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"Lotabelece normas pare implantag@io
de um sistema de claseificagiio
de cargos na Frefeitura unicie
pel de Itabirito e dd outras pro
vidénclas".

0 pove do Municfpio de Itabirito por seus represcntantes
deercta ¢ ou sanciono a segainte lei.

irte 12 « 4 Frefeitura Mumicipal de Itabirito se regerd
pelos principios e normas estubelecldos nesta lei.

irte 2¢ = Para os ofelitos do disposto no artigo anterior,
foram atribuidos os seguintes oritérioss

I = na olassificagfo que &€ objetiva, por sua prépria ne-
tureza, obsorvou~-saes

II « porfeita relagfo cntre o voncimento atribuido e a
naturesza do trabalho ¢ 0 zrau de complexidade ¢ responsabilidade
inerente a atividede ou fungfio exercidas

III - as atividades ou fungles existentes, que por quale
gquer motivo nflo se ajuste som critérios bdsicos de classificagfio ,
serfio agrupados em quadro préprio, suprimindo-as, guando for o ca=
80, respeitando integralmente as disposigles contidas na Consolidg
¢80 das Leis do Trabalho ¢ & legislagiio compleomentar em vigbre

Arte 3% = Cargo pera 0 efeito desta lei, é o conjunto de
deveres, atribuigles e reamponsabilidades comotidas & ums pessot, @
classe § un conjunto de curgosssendo série de classes um conjunto
de ¢lasses do mesmo grupd ocupacional.

SAPLIUIO II
20 EROVIMENTO
Arte 42 = O servigo Fiblico Municipal compreendes:
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I « Atividade leormanonte
II - Atividade iveniual ou Varidvel,

Arte52 = A Atividade Fermanente distribuie-se por cargos
eriados em lei, em mimero certo, com denominagfo e especifioagBes
prépriag.

Arte.6f = L Atlvidade Fermansnte compreendes

I = cargos de provimento em comissfio

Il = cargos de provimentc efetivo.

FARAGRAPO UNICO - O provimento dos cargos se fard na for
ma dos istatutos dos Funciondrios Pdblicos Civis do Muniefpio, den
tro dos critérios estabelecidos nesta lei.

Arte T2 « U8 cargos & que se refore os ftens I ¢ IT do
artigo antorior, =fo os relacionados, respectivamente no anoxo I e
Il.

irte 82 « O cargos de provimento em comissBSocompreendem:

I = cargos de diregiio superior

I1 = ecargos de menor hicrarquia

3 1% « O cargos de diregfio superior sfio providos median
%e livre escolha do Irefeito, dentre pessoas que satisfagam 05 re=
quisitos legals ou especiais para investidura no servigo miblico ,
constantes da eepecificaglio respectiva,

§ 22 = O cargos de menor bierarquia sfio provides por 1i
vre escolha do Frefeito, mediante indicaglio de seu auxiliar imedig
t0y responsdvel pelo drglo, dentre pessoas que tenham comprovada -
eficidneia e capacidade,

Arts 99 = O cargos de provimento efetive, relacionados
no anexo II, serfio preenchidos mediante concurso piblico de provas
escrita e de t{tulos, nos termos do artigo 89, § 1¢ da Constitui =
¢lo Federal de 1967.

FARAGRAPO UNICO = Os servidores que contem mais de 5 (ein
co) anos de servigo miblico municipel & data da promulgaglio da Cong
tituiglio Federal de 1967, se for, o caso serfo efetivados em car =
gos oriade em lei, apds complemento de estdgio probatdrio, sugei =
tando-ne no entanto as exigénelas e oritdérios de soleglio estabele=
cidos pela Prefeitura.

irte 100 = 4 administragBio poderd contratar ou renovar -~

contrato existente para fungfio do pessoal de obras ¢ servigo tdoni
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co especializade ne forma do artigo 104 da Constituiglio Federal de
1967 e Ato Complementar ne 52/69.

Arte 11 = 4 atividade eventusl ou veridvel do servigo pi
blico municipal, compreende:

I = o do trabalhador bragal, malor e menor contraiedo e
regido pela Legislaglo Irebalhista, sob & rubrica "Iessoal de Obras"
4 conte de dotagBo global, recurso préprio do servigo ou fungiio eg
pecial.

II - a especializada, nflo cspeocificada nesta lel, para -
ouja execugfio nflo disponha a Administraclio de sorvidor habllitado.

irb. 12 = SHo dentre outres, condigles de admisslo de =
trabalhador bragel, oficiais o art{fices:

I = possuir carteira prefissionalj

1I - comprovar quitagfio com os obrigagles militares e ser
elelitor;

111 = apresentar atestade de bons antecedentes)

IV = comprover que possui conhecimento elementay dos métQ
dos e ferramentas usadas em trabalhos bragais; imediato atendimen
to s ordene recebidas e instrugles Werbais, capacidade para reall
zar trobalhos fisicos e pesados e, quando necessdrio, exposto as
intempéries '

V = possuir, no mdximo, 35 (trinte e cineo) anos;

VI = aprovar-se em oxame de sanidede fisica o mental.

Arte 13 = Poderd ser wdmitido trebalhados bragal, menor,
pare servigos de capine ¢ limpesa miblica.

§ 12 = s8o dentre cutras, condigles de admissfio de trabg
lhador bragal, menors

I « possuir carteirs profissionalj

I1 - possuir as idades exigidas parso trebalhador bragal
menor e médio, face & Lei Pederal Irabalhista em vighr;

111 = comprover metrfoula no curso primdrio, quando for o
caso, €, aprescntar certificade de concluslo déste ocursoj

IV =~ aprovar-se em teste de habilitaglo, seguido de enirg
vistaj '

V = aprovar-se em exame de sanidade ffsica e mental.

