ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO RIO BRANCO

LEI n° 1716, de 10 de dezembro de 1984.

"Reorganiza os quadros de pessoal da
Prefeitura Municipal de Uruguaiana,
dispde sobre o sistema de Classificacdo de
Cargos, estabelece novo Plano de
Pagamento e da outras providéncias ".

O PREFEITO MUNICIPAL DE URUGUAIANA:

Faco saber, em cumprimento ao disposto no Art. 52, item III, da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° S3o reorganizados, nos termos desta Lei, os quadros de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Uruguaiana, observados os dispositivos constitucionais e os principios do Sistema de
Classificag@o de Cargos que ora se adota.

Art. 2° A Organizagao dos quadros de pessoal vincula-se aos fins do Municipio e visa adotar a
Administracdo Municipal dos recursos humanos necessarios a consecucao desses fins.

Art. 3° Ficam extintos os cargos de provimento efetivo os cargos em comissdo, as fungdes
gratificadas e os cargos do quadro especial existentes atualmente na Prefeitura Municipal.

Paragrafo Unico Excetua-se dos dispostos neste artigo os cargos regidos pela Consolidagao
das Lei do Trabalho.

Art. 4° O Servigo publico Municipal fica constituido pelos seguintes quadros:
I- QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:
II - QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS;
III - QUADRO ESPECIAL.

§ 1° O quadro dos cargos de provimento efetivo € constituido por funcionarios nomeados em
carater efetivo.

§ 2° O quadro dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas € constituido por Funcionarios
de Livre nomeagdo e exoneragdo do Senhor Prefeito Municipal.

§ 3° O quandro especial é constituido de cargos de provimento efetivo que extinguir-se-d0 no
momento da vacancia.

TITULO 11
DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

Art. 5° A Classificagdo de Cargos, no servico municipal, obedecera as diretrizes estabelecidas
na presente Lei.

Art. 6° — Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

a) CARGO - O conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um funcionario,
mantidas as caracteristicas de criagdo por Lei, denominag@o propria, nimero
certo e pagamento pelos cofres do Municipio.
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b) CLASSE — O agrupamento de cargos na mesma natureza funcional ¢ do mesmo grau de
responsabilidade.

¢) CATEGORIA FUNCIONAL - O conjunto de classe de cargos da mesma denominagao.
Identificadas pela natureza do trabalho e pelo grau de conhecimentos
exigidos para seu desempenho.

d) GRUPO - O conjunto de categorias funcionais organizadas conforme a correlagdo e
afinidade entre as atribui¢des de cada uma, a natureza do trabalho ou o grau
de conhecimentos ao desempenho das respectivas atribuigdes.

Art. 7° O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é organizado em carreira, estruturada
em quatro classes identificadas pelas letras A, B, C, e D, dispostas gradualmente em cada categoria
funcional.

§ 1° Sao iniciais de carreira os cargos que integram as classes A.
§ 2° O acesso a classe subsequente sera sucessivo, de classe a classe.

§ 3° O acesso do Funcionario a classe inicial de outra Categoria Funcional, superior a que
pertence, sera feita mediante prova de Habilitagdo ou Concurso Publico.

CAPITULO UNICO
DAS ESPECIFICACOES DAS CATEGORIA FUNCIONAIS

Art. 8° Entende-se por Especificacdes das Categorias Funcionais, para os efeitos da presente
Lei, a diferenciagdo de cada uma, relativamente as atribui¢des, responsabilidades e dificuldades do
trabalho, bem como as qualificacdes e exigiveis para o provimento dos cargos que as integram.

Art. 9° As Especificagdes das Categorias Funcionais contém a denominagio do grupo e da
Categoria Funcional, Codigo, descricdo sintética e analitica das atribui¢cdes, forma e qualificagdes
essenciais para o recrutamento e outras caracteristicas especiais.

Art. 10° O Orgio de Pessoal da Prefeitura Municipal promovera, periodicamente, a
avaliacdo e atualizagdo das Especificagdo das Categorias Funcionais, a fim de acompanhar a dindmica
da politica de pessoal.

Art. 11 A partir da vigéncia da presente Lei, as propostas de criagdo de novas categorias
funcionais deverdo ser acompanhadas das respectivas especificagdes, condigdo essencial para a
apreciagdo da proposta.

Art. 12 Acompanham a presente Lei o Anexo I que trata da diagramacdo das categorias
funcionais, os Anexos Il e V, que dispdem sobre a especificagdo das categoriais funcionais, os Anexos
IIT e VI que estabelecem a escala de indices para calculo dos vencimentos, o Anexo IV que dispde

sobre a avaliacdo de cargos ¢ o Anexo VII que descrimina os cargos ¢ fungdes de Assessor,
Coordenador e Chefe de Secdo I e II.

Paragrafo Unico Os Anexos I, II, III e IV, tratam do quadro dos cargos de provimento
efetivo, e os anexos V e VI tratam do Quadro Especial.

TITULO III
DOS QUADROS DE PESSOAL
CAPITULO I
DOS QUADROS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E ESPECIAL
SECAO I
DA ESTRUTURA DO GRUPO
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Art. 13 A Estrutura basica dos Quadros dos Cargos de Provimento Efetivo, segundo o
Sistema Classificado de Cargos adotado, constitui-se dos seguinte grupos:

I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDARIAS;
II - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL.

Art. 14 Os Grupos instituidos no artigo anterior ficam integrados pelas seguintes categorias
funcionais, organizadas em classes, constituidas de cargos que por esta Lei sdo criados:

I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDARIAS - 10

N° DE CARGOS DENOMINACAO DE CATEGORIA CODIGO
01 CONTADOR AF.10.1.1.D.5
01 CONTADOR AF.10.1.1.C.5
01 CONTADOR AF.10.1.1.B.5
01 CONTADOR AF.10.1.1.A.5
01 TECNICO EM CONTABILIDADE AF.10.2.2.D.4
01 TECNICO EM CONTABILIDADE AF.10.2.2.C.4
01 TECNICO EM CONTABILIDADE AF.10.2.2.B.4
02 TECNICO EM CONTABILIDADE AF.10.2.2.A.4
01 TESOUREIRO AF.10.3.3.D.4
01 TESOUREIRO AF.10.3.3.C.4
01 TESOUREIRO AF.10.3.3.B.4
01 TESOUREIRO AF.10.33.A.4
01 FISCAL AF.10.4.4.D.3
02 FISCAL AF.10.4.4.C.3
04 FISCAL AF.10.4.4.B.3
08 FISCAL AF.10.4.4.A.3

I1 - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL - 20

N° DE CARGOS DENOMINACAO DE CATEGORIA CODIGO
01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO AG.20.1.D.5
01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO AG.20.1.C.5
01 ASSESSOR ADMINISTRATIVO AG.20.1.B.5
02 ASSESSOR ADMINISTRATIVO AG20.1.A.5
05 AGENTE ADMINISTRATIVO AG.20.2.D.2
10 AGENTE ADMINISTRATIVO AG.20.2.C.2
15 AGENTE ADMINISTRATIVO AG.20.2.B.2
20 AGENTE ADMINISTRATIVO AG.20.2.A2
10 AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR | AG.20.3.D.1
20 AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR  |AG.20.3.C.1
40 AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR  |AG.20.3.B.1
60 AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR | AG.20.3.A.1

Paragrafo Unico O Codigo de identificagio estabelecido para as classes de cargos que
integram as categorias funcionais de que trata o artigo tem a seguinte constituigao:

1° — Elemento — indica a sigla do grupo;
2° — Elemento — indica o nimero do grupo;
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3° — Elemento — indica do niumero de ordem da categoria funcional do grupo;
4° — Elemento — indica a classe;
5° — Elemento — indica o padrao.

SECAO II
DO ENQUADRAMENTO

Art. 15 Para reajustar o pessoal no sistema instituido por esta Lei, aplicam-se as seguintes
regras gerais do enquadramento, respeitados os direitos adquiridos.

I Os ocupantes do Cargo de Provimento Efetivo e do Quadro Especial, extinto pelo artigo
3°, serdo enquadrados em Cargos de Idéntica denominagao;

II Os Ocupantes de cargos de provimento efetivo extinto pelo artigo 3°, ndo atingidos
pela norma do inciso I, sdo enquadrados na forma a seguir indicada:

a Auxiliar de Escriturario, na Categoria Funcional de Agente Administrativo Auxiliar.
b Escriturario na Categoriais Funcional de Agente Administrativo.

Art. 16 No enquadramento de que trata o artigo anterior a distribuicdo nas classes que
integram as Categorias Funcionais sera feita em funcdo do efetivo tempo de servigo publico municipal
do funcionario, obedecido o seguinte critério:

I —na classe A, os funcionarios que contém até 8 anos de servigo;

II — na classe B, os funcionarios que contém mais de 8 anos até 16 anos;

III - na classe C, os funcionarios que contém mais de 16 anos até 24 anos de servigo;
IV - na classe D, os funcionarios que contém mais de 24 anos de servigo;

§ 1° O funcionario que contar com tempo inferior ao exigido nos itens deste artigo e que ja
esteja enquadrado em classe superior nela permanecera.

§ 2° O tempo de servico a que se refere o artigo se refere o artigo sera contado até a data do
inicio da vigéncia da presente Lei.

