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CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

LEI MUNICIPAL N° 276, DE 16 DE ABRIL DE 1985

(Vide Lei Municipal n® 357, de 1987)

A Camara Municipal de Angra dos Reis, resolve:

CAPITULO |
Da Estrutura do Quadro

Art. 1° Os cargos e fungdes da Prefeitura passam a obedecer a organizagéo estabelecida pela presente Lei.
Art. 2° A organizagao dos cargos e fungdes baseia-se nos conceitos de cargo, classe e fungao gratificada.

Art. 3° Para efeitos desta Lei, cargo € um conjunto de deveres, atribui¢gdes e responsabilidades cometida a uma
pessoa.

Paragrafo unico. Quanto a forma de provimento os cargos classificam-se em:
| - cargos de provimento efetivo, constantes da letra A do anexo |;
Il - cargos de provimento em comiss&o, constantes da letra B do anexo |.

Art. 4° Classe a o agrupamento de cargos de atribuicdo da mesma natureza, de denominacéo idéntica, do
mesmo nivel de vencimento e semelhantes quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade das atribui¢des.

Art. 5° Fungéo Gratificada é a vantagem acessoéria ao vencimento, criada para atender a encargos que nao
constituem atribui¢cdes préprias de cargos de quadro.

Art. 6° Os cargos e as fung¢des gratificadas constituem o Quadro Permanente da Prefeitura.

Art. 7° A Prefeitura organizara e mantera Quadro de Pessoal Contratado, segundo o regime da Consolidagéo
das Leis do Trabalho.

Paragrafo unico. O Prefeito Municipal baixara decreto regulamentando a organizagdo do Quadro de Pessoal
Contratado e fixara o salario de cada um dos empregos, de acordo com o marcado de trabalho local e regional.

CAPITULO Il
Do Provimento dos Cargos

Art. 8° Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos.

Paragrafo unico., O decreto de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagdes, sob pena
de nulidade do ato:

| - o nome completo de funcionario;
Il - a denominagao de cargo vago;

lll - o fundamento legal, bem como a indicagdo de nivel da classe a que pertencem os cargos e o padrdo de
vencimento;

IV - indicacao de que o exercicio de cargo se fara cumulativamente com outro cargo Municipal, se for o caso.

Art. 9° Os funcionarios efetivos serdo enquadrados em cargos de provimento efetivo, constantes da letra A de
anexo | da presente Lei, em conformidade com as disposi¢cdes de Capitulo IX desta Lei.

Art. 10. Efetuado e enquadramento de que trata o artigo anterior e ressalvadas as demais formas de
provimento previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais e na legislagao posterior, provimento dos
cargos efetivos far-se-a:

| - por nomeacgao, precedida de concurso publico, tratando-se das classes estabelecidas na letra A do Anexo I;

Il - por acesso, tratando-se de cargo de classe para o qual seja prevista no anexo V esta forma de provimento.
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Art. 11. Os cargos em comissado serdo providos, mediante livre escolha do Prefeito Municipal, dentre as
pessoas que satisfagam os requisitos legais para investidura no servigo publico.

Paragrafo unico. Os cargos em comisséo, ordenados por simbolos, sdo os constantes da letra B do anexo |
desta Lei.

Art. 12. Na admisséo de funcionarios, os requisitos minimos para provimento dos cargos estabelecidos por
classe, na forma do anexo V, serao rigorosamente observados, sob pena de ser o ato de admiss&o considerado nulo
de pleno direito.

Paragrafo unico. A ndo obediéncia se disposto no caput deste artigo ndo gerara obrigacéo de espécie alguma a
Prefeitura, nem qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar a responsabilidade a quem Ihe der passo.

Art. 13. Os cargos que, apos o enquadramento de que trata o capitulo IX, permanecerem vagos ou vierem a
vagar, bem como os que forem criados, sé poderao ser providos na forma estatutaria e deste capitulo.

CAPITULO Il
Da Promocgao

Art. 14. Para efeito desta Lei, promogcédo é a elevagao de funcionario efetivo, a um padrdo imediatamente
superior dentro da mesma faixa de vencimentos da classe a que pertence o cargo.

Art. 15. A promogao de funcionario ocorrera por merecimento, observadas as normas deste capitulo e as
estabelecidas em regulamento posterior.

Art. 16. Para ser promovido por merecimento e funcionario deverd contar o intersticio minimo de 730
(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio no padrao de vencimento em que, entdo, se encontra e, ainda, obter o
grau minimo de merecimento estabelecido em regulamento.

§ 1° A avaliagdo do merecimento de funcionario sera feita mediante a afericao de seu desempenho, em que
serao considerados, dentre outros, os seguintes fatores:

| - exercicio de cargo ou fung¢ao de direcéo e chefia;

Il - conhecimento de trabalho;

Il - quantidade e qualidade de trabalho;

IV - tempo de servigo na Prefeitura;

V - elogios e puni¢des que tenha recebido;

VI — cursos e treinamentos diretamente relacionados com as atribui¢des de seu cargo;
VIl - pontualidade;

VIII - assiduidade.

