodolito; e outros instrumentos topogratrcos.

Ve

Os topogyrafos exercem suas atividades no campo, exe -

®

{ & » R ~
cutando levantamertos tonograficos, nivelamentes e medicoes,

orientando auxiliaress ou pequenos grupos de Trabalhedores Bra

cais, empenhados nos-serviges compemncntares. No unidade, atade

,

- 7
orientam a execucao de calculos, desenhos e projetos. Recebem

. . e~ - . . . C
os Topografos oricintacao de Fngenheiiros ou Arquitetos, atraves
. 4 - . . 7
de programas pre-estabelecidos e ainda durante o tracado dos de
~r = o "/n g . -~ )
senhos, quando sao notadas discordancias nos calculos. Cabe aos
~

mesmos proflissionais a revisao dos trabalhes para se verificar

o bl 53
a-exatidao de calculos e observacoes.

. % . . b -
Executar levantamentos planimetricos, altimetricos e

. ~
cadastrais, tomadas de pontos e coordenadas ¢ leitura de angulos

z » ) " Y - ~ I .
¢ niveis necessairios a confecgao de plantas topograficas e ca -
' ° N -~ ] %, N ’ |
dastreis e a iocacas de ruas, avenidas, arvores, quadras, sepul
turas, canais e obras de arte.

~

‘el
i . - -
Proceder a amairragoes em predios e meios-Tios Eara ba
se de cadastro.
Lo -
Fazer verificacao de alinhamento .e nivelamento para

~ >
construcao de .predios.

~

Fazer nivelamentos de secgees transversats.
) , ) & =
Fazer caiculos de triangulacao e amarracao em marcoes

existentes ou recolocades.

C
Fazer calcuios de caminhamentos.

”

‘“
- Proceder a verificacoes de "grades’” de ruas; proce-

der a demarcacoes e levantamentos de avenidas, pracas, redes de

»

ss de aguas-pluviais.

L Ty Y
I 1 E

esgotos e caha
Revisar cadernstas de camnpo ¢ fazer desenhos e croqut!s

' 5 2 aih 1 3
COSsS servicos realtza U' DS



\

lt:ioirmar oy

efetuados.

QUALIFECACAD I

Haver comp

cial ou legalmaonte !

LS NCS

reconne

:‘["5'

s
e redigir retatorios de firabalhog

© l'l"()"ll! S

afing, quando o sérvigo o exigir.

tado o curso de Topografia em escola ofi-

cida, ot haver completacdo o teirceiro 3

~
no do curso d2 engenharia, e ter alguma expericncia em trabalho

e
topogirafico, e possuir o

pacidades ¢ habilidadcs:

o C()HI\(:(; ime ntTon

~ . .
rentes a topegrafia.

seguinte coajunto de corhecimentos, .ce

0

’

. - . 4 . ’ . .
dos principtos, praticas ¢ tecicas ine

. ‘< - _ . .
~ conhecimento de wmatematica, em especial da trigonome
tria.
; , 3 i 1 - \ ) :
- conhecimento dos principios e metodos do desnho to-
Cg . . A
bografico;
€ P A . 5 ~ P ’
~ capacidade pata orientar a feitura de desenhos,. cal
‘ ' . g # . .
ciles e projetos de servicos tepegraficos.
-~ capacidade para orientar ¢ revisar os trabalhos ro-

tineircs Uiti P eriens

~anact dade
= capaclcdace

. . N - < .
Jetto as Intemperics.,

A
- habilidade
o i s
sola, nivel, trena,

mentos afins.

arupo

para permanccer

~
no uUso e conservacao de

baliza,

e stibornin ;_\(,40 S«

durante longas horas su-

»-

-
teodo!itos, bus-

compasso, esquadro e outros instru-



\

13
t
\

NATHREZA O TRABALED

5
3 [ &
e« V4§V

. s
{rabalio nao qualiTicado que consiste na execucao de

. ) | :
tarefas exigindo iorca tisica, semn impor a necessidade de habi-

i idades ou conhecimentos especials

lim trabaihador Braca ] | fre

sempenha suas tarefas como membre de uma turma

quentemente de -

chefiada por su-

. ‘g - - - Cid
perior hierarquico, que transmite instrucoes detalhadas para a

o . L ' . . . -
execugao dns servicos. So em trabalhos inteiramente rotinesirog

’

23

faz por necio de inspecao sos locais de trabalho a fim de se ver:

sepvidores.