§ 2° = Serd dispensado do servigo, © trabalhador menor
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que, no UBHEE completedo o curso primdrio ou deixe de frequentde
10

§ 32 = 0 trabalhador menor, de que trata Sste artigo, sg
rd automdticamente desligado do servigo piblico municipal, gquande
atingir 18 anos de idade, salve se convier & Administraglio, apro =
veitd=lo para o exorefcio de tarefas de trebalhador bragal maior e
houver recurso orgamentdrio que ¢ permita, sem prejuizo das demais
exigéneias do artigo.

Arte 14 = O peszoal de obras fiea sujeito pela qualidade
de diarista, 20 regime de emprége previcto pela C.l.*s o legisla =
¢lo complementar om vigbr.

PARLGRAPO UHTIC0 = Aplicum-gce 80 pessoal de obras da IrTew
feitura, os dispositivos da Leoi Federal relativos &0 repouso romis
nerados

irte 15 » A0 possoal de obras se contard, tHo sdmente,pg
ra efeito de aposentadoria, quando nomeado para 0 quadro de servie
¢o pdblico municipal, ¢ tempo de servigo prestado naquela qualidas
de.

‘rte 16 - Compete a0 Chefe de lessoal, controlar as ad -~
miseBes de pessoal de obras, o sdmente processd-las depois de devi
damente autorisadas pelo Frefeito.

PARAGRAFO UNTI0 = No caso de irregularidade, o processo
de admissfio competird ao Chefe de Fessoal promover &0 suporior hig
rdrquico, para o fim de apuregfio do responsabilidade.

Arte 17 « O ajuste do especialista que se rofere o ftem
I1 do artigo 11, serd precedido de portaria assinada pelo Frofeito,
na qual se indique e gue comprove & naturessa téenico-especializada
do servigoe.

PARAGRAFO UNICO =« O contrato a que se refere o artigo sg
rd firmado por prazo certo ou trabalho certo.

rt. 18 = Haverd ne Frefeitura os seguintes guadross
I = guadro rermanente
1I « quedro Varidvel ou Sventual
FARAGLAFO UHICO = Us valores correspondentes aos anfveis



eSe

Prefeitura Municipal de itabirito
ety 8fo os constantes do anexo V.

Arte 19 =« Integram © Juadro lermanente 08 Cargos COrres=
pondentes s ¢lasses respectivas deste lei, relacionadas no anexo
Iy II, 11X,

Arte 20 = Integram o (uadro Varidvel ou Zventuals

I = Os contratados para exercer fungBes ou atividades ad
ministrativas na conformidade do artigo 104 da Constituigfo Teode =
ral de 1967;

11 « o possoal de obrasc,

Ba JORNADA DE TRABALIO

irhe 21 - Todo servidor serd obrigade a cumprir a jornaw-
da de trabalho, correspondente ao seu cargo, observado o disposto
nos artigos seguinteny

Arte 22 = Eotlio sujeitos & 8 horas didrias de trabalho ,
que se comsiderarfio jornadas normal e obrigatdrias:

I - o8 ooupantes de cargoe de qualquer das classes de sepr
vente, contfmuo, sorvigo de offcios, zeladoria, bem como a dos trg
balhadores bragais;

I1 - o8 topdgrafos e sous suxiliares.

PARAGAPO UNICO = £ do 6 horas didrias a jornada normal
de trabalho dos professéres de ensino primdrice de ensino rurel ,
das quais, 2 (duas) horas, sfo destinudas A elaboraglio de planos -
de sulas, bom como dos diretores dae escolss ou grupos o domais o=
duecanddrios.

Arte 23 = 7 de 30 (trinta) horeas & jornada semanal de =
trabalho dos servidores nfo compreendideos no artigo anterior.

Arte 24 = O titulares de csrgos em comissSo que por fop
¢a desta lei temham para seu provimento, exigéneias especilais inee
rentes &8 suas atribuilgBes respectivas, ou sejam convocados para 8
horas didrias, poderfio perceber mais um térgo sSbre o nfvel de ven
cimentos estadbelecidos na forma do anexo V. '

Arte 25 « 0 servidor municipal estd sujeito ao contrdle
de comparecimento, por meio de cartfio mecanizado, ousssinatura de
ponto reldgio ou qual juer ocutro meio de apuragHo conforme a conve=
ninecia ¢ & nececsidade do servigo.

" PARSGRATO UNICO = 4 administragfic regulamentard sBbre o
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controle d

Arts 26 = .0 Chefe de Gabinete, aos Diretores, acs Che =
fes de Cervigo, incumbe:
I « supervisionar, orienter, dirigir e coordenar os tre~
balhos dos drglios a 8les subordinados
1I - despachar pessoalmente com o Frefeito}

111 « promover por todos oo meios O aprimoramnento dos soxw

vigos sob sus diregfos

IV « proferir despachos interlocutdérios em processos ouja
decis8o caiba @0 Frofeito e decisédrios quando forem de sua exclusi
va competéneias

'V = determinar & realizac8o de sindiefncias pars apura -
oflo sumdria de faltas ou irregularidades, ou promover & insteura -
oflo de processo administrativo nos térmos da legislaglio em vighr;

VI = apresentar, em época prdpria, a proposta orgamentd -
ria do drglio sob sua direglio e discutf-la com os responsdveis pele
sua elaboragfio na Municipalidades