Art. 17 Os Funcionarios enquadrados nos termos da presente Lei conservardo os avangos
adquiridos anteriormente.

Art. 18 Dentro de 30 (trinta) dias contados da vigéncia desta Lei, o Prefeito Municipal
baixara Portaria Individual de Enquadramento dos Funcionarios, sem interrupcdo de efetividade, nos
cargos que lhe correspondem dos Quadros dos Cargos de Provimento Efetivo e Especial.

§ Unico Fica estabelecido o prazo de trinta (30) dias a partir da vigéncia desta Lei, para
reclamagdes quanto as falhas ou omissdes de enquadramento.

Art. 19 Efetuado o enquadramento de todo o pessoal, serdo declaradas as vagas existentes
na classe inicial de cada Categoria Funcional, para fins de provimento mediante recrutamento interno
ou externo, de acordo com a necessidade do servigo ¢ a juizo da Administragdo Municipal.

SECAO III
DA LOTACAO

Art. 20 Para efeitos desta Lei lotacdo ¢ o ntimero de cargos considerados necessarios ao
funcionamento de cada 6rgéo.

Art. 21 A lotagdo de que trata o artigo anterior sera fixada pelo Prefeito Municipal através
de Decreto.
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Art. 22 Cada Secretario, com base nas atividades programadas para sua Secretaria, efetuara
as necessarias movimentagdes internas de pessoal.

Art. 23 O Secretario de Administracdo deverd, quando necessario, promover em acordo
com as demais Secretarias ¢ Assessorias, estudo de lotagdo de pessoal, de todas as unidades
administrativo, face aos programadas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusoes do referido estudo o Secretario de Administracdo proporad ao
Chefe do Executivo as modificagdes necessarias objetivando o melhor aproveitamento do pessoal, e,
quando for o caso sugerira o provimento de cargos vagos existentes, ou inexistindo, a criacdo de
cargos, classes ou série de classes, indispensaveis aos servigos.

§ 2° As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se prever na proposta
or¢amentaria, as modificagdes a efetuar e os recursos necessarios.

SECAO IV
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 24 O Provimento dos cargos que integram a classe inicial das Categoriais Funcionais
criadas por esta Lei, sera feito mediante recrutamento externo e interno.

§ 1° O recrutamento externo sera feito somente para provimento do Cargo de Agente
Administrativo Auxiliar.

§ 2° O provimento nos demais cargos serd sempre por recrutamento interno, cabendo,
supletivamente o recrutamento externo quando ndo houverem candidatos funciondrios inscritos ou
estes ndo lograrem aprovagdo em numero suficiente para preenchimento das vagas existentes.

Art. 25 Quando o recrutamento for externo, a selegdo far-se-a através de concurso publico e
dara lugar ao Provimento mediante nomeacgao.
Art. 26 Quando o recrutamento for interno, a sele¢do sera feita mediante prova de
habilitagdo e dara lugar ao provimento mediante transferéncia.
Paragrafo Unico A prova de habilitagio poderdo concorrer exclusivamente os ocupantes de
cargos de provimento efetivo, com estagio probatério completo.
Art. 27 A prova de habilitacdo para recrutamento interno, constituir-se-a das seguintes
partes:
I — Prova objetiva de servico;
II - Prova de titulos, na forma estabelecida em regulamento;
III — Prova de merecimento, baseada em critérios objetivos, na forma a ser

regulamentada que incluird os aspectos referentes a assiduidade, pontualidade, disciplina e tempo de
servico.

Art. 28 A selecdo de pessoal, por concurso pubico, serd efetuado através de prova escrita e
titulos, enquanto que a prova de habilitagdo podera ser escrita ou pratica, onde o candidato devera
demonstrar os conhecimentos exigidos para o desempenho das atribui¢des do cargo.

Paragrafo Unico Além das provas mencionadas no artigo, para determinadas categorias
funcionais, podera ser exigida, também, uma prova de conhecimentos gerais e ou de titulos de carater
classificatorio.

Art. 29 Em qualquer das modalidades de recrutamento, serdo observadas, para cada
Categoria Funcional, as qualificagdes fixadas nas respectivas especificacdes.

Art. 30 As idades minima e maxima para inscricdo em concurso publico sdo fixados em
dezoito (18) e quarenta e cinco (45) anos, respectivamente.
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§ 1° Ficam dispensados do limite maximo de idade os ocupantes efetivos de cargos publicos
municipais.
§ 2° Ficam igualmente dispensados do limite maximo de idade os servidores contratados
desde que:
a) sejam estaveis; ou
b) esse limite tenha sido observado do ingresso no servigo publico municipal.
Art. 31 A prova de habilitag¢do e o concurso terdo validade por dois (2) anos.

Paragrafo Unico A juizo da Administracdo esse prazo podera ser prorrogado por mais dois
anos.

Art. 32 Os concursos publicos e as provas de habilitagdo serdo realizadas pela Secretaria de
Administragdo.

Art. 33 A cada concurso publico ou prova de habilitacdo constituira um Projeto, sob
responsabilidade de um gerente, designado pela Secretaria de Administragao.

Art. 34 As normas gerais para a realizacdo dos concursos publicos e provas de habilitacao
serdo estabelecidas em regulamento.

Paragrafo Unico Além das normas gerais, os concursos publicos e provas de habilitagdo
serdo regidos por instrugdes especiais que deverdo ser expedidas pela Secretaria de Administragao,
com ampla publicidade.

Art. 35 A Prefeitura deverd se valer de recursos humanos qualificado, estranhos aos seus
quandros de pessoal para a realizacdo de Projetos de concursos publicos ou provas de habilitagao.

Paragrafo Unico O recrutamento e a selegdo de pessoal, também, deverdo ser realizados
por terceiros, mediante convénio ou contrato.

Art. 36° A prova de habilitacdo podera ser substituida pela realizagdo de Curso Especial de
Treinamento Especifico com a finalidade de suprir a escolaridade exigida na respectiva Especifica¢do
de Categoria Funcional.

Art. 37° O Curso Especial de Treinamento Especifico destinado a preparacdo de candidatos
ao provimento de cargos iniciais de carreira, que ndo exijam formacdo profissional especifica.

§ 1° A admissdo ao Curso de que trata o artigo devera ser precedida de prova de selegdo
competitiva aplicada pelo 6rgdo de Pessoal da Prefeitura.

§ 2° As transferéncias, no caso do artigo, obedecerdo a rigorosa ordem de classificacdo dos
candidatos que concluirem o curso com aprovagao.

§ 3° O Curso Especial de Treinamento Especifico serd objeto de instru¢do normativa
propria.

Art. 38 A Nomeagdo ou a transferéncia dos candidatos aprovados em concurso publico ou
prova de habilitacdo, obedecera a rigorosa ordem de classificacao.

SECAOV
DA PROMOCAO

Art. 39 Promogao € o ato pela qual o funcionario, detentor de cargo de provimento efetivo,
tem acesso a classe imediatamente superior da categoria funcional a que pertence.

Art. 40 A promogao sera efetuada de classe a classe, obedecidos os critérios de merecimento
e de antiguidade, alternadamente, salvo quando se tratar da ultima classe que obedecera
exclusivamente, ao critério de merecimento.

Art. 41 As promogdes serdo realizadas bienalmente, sempre no primeiro semestre dos anos
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impares e a contar e a contar de 1985.

Art. 42 O merecimento, para fins de promogao, sera aferido tendo em conta dados objetivos
que revelem de parte do funcionario, o fiel cumprimento dos deveres, e continua atualizagdo para o
desempenho das atribui¢cdes do cargo ocupado e a eficiéncia no desenvolvimento de suas fungdes,
bem como assiduidade ao Trabalho.

Art. 43 A antiguidade, para fins de promocao, sera determinada pelo tempo de efetivo
exercicio na classe da categoria a que pertencer, cabendo a promocdo ao mais antigo.

Paragrafo Unico Em caso de empate, terd preferéncia, sucessivamente, o funcionario que
tiver:

I — maior tempo de servi¢o na categoria funcional;
II — maior tempo de servigo no grupo respectivo;
III — maior tempo de servigo publico municipal;
V — maior tempo de servigo publico.

Art. 44 Na classificacdo por merecimento, se houver resultado igual, o desempate sera feito
pelo tempo de efetivo exercicio na classe e, permanecendo a igualdade, na forma estabelecida no
paragrafo Unico do artigo anterior.

Art. 45 Serd declarado sem efeito, em beneficio daquele a quem de direito cabia a
promogao, o ato que promover indevidamente o funcionario.

§ 1° O funcionario promovido indevidamente nao sera obrigado a restituir o que a mais tiver
recebido salvo em caso de comprovada ma-fé.

§ 2° O funcionario a quem cabia a promog&o serd indenizado da diferenga de vencimentos a
que tiver direito.

Art. 46 E vedado ao funcionario, sob penas previstas em regulamento, pedir, por qualquer
forma, sua promocao.

Paragrafo Unico Nio se compreendem na proibi¢do deste artigo, os pedidos de
reconsideracdo e recursos referentes a apuragdo da antiguidade ou merecimento.

Art. 47 As promogdes serdo publicadas bienalmente.

Paragrafo Unico Para todos os efeitos, sera considerado promovido o funciondrio que vier
a se aposentar ou a falecer sem que tenha sido efetivada a promocao que lhe cabia.