TAREFAS CAS

’
r{ricAs

‘ A [4 .
- Coletar lixo nas ruas e domicilios

~

e que prescinde de orientacao direta e constante. A revisao se

ilcar a ouaiidade dos servicos prestados e a produtividade dos

% - o
em periodes diur

’ .
nos e noturnos; varrer e lavar logradouros publicos;-

-~ capinair e rogar ruas e estradas; usando enxada, {of

ce e outros instrumentos afins;

~- abrir valas, valetas ou sepulturas;

’

gotos e corregos; fazer enterramentos e exumacoes;

desabstirvir es-

~ reparar e aterrar buraccs em ruas e estradas; prapa

rar argatiassag

" 2

e

- carreqair ¢ descarregar caminhoes; transportar mate-

~

. . 3 .
riais em carrinho de man;

- plantair flores, preparar e adubar terras para plan-

’

tio; remover, plantar e poder arvoircs e gramas;

’ .
los emaquinas;

Pd

abastecer veicuy

- excecutar tarefas similares, quando o service o exi-

gir.
QUALIFICAGHO_NECESSARIA

L . .
Ser atfabetizado e possuir:

. z (4
- conhecimentc elementar dos metodos

¢ Ferramentas usg



v

das em trabalhos bracais.

~ capacidade ne manejto de ferramentas simples de di” -

vei*sos Lipos.
~ capacidade para realimr trab sicos pesados

& = S . = .
durantce longos pericdos, quando exposto as intemperies.

- habiltdade para cntender e cumprir ordens e instru-

~ .
gucs YCPbals.
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Q) e N 0 ey
.f‘_.U(.‘t~ - TRABALUADOR BR/

NATUREZA DO _TRABALH)

Trave! ho de natuﬁeza simpies qe‘execquo bracal que
regquer conhccimentos rudimentares de proiissoes oficiais ou
ainda de sinples aprendizedo profissional.  Um trabalhador Bra
cal: | - frequentemcnte e capéé de »ecutar trabalhos de

auxiliar de prefissionais oficiais com alguma inictativa,reque

rendo, entretanto orientecac de u m profissional para executar

os trabaihos a contento.

Normaimente sao trabalhadores Bracais | qu ‘ 2,

pelo esforge pessoal conscguernetingir esta classe.

TAREFAS TiPICAS

Execticao de servigos de jardinagem,que demanda conhe-
cimentos de plantio e tirato de plantas.

O . . A .
- exccugao de servigos rudimentares de mecanica;

~

- execugao de servicos de calceteiro;

~

- execugao du servigos rudimentares & pedreiro e ele

tricista;

- execugao de servigos rudiimentares de funelaria, sol

dagens ou lanternagem;

~

- execugao de servigos de abate de gado e prﬁgaro das

carnes para di:qtril)uil;go.

- exccugzo de servigos rudimentares da pintura ou d2
carpintaria; |

- Pedireiros ditos "meia-colher”.

CUALIFICACAC NECESSARIA

Ser alfabetizado e ter alguma expebigncia anterior
nume das FungGOm mencionadas, devendo ter ainda o conjunto de
conhecimentos zeguintes:

- cannccinento dos riscos de seu trabalho e dos meios
para Evikar acidentes;

s

- conhecimento des metodos, instrumentos, ferramentas

¥
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¢ materiails usuais;
- capacidade no usoc e conservacao de aparelhos, instyy
mentos ou [ferramentas a que tenha acesse e oportunidade de many

sear;

habilidade para cntender » cumprir ordens verbais;

. -~ . o 1 . o
- resistencta fisica para executar trabalho relativg-

~
mente pesado para trabalhars em locais que requeiram atencgao e

cuidades especiais como sobre escadas ¢ plataformas especiais.

%



=] e b

NATUREZA DO _TRABALUQ

Traballio wanual quaiificade que consiste em manejar.
tratores; compressoiras, nhiveiladoras e outros equipamentos pesa-
dos, aplicados em obras publicas e agricolas.