VII = encaminhar ao Prefeito, anualmente, relaidrio, sdbre
as atividades do drgio que dirige e, em époea prépria, planejer e
oxecutar medidas de sua exclusiva competénciaj

VIII =~ Atender as pessoas que o procuren para tratar de as-
suntos ligados 20 sServiqQo.
Arte 27 = A0 Diretor de Administragfio inocumbes
I « admitir, depois de autorigado pelo irefeito ¢ diaspen
sar pessoal de obras, nos t8rmos da legislaglo em vigdr;
Il = conceder, & victa da inspecgfio médica oficial, ou se
houver motive relevante, o abono de faltas dos servidores;

Y11 = aprovar concorréncias administretivas, coletas de prg
¢o8 @ convites parz aguisiglio de material o tnwrim pagemento de
pospoal e material dentro dos limites fixados pelo rrefeitoj

IV = visar as Certidfes expedidas pela Irefeitura.
Arte 28 = A0 Diretor de inangas ilncumbet _
I - apresentar 2o Frefeito em époea prdpria, & proposta
organentdria da Municipalidade, acompanhada da respectiva justifie



oo

Prefeitura Municipal de Itabirito

II ~ opimar sdbre sbortube de erdditos adloionais;

11l = assinar com o Prefelto as apflices, csutelas, promig
gdrias e outros titulos de emissfo sutorizadas;

IV « conceder ilsvngfo de impostos edbre festivais, quer =
nosees e burraguinhas, cuja renda se destine, intogrulmente, & ing
tituigles de benoficlneims o obrugs pla de Inteordsse coletive, na
forme da legislacglio em vighrg

V = designey, perdddicaente, comiecfo de trés membros
pare efetuar & tomads de ocontas 40 Tesoursirop

VI = esiabolecer, dentro dag dispenibilid.des de caixe as
osealag pare roaligsaefio do pagamentop

VII « controlar t8des se opersglos de orédito ¢ ss relacig
nadas com © movimento bancdriog

VIII = ageinur com o8 intoersssados os t8rmos de fianga o -
de outra rasponsaidllideodes

IX = genceder porpatuildade de carmeircs e prorrogacdo de
prazos de sepulturass

X - peforondar com sua assinatura, o8 atos ¢ documentos
que interessem & propriedade ndvel da Frofeituras

LI = Impor malte por infragfo de postures municipais;

XTI - apliear woe concessiondrios de servigo de utilidade
pihiion, as sangles previstas nos contrutos ¢ ne legielegdo em vie
Gore )

cxte 290 = 40 Diretor de Ubras incumbes

I = Conceder ayrovacifo de plantas pera construgles parti
culeres por delegagfo do Frefoitos

I1 « Rever, visar ¢ sudmetor & aprovigio do lrefeito,proe
jetos de subedivislio e urhﬁ.nmuq&o de terrencs

I11 ¢ rever, visar ¢ submeter & sprovaglio do irefoito, as
£81lhas de medigfio dos servigos empreitados.

Lrbe 30 = Us titulares dos cargos em comisc@o de menor -
hierarquin, bea como o8 responsdveis por Setores ‘dminlstratives ,
terfo a incuubincia des

I « Uirizir o coordenay og trabalhos sob sua chelia e -

xorcer as ifungdes gque 1lhe tenham sido delegadas por scus superio=
res imedlatos.
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sus vaelnd pore
8len utrib.ides. |

Arte 38 = Picam transformadoz o cargoo det

1 de Chefe de Sorvigo de Gontabilidade em 1 de Téenice
de Contebllidade; 1 de Auxillar de Scrvigo de fémenda em 1 de Cale
xa3 1 de Ordentadore ‘scolor em 1 de Frofescore Murel ¢ 1 de Sor -
vonte Zocolar em 1 de "ervonte .

irte 29 = 18 fungBes de Ariifice, Offcio, Industriais,de
‘noino, de Savde, lesquise, bom como a atividade de Frofissionais
Liborais adzlitidas no Ato Complementer 52/69, serfc exereidas em
regime de contrate, tutelados pela C.LaTey ne conformidede do arti
2o 104 de Constituiglo federel de 1967,

Art. 40 = O ajuste de eapecielidta se furd na forma pree
viate pelo urtigo 17 e sue atribuigfo acha-se especificada no /new
xo VIII.

Avte 41l = Heppalvedos os direitos de estabilidade no sep
vigo piblico municipal e do efetividade no cergo, o sxerefcic 4o
Hagistérico o partir de date ceste Lei, 88 serd permitido ror Fro =
feagor habilitado,

Avte 42 = O minowénio instituide vela Lei3d ge 199
incidird sdbre o nfvel base « greu inicial, ns forma prevista pele
nexo VI e serd diseiplincda pelos Fotatutos dos Servidores Civis
da Prefeitursa Funicipal de Itabirito.

Arbe 43 = Fhes inatituide o alsteme do mérito funclional
ertabalecido no urtigo 99 ¢ sven pardgrafo ¥nieo pars ¢ provimento
delfinitivo dos curgos pertencentes wo quadro de pessoal, na confor
midade da ConatituigBo Fedoral de 1967,

irthe 44 = O pervidor que eonelulr ¢ urso de Adminicztres
¢fo ou Aperfoigoasmsnto, mediinte cortificado de habilitagiio, terd
ingorporado & seus vornimentos medls 5% (cinco por cento) d tftule
de especializacBo. |

PARLG RO UNICO - lare que o servidor possa frequontayr ©
Cursc, ser-lie-d oxigldo um compronisso fimeado, do qual se constz
rd a obrigatoriedade de cer prestade & Profoiture, pelo menos = 2
(dois) anos de sorvige, apds o términe do referido mrecs

yirbe 45 = O8 nfveis de veneimentos refaridos no miy

poendo inalterado os niveis de venoimentos a

37 desta Lel e relecionadosm no ‘nexo ¥V, sofrerfio altarsglos, sem -

Y

=
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SAPLIVIO VI

DISFOSICUES  GERAILS

Arts 31 = Nenhum servidor poderd desempenhar atribuigfio
diversa da portinente & classe que pertence, salve se tratar de pro
vinento om comisefio ou em substituigfo.

irte 32 = O servidor que por motive de sadde, comprovado
por lauudo mddico, expedido pelo drgiio competente nfo poszsa exercer
as fungBes pertinontes o seu cargo, poderd ser desviade de fungfo
por prazo nfio superior a 2 (dois) anos.