Art. 48° Nao podera ser promovido o funcionario que ndo tenha o intersticio de dois anos de
efetivo exercicio na classe salvo se, mesma classe, nenhum outro o houver completado.

Art. 49° O funcionario promovido sem intersticio, na forma prevista na parte final do artigo
anterior, nao podera obter nova promog¢ao sem que haja decorrido dois anos de efetivo exercicio na
classe.

Art. 50° Os critérios para a promog¢do por merecimento e antiguidade serdo definidos em
regulamento proprio, a ser baixado por Ato do Executivo.

SECAO VI
DO TREINAMENTO

Art. 51 Entende-se por treinamento, para os efeitos da presente Lei, o conjunto de processos
que serdo utilizados pela Prefeitura Municipal para desenvolver nos seus recursos humanos,
conhecimentos, técnicas, atitudes e habitos, com a finalidade de capacitd-los a um melhor
desempenho de suas fungdes.

Art. 52 A Prefeitura Municipal promovera treinamento para o pessoal, sempre que for

Lei 1.716/84 - Este texto ndo substitui o original 7



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO RIO BRANCO

constatada a necessidade de dinamizar a execuc¢do de suas atividades.

Paragrafo Unico Na hipotese do artigo, serdo preferencialmente designados os servidores
diretamente envolvidos na atividade objeto do treinamento.

Art. 53 O Treinamento podera ser:
I — de carater interno;
II - de carater externo.

§ 1° O treinamento sera de carater interno, quando desenvolvido pela propria Prefeitura,
atendendo as necessidades verificadas.

§ 2° O Treinamento sera de carater externo, quando executado por 6rgdo ou entidades
especializadas.

SECAO VII
DO QUADRO ESPECIAL

Art. 54 O Quadro especial é formado de cargos de provimento efetivo, que sao
incompativeis com o sistema estabelecido nesta Lei, ndo ficando extintos em virtude de seus
ocupantes ndo serem passiveis de enquadramento em qualquer dos cargos previstos no quadro dos
cargos de provimento efetivo.

Art. 55 Ficam criados os seguintes cargos no quadro especial:

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
1 OFICIAL DE ADMINISTRACAO QE.3.1.D.7
1 ALMOXARIFE QE.3.2.D.6
1 DESENHISTA QE.3.3.D.5
2 MOTORISTA QE.3.4.D.4
1 MOTORISTA QE3.5.C4
1 MOTORISTA QE.3.6.B.4
1 ENCARREGADO DA CAMARA FRIGORIFICA |QE.3.7.D.4
1 FISCAL DE OBRAS QE.3.8.D.4
2 PROFESSOR QE.3.9.D.3
4 CONTINUO QE.3.10.D.2
6 ZELADOR QE.3.11.D.1

Art. 56 O codigo de identificagdo estabelecido para os cargos do Quadro Especial, nas
respectivas classes, tem a seguinte constituicao:

1° elemento — indica a sigla do Quadro;

2° elemento — indica o nimero do quadro;

3° elemento — indica o nimero de ordem da categoria do quadro;
4° elemento — indica a classe;

5° elemento — indica o padrao.

CAPITULO 11
DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 57 O Quadro dos Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas destina-se ao
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atendimento dos encargos de direcdo, assessoramento, chefia e outros determinados pela presente Lei.
Art. 58 O Quadro dos Cargos em Comissdo e Fungdes Gratificadas fica constituido dos
grupos:
I - GRUPO DE ASSESSORAMENTO
II - GRUPO DE ASSISTENCIA ESPECIAL
IIT - GRUPO DE CHEFIAS DIVERSAS
IV — GRUPO DE ATIVIDADES DIVERSAS

Art. 59 Ficam criados os seguintes cargos e fungdes no Quadro dos Cargos em Comissdo e
Fungoes Gratificadas:

I- GRUPO DE ASSESSORAMENTO

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
6 SECRETARIO MUNICIPAL A2.1.1.6
6 ASSESSOR A2.125

I - GRUPO DE ASSISTENCIA ESPECIAL

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
5 ASSISTENTE DE SECRETARIO AE22.1.4
1 SECRETARIA PARTICULAR DO PREFEITO AE2.22.4
5 SUB PREFEITO AE223.3
4 OFICIAL DE GABINETE AE.2.2.42

III - GRUPO DE CHEFIAS DIVERSAS

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
15 CHEFE DE DIVISAO CD.2.3.1.4
05 COORDENADOR CD.2.3.2.4
03 CHEFE DE SECAO CD.2.3.3.2
22 CHEFE DE SECAO 11 CD.2.3.4.1

IV — GRUPO DE ATIVIDADES DIVERSAS

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
1 SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR AD.2.4.1.3
1 ENC. UNIDADE MUNICIPAL CADASTRAMENTO (INCRA) |AD.2.4.2.3
1 ENCARREGADO DO ORCAMENTO AD.2.432
1 ENCARREGADO DA BIBLIOTECA AD.2.4.42
1 ENCARREGADO DO MUSEU AD.2.452
2 SECRETARIO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS AD.2.4.6.1

§ 1° Ficam definidas como Secdo I as Secdes de Levantamento da Produgdo (ICM),
Cadastro Imobiliario e Langamentos e da Fiscalizagdo de Tributos ficando as demais classificadas
como Secao II.
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§ 2° Os Cargos e Fungoes, criados neste artigo, de Assessor, Coordenador e Chefe de Secdo
I e II, sdo discriminados no anexo VII, desta Lei.

Art. 60 O codigo de identificagcdo para as fungdes que integram o Quadro de Cargos em
Comissio e Fungdes Gratificadas de que trata o artigo anterior, tem a seguinte constitui¢ao:

1° elemento — indica a sigla

2° elemento — indica o quadro

3° elemento — indica o nimero do grupo

4° elemento — indica o nimero de ordem no grupo
5° elemento — indica o padrao

Art. 61 O desempenho de fun¢do gratificada € privativo de funcionario ptblico efetivo desta
municipalidade.

Art. 62 A vantagem correspondente ao desempenho de fungdo gratificada devera ser
percebida cumulativamente com os vencimentos do cargo de provimento efetivo de que o funcionario
¢ titular.

Art. 63 Quando a notagdo para o cargo em comissdo recair em pessoa estranha aos quadros
de pessoal do Municipio, deverdo ser atendidos os requisitos gerais previstos na Legislacao estatutaria
vigente para ingresso em cargos publicos.

Art. 64 O provimento dos cargos e fungdes criadas pelo artigo 59 da presente Lei podera ser
feito optativamente, sob forma de designacdo para fun¢do gratificada ou de nomeagéo para cargo em
comissao.

Paragrafo Unico Excetuam-se das disposi¢des previstas no artigo, a fungio de subprefeito
cujo provimento sera exclusivamente através do Cargo em Comissdo; e as de Assistente de
Secretarios, Chefe de Seccdo I e Seccdo II, que serdo exclusivamente de funciondrios publico
municipal.

Art. 65 O ato de nomeagdo para o cargo em comissdo e de designacdo para funcao
gratificada devera conter, obrigatoriamente, a denominagdo do Orgdo onde o titular exercera suas
funcgodes.

Art. 66 Aos titulares de cargo em Comissao ou de Fungdo Gratificada fica assegurado o
pagamento da respectiva remuneragdo quando afastado por motivo de férias, luto, casamento, licenca-
prémio, licenga para tratamento de saude, licenca para gestante e prestacdo de servigos obrigatdrios
por Lei ou decorrentes do seu cargo ou fungao.

TITULO IV

DO PLANO DE PAGAMENTO
CAPITULO I

DA AVALIACAO DE CARGOS

Art. 67 O Plano de pagamento para o Quadro dos Cargos de Provimento efetivo tem como
base o estudo técnico dos cargos, mediante a avaliagdo pelo sistema de pontos, considerando-se os
seguintes fatores e subfatores com a respectiva conceituagio:

A — ESCOLARIDADE - Avalia o nivel de instrucdo capaz de proporcionar os
conhecimentos indispensaveis ao desempenho satisfatorio do cargo.

B - COMPLEXIDADE - Avalia o grau de dificuldades no desenvolvimento das
fungdes cometidas ao cargo, exigindo do ocupante capacidade de criar, decidir, julgar e inovar.

C — RESPONSABILIDADE — Avalia o grau de responsabilidade que tem o ocupante do
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cargo no desempenho das fungoes a ele inerentes. Subdivide-se em:
¢l — Responsabilidade sobre materiais, equipamentos e valores;
c2 — Responsabilidade sobre contatos.
¢3 — Responsabilidade por efeito de erros.

D — CONDICOES DE TRABALHO — Avalia as condi¢des ambientais nas quais se
deve desenvolver o trabalho.

E — APLICACAO DA ATENCAO - Avalia a intensidade de aplicagdo da atengdo na
elaboracao do trabalho.

F — ESFORCO FISICO — Avalia a aplicagdo da forga fisica ou a existéncia de postura
incomoda que provoque muscular.

G — EXPERIENCIA — Avalia a experiéncia necessaria ao eficiente desempenho das
atribuicdes cometidas ao cargo, de posse dos conhecimentos basicos a que se refere o fator
escolaridade.

Paragrafo Unico - Os fatores e subfatores indicados neste artigo sdo desdobrados, com
defini¢cGes mais detalhadas, atendendo a diversidade de conteido ocupacional dos cargos, bem como
aos varios aspectos que condicionam o exercicio das respectivas atribuigdes.