. 1 .
Q0 trabaihc desta ciasse e realizade em locais de obra
i . I < . ' . ’ . :
que exigem o emprego de maquinas pesadas, a fim de dar rapida
conclusao de tais servicos. Um tratorista/patrolista, deve pos
suir habilidade e pericia, mantendo sempre o-devido cuidado nao
so para evitar acidentes e desgaste do equipamentos, conseguir.
o maximo rend:mento no desempenho de suas tarefas, como tambem
n ~ 3 . ~ s ,,fl
observar com exatiduo as especiflicacoes da obra que esta execu-
. ™ - . - - i ] i
tando. Recebe orientacao de superior hierarquico, atraves de
ordens sobrce os locais onde deve executar os trabalhes, geral-
~ ~ e . .- ~ .
mente acompaithado de notas topograiices. A revisao se faz pe -
los mesmos superiores por meio de verificagao da qualidade ¢ cxa
tidao dos servicos prestados.
TAREEAS TIPICAS

Realizar com trator abertura de ruas e estradas, pro-
cedendo a terraplenagem, desmontes, aterros, cortes e nivelamen
tos de grades. -

. . . s . . . .
Dirigir maquina compressora para solidificar dsfalto,
e
a calcamento poliedrico, encascalhamento e terra.

o~

Dirigir trator para execug¢ao de aracao, terraplenagen

~

, . ” o
e gradeacgao de solo, semeadura, capinacgao e outras operagoes a-

5

<
gricolas.

~

Montar tmplementos adequados para cada operacaoc. '
~ ~ ¥ 3
Zelar pela manutengao e conservacao de tratores e in-
plenentos, procedendo a peqguencs reparos, lubrificacao, limpeza

¢ abastecimento.

Exceutar tarefas afing, quando o servigo o exigir.

.

e

@
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7 & -~
Haver complietado a 49 serie do 12 grau, e ter experign

cia em eperacao de maqguinas pesadas de diversos tipos,empregados

~

’ . . .
na rcalizacao de obras-publicas, e possuir o scguinte conjunto

de conhecimentos e capacidades, e habilidades:
‘ '- ] > s . - . -
- Conhecinento das praticas usuais no manejc de trato .*
¢ ' 5
res, colpressoras, motoniveladoras e outras maquinas pesadas si

milares.

~

d
Conhecimente dos metodes de execuyao mecanizada de

(i < s i
operacces agiricolas como arer, gradear, executar terraplenagem, ©
l ) 1.4 Y i ¥ y

o~

terraceamentos, seneaduras e capinacao.

.

.

. - . ~,, ’
Conhecimento dos riscos envolvidos na operacao com e—i

3

quipamentos pesados, ¢ dos imeios para previnir acidentes.

Capactdade para executar pequeitos reparés.em-tratores,”
cempressoras, arados e outras méquinas pesadas.

Capacidade no manejo de tratores ou outros equipamen-—
tos pesados utilizados né construcao civil.

lHabilidade para entender ordens verbais e escritas e

~ ’ .
pare tirabalhar a base de notas topograficas.
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NATHREZA DO _TRABALNO

. -~ rd e
0 trabalho desta .classe envoive a aplicacao de tecni-

cas de visitacao social, na resolucac de uma extensa variedads

de casos de desajustamento ou necessidade, gerados de pessoas
que reclamam amparo soctal.
m visitador Social eo reccber os trabalthos que lhe
~ . . A I . . =
sao distribuidos, cxecuta entrevistas, realiza visitas quando
7’ . - - :
se Tazem necessarias ¢ promove os melos mais indicados, para pres
L& . . . . ~ . A
tar uma solucao ac mesmo. Percorre, ainda, instituigoes filan-
s . - . : - '_
tropicas subvencionadas, com o fim de anctar o seu desenvolvimen
J o i ¢ . '
to, bem como concluir sobre a oportunidade de novo auxilio pmu,
- L} . 7 B - - o~
parte da Prefeitura. Inclui tambem o trabalho a participagaoc en
grupo, ministrando de cursos de corte e costura e outros de nha-
z N . . ’ . ’ -
tureza domestica e social, incrementande e promovendo a pratica
5 . ~ il . > o
.de esportes e jogos. A orientacac e recebida no inicio do acom
. 0~ . £ . 1 -
panhamento de cada caso e em reunioes periodicas com o supervi-=-
” P ” -
sor hierarquico. A revisao decorre dos relgtorios apresentados

durante o deseinvolver dos traballos e apos a sua solugao.