§ 1% = O servidor nil confornidade do artigo anterior, de
verd comparecer ao setor médico, pare nova inspecgfio quando se com

provard, a eritdrio d8ste, & necessidade do deavic ou & sua ceonte
9‘00

§ 2¢ = Tratando-se de moldstia irrecuperdvel, o servider
poderd ser readaptado ou aposentado, sendo esta aposentadoria proe
porcional ou integral, na conformidade da lei.

Arte 33 = Todos 08 curgos de provimento em cardter efetl
vo, sexrio proen&h.tdoo mediante concurso puiblico de provas escritas
e subsididriamente, de provas prdtico orais,

5 12 - No coneurszo pare o provimento de carge de nfvel u
niversitdrio, haverd também a prova de tftuloss

§ 29 = N. conformidade do artigo a sdministraglio regulas
mentard atravds de Decreto, gqu nto a orientaglio, condigSes eexigén
¢las & sorem observadas. -

Arts 34 = Os concursos piblicos realizedos terfio validade
por 2 (dois) aenos, a partir da data de sua homologagBo.

Arte 35 = Consglderarege=fic autoniiticamente resoendidos ,
na date da homologuglio do respectivo concursc, o= contratos dom
gervidores que nfic tenham logrado aprovaglo.

Arte 36 = Ficam eprovados op gquadros de pessofl o 08 no-
vos nfveis de vencimentos nos térmos dos anexos I, 1T, ITI, IV e
VIII a que se refore csta lei.

PARLGAAFO UNTICO = As fungBes de offcios e artifices, slo
as relaclonadas no anexo VIII desta lei,

Arte 37 = Us cargos relacionados no anexo I1I, (uedro =
Permonente II (U«ie11)y extinguirese=do cutomdticamente, guando de
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pre que se verificar majoragfio no saldrio mfnimo regional,

PARAGRAFO UNICO = A reformilac8o sutomdtioa prevista no
inexo Vy se verificard mediunte prdévia sutorizagfo Lagislativa por
se tratar de aumento de despesa.

irte 46 = ip despesas com O possoal, decorrentes da pre=
pente Loi, 80 as relascionadas ma Irevisfo Orgamentdria para 1970,

‘rhe 47 - “leoam revogadas exprescamente todos o disposi
tivos que colidam ou conflitem com a presente Lol

izte 48 = Hatu Lol entrard em vigor em 12 de Janeiro de
1970, rovogadas ac disposigles om contrdric.

Mondo portanto, & quem o conhecimento e execugfio da pre=
sonte Lel pertencer, que a cumpra ou & faga cumprir t8o inteiramen
te como nela se contdne
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1 2
ARIVIDADE P SRMANENTE

QUADRO PERIMANSHTE I = (QePel)

IT = Cai

1 « Chefe de Gabinéte

1 - Idrotor de Administragfo

1 « Diretor de inangas

1 « Coordenador do ibastecimento

1l « Diretor de Obras

1 « Diretor de fguas ¢ ‘sgbtos

1 = Chefe de iducagHo e Cultura

1 - Chefe de Bem Sstar Social e Safde

08 IN COMISSX(
1l -« Recopeionista
1l « Chefe do Pescozl

1l = Chefe de Compres

1 - Chefe de Documentaglic ¢ Argquive
1l « Chefe de Transporte

1 « Contador Ceral

1 - Chefe de Tributaglio

1l =« Tesoursire Gerel

1 = Chefe do Fatriminio

1 = Chefe de Obras iUblicas

1 -« Chefo de Urbanisme ¢ ~dificagles
1l « Chefe de Ustradas de lodagen

1 « Chefe de fguas

1 « Chefe de Zegdtos

1l =« Chefe de Setor do ‘nsino

1l -« Chefe de Sotor de Turlismo

1l = “hefe do Biblioteca

DE HENOR BIERARCUIA

(el laaf Ao ol Lol tad

«1l.
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ANEZO 1T = (arte T0)
ATIVIDADE PERMANESTE
QUALDRO PLREARIRTE I = (QePel)
OARGOS DE IROVININTO EFETIVO

Metribuiclo dos Car Servi

_~g - -uax';.