CAPITULO II
DAS TABELAS DE PAGAMENTO
SECAO1
DOS PADROES DE VENCIMENTO

Art. 68 Os Padrdes de vencimento das Classes A das Categorias Funcionais do Quadro dos
Cargos de Provimento Efetivo ¢ do Quadro Especial corresponderdo a escala de indices estabelecida
nos Anexos III e VI, respectivamente, sendo fixado em Lei o valor do padrdo um (1).

Art. 69 E fixado em Cr$ 211.000,00 (duzentos e onze mil cruzeiros) o valor do padrio um
(1) do Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo e de Cr$ 141.000,00 (cento e quarenta e um mil
cruzeiros), o valor do padrao um (1) do Quadro Especial.

Paragrafo Unico Os valores dos padrdes um (1) incidentes sobre as escalas de indices
estabelecidas nos Anexos III e VI serdo reajustados de acordo com a Legislagdo Municipal em vigor.

Art. 70 Os padrdes de vencimentos das demais classes serdo obtidos pela aplicagdo dos
indices de 10% de classe a classe cumulativamente.

Art. 71 Ao funciondario detentor de cargo de provimento efetivo e ou do Quadro Especial,
apos cada triénio de exercicio, serd atribuido um (1) avango, cujo valor correspondera sempre a 5
(cinco por cento) do vencimento estabelecido para a classe a que pertencer.

Art. 72 O funcionario investido em outro cargo de provimento efetivo, por qualquer das
formas previstas em Lei, mantera os avangos que ja lhe tenham sido concedidos.

SECAO II
DA TABELA DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 73 A tabela de pagamento do Quadro dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
fica constituida dos padrdes a seguir relacionados, com as respectivas equivaléncias em valores:
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PADRAO VALOR PADRAO VALOR
Cr$ Cr$
CC.1 180.000,00 FG.1 90.000,00
CC.2 320.000,00 FG.2 160.000,00
CC3 440.000,00 FG.3 220.000,00
CC4 550.000,00 FG.4 275.000,00
CC.5 870.000,00 FG.5 435.000,00
CC.6 1.100.000,00 FG.6 550.000,00
CAPITULO I1I

DAS GRATIFICACOES E VANTAGENS

Art. 74 Ao funcionario serdo deferidos as gratificagdes adicionais por tempo de servigo de
15% e 25% (quinze e vinte e cinco por cento).

§ 1° As gratificagdes adicionais mencionadas no artigo incidirdo sobre o vencimento,
avancos e demais vantagens computaveis de acordo com a legislagdo vigente, acompanhando-lhe as
oscilagdes.

§ 2° A concessdo de gratificacdo de 25% (vinte e cinco por cento) faz cessar a
percepcao de 15% (quinze por cento) anteriormente concedida.

Art. 75 Fica mantida a gratificagdo paga ao Tesoureiro conforme consta no artigo 166, item
IV do Estatuto do Funcionario Publico Municipal de Uruguaiana.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 76 Os proventos dos servidores inativos da Prefeitura serdo revistos sempre que houver
aumento dos vencimentos dos funcionarios em atividades e nas mesmas bases, respeitada a
proporcionalidade decorrente do tempo de servigo.

Paragrafo Unico Integram o célculo de revisdo de proventos as parcelas relativas aos
avangos e gratificagdes adicionais concedidas ao servidor, quando em exercicio ¢ demais vantagens
incorporadas.

Art. 77 Nos aumentos de funcionarios ativos que decorrerem de reestruturacdo de cargos,
serda concedida aos inativos um aumento remuneratorio na base do percentual médio de acréscimo
concedido aos funcionarios em atividade.

Art. 78 Nenhum servidor percebera, a qualquer titulo estipéndio superior ao do Prefeito
Municipal.

§ 1° Para efeitos do disposto neste artigo, entende se por estipéndio as vantagens
percebidas pelo servidor, a qualquer titulo, dos cofres publicos municipais.

§ 2° Excluem-se do disposto no paragrafo anterior as vantagens correspondentes a:
a — gratificagdes adicionais;
b — diarias de custo;
¢ —ajudas de custo;
d — auxilio para diferenca de caixa;
e — abono familiar;
f — avangos.

Lei 1.716/84 - Este texto ndo substitui o original 12



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO RIO BRANCO

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 79 A administracdo do Plano instituido por esta Lei cabera a Secretaria Municipal da
Administragao.

Art. 80 Fica vedado o pagamento de horas extraordindrias aos detentores de Cargos em
Comissao.

Art. 81 A nomeacao dos ocupantes de Cargos de Provimento efetivo, e do Quadro Especial
sera através de Portaria ¢ dos Cargos em Comissao serd através de Decreto.

Paragrafo Unico A designacio para funcio Gratificada sera através de Portaria.

Art. 82 Os extra-numerdrios diaristas estaveis fardo jis aos vencimentos basicos
correspondentes as fungdes assemelhadas no Quadro que efetivamente desempenharem.

Art. 83 A Prefeitura, de acordo com as necessidades de servi¢o, promovera cursos de
atualizagdo para servidores, visando a maior produtividade e eficiéncia na realizagdo dos trabalhos.

Art. 84 E vedado ao funcionario exercer atribuicdes diversas das inerentes a Categoria
Funcional a que pertencer, ressalvadas as fungdes de chefia e comissoes legais.

Art. 85 A proposta de criacdo, transformagdo, reclassificagdo ou extingdo de categorias
funcionais, bem como a alteracdo de indices de vencimentos deve ser apreciada pelo orgdo
competente antes de ser encaminhada & Camara Municipal.

Art. 86 Fica criada a Fungdo Gratificada Especial — FGE, privativa dos Secretarios,
Assessores Municipais ¢ Chefes de Departamento quando cedidos por 6rgaos publicos.

Paragrafo Unico A retribui¢io pecunidria do FGE, ser4 equivalente ao valor do FG-6, FG-5
e FG-4 respectivamente.

Art. 87 Estende-se aos inativos as vantagens decorrentes da presente Lei.

Art. 88 O Regime de trabalho dos funcionarios publicos efetivos, ¢ o constante da
Especificacdo das Categorias Funcionais, respectivas.

Art. 89 Os vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo, os Cargos em Comissao,
Fungodes Gratificadas, os cargos do Quadro Especial, inativos e pensionistas, serdo reajustados de
acordo com a Legislagdo Municipal em vigor.

Paragrafo Unico Os valores remuneratorios das categorias de que trata este artigo e
constantes das tabelas sofrerdo o reajuste semestral do més de novembro de 1984, nos termos da
Legislacdo em vigor, servindo como Base de Calculos, no inicio da vigéncia desta Lei.

Art. 90 As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 91 Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 92 Esta Lei entrara em vigor a partir de 1° de Janeiro de 1985.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE URUGUAIANA, em 10 de Dezembro de
1984.

ANTONIO AUGUSTO BRASIL CARUS
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
DIAGRAMACAO DA AGLUTINACAO
DAS
CATEGORIAS FUNCIONAIS
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ANEXO II
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS

Lei 1.716/84 - Este texto ndo substitui o original 15



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ¥
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA i
PALACIO RIO BRANCO ‘

I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDARIAS

CONTADOR

TECNICO EM CONTABILIDADE
TESOUREIRO

FISCAL
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ESCRITURARIO AGENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ESCRITURARIO AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR

CATEGORIA NOVA ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Lei 1.716/84 - Este texto ndo substitui o original 17



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO RIO BRANCO

DIAGRAMACAO DA AGLUTINACAO DAS CATEGORIA FUNCIONAIS
I - GRUPO DE ATIVIDADES FAZENDARIAS — AF

CONTADOR

CONTADOR

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM CONTABILIDADE

TESOUREIRO

TESOUREIRO

FISCAL
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DENOMINACAO DO GRUPO:

CODIGO:

ATIVIDADES FAZENDARIAS

SIGLA CLASSE

AF.10.1 A,B.C.D

DENOMINACAO DA CATEGORIA:

CONTADOR
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisdo, coordenagdo e
execugdo de trabalhos relacionados com a contabilidade do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1 — Supervisionar os servi¢os de contabilidade do Municipio.

2 — Efetuar estudos e pesquisas para o estabelecimento das normas diretivas da contabilidade d
Municipio.

3 — Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de Contabilidade.

4 — Planejar modelos e férmulas para o uso nos servicos de Contabilidade.

5 — Participar da elaboragdo do orgamento-programa.

6 — Examinar processos € emitir pareceres.

7 — Orientar e supervisionar atividades relacionadas com a escrituracdo € com o controle
da arrecadagdo, da despesa e da administracao dos bens do Municipio.

8 — Realizar estudos contabeis sobre a execugdo orcamentaria.

9 — Escriturar ou orientar a escrituragdo de livros contabeis.

10 — Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia.

11 — Fazer levantamentos e balancetes.

12 — Estudar, sob o ponto de vista contabil, a situa¢do da divida publica Municipal.

13 — Elaborar Sinteses Or¢amentarias.

14 — Emitir parecer sobre aberturas de créditos adicionais e alteragdes or¢amentarias.

15 — Orientar, do ponto de vista contabil, levantamentos financeiros e patrimoniais.

16 — Executar servigos de auditoria contabil em 6rgdos da Administracdo Municipal e emitir os
respectivos pareceres.