TAREFAS TIPICAS

Realizar investigaqgos mediante entrevisteas,{para co-"
nhecimento de causas determinantes de desajustamentos e obtenggo
de dados que esclarecanm situacocs e orientem o' estudo, diagnésﬁi
co e tratamenio de casos de assistencia social a indigentes.

Realizar visitas domiciliares para conhecimento de pro
blemas de amwbiente onde vive ou trabgéha e para entrevistar fami
liares ¢ pessoas necessitadas de ajuda do poder publico.

Elaborar historicos das possoas entrevistadas com idei
tiFicagao de-problemas e necessidades determinadas.

. ) - . o~ .
Pirovidenciar internacao de pessoas necessitadas, em 0~

¥ ’ 3 . ¥ G 1 4
bras Tilantropicas, bem como roupas e alimentacao para as mesmds,



BT TRV

i R R

-

~ obiras filantropicas subvencicnadas; ‘entrevig-

tar pessoas a elas iigadas sobire o seu desenvolvimento e nﬁiiv-

QUALIFICACAO _NECESSARIA

s

~

sidades: concluir sob»2 a carcncia e

-

v merecimento de nevos au-
xtlios da parte da Pretettura.

Acomparhar -e incrementar ¢ servico. social de grupo; ok}
nistrar cursos de natureza domestica e social e motivar a pPétL
ca de esportes o Jogos.

[laborar relatorios de suas atividades: informar pro-
cessos e executar cutras tareflas de escritério, de relativa com
piexidade.

Exectitar tarefas afins, quando o servigco o exigir.:

Haver completads o curso de 2¢ grau ou equivalente e

~ . ,

ter alguma experiencia emw servigos praticos de visitagao social
e possuir o seguinte conjunto de cenhecimentos e habilidades;
. ’ ’ - &£ - - -

Conhecimento de metodos, tecnicas ¢ praticas de visi-

~

tagao social da casos e de grupos.

Conhecimento <cas icecis e regulamentos que orientam a
' ~ ¢ o % @ . N .
selecao de casos para os diversos tipos de assistencia-

- . . - . . £ -
Conhecimentce de pscicologia, higiene mental e tecnica

de pesquisa social.

Habi lidade para conduzir entrevistas e conquﬁftar a co:
o . L ' . . . < . e -
fianca e simpatia dos entrevistados pam aplicar principios basi
cos de tratamento social e casos variados.

H 54 i 1 { Yo &Y ) ~ A ar > \-t “ & t~ - H ! .d-a—

Habiii1dade para preparar e manter prontuarios devide
meinte atualizados e paira desenvolver relatorios, informagoes er

processos e outros expedientes dec rclative complexidade.
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NATUREZA N0 TRARAT G

Trabalho sitmples que consiste na execugSC ou orient ;-
~ ~ 2 . 4 L
cao do servico de itmpeza e conservacco, em proprios nmuntcipals,

Desenve lve-se as atividades em depend&ncias intefnas

ou externas em ostahﬁiccimentoq municipais,Abodendo abranger 2
criantacac e disfrihuiqgo de tarefas de limpeza e conservaggo a
subordinados. Cabe ainda @ um Zelador participar das tarefas
de limpeza, principalmente das que exigem mais habilidade. Rece
be oricntaggo de superior inmediato, que acompanha a execuggo.do
trabé!ho, verificando-o depois de concluido.

AREFAS TiPICAS

Distribuir, orientar, fiscalizar ou mesﬁo executar ta
refas de limpeza e conservaggo real izadas pof outros servidores.

Zelar pela consePVAggo de proprios municipais.