3 - ..431'7‘Jlitaﬁ
l -« forteiro Contine
4 = ssoriturdrios Datildgraios

1 = \lmoxsriie

1 - Tdenico de Contublillidade
1= Juixa

1 - fuxilicr de Contablllidade
3 = Plscais de lendas

URIDADE 5 o D.Co0g
1l = Zeledor

UNTIDADE T = Ss].:gg‘a
14 = Trofeasores rais
1“1— .‘-tlxilia!' de Bihliotoca

S o g g g

W12,
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Oftcial Administrative

Chefe do Servigo de Pessoal
Chefe de Servigo de Fazenda
Chefe de Servigo de Langamentos
Agente Fiseal

Auxildsr do Servigo de fguas
Chofer iy
Jardineivo

Sy iy My Wy Wy ByB=m
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NIVSL 1 WIVEL 1T
‘ Forteiro Contino Hseriturdrio-natildgrafe
sorvente 1V jaxiliaxr de Biblioteea
frofessor ‘ural / Almoxarife
TT— ~ Recepeioniste
NIV.L 111 NIV, 17

\

‘hefe de Transporte

hefe do Sotor do nsin

7 Chafe do Sotor de Turismo
v Zhefe de Biblioteesm

<

X 7ieeal de “ondes
-".-_“«—

————
——

M_h_'—"—'—h-—_.

———

/ Jhefe de Eduengfo ¢ Mltura
/ Chefe de Zem otay Socizl e
sedde
¥ calxn
Maxilier de Contabilidade

— Ooordancdor do Asbastecimento |

NIVEL V

RIVoL VI

‘hefe de Fessoal
chofe de Compras

Y / Diretor de adaministraglio

+ Chefe de Locumentagiic o AP ~ Uiretor de inangus

quivo

4 Contador Geral

r

v ?denico de Zontabilidade
~ Chefe de Tributagfo

~ Tesoureiro Geral

L ‘hefo do Fatrimfnilo

/ ‘hefe de Cbras Péblicas

— Chefe de Urbanivme e "'dif.i.'. ALl e
09-93'-.’;8

chefe de ‘stred 5 de oda-

)

gen
~ Chefe de fguss
— Jhefe de sgltos

— Diretor de Obrae
. 7 Udretor de fguss e :mgdtos

-

- Chofe de Gabinfte z

A g o .- .-..



Prefeitura Municipal de Itabirito

! C.S. S,H.R.V. v.

1 1,00 % 1441400 1l 00
11 1,20 & 144,00 172,80
111 1,50 ¢ 14k, 00 216,00
w 2,00 ik, 00 288,00

v 2,50 % ihili, 00 360,00
Vi liy00 2 144,00 576,00

LEGERDA

N = §fvel

CoSie = Coeficlente Salarigl

SeMeReVe = Saidvio Minimo Repional Vigente

V = Vencimento

Wy g My gan, g g =
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S W
SUANCUERILS
G R A U 8
Niveis|Iniciais | 1o 20 | 38 | he 5o 60 | 70
10 Ahk,00 [151420 [158,%0)165,60|172,80)180,00|187,20{19%440
26 172,80 [161,8 |190,001198,72|207,36|216,00) 224464 1233,28
30 216400 |226,80 |237,60|248,101269,20]380,00) 390,80 400,60
Yo 288,00 |302,%0 |316480]331520] 3455601360400} 374,401 358,80
5e 360,00 376,00 {396,004l y001132,00}%50,00}468,00) 486,00
69 5?6.00 6@"80 633.& 662."0 691,& ?20.00 ?'08,80 ?77'60
e
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ANEX0 VIT (Arde 82 5 10)

O $rabalho consiste em provideacianr, seguindo orlientagfo
o roabagtecimenteo de muterial e prover o seu conound reozlizande a
escrituragdo referente a0 movimento de satrads e safda de matori-
sim,

Verifice o muterial de conguwno e permenente sxictonte am
estogue, consultande fichen de contrdle de material fornecido, & -
vista de inventdrios ¢ balangos peridilcos, cuxilia no preparo de
levanteamento de congumo de muterial por espdcle o por unldade pure
efoito de provisfo e de controle de guetos. Healisza o trabalho, su
bordinando=ge & euperior hierdrquico, de slnoxarifede e escritdrio.

AUAILEAR DB BIBLIOTLOA

Trabelho suberrofissional biblioteconomis quoe copsiste -
ne realigschio de tarofas siuples relacionadas com ¢ Juncionamonto
de ume biblioteca. ibrenge & execuglio de rotina bibliotecdriac de -
dimnitada conplezidade, envolvendo ¢ aiendiminto de loitores, o oip
culaglo de livroe, periddicos e outro muterisal de leitura o 0 preo-
pare désee moterial pers consulée miblics. llecebem orientaglio etrg
vis de imstirugBes verbveis ou oseritas principalmenteac infeio do =
trobelho ou guando hd elteracles de rotinae

ﬁmu&&ﬂd.QMMﬂmwmg
Trabalho elementar de contabilidede gque consiste em esori
tureglo contdbil em livros auxiliares, Tichas ¢ cutros documentos
finenceires., Um suxilisr de contabilidede segue vrocedimontos ests
velocidos, que lhe serfio explicados no infeio do trubalho. 42 ture

fap oo gerelmenie de limltoda complexidade e obedecem, usualueonte
diretrizes suveriores.
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BIBLIOTCARIO

Trabelho (rofissional de biblioteconomla gue conaloto -

en orientar e executer, com corto greu de autonomnla, tarelfes ocspe
elalizades e de alguna complexidade do uma biblioteca. C trabalheo
envelve aplicaclio de tdonlcas pripriss de cataloguclo ¢ classifie
cuclio, circulacfio de matdricis e sue conservacBo, envolvendo aine
da responsabilidade pela organizagfo, distribuiglio, e verificacgfio
de livros, reridiicos ¢ outro material bibliogrdfico. Deve ¢ titu
lar possuir ocurso de biblioteconomia.