17 — Realizar a analise contabil e estatistica dos elementos integrantes dos Balancos do
Municipio, realgando os aspectos financeiros e econdmicos do Municipio.

18 — Preparar relatorios contabeis.

19 — Realizar pericias e revisdes contabeis.

20 — Efetuar Balango geral do Municipio.

21 — Certificar a exatiddao das pegas contabeis.

22 — Examinar, conferir e assinar balancetes e balangos.

23 — Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares.
24 — Controlar a execucao orcamentaria.

25 — Executar outras atividades afins.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagdo.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: Habilitagao legal para o exercicio da profissao.
IDADE: Entre 21 e 45 anos.
OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribuigdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto
no Estatuto dos Funciondrios Ptblicos do Municipio de Uruguaiana..

AVALIACAO

358 Pontos
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DENOMINACAO DO GRUPO:
ATIVIDADES FAZENDARIAS CODIGO:
DENOMINACAO DA CATEGORIA: SIGLA CLASSE
TECNICO EM CONTABILIDADE AF.102 AB.C.D

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades que envolvam a execucdo de servigos contabeis, abrangendo matéria financeira e
econdmica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Escriturar, analiticamente, os atos ou fatos administrativos.
2 — Escriturar, contas correntes diversas.

3 — Organizar boletins de receita e despesa.

4 — Examinar processos de prestacdo de contas.

5 — Efetuar a prestacdo de contas das verbas recebidas dos governos federal e estadual, para
fins determinados.

6 — Levantar balancetes e balangos patrimoniais e financeiros.

7 — Operar com maquinas de contabilidade em geral.

8 — Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas dotagdes.
9 — Reunir informagdes para tomada de decisdes em matéria contabil.

10 — Auxiliar na elaboragdo de proposta orgamentaria.

11 — Escriturar livros contébeis.

12 — Elaborar “slips” em geral.

13 — Supervisionar e coordenar servicos de auxiliares.

14 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagao

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau completo e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.
IDADE: Entre 18 e 45 anos
OUTRAS: Conforme as instru¢des reguladores do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribuicdes do cargo serao desenvolvidas no horério normal de Trabalho provisto

no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de uruguaiana.

AVALIACAO
298 Pontos.
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DENOMINACAO DO GRUPO:

ATIVIDADES FAZENDARIAS

CODIGO:

- SIGLA CLASSE
DENOMINACAO DA CATEGORIA:

AF.10.3 A,B,C.D

TESOUREIRO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades que envolvam o recebimento e guarda de valores, bem como a realizacdo de
pagamentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Receber numerdrio e efetuar pagamentos.

2 — Responder, individualmente, pelos valores depositados.

3 — Fornecer numerario para pagamentos externos.

4 — Informar ou dar pareceres em processos da competéncia da Tesouraria.

5 — Elaborar, diariamente, o boletim de caixa.

6 — Efetuar depositos nas agéncias credenciadas da rede bancéria.

7 — Endossar e assinar cheques.

8 — Movimentar contas bancarias.

9 — Assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores.
10 — Controlar, diariamente, os saldos das contas bancarias.

11 — Efetuar conferéncia dos extratos bancarios.

12 — Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.

13 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
‘ Concurso Publico ou Prova de Habilitagdo

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:
ESCOLARIDADE: 2° Grau completo ou equivalente

IDADE: Entre 21 e 45 anos

OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribuigdes do cargo serdo desenvolvidas no hordrio normal de Trabalho Previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

AVALIACAO:
293 Pontos.
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DENOMINACAO DO GRUPO:

ATIVIDADE FAZENDARIAS

CODIGO:
SIGLA | CLASSE
AF.104 | AB.C.D

DENOMINACAO DA CATEGORIA:

FISCAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades que envolvam a fiscalizagdo com respeito a aplicagdo das leis relativas a
tributagdo, obras, posturas municipais, estradas de rodagem e ao parque municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

A - FISCALIZACAO RELATIVA A TRIBUTOS:

1 — Fazer verificacdo junto a contribuintes visando a perfeita execucdo da fiscalizagdo
tributaria.

2 — Proceder a quaisquer diligéncias exigidas pelo servigo.

3 — Orientar o contribuinte sobre a legislagdo tributaria municipal.

4 — Lavrar autos pela infracdo as normas legais.

5 — Expedir notificacao e intimagoes.

6 — Estudar e propor medidas que visem a melhorar os servigos de fiscalizacao.

7 — Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.

8 — Prestar informagdes em processos relacionados com as respectivas atividades.
9 — Executar outras atividades afins.

B — FISCALIZACAO RELATIVA A OBRAS:

1 — Fiscalizar as obras em execugdo no Municipio.

2 — Verificar se as construcdes estdo de acordo com as plantas aprovadas pela Prefeitura.
3 — Fiscalizar servigos de reformas e demoli¢des de prédios.

4 — Providenciar, de conformidade com o parecer do 6rgdo técnico competente, no embargo
de obras iniciadas sem aprovacdo ou em desconformidade com as plantas aprovadas.

5 — Fazer comunicagdes e intimagoes.

6 — Lavrar autos de infra¢do as normas legais.

7 — Prestar informagdes em processos relacionados com as respectivas atividades.
8 — Apresentar relatorio das atividades desempenhadas.

9 — Executar outras atividades afins.

C — FISCALIZACAO RELATIVA A POSTURAS:

1 — Fiscalizar o cumprimento da Lei de Posturas Municipais:

2 — Verificar, nas areas sob sua fiscalizagdo: alvaras de localizagdo, comércio ambulante,
fugas d'agua, fossas, aguas estagnadas, obstru¢do de iluminagdo e sinalizagdo, calgamentos,
vias ¢ jardins publicos, depositos de lixo, animais mortos em logradouros publicos e criagdo
de animais vedada por Lei.
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3 — Fiscalizar a colocagdo de andaimes, tapumes, bem como o carregamento e descarga de
material na via publica.

4 — Apreender, quando designado, objetos e animais negociados ou abandonados nos
logradouros publicos.

5 — Fiscalizar os transportes coletivos, verificando se estdo sendo cumpridas as determinagdes
legais proprias.

6 — Exercer a repressdo as construgdes clandestinas.

7 — Registrar quaisquer irregularidades verificadas.

8 — Fazer comunicagdes e intimagoes.

9 — Lavrar autos de infrag@o as normas legais.

10 — Apresentar relatorios das respectivas atividades.

11 — Executar outras atividades afins.

D — FISCALIZACAO RELATIVA AO PARQUE MUNICIPAL:

1 — Coordenar e supervisionar a execuc¢ao de tarefas atribuidas aos servidores em exercicio no
Parque Municipal.

2 — Organizar, distribuir e fiscalizar o trabalho na area sob sua jurisdigéo.

3 — Propor medidas que visem a melhoria da eficiéncia e desenvolvimento dos servigos a
cargo do setor.

4 — Controlar a frequéncia, a produgao e a efici€ncia do pessoal.
5 — Fiscalizar a ordem e manter a disciplina no local de trabalho.
6 — Adotar medidas capazes de prevenir acidentes.

7 — Inspecionar o bom funcionamento dos equipamentos e as condi¢des de limpeza no local
de trabalho, determinando as providéncias cabiveis.

8 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagao.

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau completo ou equivalente.
IDADE: Entre 18 e 45 anos.
OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DO TRABALHO:

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho Previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

AVALIACAO:

266 Pontos.
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II - GRUPO DE ADMINISTRACAO GERAL

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO
AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR
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DENOMINACAO DO GRUPO:

ADMINISTRACAO GERAL

CODIGO:

~ SIGLA CLASSE
DENOMINACAO DA CATEGORIA:

AF.20.1 A,B,C.D

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DENOMINACAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo o assessoramento em
assuntos administrativos, bem como pesquisa, estudo e elaboracdo de normas, pareceres,
anteprojetos e informagodes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1 — Pesquisar e coletar os dados que se fizerem necessarios para decisdes importantes na
oOrbita administrativa.

2 — Emitir verbalmente, ou por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados, fazendo os
necessarios estudos e pesquisas de doutrina, legislagdo e jurisprudéncia, de forma a
apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e juridico.

3 — Responder a consultas verbais ou escritas sobre interpretacdes de textos legislativos que
interessam ao servigo publico municipal.

4 — Minutar contratos ou outros documentos de importincia, tais como: termos de
compromissos e responsabilidade.

5 — Minutar contratos de concessdo de servigos publicos, opinando sobre o seu aspecto
juridico.

6 — Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo de pessoal e de outros
aspectos dos servigos publicos.

7 — Efetuar estudos sobre os fatores de formagao de pregos nos centros produtores e mercados
consumidores acompanhados de nimeros indices, tabelas e graficos.

8 — Proceder a avaliagdo e andlise dos custos de produgdo, dos projetos e execucao,
acompanhamento e controle de sua programagao fisica e financeira.

9 — Acompanhar o controle fisico e financeiro de convénios e contratos.

10 — Realizar estudos que objetivem operagdes de compra e venda de imdveis para execucio
de projetos.

11 — Realizar estudos de viabilidade para a fundagao de cooperativas.
12 — Realizar pesquisas e estudos necessarios ao fomento do cooperativismo no Municipio.