§ 2° A avaliagdo de desempenho sera efetuada uma vez por ano, através de conceitos emitidas pelas chefias
ou supervisores de funcionarios e de dados extraidos de seus assentamentos funcionais.

§ 3° O merecimento é adquirido durante o periodo de permanéncia de funcionario em seu padrdo. Promovido o
funcionario, reiniciara a contagem de ocorréncia para efeito de nova apuragao de merecimento.

§ 4° As promocgdes serao realizadas no més de julho de cada ano, devendo o funcionario completar o intersticio
minimo requerido até o ultimo dia do més precedente.

§ 5° A pena de suspenséo interrompe a contagem de intersticio previsto, iniciando-se nova contagem na data
subsequente a de término de cumprimento da penalidade.

CAPITULO IV
Do Acesso

Art. 17. Para efeito desta Lei, acesso é a elevagdo do funcionario efetivo a classe superior, pelo critério de
merecimento, observadas as perspectivas estabelecidas no anexo V.

Art. 18. O acesso sera feito mediante selegdo competitiva em que se apura a capacidade funcional de servidor
para desempenho das atribuicbes da classe a que concorra.
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§ 1° A comprovacao de capacidade funcional se fara através de provas de conhecimento.
§ 2° A classificagdo dos concorrentes no acesso sera dada pelos resultados que obtiverem nas provas.

Art.19. Para concorrer ao acesso, o funcionario devera satisfazer os requisitos minimos para provimento da
classe a que concorra, estabelecidas no anexo V.

Art. 20. O acesso se fara a critério da Prefeitura quando oportuno e de interesse da administragao.

Paragrafo unico. A decretacdo de acesso dependera sempre da existéncia de cargo vago e obedecerd,
rigorosamente, a ordem de classificacdo nas provas de conhecimento realizadas.

Art. 21. O funcionario suspenso, disciplinar ou preventivamente, podera concorrer ao acesso, mas ficara sem
efeito o ato de acesso, se verificada a procedéncia da penalidade, ou se da verificagdo dos fatos que determinaram a
suspensao preventiva resultar a pena de suspensao.

§ 1° O funcionario s6 percebera o vencimento correspondente a nova classe depois de declarada a
improcedéncia da penalidade ou apds a apuragao dos fatos determinantes da suspensao preventiva.

§ 2° Se da suspenséo preventiva resultar a pena de suspenséo, o funcionario ndo concorrera ao acesso dentro
de 730 (setecentos e trinta) dias, contados da data subsequente a do término de cumprimento da penalidade.

Art. 22. Declarado sem efeito 0 acesso, expedir-se-a novo decreto em beneficio de quem tenha direito.

§ 1° O funcionario que tenha seu acesso decretado indevidamente nao ficara obrigado a restituir o que em
decorréncia tiver recebido.

Falta Pagina 07

de provimento em comissdo podera optar pela percepgdo de vencimento de somente um dos cargos, nao
sendo permitida, em hipétese alguma, a acumulagao dos vencimentos relativos a ambos os cargos.

§ 2° No caso de haver optado pelo vencimento de cargo em comissao e cessado o exercicio neste cargo, o
funcionario voltara a perceber o vencimento de seu cargo de provimento efetivo.

CAPITULO VI
Das Funcbes Gratificadas

Art. 27. A criacdo de fungbes gratificadas sera feita por Decreto do Prefeito Municipal, desde que haja dotagéo
or¢camentdria para atender ao encargo.

Art. 28. Somente serdo designados, para o exercicio de fungbes gratificadas, Servidores Publicos Municipais,
Funcionarios Federais, Estaduais ou de Outros Municipes e de suas Autarquias, postos a disposigcédo da Prefeitura.

§ 1° A designagao para o exercicio de fungao gratificada sera feita pelo Prefeito Municipal.
§ 2° Os valores das fungdes gratificadas sao as constantes da letra B, do anexo IV.

§ 3° E vedado conceder fungdo gratificada a funcionario pelo exercicio de chefia ou assessoramento quando
esta atividade for inerente ao exercicio de seu cargo.

§ 4° Néao perdera o direito a fungéo gratificada o servidor que se ausentar do servico em virtude de férias, luto,
casamento, doenga comprovada ou servigo obrigatorio de Lei.

CAPITULO VI
Da Lotacéao

Art. 29. Para efeito desta Lei, lotagdo é o numero de cargos considerado necessario ao funcionamento de cada
Secretaria ou 6rgdo de igual nivel hierarquico.

Paragrafo unico. A lotacdo de cada um dos 6rgao a que se refere este artigo sera aprovada pelo Prefeito
Municipal com base em programa de trabalho apresentado pelo dirigente do referido 6rgéo.

Art. 30. O plano geral de lotagdo dos funcionarios da Prefeitura Municipal sera aprovado por decreto do
Prefeito, a partir das propostas setoriais de lotagao.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Administragdo, anualmente em coordenagdo com os demais érgaos de igual
nivel hierarquico, estudara a lotagao de pessoal de todas as unidades administrativas em face dos programas de
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trabalho a executar.