CALXA

Trabalho de escritdric que conciste em arrecadar impore
tincia relative a recelitse de qualguer naturcsa ¢ fezer pagamentos
diversos. Se bem que obedega a rotina rreserite, o trabelho exige
do caizn; cuidedo e exatid@io na elaboragfio de cdlculos simples de
aritinética e na movimentagZo de valbres, afim de nfio causar pree
juizo sos cofres pUblicos e aos contribuintes. Comproende trato -
permanente com o pfblice, inmeluindc & necesspidade de prestar ine
foruagdes e csolarecimentos. Recebe orientaglio de suporior hierdp
quico guande oo trubalhos saem da rotine ¢ sua revisfSo & feita am

través de prestacflo de contus frequentes,

SHEFE D& AQUA B CHEFE DE ESG0T0
Trobalho profissional de engenharia que consiste na di-
reg@o, orientagfio o distribuicio dos servigos tdcnicos e adminige
trativos de uma unidade grande incumbida de obras ¢ projetos rela
clonados con os pervigos de dgua o esgdto saniidrios.

SHEFE DO BEK STAR SOCIAL
E J‘aaD

“ste & um trabalho profissional de assisténecia social -
que consiste em orieantar o servigo ¢ plancjar medidaz para ¢ seu
desenvolvimento e aperfaicoamento,.

involve téenica de pesquisa social e coleta de dados au

xillares que permitam rogolver uma varisdade enorme de Cusos de =
degsajustamentos sociais ou nocessidades, gerudas de pessocs que
reclanan amparo do poder publico.



‘v"‘-.‘

> Sl

Prodeitira Munieipsl de ltabirite o1l

SHEFE DE COEI RAS

fste trabalho consiste em plunajar, orientar, controlar,
fiscalizar ¢ centralizar @ aguisiclo do aaterimal destinado aos di-
versos Srglos da lunicipalidade. Urienta adbre o armmzenamento o &
digtriduicle de material visando controlar © aproveitamentio ¢ ¢ =
consume do mesmo polos Orglos requisituntes. izanine as concorréne
clzn administrutives ¢ es colotes de prégo para aquisiglo ou clice
naglio de materigl permanente de consunc, cubmetendo-as @0 superior
hierdrquico. Organiza ¢ informs sObre o maneire de formular requi-
aigfes e pedidos, cubendo-lhe rever ¥idus as requisigles, do ponto
de vista de nomenclaturs, das especilicagles e das unidades; B0lie
citando dos drsfios requisivantes gualsquer dados julgados negesude
rios para melhor carectorisar o0 matoerial pedldoe.

D DE DOCUMENTAC
Trabalho que consiste em organiszar documentdrios de prid-
ticas usuais da administraglo iblica, realizando estudos e pesgul
sag, especialuente, no campo da adminigtracfe municipal, Consiste
ainda, em promover trabzlhos estatfeticos gque orientam o ‘refeito,

s0bre as divetrizes que deven ser adotadas. Organiza, orienta, ~
fiscaliza e supervisiona todos os servigos de extragfio de certi-
ddes, servigo de protocolo, recebimerto, registro, distribui¢lo ,
expediclo ¢ nrquivarento de processot, pujeleius, correspondincias
o papdis en geral destinados sos difurentes Srglos de Prefeitura,

SUERE DB ESPRATAS DE RUDAGKE
Trabalho profissional de engenmharia, que consicte az dire
¢cZo, orientaglBio o distribuliqfo dos servigos téonicos o administrues
tives de wema unidade imeumbids de elaburur o plene rodovidrio rme
nicipal, procedendo sua revisdo perdddica, manter, abrir o conserw
var as estradas do muniocipic.

LTI . Ya Yoy NiMNT
Magdaae 1o bete UABLNELS

0 trabalho consiste em orgunisar os servicos téonicos-ad-
ainistratives do Gabindte do Trefelito ¢ em coorienar ae relugdes =
formaie e informais da chelia do executivo., 4 caracterfstica preef
ful da classe ¢ a grande variodade do suae atribuicfes, cujo &Gubito
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varlia em q’o dpe necessidades do chefe do executivo no ierreno
dus suas reluglos com oz Srglos da superior administraglio o com o
legislativo, ben como, com o piblico em geral.

Trobalho profispional de engenharia que consiste em pla
nejur, orientar ¢ controler 2s atividades de ume das unidados né-
dias, ilnocumbldas do cstude, de conetruglo e da conservagfio de obrus
pfblicas do muiicfpio ou acomparhar o fiscalizar o andamento do o=

bras executadas pela !refeiturs o ascessorar superlor em assunios
atinentes & profissfo. U trabalho onvolve a responsabilidade do =
desenvolvimento ¢ oxecugfo de programas e obres, distribuigio, o=
rientacE0o @ verificagfeo dos trebalhos exscutados por auxiliares =
tdenicos o adminlstrativos. Recebem orientacglio ¢ revisfo de supe-
riortéenico, guendo ao cardter geral doe plancs de obres programg
das, tendo grande autonomia quonto aos detalhes, lnclusive a esog
lha dos processos e mdtodos malis indicados pare cada trabalho, pg
dendo modificd-las pars obter meior economis ou malhor ajustimens
%0 &s oondigOom enconiradas.

CHAPE DE PAIR
Ppabalho administrativo que congiste em controlar direta
ou indiretamente as atividades de ums unidede integrada por seto-
re6 menorss. Sbhranse o estudo, pla.&bjamtn. coordenuco e organi
sa¢lo dos marvigos rolscionados com ¢ patrimbnio munieipal, bom w
como, a supervisfo da adninistragBio do cemitdrio.