13 — Prestar assisténcia na organizagdo, manutencdo ¢ atualiza¢do de cadastro que vise ao
conhecimento da estrutura sdcio-econdmica do meio.

14 — Desenvolver estudos ciclicos, por produto essencial, nas fases de producao, transporte,
armazenamento ¢ comercializacgao.
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15 — Realizagdo de analises e estudos de assuntos concernentes a producdo, industrializagdo e
comercializagdo da producdo agricola, sua movimentagao interna e externa.

16 — Organizar e distribuir formuldrios especificos para coleta de informagdes, objetivando
estudos para a elaboragdo de planos e programas.

17 — Elaborar programas de investimento e or¢gamento plurianual de investimentos.
18 — Emilio pareceres sobre a matéria de sua especialidade.
19 — Participar de estudos gerais sobre as finangas do Municipio.

20 — Coligir, analisar e interpretar dados destinados e fundamentar a planificacdo de
determinados setores da economia municipal.

21 — Participar de estudos, elaboracdo e analise de projetos governamentais.

22 — Proceder a analise financeira e econdmica das firmas, com base nos documentos
apresentados (balangos e outros), para participacdo em concorréncias publicas.

23 — Prestar assisténcia técnico-econdmica a agricultura, pecudria, comércio e industria.
24 — Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia.

25 — Efetuar estudos gerais sobre mercados, condi¢des de producdo, recursos naturais, fontes
de energia, comércio interno, intermunicipal e internacional, condi¢cdes da industria do
Municipio, em confronto com outros centros industriais.

26 — Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares.

27 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagdo

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: Habilitagao legal para o exercicio da profissdo na area especifica.
IDADE: Entre 21 e 45 anos
OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo

HORARIO SEMANAL DO TRABALHO:

As atribuigdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de Trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

AVALIACAO:

358 Pontos.
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DENOMINACAO DO GRUPO:
ADMINISTRACAO GERAL

CODIGO:

DENOMINACAO DA CATEGORIA: SIGLA | CLASSE

AGENTE ADMINISTRATIVO AF.20.3 | AB,C,D

DENOMINACAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades que envolvam a aplicacdo da legislagdo de pessoal, material e organizagdo
administrativa, bem como a execug¢ao de trabalhos de contabilidade e or¢amento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1 — Examinar e informar processos relacionadas com os assuntos gerais da reparticao,
aplicando a legislagdo geral ou especifica, os regulamentos e instrugdes.

2 — Redigir qualquer modalidade de expediente administrativo.

3 — Colaborar nas pesquisas e na elaboracdo de planos iniciais de organizacdo, graficos
demonstrativos, fichas, roteiros e manuais de servico.

4 — Organizar ou orientar a organizagdo de ficharios e cadastros relativos as atividades que se
desempenham na Prefeitura.

5 — Elaborar relatorios gerais ou parciais.

6 — Secretariar reunides.

7 — Colaborar na implantacdo de novas normas e rotinas de servigo.

8 — Colaborar na execucao de projetos de recrutamento e selegdo de pessoal.

9 — Participar, sob orientagdo, de atividades relativas ao aperfeicoamento e treinamento de
pessoal.

10 — Promover concorréncias, tomadas de pregos, convites ou compras diretas de material, na
forma da legislagdo em vigor.

11 — Instruir os processos ou prestar informagdes sobre compras de materiais.
12 — Organizar e manter atualizado o cadastro de habilitagdo de firmas para fins de licitacao.
13 — Coletar, analisar, classificar e interpretar dados estatisticos.

14 — Colaborar na realizagdo de andlises preliminares de programas e estimativas de
despesas.

15 — Auxiliar na execugdo da escrituragao contabil e financeira.
16 — Verificar a exatiddo de documentos de receita e despesa.
17 — Efetuar calculos para fins tributarios determinados em Lei.
18 — Elaborar balancetes auxiliares de contabilidade.

19 — Proceder ao tombamento dos bens moveis da Prefeitura.
20 — Conferir e autenticar documentos.

21 — Passar certiddes e fornecer certificados.

22 — Supervisionar a execucdo de tarefas de rotina administrativa.
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23 — Proceder a conferéncia de trabalhos executados por auxiliares.

24 — Organizar coletaneas de leis, decretos, regulamentos e outros atos normativos referentes
a assuntos da Prefeitura.

25 — Desempenhar tarefas relacionadas com o programa turistico tragado para o Municipio.
26 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagdo

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 2° Grau completo ou equivalente.
IDADE: Entre 18 a 45 anos.
OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DO TRABALHO:

As atribuigdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de Trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

AVALIACAO:

263 Pontos.
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DENOMINACAO DO GRUPO:

ADMINISTRACAO GERAL

CODIGO:
SIGLA | CLASSE

DENOMINACAO DA CATEGORIA:

AF.20.4 | AB,CD

AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Atividades de natureza simples, referentes a administragdo geral, sob supervisdo ou
orientacao; trabalhos auxiliares de contabilidade e or¢amento, bem como atendimento ao
publico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

1 — Classificar documentos ou papéis em geral a serem protocolados na Prefeitura.

2 — Protocolizar processos e documentos, registrando entrada, saida € movimentagao.
3 — Providenciar na expedi¢do de correspondéncia.

4 — Auxiliar na organizagdo e funcionamento de ficharios e cadastros em geral.

5 — Fazer anotagoes em fichas ¢ manusear ficharios.

6 — Atender ao publico em geral.

7 — Realizar buscas e elaborar certidoes.

8 — Redigir correspondéncia simples.

9 — Executar trabalhos de datilografia em geral.

10 — Elaborar, sob supervisdo, quadros demonstrativos, mapas, tabelas e graficos.

11 — Estudar e informar, de acordo com a orientacdo recebida, processos de pequena
complexidade, referentes a assuntos da competéncia do 6rgao onde exerce suas atividades.

12 — Preparar expedientes e atos referentes a alteragdes da situagdo funcional do servidor,
segundo orientagdo recebida.

13 — Registrar a frequéncia dos servidores.

14 — Elaborar, sob orientagao, folhas de pagamento.

15 — Efetuar os célculos relativos a recolhimentos determinados por Lei.

16 — Elaborar grades ou certiddes de tempo de servico do pessoal.

17 — Auxiliar nos trabalhos de aquisicdo de material de consumo ou permanente, mediante
tomada de precos, registro de fornecedores, expedi¢do de convites, divulgacao de editais e
outras tarefas correlatas.

18 — Efetuar, sob supervisdo, o recebimento e a conferéncia do material no setor competente.
19 — Distribuir o material de consumo necessario aos servi¢os, de acordo com normas
predeterminadas.

20 — Classificar e registrar, sob orientacdo, em fichdrios apropriados, a movimentacdo do
material.
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21 — Auxiliar na elaboracdo de balancetes, inventarios e balancos do material movimentado
ou em estoque.

22 — Efetuar, sob supervisao, o lancamento de impostos e de quaisquer outras rendas.
23 — Elaborar notas de empenho, de acordo com instrugdes recebidas.

24 — Preencher requisi¢des para fins de pagamento.

25 — Auxiliar no levantamento de dados para a proposta or¢amentaria.

26 — Operar maquinas simples de reprodugao e duplicacdo de documentos.

27 — Zelar pela conservagdo do equipamento em uso, providenciando os reparos que se
fizerem necessarios.

28 — Executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

Concurso Publico ou Prova de Habilitagdo

QUALIFICACOES ESSENCIAIS PARA O RECRUTAMENTO:

ESCOLARIDADE: 1° Grau completo ou equivalente.
IDADE: Entre 18 a 45 anos.
OUTRAS: Conforme as instrugdes reguladoras do processo seletivo.

HORARIO SEMANAL DO TRABALHO:

As atribuigdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de Trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

AVALIACAO:

206 Pontos
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ANEXO III
INDICE PARA CALCULOS DOS VENCIMENTOS
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INDICE PARA CALCULO DOS VENCIMENTOS

PADRAO INDICE
1 1,00
2 1,45
3 1,56
4 1.75
5 2,10
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ANEXO IV

AVALIACAO DE CARGOS
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AVALIACAO DE CARGOS
ROTEIRO

1- METODO
Para avaliagdo de cargos foi adotado o “Método de Pontos”, tendo em vista o fato de
ser o que oferece mais precis@o e por ser o mais usado em administracdo, tanto publica como privada.

2 — CRITERIOS DE AVALIACAO
Dentro do método escolhido, foram estabelecidos, como critérios de avaliagdo, os
seguintes fatores e subfatores:

2.1 — FATOR A — ESCOLARIDADE

2.2 —FATOR B — COMPLEXIDADE

2.3 — FATOR C — RESPONSABILIDADE
C.1 — Responsabilidade sobre materiais, equipamentos e valores.
C 2 — Responsabilidade sobre contatos.
C 3 — Responsabilidade por efeito de erros.