§ 1° partindo das conclusées do estudo, o Secretario Municipal de Administracdo prepara modificagbes na
lotacdo dos diversos 6rgéos, sugerindo o provimento ou a extingdo dos cargos vagos existentes.

§ 2° As conclusbes de estudos deverdo ocorrer a tempo de se prover, na proposta orcamentaria, as
modificagdes a efetuar e os recursos necessarios.

Art. 32. O afastamento de funcionario de 6rgdao em que estiver lotado, para ter exercicio em outro, s6é se
verificara mediante previa autorizagao do Prefeito Municipal, para fim determinado *****

Falta Pagina 09 (n° 10)

| - sempre que possivel, diretamente pela Prefeitura, utilizando servidores de seu quadro e recursos humanos
locais;

Il - através da contratacéo de servigos com entidades especializadas;
[Il - mediante o encaminhamento de funcionarios e organizagdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio.
Art. 36. As diregdes e chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

| - identificando e estudando as areas mais carentes de treinamento, no ambito dos respectivos 6rgéos, e
propondo as medidas necessarias a solugdo dos problemas e execugéo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizo ao funcionamento regular dos
Servigos;

Il - desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento.

IV - submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas atribui¢des.

Art. 32. Independentemente dos programas de treinamento elaborados pela Secretaria Municipal de
Administragcdo, cada dire¢cdo ou chefia desenvolvera atividades de treinamento em servico de seus subordinados,
mediante:

| - reunides para estudo e discussao dos assuntos de servigo;

Il - divulgacdo de normas legais e elemento técnicos relativos ao trabalho;

[l - divulgagao de modificagbes introduzidas na organizagéo dos servigos Municipais;

IV - discussdo dos programas de trabalho de cada 6rgédo ou unidade administrativa;

V - utilizagado de rodizio e de outros métodos de treinamento em servigo, adequados a cada caso.

CAPITULO IX
Do Enquadramento

Art. 38. Os funcionarios ocupantes de cargos de provimento efetivo serdo enquadrados em cargos das classes
previstas na letra A do anexo |, cujas atribuicbes sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldades e
responsabilidades dos cargos que estiverem ocupando na data da vigéncia desta Lei, observadas as disposi¢cdes
deste capitulo.

Art. 39. Na realizagdo de enquadramento os requisitos para provimento, relativos ao grau de instrugéo e a
experiéncia exigiveis para cada classe no anexo V, serdo dispensados para atender a situagdes de fato preexistentes
a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico. Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo e requisito da habilitagdo legal para o exercicio
de profissdo regulamentada.

Art. 40. O funcionario que na data da vigéncia desta Lei, estiver exercendo por mais de 6 (seis) meses
consecutivas atribui¢cdes distintas das de seu cargo efetivo sera enquadrado, tomando-se em conta:

| - a natureza e o grau de dificuldade e responsabilidade das atribuigbes que esteja efetivamente exercendo;

Il - os vencimentos das classes de cargo efetivo que ocupa.
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§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica aos funcionarios no exercicio de cargo em comissédo ou funcao
gratificada e aos que estejam a disposi¢do de 6rgaos outros que ndo os da administragao direta da Prefeitura.

§ 2° Nenhum funcionario serd enquadrado com base em cargo que ocupa em substituicdo ou em comissao; a
continuidade da substituicido ou da comissdo dependera de nova nomeacao.

Art. 41. Enquadrar-se-ao:

| - na classe de Escriturario Nivel lll, padrao B, os atuais ocupantes dos cargos de Escriturario |, Escriturario Il e
Almoxarife;

Il - na classe de Escriturario Nivel Ill, padrdo C, os atuais ocupantes dos cargos Escriturario Il e Escriturario IV;

lll - na classe de Agente Administrativo IV, padrao A, os atuais ocupantes dos cargos de Agente Administrativo |
e Agente Administrativo Il;

IV - na classe de Agente Administrativo Nivel IV, padrdo B, os atuais ocupantes dos cargos de Agente
Administrativo lll;

V - na classe de Agente Administrativo Nivel IV, padrdo C, e atual ocupante de cargo de Agente Administrativo
v,

VI — na classe de Fiscal de Tributo I, Nivel IV, padrdo C, os atuais ocupantes dos cargos de Fiscal de Tributos
IV, no momento exercendo as fungdes de fiscalizagdo de rendas;

VII - na classe de Fiscal de Obras e Posturas I, Nivel IV, padrdo C, os atuais ocupantes dos cargos de Fiscal de
Tributos IV, no momento exercendo as fungdes de fiscalizagdo de obras e/ou posturas municipais;

VIII - na classe de Fiscal de Tributos I, Nivel 1V, padréo D, o atual ocupante de cargo de Fiscal de Tributos V;