QHERE DE PESSOAL

frabalho administretivo que consiste sm planejar, orge=
nizar, orientar, coordenar, i'iscalizar ¢ controlar aze atividades
de unm Srgfo de mcentuade complexidade, no qual se concontra a ade
ninistraclo de pemsosl, em sou aspéoto normotive e de contrdle. ©
ocupsnte do carzo desta classe, gosa de sutonomia na sele¢Bo dos
prinefpios o métodos de execuglio das atritmicBes do drglo a qual,

no sntanto, se manidm adstrita ds nomes rogulamentares.
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G BPOR DE

U trabalho desia classpe congiste am coordenar, dirdgsir
o orzanizar as atividades municipals reletivamente & turismo, o
desenvolvimento cultural, atravds de planejanentos, promogles ¢
exocugfes de modidas gue incrementem ¢ gomto pela culitura, 0 do-
sonvolvimento do turisno.

iavolve responsabilidades tals como planocs de recreagdo
popular, incentive as artes on geral, incluindo em seu trabalho a
digtribuiclio de materisis diversos Jdo divulgac@ieo e a artioculagfio
cou elementos czspeclializados, 10 sentido de desenvolver o turismo
no lunieipio.

SRR DL T .?.IBiJ'E'.‘-_"“HO
Trabelho gue comnsiste em planejar, orienter, coordenar,
conirolar ¢ fiscaligar og servigos de ndministragBe Linanceira, e
reclizar pesquisas o estudos purse aplicaglic de diretrizes quo vie
sen wolhord-la, cprinord-la e dinamizd-la. Tem & seu cargo 2 ine
cumbénols de supervisionar ¢ arpecadoer impostos predial e territe
rial, circulsagfio de mercadoriss, impostos de gqualquer naturesa, -
tax-8 diversais @ orlontar sbbre o ostajelocimento de mftodos gue
gimplifiquem & rotina o o contrdie Aovs sSorvigos.
N p——

RRT DE 150)
ol A% S A LeSiied LAIRA 1Y
——

Trabalho administrativo gne consiste am planejar, coor=
dencar e contrelar ap atividades, de unildede inoumblda da mematon
glo do glgtema de transporite de mmicipalidades Tnelai a orienty
gdo ¢ 0 controle administrativo de oficina neofinice de menuten;fo
e reparos. Ploa seu titular responsdve. pelo aparelheaento, conser
veolo, eprovisionamento e utilizaclio regular da frote de vefoulos
destinados soe scrvigos da municipzlidade o pelos procedimentos g
dministrativos correspondontes. !osmii ragodvel grdu de eutonomia
@ recebe instrigfes de ouperior hierdrquico.

JHEFE DB URBANTISHO & EDIRYCACUHS
Trebalho profissional de engenharis gue coneiete em pla
nejer, coordener ¢ executer mdétodes de urdanizacfio de mnicipio e
a confecglio do planc diretor que rogule ¢ desenvolvimento da cidaw
des
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(o tmbal.ﬁo’ rolaciona com projotos o pesgquisas feitos a f£im de
que se formule e se manienha 0 entrosamsnto com os outros drglos
dentro e fore da Irefeitura. Orienta, contesta, fisocaliza o eXam
mine o8 projetos arquitetdnicos.

SONTADOR GURATL
Prabalho profissional que consiste em dirigir, orientar
coordenar e fiscalizar os trabeslhos de drglos de acentuada complg
xidade, nma qual se conoentrs $8ds a atividade contébil e orgamens
tdria da rrefeiturs. 0 ocupante do carge cosn de autonomis na so=
legBo de princfpios e métodos de execuglo des atribui¢les do Or=
&80 respeitados os limites defimidos pelas normas reogulamentares.

200 RUENADOR DO ABAST & OTM <HTO

0 trebalho desta classe consiste em ooordensr, organizar
e orientar as atividades municipais destinadas 2 facilitar & porula
c@o @ obtenglio de géneros alimentfcios o oulres artigos de §o o NS £
ra necessidade. O coordenador do sbastecimento controle os trabw =
1hoe realisados em morcados, matedouros, feiras livrese o mménl
re;uladorss ee existirem, bem como 08 servigos adninistntivdh -0
rartinentes. fote trabalho procede de acdrdo com rotina, oriente= /
do préviamente por dispoeitivos legais. Deve 0 coordenador entro-i
sapegs com o8 Ovrglos competentes ne cefera federal ¢ estadual,

Trabalho que consiste em dirigir ¢ coordenar a prostac@io
de serviges administrativos ds repartigles da ‘refcitura. Responde
pelas atividades municipais nos campos de aininistragio do pessoal
s Go material, ostatfstica, trensporte, documentagio e arquives ,
P0%0c0L0 geral, controlando alnda & conservugdo e limpesa do edie
f{cio-sdde. Trata com leis, resulamento ¢ diretrizes emansdas <o
irefelto ¢ oriente sbbre norsas administrativas a sorem seguldas. |

fste & um trebalho do administragBo fisoal que consiste
em orientar e realizar a polftica econdmica e financeira da muni-
cipalidades O titular do cargo § o primeipel suxilier do Irefeito,
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em tudo o que se rafere As financas atuais e futuras. Dstabelece
ag diretriges morais do progrema Tinanceiro ¢ gosa do allto grau
de autonomia para formalagilo deo planos, visande 0 plene &provei-
tamento doa rooursos da rrolelturse

Prabalho profissional do enganhiria aue congiste na di-
recio sdenica e administrativa de uma waldade ingwabida de planc-
jar o executar obrus ¢ servigos de utilldade pdblica.

A8 obrigagBes desta claspe aldm du diregdo de amplos @
complexos trabalhos, anvolvam ainda & soordanacglo ¢ o sontrdole -~
das terefas pure a execugfio do programa elaborado e ingpecgfo po=-
riddica dos servigos em andamonto.