2.4 —FATOR D — CONDICOES DE TRABALHO

2.5 — FATOR E — APLICACAO DA ATENCAO

2.6 — FATOR F — ESFORCO FiSICO

2.7~ FATOR G — EXPERIENCIA

3-PONTOS
Para avaliacao dos cargos foi arbitrado um total de 400 pontos, assim distribuidos:
3.1 —FATOR A — ESCOLARIDADE .....ccccccocvviieiereeerrnnn. 30%
3.2 —FATOR B — COMPLEXIDADE .......coccoovviieeerrrennn. 20%
3.3 — FATOR C — RESPONSABILIDADE ......ccccceoeiueuennnn.. 15%
(@ OO 5%
G2 m e 5%
C.3 e 5%
3.4 — FATOR D — CONDICOES DE TRABALHO ................. 12%
3.5—FATOR E — APLICACAO DA ATENCAO .......ccccc........ 10%
3.6 — FATOR F — ESFORCO FISICO ....oovooeeeeeeeeeean. 7%
3.7—FATOR G — EXPERIENCIA ....cccoovieieeieeeeeeeeenn 6%

4 — DEFINICAO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO
Cada fator de avaliagdo foi desdobrado em subfatores, cujas defini¢cdes, mais
minuciosas, permitiram uma avaliacdo mais precisa e objetiva dos cargos.

Os 400 pontos arbitrados correspondem ao somatorio dos sete (7) fatores
mencionados no item anterior ¢ foram distribuidos pelos subfatores supra, respeitada a
proporcionalidade de percentual estabelecida para cada fator.
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Obteve-se, assim, a seguinte faixa de pontos para as diferentes referéncias de

vencimentos:
PONTOS PADRAO
ALE 230 ..o 1
2312290 ..o 2
201 8320 ..o 3
321 et 4

5 — CLASSIFICACAO DE CARGOS

Avaliados os cargos segundo os fatores e faixas de pontos estabelecidos, foi obtida a
seguinte classificagdo:

PADRAO CATEGORIA FUNCIONAL PONTOS
AGENTE ADMINISTRATIVO AUXILIAR 206
2 AGENTE ADMINISTRATIVO 263
FISCAL 266
3 TESOUREIRO 293
TECNICO EM CONTABILIDADE 298
4 ASSESSOR ADMINISTRATIVO 342
CONTADOR 358

FATOR - A - ESCOLARIDADE

Avalia o nivel de instrug¢@o capaz de proporcionar os conhecimentos, indispensaveis
ao desempenho satisfatorio do cargo.

SUBFATORES: PONTOS
Al—-Aatéa3*séric do 1°grau .....ccoocevvvecevrcerneeneeeeeeene 24
A2 —Da4*série do 1° grau a 8% série incompleta .............. 48
A 3 —1° grau completo ou equivalente ..........ccecvevverieennenne. 72
A 4 — 2° grau completo ou equivalente ..........ccccceeveereennne. 96
A5 — CUISO SUPETION ....eoviiiiieieereereeieeeresreerresseesseesseeseenns 120

NOTA: Serio atribuidos mais vinte e cinco (25) pontos aos cargos que tenham exigéncia da
profissdo regulamentada.

FATOR - B - COMPLEXIDADE

Avalia o grau de dificuldade no desenvolvimento das fungdes, cometidas aos cargos,
exigindo do ocupante capacidade de criar, decidir, julgar e inovar.

SUBFATORES: PONTOS
B 1 — Trabalho simples rotineiro e repetitivo, executado
segundo procedimentos padronizados ..........c..cc.cec..... 20
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B 2 — Trabalho um pouco diversificado, requerendo, as vezes, alguma
capacidade de escolha na aplicacdo de procedimentos conhecidos...... 40
B 3 — Trabalho diversificado e de certa complexidade, requerendo
determinadas faculdades criticas, que envolvam a tomada de decisdes

de certa IMPOItANCIA. ...outitt ittt e e eeaeeaeaanns 60
B 4 — Trabalho complexo ¢ muito diversificado que demande precisdo

de resultados e/ou iniciativa para a tomada de decisdes de importancia... 80

FATOR - C - RESPONSABILIDADE

Avalia o grau de responsabilidade de que tem o ocupante do cargo no desempenho
das func¢des a ele inerentes.

SUBFATORES: PONTOS
C 1 - Responsabilidade sobre materiais e equipamentos, valores e documentos.
C1.1 — Responsabilidade sobre instrumentos de pequeno valor ............... 5
C1.2 — Responsabilidade parcial sobre Material comum de estritorio,
documentos, equipamentos ou patriménio em geral .........cccceeeveeeeeee.. 10
C1.3 — Responsabilidade sobre material técnico e equipamento de
algum valor, usados no desempenho de suas atividades. Eventual
responsabilidade sobre valores e documentos ................ccoviiviinininnnn. 15
C1.4 — Responsabilidade integral e permanente sobre valores, documentos,
materiais ou equipamentos existentes no 6rgdo, entregues a sua guarda . 20
C 2 — Responsabilidade sobre contatos:
C2.1 — Contatos internos, relativos a assuntos de natureza simples, proprios
da rotina de trabalho. Contatos com o publico, para informagdes simples de
(oY 1 g o) -1 LS 5
C2.2 — Contatos internos ou com o publico em geral, sobre assuntos
anteriormente disciplinados que requeiram orientagdo ou exijam a tomada
de providéncias de alguma importancia .......cccceeeevevieeiieennennineninnnen. 10
C2.3 — Contatos internos e externos de carater permanente, que requeiram
orientagdo técnica ou legal ou tomada de providéncia de relativa
10001010 #1110 £ RN 15
C2.4 — Contatos com o publico em geral e/ou com outros 6rgaos das
esferas estadual e federal sobre assuntos complexos de natureza técnica,
legal e financeira. Contato com outros drgdos municipais para orientagao
sobre assuntos da mesma natureza e tomada de decisdes de importancia
0] (S 77231 1 (N 20
C 3 — Responsabilidade por efeitos de erros:
C3.1 — Os erros cometidos pelo ocupante do cargo acarretam
problemas muito pouco significativos............c.ovvevriiriiiireneennnnn.. 5
C3.2 — Os erros cometidos pelo ocupante do cargo podem acarretar
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pequenos prejuizos com o material ou retardar a conclusio

do trabalhio . ...oovieee e, 10
C3.3 - Os erros cometidos pelo ocupante do cargo podem prejudicar a

imagem da Reparticdo ou acusar danos a terceiros .........c..cecceverereencnnee. 15
C3.4 — Os erros cometidos pelo ocupante do cargo podem acarretar
consideraveis prejuizos financeiros ao Municipio ou refletir no conceito

da Administragdo Municipal Superior perante a opinido publica ......... 20

FATOR - D - CONDICOES DE TRABALHO
Avalia as condigdes ambientais nas quais se deve desenvolver o trabalho.

SUBFATORES: PONTOS
D 1 — Trabalho desenvolvido em condi¢des normais, em
escritorio ou em local abrigado ........cccoeveiiineii i, 12
D 2 — Trabalho cuja execucdo seja feita alternadamente em
local abrigado e desabrigado ...........cooooiiiiiiiiiii 24
D 3 — Trabalho cuja execugdo sujeite seu ocupante a contato com
o publico podendo envolver algum risco de atrito .........c..coevenee. 36
D 4 — Trabalho externo ou em local desabrigado. Exposicao
permanente e condi¢des desagradaveis no ambiente de trabalho.
Trabalho externo com responsabilidade sobre servigos de
EEICEITOS .. . tientteteentee e ee ettt ettt et e et et et et e a e e eraeesbeesieenaeenaes 48

FATOR - E - APLICACAO DA ATENCAO
Avalia a intensidade da aplicagdo da aten¢do na elaboragdo do trabalho.

SUBFATORES: PONTOS

E 1 — Trabalho simples e repetitivo que exija pouca

aplicagdo da atenGaAO ......cceveevieerieeirieriere e e e e e 10
E 2 — Trabalho relativamente diversificado e/ou que exija

atencao concentrada em determinados periodos da jornada

de trabalho ........cocooiiiiii 20
E 3 — Trabalho bastante diversificado e/ou de significativa

responsabilidade que exija aten¢do uniforme durante toda

ajornada de trabalho .................oc 30
E 4 — Trabalho que exija concentragdo da aten¢do em toda
jornada de trabalho .........ccccoviivieniecin e, 40

FATOR - F - ESFORCO FiISICO

Avalia a aplicacao da forca fisica ou a exigéncia de postura incomoda que provoque
cansaco muscular.
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SUBFATORES: PONTOS
F 1 — O exercicio do cargo exige do seu ocupante muito
Pouco €SfOrgo fISICO .. vvvviirecieet e et e e e 7
F 2 — O exercicio do cargo exige do seu ocupante algum esforgo
fisico, por periodos da jornada de trabalho ...........c.cccce.e. 14
F 3 — O exercicio do cargo exige do seu ocupante relativo esforgo
fisico nos varios tipos de operagdo e/ou trabalho que requeriam
posicdo depéouandando ..............oeeiiiiiiiiiiii 21
F 4 — O exercicio do exige do seu ocupante posicionamento
forgado durante toda a jornada de trabalho ou esfor¢go muscular
intenso em periodos da jornada de trabalho .........c..ccccoceneeene. 28

FATOR - G - EXPERIENCIA

Avalia a experiéncia necessaria ao eficiente desempenho das atribui¢des cometidas
ao cargo, de posse dos conhecimentos basicos a que se refere o fator Escolaridade.