IX - na classe de Técnicos de Contabilidade Nivel V, padrdo B, os atuais ocupantes dos cargos de
Contabilidade | e II;

X - na classe de Tesoureiro Nivel IV, padrdo C, e atual ocupante de cargo de Tesoureiro Il;
Xl - na classe de Auxiliar de Servigos Gerais Nivel |, padrdo A, os atuais ocupantes dos cargos de Continuo;
Xl - na classe de Desenhista Nivel IV, padrao B, o atual ocupante de cargo de Desenhista I;

XIll - na classe de Técnico de Administragdo NS I, padrdo A, o atual ocupante do cargo de Técnico de
Administracao [;

XIV - na classe de Advogado NS |, padrao A, o atual ocupante de cargo de Advogado I;

XV - na classe de Engenheiro NS Ill, padrdo A, o atual ocupante do cargo de Engenheiro |;

XVI - na classe de Professor Primario I, nivel I, padrdo B, o atual ocupante do cargo de Professor Primario I,
nivel Il, padrao B, o atual ocupante de cargo de Professora Primaria MG-4, no momento exercendo fungdes

administrativas na Secretaria Municipal de Educagdo com o turno de 4 (quatro) horas diérias.

XVIII - na classe de Professor Primario 2, nivel Ill, padrao E, os atuais ocupantes dos cargos de Professor
Primario MG-4, lotados na Secretaria Municipal de Educagéo, com turno de 8 (oito) horas diarias.

Art. 42. De enquadramento nao podera resultar redugéo de vencimentos.

Paragrafo unico. O funcionario enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da classe de novo cargo,
0 padrao cujos vencimentos sejam iguais aos de cargo efetivo que estiver ocupando na data de vigéncia desta Lei; em
nao havendo coincidéncia de vencimentos, ocupara o padrao imediatamente superior dentro da faixa de vencimentos
da classe.

Art. 43. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados, sob a forma de listas nominais, através de
Decreto do Prefeito Municipal.

Art. 44. O Prefeito fara publicar as listas nominais de enquadramento num prazo de 30 (trinta) dias, contados
da vigéncia desta Lei.

Art. 45. O funcionario cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas desta Lei, podera, no
prazo de 10 (dez) dias, contados da data da publicagdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito
peticdo fundamentada, solicitando revisdo do ato que a enquadrou.
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§ 1° O Prefeito devera decidir sobre 0 assunto nos 30 (trinta) dias que sucederem ao recebimento da petigao.

§ 2° A emenda da decisdo do Prefeito sera publicada, no maximo, num prazo de 3 (trés) dias, a contar do
término do prazo fixado no paragrafo anterior.

CAPITULO X
Das Disposigbes Finais

Art. 46. Os cargos existentes nas vagas, na data de vigéncia desta Lei, bem como os que forem vagando em
razao de enquadramento previsto nesta Lei, ou de qualquer outra das formas de vacancia, ficardo automaticamente
extintos.

Art. 47. Os atuais cargos de provimento efetivo de Auxiliar de Servicos Gerais, Professor Primario e Desenhista
serao automaticamente extintos a medida que vagarem.

Art. 48. Sao partes integrantes da presente Lei os anexos | a V que a acompanham.
Art. 49. As vantagens pecunidrias decorrentes da aplicagdo desta Lei serdo devidas a partir de 1° de margo de
1985, mas pagas somente a partir da data da publicacdo das listas nominais do enquadramento de que trata o artigo

44.

Art. 50. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as Leis Municipais n°® 206 e n° 207,
ambas de 17 de abril de 1984, e Decreto n° 560, de 29 de maio de 1984, e demais disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Angra dos Reis, 16 de abril de 1985.

Arthur Jordao Costa
Presidente

Anexo |

A- Classes de Cargos de Provimento Efetivo

Classes n° de Cargos
Auxiliar de Servicos Gerais 2
Escriturario 11
Agente Administrativo
Assistente Administrativo
Fiscal de Tributos |
Fiscal de Tributos I
Fiscal de Obras e Posturas |
Fiscal de Obras e Posturas I
Tesoureiro
Técnico de Contabilidade
Professor Primario 1
Professor Primario 2
Desenhista
Engenheiro
Advogado
Técnico de Administragao

AAAA[\)A(A)AI\)AWUTO):

B- Cargos de Provimento em Comissao, Ordenados por Simbolos.

Cargo Simbolo | N° de Cargos
Chefe do Gabinete do Prefeito CC-1
Assessor Extraordindrio do Prefeito CC-1
Procurador Geral CC-1
Secretario Municipal de Administragao CC-1
Secretario Municipal da Fazenda CC-1
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos CC-1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico Social e Planejamento | CC- 1
Secretario Municipal de Educagéao CC-1
Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo CC-1
Secretario Municipal de Saude e Bem Estar Social CC-1

JELY QUL PEL N L) JELY) UL\ JEE\) JELN) L) LN

Anexo |l
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Classes de Cargos de Provimento Efetivo, Ordenados por Niveis de Vencimentos.