Requisitar e distribuir material de limpeza e conserva

oo

(; A0 »
¥ & . < " it .
Controlar a entrada e saitda do deposito, de matertal
de limpeza, mediante comprovaiite ou recibo.
Exccutar, eventualmente, tarefas de portaria, tais co
= L d - - -
mo atender o pubiico e ao telefone, transmitir recados; eabrir e
fechar os locais de trabalho; responsabilizando-se peias chaves
’ . -~ - .
e pelo horario de abertura e Techamento do predic.

Executar tarefas afing, quando o servico o exigir.

Y

ESSARIA

QUALLFICATRD_NE
’ . — A
Haver conpletado a 428 seirie do 12 grau e ter experiens
~ 5 {
cia no descmpenho em tarefas de limpeza e conservacao de edifi—
cios, ¢ possuir o sequinte conjunto de conhecimentos e habilida.
des:
. Lg N - .
Conhecimento dos metodos, aparelhos e matericis usa

o

s . & .
dos na limpeza e conservagao de predios.



Ceniccinento  da organizacao, funcoes o localizagao

. 155,

das repartigoes publicas.

Capacidade
: .
INE «

C apadc idade

2 : .
paira crientar peqgueno Numearo de suborr_nnc,-

paira prever o consumo de material de limpe

za e conzervacao em tempo determinado.

Capacidade
trabalhos si mplea de

Capacidade
15, e escritasx

labilidade

. ’ -
trabalho com outros servidores e com o publico. . ’

ar

para =laborar requisicoes e fazer outros
- 4 -
escritorto.

- . ~
para enterndeir e cumprir instrugces verba-

para eztabelccer e manterr boas relagoes de



ANEXDO bil

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMiSSAO

e ML

Trea



CLASSIFICACAD DE CARGOS

S |

CARGOS DE_PROVIMENTC FM_COMISSAQ DE RECRUTAMENTO AMPLO

NIVEL DESCRICAQ -
1,000 - SERVICO DE_ADMINISTRACAO E AFINS
i ].005 Assessar Tecihnico
12 1,030 Chefe do Escritoric Municipal de Planeja-
manto Integrado
12 I, 035 Chefe de Cabinete - |
10 1.045 Chefe do Servico de Cadastro Tacnice Mungi
cipal
10 i .055 Chefe do Servigo de Pessoal
[ 2 .06 Dircter de Administrag;o
2.000 - SERViCO DE _FINANCAS £ CONTABILIDADRE
10 2.015 Ch=te do Servico de Contabilidade
10 2.025 Chete do Servico de Rendas
12 2.030 Diretor de Finangas
3.000 - SERYICO DE EDUCACRO [ CULTURA
0 3.015 Chefe de Sztor de Ensino Fundamental
2 3.020 Diretor de Fducacan e Cultura &
9 3.030 Coordenador de Ensino
4.000 - SERVICO DE ORPRAS, SERVICOS URBANOS E ArIhS
9 A4.610  Chefe de Setor de Obras
'0 4.015 Chefe de Servigos Urbanes
G 4.020 Chefe de Setor de \’ia.-c__;:;o e Transportes
|2 : 4,030 Dirctor de Obras, \'i;z.r_;:o e Servigos Urba-

nos



Ni[ﬂL DESCRICAQ

5.000 - SERVICO DE SAUDE [ BELM ESTAR SOCIAL

Y] 5.001 Chefe de Setor de Bem Estar Social
5.005 Chefe de Setor Medico-Hospitalar

5:0'10 - Chefe de Setor de Medicina Preventiva e.

Sanitaria

2 5.015 Diretor de Saude e Bem [star Social



CLASSIFICACAO DE_ CARCOS

CARGOS DE_PROVIMENTO EM COMISSKD DL RECRUTAMENTO LiAiTADO

’,
I
'

=

VEL

'

O oo

DESCRICAQ :
1,000 - SERVICO DE ADMINISTRACAO [ AFINS

1.020 s Auxiliar de Gabinete — 2
1.040 Chefe de¢ Setor de Atividades Diversas
1050 Chefe do Sztoirr de Material

2,000 - SERVICO DE FINANCAS E_CONTABILIDADE

2.1020 Chefe do Seter de Tesouraria
3.000 - SERVICO DE EDUCACAC E CULTURA g
3.010  Chefe do Setor de Atividades [ducacionais

e Culturais

_ SERVICO DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E AFINS

g
P
o
o

Chate do Sefer de Reparos e Manutencao

—
o
S
w



ANLENXDO Y

CARGOS DE PROVIMENTO SOB O REGIME ESTATUTARIO

Otl CONTRATADO C.L.T.

e



~

CARGOS DE PROVIMENTO

ANSXO IV

CLASSIFICACAO DE CARGOS

(€3]
&

OB O REGIME EST!