U5 CRITURARIO LATILOGRAR

Prabalho de escritdrio de natureze varieds o de relatiw
ve dificuldede, ouja caracterfsiica principal & o uso hdbil deé =i
quina de oBCrever.

Inolui-ge entre suas atridbul;Bes, além de redagdo pré-
pria de coprssponddnoias, informagSes ¢ outrus matérins datilogrs
fadusy 0 atondimento ao pivlico prestando-lhe os esclirecinenton
¢ informacBos necessiriass Rscebe orientaghlo de um chefe adminls—
trative o 08 trabelhos slio revisades com o muxilio de outro servi
dor de eseritério cu pelo superior por ocusifio da assinuture dos
BOUmOS.

Trabalho de inspecclio de médic complexidade, que tem a
finelidede d¢ fezer cumprir leis, regulinentos e ouiros disposliii
vos municipeis.

Deve © fiscal monter-se atentc pere porceber condigles
inconvenientes de qualquer naturege com © objetive de inspecciow
nar ¢ apurar respongabilidades, providenciando, diretanento, quan
do 8 o caso, & correcfo da llsgellidads,

congiete 8ste trabelho nu avulisclio de imbveis param £ing
 tributdrics e no lengamento de outros imwpostos e lexas. O trabalho
‘envolve conslentes contactoe com o plulico, implicando nfe sdmente
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om tate *tesiay por purte do servider, como ainda em explicee
¢Tes concermentes A legivlegfio fributdria. A orientagfio preocede ,
rrincipalmeniey do leis, mgnimntaa e outros dlspositives muni-
clpaine

0 Piscal de Henda, verifica os elementos necessdrios 2
confecglio dos langanentos de impostos predial ¢ territorial, cire
sulaglio de mercadorias, no que couber ao mnicfpio e impostos de
quulguer natureza. Verifica tambdm, gquais as diligéncias neceasd-
rice ao desenvolvimentc d8sse servigo.

Jompete=1he aind;. vérificar & cobranga de impostos de
diversSes piblicas, Llcengas diversss ¢ demais impostos e taxas
nédo previstas, resolvendo ddvidas quanto a laaganentos e interpreg
tagdo de leis.

Zste & um trabulho rotineiro gque consiste na entrega de
avigpos, guiss, documentos ¢ outros papeis em repertigles pdbli-as,
domicflios particulares, estabelecineontoe comerciails e bancdrios,
nee diversas gonas da cidade. 0 trabzlho, uue véz determinado, -
depenvolve-ge independentemente de orientagBo direta, salvoe em
cagos excepcionais. Sxlgo-se~lhe préstess, oxaiiddo s cumprimento
riel de uma rotima prescrita. |

U trabalho desta clusse se rolaciona com a recepclio de
pessoa, classificande oz assuntos conforwe sus importéncie dendow
lhos snoampinhamento precisos s quando possivel solucBo imedista.
A recepoionista prosta, tanbdnm informagBes e deve conhecer beam @
esbrutura mnicipal e & rotina adwinistrativa. MVase samEpro 0 re-
cepcionisia, traballin em Gebinete, enirotento, esta atividade po-
de ser execuitsda durante congressoss conferénciass ou promogles -
culturais, educativas o turfsticas da Yunicipalidade.

figte § un trabalho manual simples que consiste na exeocy
glio de tarefas de limpesa e conscrvagfio de ambientes, mdveis o ue
' tens{lios, movimentar papdis, processos, corresponddncias, bem cQ
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oy uutras'ﬁérafna auxiliares. Un servente oxeouta seu trabslho
o depondénoias internus, dreas ou pdtios de ingtituigles muni-
cipeis, inclusive sorvigod de copa ¢ cozminba. leccbe orientacgHo
prévia dentro do rotina estubolecida, Ticando mujolte 2 orients
ofe de superior hierdrquico,.

Trabelho profissional de contebilidade qus conelste na
contabilizacBo dae operacBos que traduzen e situsefo orgamentd-
ria, petrimeonisl, finenceiru ¢ de componsagfo dos diversos Srpgfos
ja adminietracfo munioi;al. 2 trubalhe § prestadeo em waldade one
carrezada de proceder 20 rogistro andlitico ou centralizndo de =
reaureos organentdrios, do valdres patirimoniais ou finunceiros -
de tudo, enfinm, que seja suscetivel de contabilizag¥ic ela sseri
turacEo sistendtiea ¢ cronslfzica dos autos ¢ [afds asdminictrati-
vog. O trabalho comprecnde & orientaclo das atividades de téoni-
cos de oontabilidade e os aservidores rucebem orientagd@v Jdo ‘onty
dor Geral.

LESUUZEINRG GERAL
Trabelho administrativo que consigte em dirigir, orione
tar, coordsnar, fiscalizar o controler as atividades de drgfio de
scentuada complexidade, inounbido de promover recobimentos e paza
mentoss O titular do cargo gose de sutonomiz na execugfo das atri-
builgBes do Srgfo, respeltados os limltes definides pelas norzas -
regulanmsntares.

PRl Sl st aead el el |
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=PARECER-=
COMISSAO ESPECIAL

0 projeto de lei n® 29/69 estabelece sistema de classifica-
cao de cargos municipais; trata-se de providéncia indispensdvel
para organizagao interna da Prefeitura. Opinémos,ravorévelmente,
no sentido de o Prejeto supra citado ser submetidéod primeira dis-

cussao, como astd redigido.
Sala da Sessoes, em 28 de novembro de 1969.
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