Nivel |

Auxiliar de Servigos Gerais;

Nivel Il
Professor Prima
Nivel 11l
Escriturario;
Professor Prima

Nivel IV

riol;

rio 2.

Agente Administrativo;

Fiscal de Tributos I;

Fiscal de Obras e Posturas I;

Tesoureiro;
Desenhista.

Nivel V

Técnico de Contabilidade.

Fiscal de Tributos Il;

Fiscal de Obras e Posturas Il.

Nivel VI
Assistente Admi
NS |

Advogado;

Técnico de Administragao.

NS I

Engenheiro.

nistrativo.

Anexo Il
Tabela A: Vencimento das Classes dos Niveis | a VI

Faixas de Vencimentos (em Cr$
Nivel | Padrédo A B C D E
I 166.560,00 | 180.000,00 | 200.00,00 | 230.000,00 | 270.000,00
Il 200.000,00 | 210.000,00 | 230.000,00 | 260.000,00 | 300.00,00
1 230.000,00 | 270.000,00 | 320.000,00 | 380.00,00 | 450.000,00
v 320.000,00 | 360.000,00 | 410.000,00 | 470.000,00 | 540.000,00
\Y 410.000,00 | 450.000,00 | 500.000,00 | 560.000,00 | 630.000,00
500.000,00 | 550.000,00 | 610.000,00 | 680.000,00 | 760.000,00
Tabela — B: Vencimento das Classes de Nivel Superior (NS | e Il)
(Vide Lei Municipal n® 331, de 1986)
Nivel | Padrdo A B C D E
NS | 760.000,00 | 810.000,00 870.000,00 940.000,00 | 1.020.000,00
NS I 800.00,00 | 930.000,00 | 1.000.000,00 | 1.080.000,00 | 1.170.000,00
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Anexo IV
A- Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao

Simbolo Cargo Vencimentos (Cr$)
CC-1 Chefe de Gabinete de Prefeito 2.250.000,00
CC-1 Assessor Extraordinario de Prefeito 2.250.000,00
CC-1 Procurador Geral 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Administragao 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal da Fazenda 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico-Social e Planejamento 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Educagao 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo 2.250.000,00
CC-1 Secretario Municipal de Saude e Bem Estar Social 2.250.000,00

B — Valores das Fung¢des Gratificantes

Simbolo | Vencimento (Cr$)

FG- 1 600.000,00

FG- 2 500.000,00

FG-3 200.000,00

FG-4 150.000,00

FG-5 100.000,00
Anexo V

Descrigao de Classes Requisitos para Provimento Perspectivas de Acesso

Escriturario

1- Classe:

2- Descricao Sintatica:

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativo.

3. Atribuicdes Tipicas:

Protocolar a entrada a saida de documentos.

Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos.

Preencher e arquivar fichas de registro de processos.

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve.

Distribuir e expandir a correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao.

Atender ao publico interno e externo, e informar, consultando ficharios e documentos.

Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao.

Datilografar fichas, formularios e outros documentos simples.

Redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas, oficios € memorandos.

Atender e encaminhar as partes que desejam falar com a Chefia da Unidade.

Encaminhar despachos e informagbes que devem ser submetidos a consideragéo superior.

Recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas

funcoes.

Controlar empréstimos e devolugdo de documentos pertencentes a unidade.

Registrar, sob supervisédo, os processos e petigdes destinados a arquivamento.

Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao.
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Preencher requisigcbes de material.

Preencher formularios de inventéario, seguindo instrugdes preestabelecidas.

Distribuir material na unidade onde exerce as fungdes, registrando a diminuicdo de estoques, e solicitar
providéncias para sua reposigao.

Anotar, na ficha de servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o cadastro de pessoal.

Registrar a frequéncia de pessoal, preencher fichas de ponte, e datilografar relagbes de faltas mensais,
encaminhando as informacgdes ao chefe imediato.

Fazer inscrigbes para cursos e concurso, seguindo instrugdes impressas, conferindo a documentagéo recebida
e transmitindo instrugdes.

Elaborar relagdes de convocados para a frequéncia de cursos, eu realizagdo de provas em concursos.

Manter e distribuir material necessario aos cursos de treinamento da Prefeitura.

Efetuar calculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular.

Executar trabalhos auxiliares de escrituragao contabil.

Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de Tributos Municipais.

Supervisionar a limpeza e conservagao das dependéncias da unidade em que exerce suas fungoes.

Conservar os instrumentos de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdes: Primeiro grau completo. Conhecimento de datilografia.

Experiéncia.

5. Perspectiva de Avesso

A classe de Agente Administrativo.

6. Recrutamento

Interno;

Externo: No mercado de trabalho.

1. Classe: Agente Administrativo;

2. Descrigéo Sintatica:

Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar a execugao de tarefas de apoio administrativo,
como coordenagao e distribuicdo de trabalhos, verificagdo e registro de execucgédo, datilografia, redagdo, arquivo e
documentagéo.