T

161

"UTARTO OU CONTRATADO CLT

N@ DB
ohEEM CLASSES FORMA DE PROVIMENTO

1 Assessor Administrativo Concurso Publico

2 Auxiliar de Escritorio Corcurso Publico

3 Cadastrador Conc. Pub./Contrat.CLT

Ly Eseriturario Concusso Publico

5 Escriturario/Datilografo Concurso Publico

6 Servente Concurso Publico

7 Zelador Concurso Publico

8 Agente Fiscal Concurso Piblico

9 Auxiliar Téc. de Contabilidace Concurso Publico

10 Tecnico de Contabilidade Concurso Pablico

11 Tesoureiro Concurspo Publico

12 Auxiliar de Ensino Conc.Pub. /Contrat.CLT
13 Regente de Classe Coneurso Publico

14 Regente de Classa Contratada Contratado CLT

15 sartifice I Conc. Pub. /Contrat.CLT
16 Artifice II Conc.Pub./Contrat.CLT
17 Encarregado de Servigos I Cone. Pub. /Contrat.CLT
18 Feitor Cone. Pib. /Contrat.CLT
19 Me ca nkéo Contratado CLT
20 Motorista Cor.c.Pub./Contrat.CLT
21 Trabalhedor 3racal T Conc.Pub./Contrat.CLT
22 Trabalhador Bracal II Conc. Pub./Contrat.CLT
23 Tratorista Conc.Pb./Contrat.CLT
oL Visitador Social Conc.Pub./Contrat,CLT
25 Administrador de Servigos Concurso Publico
26 Dentista Conc.Pub./Contrat.CLT
57 Medico Conc.Pib. /Contrat.CLI
28 Topografo Conc.Pub./Contrat.CLT

n
O

Bnecarregado de Servigoe II

Conce Pub./Contrat.CLT



ANEXDO v

VALORES CORRESPONDENTES AOS NiVEIS DE

VENC {MENTOS

.~._
(53
£2
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ANEXO V

CLASSIFICACAO DE CARGOS

VALORES CORRESPONDENTES A0S NIVEIS DE VENCIMENTOS

NTVEIS _ VALORES
0l 532,80
02 586,00
03 644,00
04 ; 709,00
05 794,00 ~
06 953,00
07 1.144,00
08 1.436,00
09 1.873,00
10 2.131,00
1 2.664,00 ity
12 2.930,00
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ANEXO VI

CLAGSI™ICACAO DE CARGOS

DISTRIBUICAO DOS CARGOS POR NIVEIS DE

165

VENCILENTOS

NIVEIS CLASSES VALORES
01 Servente 532,80
Trabalhador Bragal I 532,80

02 Auxiliar de Bnsino 586,00
Teabalhador Bragal II 586,00

03 de Classe 644,00
Regente de Classe Contratada 644,00

644,00

04 Auxiliar de Egeritério 709,00
Zelador 709,00

05 Artifice I 794,00
06 Artifice II 953,00
Escriturdrio 953,00
Coordenador de Insino 953,00
Encarrepado de Servigos 1 953,00
llotorista 953,00
Auxiliar de Gabinete 953,00

07 Cadastrador 1.144,00
Escriturdrio Datildsrafo 1.144,00

Ag2nte Fiscal 1.144,00
Encarres2do de Servigos II 1.144,00
Administrador de Servicgos 1.144,00
Tratorista 1.144,00