3. Atribui¢des Tipicas?

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples de acordo com normas preestabelecidas.

Redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos.

Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagao geral.
Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e analitica.

Registrar a tramitagédo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo.
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Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para
assinatura, se for o caso.

Marcar entrevistas e reunides.
Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas.
Transmitir e encaminhar ordens e avisos.

Lar, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagbes de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes.

Colecionar Leis, Decretos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungdes.

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos, seguindo normas e
codigos preestabelecidas.

Lancar os dados coletados sobre iméveis no cadastro respectivo, segundo orientagao prévia.
Atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos.

Verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o preenchimento da requisicao do
material.

Guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao.

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos, bem como sua
quantidade e qualidade com os documentos de entrega.

Fazer a escrituragao dos controles de material e manter os controles de estoque.

Emitir a relacdo de estoque para inventario de material.

Levantar dados sobre consumo de material.

Controlar os veiculos, quanto se use e gaste, verificando seu estado de conservagao.

Anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas préprias, zelando por sua atualizagao.

Elaborar, nos prazos regulamentares, a documentacao necessaria para os recolhimentos relativos aos encargos
sociais da Prefeitura.

Preparar os editais de concurso.

Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e treinamento.
Organizar e manter atualizado o cadastro de instrutores, de treinando e de treinados.

Extrair empenho de despesas.

Fazer calculos e operagdes de carater financeiro.

Examinar, codificar e anotar pedidos de inscricdo devidamente despachados por quem de direito.
Emitir notificagdes de langamentos de impostos e registrar pagamento, isengao e perdao de impostos.
Fazer levantamentos de débitos de contribuintes.

Preencher mapas de arrecadagao de impostos.

Escriturar créditos sob supervisao e fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras.
Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros, impostos e corregdo monetaria.

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragao orgamentaria.

Zelar pelo equipamento de escritério.
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Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: Segundo grau completo, curso especifico ministrado pela Prefeitura.
Experiéncia: Dois (2) anos de efetivo exercicio na classe de escriturario.
5. Perspectiva de Acesso:

A classe de Assistente Administrativo.

6. Recrutamento:

Interno: dentre os ocupantes da classe de Escriturario.

Externo:

Assistente Administrativo

1. Classe:

2. Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo de alto nivel, como
coordenacao e distribuigdo de tarefas, verificagéo e registro de execugéo, redagéo, arquivo e documentagao.

3. Atribuig¢des Tipicas:

Redigir ou participar da redagdo de correspondéncia, pareceres relatérios, documentos legais e outros
documentos significativos para o érgao.

Datilografar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e aprovados, assina-los ou encaminha-los
para assinatura, quando for o caso.

Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa, e propor
solugdes.

Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administragéo geral.

Manter registro das atividades de 6rgao respectivo para a elaboragéo de relatérios.

Coordenar a classificacédo, registro e conservacdo de processos, livres e outros documentos, em arquivos
especificos.

Interpretar regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicagao,
orientacao e assessoramento.

Colaborar nos estudos para racionalizagdo de abastecimento de material nos 6rgédo da Prefeitura, e manter
registro de consumo de cada espécie.

Colaborar na organizagéo e atualizagdo de catalogo de materiais.

Participar de estudo, levantamento, planejamento e implantagdo de servigos, e elaborar quadros e tabelas
estatisticas sob orientacdo de técnico, bem como fluxogramas, organogramas e graficos em geral.

Participar da organizagéo e execugao de concursos publicos e provas internas.

Levantar, sob supervisado, dados relativos as necessidades de recrutamento e treinamento de pessoal.
Auxiliar na elaboragao orcamentaria da unidade em que exerce suas funcoes.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimentos:

Instrucéo: segundo grau completo. Curso especifico ministrado pela Prefeitura.
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Experiéncia: Dois (2) anos de efetivo exercicio na classe de Agente Administrativo.

5. Perspectiva de Acesso:

6. Recrutamento:

Interno: Dentre os ocupantes da classe de Agente Administrativo.

Externo: ----.

Tesoureiro

1. Classe:

2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam, sob superviséo , a efetuar e conferir pagamentos e recebimentos da
Prefeitura, bem como o controle e a guarda de numerario e de todos os valores que estejam depositados na
Tesouraria.

3. Atribui¢cdes Técnicas:

Receber tributos ou quaisquer outras rendas e depdsitos a vista dos conhecimentos expedidos pelos setores
competentes.

Efetuar pagamentos, em cheques ou moeda corrente, a vista das ordens de pagamento de autoridade
competente.

Escriturar o livre controle bancario em que se evidencie o movimento de retiradas por cheques e de depodsitos
feitos, mantende-nos rigorosamente em dia.

Conciliar as contas dos bancos com os quais a Prefeitura mantenha transacoes, informando imediatamente ao
Chefe da Tesouraria toda e qualquer divergéncia encontrada.

Elaborar, na periodicidade determinada, os demonstrativos de existéncias fiscais e financeira de valores sob a
guarda e responsabilidade da Tesouraria.