08 Assessor Administrativo 14436,00
Técnico de Contabilidade 1.436,00
Tesoureciro 1.436,00



. |

NIVEIS l CLASSES i VALORES

08 Medico 1.436,00
Dentista 1.1436,00
Topografo 1.436,00
Visitador Soeial 1.436,00
Mecanico 1.436,00

09 Chefe do Setor de Atividades Diversas 1.873,00
Chefe do Setor de M:terial 1.873,00
Chefe do Setor de Tesouraria 1.873,00
Chefe de Setor de Atividades Educacio-
nais e Culturais. 1.873,00
Chafe do Setor de Znsino Fundamental 1.873,00
Chefe do Setor de Obras 1.873,00
Chefe de Setor de Viagido e Transportes 1.873,00
Chefe de Sator de Reparos e lManutengdao 1.873,00
Chefe de Setor de Bem hstar Social 1.873,00
Chefe de Seior Medico-Hospitalar 1.873,00
Chefe de Saetor de Medicina Preventiva e
Sanitaria 1.873,00

10 Chafe do Servigo de Cadastro Tacnico
Municipal 2.131,00
Chefe do Servigo de Pessoal 2,131,00
Chefe do Servigo de Contabi.idade 2.,131,00
Chefe do Servigo de kendas 2.131,00
Chefe de SGrQigos Urbanos 2.131,00
Chefe de Gabinete 2.131,00



167

NIVE IS CLASSES VALORES
1l Assessor Tecnico 2.664,00
12 Chefe do Escritorio Municipal de Flaneja-

mento Integrado 24930,00
Diretor de Admimistracio 2.930,00
Diretor de Finangas 2,930,00
Dirator de Zduca¢ao @ Cultura 2.930,00
Diretor de Opras, Viagao

Urbanos _ 24930,00
Diretor ds Saude e Bem zst: 2930400
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ANEXDEO Vi1

CLASSIF!CALRO DE CARGOS

DISTRIBUICAD NUMERICA DOS CARGOS

G

"
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ANEXO VII 170
CLASSIPICACAO DE CARGOS
DISTRIEUIQ:O NUIMZRICA D20S CARGOS
Ne DE i) N2 DE CARGOS
ORDEM CLASSES ENQ. PIM PIN
01 Administrador de Servigos 2 2 2
02 Agente Fiscal 0 2 1
03 Artifice I 9 0 1
04 Artifice II 2 0 1
05 Assessor Administrativo 9 0 0
06 Assessor Técnico 0 3 1
o7 Auxiliar de Ensino 39 0 0
08 Auxiliar de Escritério 13 0 3
09 Auxiliar de Gabinete 0 1 0
10 Auxiliar Técnico de Contabilidade 1 1 0
11 Cadastrador 2 2 0
12 Chefe Esco Municipal Planej. Integrado o) 1 0
138 Chefe de Gahinete 0 1 0
14 Chefe de Setor 0 8 2
(T 5] Chefe de Servico 0 4 0
16 Coordenador de ZIEnsino i ! 1 0
17 Dentista 0] 1 0
18 Diretor de Departamento 0 5 0
19 Encarregado de Servigos I T 2 0
20 Encarrrgado de 3Servigos II 2 0 0
21 Escriturdrio 6 8 0
22 Feitor 9 1 1
23 Mecénico 1 0 1
24 lédico 2 1 0
25 Motorista 12 0 2
26 Regente de Classes 5l 9 0
27 Servente 7 1 0
28 Topbsrafo 0 1 0
29 Trabalhador Bragal I 143 % %
30 Trabalhador Bracgal II 30 * %
81 Trztorista 4 0 2
32 Zelador 2 s 0
33 Técnico de Contabilidade 0 1 1
34 Tesoureiro 0 1 1
35 Visitador Social 0 1 0
ENQ = Enquadrados PLM = Preencher a Longo Prazo
PIM =  Preencher de Imediato * = Contratos Por Ovras Certas



ANEYO VI

QUADRO SUPLEMENTAR - ART. 43

710,



172,

ANEXO VITI
Quadro Suplementar =~ art. 43
N¢ DE % CLASSE QUANTIDADE VENCIMENTO
ORDEM | |
01 Fiscal Geral 1 744,00
02 Guarda Noturno I 2 492,00

03 Guarda Noturno II 1 600,00

-
(R



ANEXDO 1X

LOTACAO DO PESSOAL DA PREFEiITURA MUNICIPAL DE UBA

(SEGUNDO AS UMIDADES ADMINISTRATIVAS)

S173L
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