Assinar, quando autorizado, os taldes e guias arrecadados pela Tesouraria.

Recolher a estabelecimentos de crédito, com os quais a Prefeitura mantenha transagoes, os saldos diarios de
numerario.

Auxiliar na organizagéo dos servigos de Tesouraria e na guarda dos documentos e dos livres de Controle de
Caixa e de Bancos.

Elaborar diariamente os boletins de caixa de arrecadacgao.

Informar processos, submetidos a seu estudo dentro, de orientagéo geral.

Encaminhar, conforme determinacgéao, superior, documentos aos demais setores da Administragao.
Zelar pelo equipamento utilizado no desempenho de suas atribuigdes.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrucdo: Segundo Grau completo.

Experiéncia: ---

5. Perspectiva de Acesso:

6. Recrutamento:
Interno:
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Externo: no mercado de trabalho.

Técnico de Contabilidade
1. Classe:
2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar os servigos de conferencia, andlise e classificacdo de
documentos contabeis para efeito de escrituracao.

3. Atribuig¢des Tipicas:

Conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos com probatérios das operagdes realizadas, de
natureza orgcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas.

Auxiliar na elaboragao e revisdo do plano de contas.
Examinar ou orientar a execugao da escrituragdo contabil.
Elaborar balancetes.

Participar da elaboragéo do balango em geral.

Elaborar outros demonstrativos que se fagam necessarios.
Conservar os equipamentos utilizados.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugéo: Certificado de conclusdo de Curso Técnico de Contabilidade.
Habilitagdo legal para o exercicio da profisséo.
Experiéncia: ---

5. Perspectiva de Acesso:

6. Recrutamento:

Interno: -----

Externo: No mercado de trabalho.
Fiscal de Tributo |
1. Classe:
2. Descrigéo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a manter registro sobre os contribuintes do Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza e das Taxas de Licencga, analisar seu comportamento proceder a homologagéo de langamento e
praticar as ac¢des de interesse de fiscal.

3. Atribui¢des Tipicas:

Examinar pedidos de inscricdo no cadastro de contribuintes de Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza e
das Taxas de Licenga.

Manter atualizado e completo o cadastro dos contribuintes de Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza e
das Taxas de Licencga.

Examinar pedidos de impressao e utilizagdo de documentos fiscais de uso obrigatério.
Efetuar levantamento de campo e vistorias fiscais.
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Analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vista & homologacgao dos langamentos.
Manter atualizados os dossiés dos contribuintes.

Elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis evasdes de receita.
Estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agao fiscal externa.

Realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar os relatérios pertinentes e lavrar os atos cabiveis;
notificagdo, intimag&o e autos de infragao e apreensao.

Orientar contribuintes quanto a suas obrigagoes.

Informar processos fiscais.

Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigdes tipicas da classe.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugbes: Segundo grau completo

Experiéncia: --

5. Perspectiva de Acesso:

A classe de Fiscais de Tributos II.

6. Recrutamento:

Interno: ---

Externo: No mercado de trabalho.

Orientar os servidores que auxiliam na execucgéo de atribuigbes tipicas de classe.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugbes: Segundo grau completo

Experiéncia: Dois (2) anos de efetivo exercicio na classe de Fiscal de Tributos O.

5. Perspectiva de Acesso:

6. Recrutamento:

Interno: Dentre os ocupantes da classe de Fiscal de Tributos I.

Externo: No mercado de trabalho.

Fiscal de Obras e Posturas |

1. Classe:

2. Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar e verificar o cumprimento das normas legais que disciplinam
a execucao de Obras Particulares e as Posturas Municipais referentes ao meio ambiente, use de equipamentos
urbanos, uso de solo e outras assim como cumprimento de obrigagdes pelos concessionarios e permissionarios dos
Servicos Publicos Municipais.

3. Atribuicdes Tipicas:

Vistoriar a execugdo de obras particulares, verificando o licenciamento e a conformidade da execugao com o
projeto aprovado.
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Vistoriar obras para efeito de concessao de “habite-se”.
Acompanhar arquitetos e engenheiros, participando de inspecoes.
Orientar o publico quanto as normas Municipais de edificagcao e posturas.

Examinar pedidos de licenciamento para o estabelecimento e funcionamento de atividades comerciais,
industriais e de prestagéo de servigos.

Fiscalizar o horario e as condigdes de funcionamento das atividades licenciadas pela Prefeitura.

Examinar situagcbes simples relacionadas com poluicdo ambiental sonoro, de ar e de agua, de acordo com
padrao fornecido pelo 6rgdo competente.

Participar de “comandos” de fiscalizagdo de agougues, mercados, feiras livres, comércio ambulante e outros,
observando condigbes de higiene, qualidade dos produtos e o cumprimento de padrées admitidos pela administragéo.

Fiscalizar o depésito de lixo e o empogamento de agua em terrenos baldios e tomar as providencias
necessarias a solugao do problema.

Fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagao das vias publicas.
Lavar notificagdes, autos de infracdo e embargo, de acordo com as normas estabelecidas.

Fiscalizar o cumprimento de obrigagcdes pelo concessionarios e permissionarios dos Servigos Publicos
Municipais.

Orientar os servidores que auxiliam na execucgéo de atribuigbes tipicas da classe.

Executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrugdo: Segundo grau completo.

Experiéncia: ---

5. Perspectiva de Acesso:

A classe de Fiscal de Obras e Posturas II.

6. Recrutamento:

Interno: ---

Externo: No mercado de trabalho.

Fiscal de Obras e Posturas Il

1. Classe:

2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar e verificar o cumprimento das normas legais que disciplinam
a execugao de Obras Particulares e as Posturas Municipais referentes ao meio ambiente, uso de equipamentos
urbanos, uso de solo e outras assim como cumprimento de obrigagdes pelos concessionarios e permissionarios dos
Servigos Publicos Municipais.

3. Atribuig¢des Tipicas:

Vistoriar a execucdo de obras particulares, verificando o licenciamento e a conformidade da execugdo com o
projeto aprovado.

Vistoriar obras para efeito de concessao de “habite-se”.
Acompanhar arquitetos e engenheiros, participando de inspecoes.
Orientar o publico quanto as normas Municipais de edificagdo e posturas.
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Examinar pedidos de licenciamento para o estabelecimento e funcionamento de atividades comerciais,
industriais e de prestagao de servicos.

Fiscalizar o horario e as condigbes de funcionamento das atividades licenciadas pela Prefeitura.

Examinar situagbes simples relacionadas com poluicdo ambiental sonoro, de ar e de agua, de acordo com
padréao fornecido pelo 6rgédo competente.

Participar de “comandos” de fiscalizagdo de agougues, mercados, feiras livres, comércio ambulante e outros,
observando condigbes de higiene, qualidade dos produtos e o cumprimento de padrées admitidos pela administragéo.

Fiscalizar o depésito de lixo e o empogamento de agua em terrenos baldios e tomar as providencias
necessarias a solugao do problema.

Fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagéao das vias publicas.
Lavar notificagbes, autos de infracdo e embargo, de acordo com as normas estabelecidas.

Fiscalizar o cumprimento de obrigagdes pelos concessionarios e permissionarios dos Servigos Publicos
Municipais.

Orientar os servidores que auxiliam na execugéo de atribuigbes tipicas da classe.
Executar outras tarefas afins.
4. Requisitos para Provimento:
Instrugdo: Segundo grau completo.
Experiéncia: Dois (2) anos de efetivo exercicio na classe de Fiscal de Obras e Posturas |
5. Perspectiva de Acesso:
6. Recrutamento:
Interno: Dentre os ocupantes da classe de Fiscal de Obras e Posturas I.
Externo: No mercado de trabalho.
Auxiliar de Servigos Gerais
1. Classe:
2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a, sob supervisao direta, varrer, limpar, lavar e arrumar dependéncia
de repartigbes Municipais.

3. Atribui¢des Tipicas:
Varrer, limpar, lavar e arrumar dependéncia de reparticdes Municipais.
Limpar e lavar paredes, pisos e banheiros, limpar méveis e utensilios.

Fechar e abrir portas, janelas e portées, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos elétricos
em geral.

Fazer e servir café, preparar e servir refeigdes ligeiras; lavar utensilios de cantina.

Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis, utensilios e materiais usados nas reparticoes
Municipais.

Solicitar café, agucar, material de limpeza e outros elementos necessarios ao desempenho de suas atribui¢oes.
Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho.

Executar outras tarefas afins.
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Desenhista

1. Classe:
2. Descrigéo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar esbogos, desenhos arquitetdnicos, técnicos, artisticos e
cartograficos.

3. Atribuicdes Tipicas:
Elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquiteténicos e cartograficos.
Desenvolver esbogos e croquis conforme orientagéo recebida.
Desenhar organograma, fluxogramas, graficos, tabelas, formularios, etc.
Elaborar desenhos artisticos, segundo orientagao recebida.
Desenhar plantas de instalagdes hidraulicas, elétricas e outras.
Executar montagem de textos para impressao.
Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientacédo recebida.
Desenhar plantas de instalagdes hidraulicas, elétricas e outras.
Executar montagem de textos para impressao.
Arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientagao recebida.
Conservar os materiais e instrumentos de trabalho.
Mantes o locar de trabalho limpo e arrumado.
Executar outras tarefas afins.
Professor Primario
1. Classe:
2. Descrigéo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a reger classe, desempenhando atividades que objetivem o

desenvolvimento mental, moral e civico, artistico e cultural dos educandos; executar servigos de secretaria escolar,
auxiliar as diretorias escolares; realizar servigos de apoio nas bibliotecas escolares.

* Este texto ndo substitui a publicagao oficial.

https://consulta-camaraangra.siscam.com.br/Arquivos/NormadJuridica/LeiOrdinaria/8500276.html?utm_source=chatgpt.com 17117