SUBFATORES: PONTOS
G 1T —at€ 6 MESES ...veevreeerieerieeiieerieeteeereesteeereesreesseeens 6
G2—-de6al2meSES ...coooverirrereierieenieeieeieeieeie e eneeeenes 12
G3-de12al8mESES ...cccovuvereiieriieeiiieiie e 18
G4—de 18224 MESES ...cvvveerieeeeieeeereeeee et 24
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ANEXO V
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIA FUNCIONAIS
DO QUADRO ESPECIAL
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GRUPO DE ATIVIDADES DO QUADRO ESPECIAL

OFICIAL DE ADMINISTRACAO
ALMOXARIFE

DESENHISTA

MOTORISTA

ENCARREGADO DA CAMARA FRIGORIFICA
FISCAL DE OBRAS

PROFESSOR PRIMARIO

CONTINUO

ZELADOR
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
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DENOMINACAO DO CARGO

OFICIAL DE ADMINISTRACAO

CODIGO:
SIGLA | CLASSE

QE.3.1 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Elaborar ou participar de elaboragdo de relatorios gerais ou parciais.

2 — Executar pesquisa de interesse administrativo quando devidamente autorizado

3 — Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas.

4 — Redigir expedientes administrativos, minutas e pareceres.

5 — Ler e fazer registros de assuntos publicos de interesse da administracao.

6 — Redigir informagdes referentes a dotagdes orcamentarias e aplicagdo e aplicagdo de
Leis relacionadas com o servico da reparticao.

7 — Examinar processo relacionado com os assuntos gerais da reparticdo que exijam a
interpretagdo de textos legais reunindo e preparando as informagdes ou expedientes que se
fizerem necessarios para decisoes de orbita administrativa.

8 — Elaborar ou verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas de
pagamento, empenhos, balancetes, demonstrativos de caixa e outros.

9 — Orientar os lancamentos de tributos.

10 — Supervisionar a execucdo de tarefas de rotina administrativa e propor adogao de medidas
visando a racionaliza¢do das mesmas.

11 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DO TRABALHO:

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO

ALMOXARIFE

CODIGO:
SIGLA |CLASSE

QE.3.2 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Providenciar a aquisicdo de material necessario ao prefeito funcionamento dos orgéos
municipais.
2 — Classificar e registrar todo o material utilizando fichas padronizadas:

3 — Manter o fichario atualizado usando uma ficha para entrada e saida do material, bem
como a data, o nimero da requisi¢do e o 6rgao requisitante.

4 — Catalogar todo o material e manter sempre atualizados os catalogos.

5 — Efetuar recebimento e conferéncia de materiais.

6 — Realizar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem licitacao.

7 — Promover licitagdes quando necessarias.

8 — Fornecer material somente quando solicitado mediante requisi¢cdes padronizadas.
9 — Proceder tombamento dos bens patrimoniais.

10 — Informar processos relativos a material e patrimonio.

11 — Abrir e fechar o almoxarifado no horéario de expediente.

12 — Néo permitir o ingresso de pessoas estranhas.

13 — Promover os servigos de conservagao e limpeza das dependéncias do almoxarifado.
14 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO
Desenhista
CODIGO:
SIGLA |CLASSE
QE.3.3 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Desenhar plantas, cortes, fachadas e detalhes de prédios.

2 — Fazer desenhos arquitetonicos.

3 — Elaborar graficos e desenhos em perspectivas.

4 — Desenhar graficos de topografia urbana.

5 — Desenhar plantas em face de cadernetas de campo ou hidrograficas.
6 — Elaborar plantas de alinhamento, tragados de ruas, cortes e curvas de niveis.
7 — Desenhar gabaritos de ruas.

8 — Fazer croquis, fazer desenhos cartograficos.

9 — Desenhar letreiros.

10 — Desenhar organogramas, fluxogramas e graficos estatisticos.

11 — Elaborar plantas, grafica e desenhos em geral.

12 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO

Motorista

CODIGO:

SIGLA | CLASSE

QE.34 | B,.CD

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Dirigir automoveis, caminhdes e outros veiculos de propriedade ou a disposi¢do da
Prefeitura.

2 — Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo do dia.

3 — Manter o veiculo em perfeitas condi¢cdes de funcionamento e higiene.
4 — Fazer reparos de emergéncia.

5 — Zelar pela conservagdo do veiculo.

6 — Transportar e fazer entrega de correspondéncia que lhe for confiada.

7 — Transportar cargo e registrar quando for o caso, o tipo e quantidade do material
transportado, bem como o numero de viagens, promover o abastecimento do veiculo.

8 — Comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito por ventura existente.

9 — Verificar sempre o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas
e indicadores de diregdo.

10 — Providenciar a lubrificagcdo do veiculo.
11 — Verificar o grau de densidade e nivel da bateria, bem como a calibragem dos pneus.
12 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO

Encarregado da Camara Frigorifica

CODIGO:
SIGLA | CLASSE
QE.3.5 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Fazer verificagdes periddicas da temperatura das Camaras Frigorificas.

controle, comunicando as irregularidades que podem observar.

4 — Auxiliar a conservacdo dos aparelhos de controle de Temperatura.

5 — Fazer registros das temperaturas observadas nas leituras a que proceder.
6 — Executar outras tarefas correlatas.

2 — Manejar os aparelhos de controle, a fim de manter as temperaturas adequadas.

3 — Fazer verificagdo rotineiras sobre a regularidade do funcionamento dos aparelhos de

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

Estatuto dos Funciondrios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
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DENOMINACAO DO CARGO
Fiscal de Obras
CODIGO:
SIGLA | CLASSE
QE.3.6 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

foram devidamente despachadas pela Prefeitura.
normas estabelecidas pelo Codigo de Posturas.

planta despachada.
4 — Fazer a vistoria final para a concessdo do “HABITE-SE”.
5 — Executar outras tarefas correlatas.

1 — Verificar se as plantas das obras em execucdo no municipio, tanto novas como reforma,
2 — Verificar se o terreno esta lotado no Cadastro Municipal e se construcdo, obedece as

3 — Verificar se a construgdo esta sendo executada, em todos os detalhes, de acordo com a

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
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DENOMINACAO DO CARGO

Professor Primario

CODIGO:
SIGLA |CLASSE

QE.3.7 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Desenvolver os programas de ensino nas escolas de primeiro grau, de acordo com a
orientacdo técnico pedagogica das autoridades competentes.

2 — Preparar planos de aula.
3 — Elaborar provas, presidir suas aplicagao e julga-las.

4 — Manter contato com os pais dos alunos a fim de interessa-los nos problemas de educacao e
da vida escolar.

5 — Atender a convocagdo para reunides com autoridades do ensino.
6 — Participar de atividades extra-classe;

7 — Manter registro das atividades de classe e delas prestar contas quando necessario ou
solicitado.

8 — Manter-se atualizado no conhecimento da legislagdo do ensino primario e das técnicas de
ensino.

9 — Usar material didatico atual e adequado ao ensino ministrado.

10 — Programar ou colaborar na programacao de solenidades civicas e outras de interesse da
Escola.

11 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO

CODIGO:

SIGLA | CLASSE

QE.3.8 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Providenciar a abertura ¢ o fechamento de prédios onde funcionam repartigdes da
Prefeitura.

2 — Hastear e arriar, quando for o caso, o Pavilhao Nacional.

3 — Proceder a circulacdo interna de papéis nas reparticdes do Municipio.
4 — Fazer entrega da correspondéncia externa.

5 — Selar a correspondéncia.

6 — Entregar e receber a correspondéncia no correio.

7 — Atender telefone.

8 — Anotar e transmitir recados.

9 — Manter contato com o publico, prestando-lhe as informacdes que estiverem ao seu
alcance.

10 — Tirar copias de mimiografos.

11 — Tirar copias heliograficas.

12 — Fazer compra de material, quando devidamente autorizado.
13 — Atender servicos de portaria.

14 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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DENOMINACAO DO CARGO

Zelador

CODIGO:

SIGLA | CLASSE

QE.3.9 D

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

1 — Executar os servigos de Limpeza das areas internas de prédios onde funcionam reparti¢des
da Prefeitura.

2 — Proceder a limpeza e conservagdo de moéveis e utensilios, bem como de pisos, vidros,
lustres, instalagdes sanitarias, tapetes, trilhos, capachos, panelas, lougas e objetos de metal.

3 — Varrer patios

4 — Remover lixos e detritos.

5 — Lavar e encerar assoalhos.

6 — Fazer arrumagdes em locais de trabalho.

7 — Proceder a arrumacao, conservacao ¢ remogao de moveis, maquinas e materiais.
8 — Transportar volumes.

9 — Fazer café e servi-lo.

10 — Executar servigos de limpeza e conservagdo de pracas, parques e jardins, adotando
providéncias no sentido de evitar roubos, incéndios e danificagdes.

11 — Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob sua
vigilancia.

12 — Vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas, bem como verificar as autorizagdes de
acesso aos referidos locais.

13 — Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas, investigar quaisquer
condigOes anormais.

14 — Levar imediatamente, ao conhecimento das autoridades competentes quaisquer
irregularidades verificadas.

15 — Prestar informacdes solicitadas.
16 — Executar outras tarefas correlatas.

HORARIO SEMANAL DE TRABALHO:

As atribui¢des do cargo serdo desenvolvidas no horario normal de trabalho previsto no
Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio de Uruguaiana.
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ANEXO VI
INDICE PARA CALCULO DOS VENCIMENTOS
DO QUADRO ESPECIAL
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INDICE PARA CALCULO DOS VENCIMENTOS

PADRAO INDICE

1 1,00
1,06
1,12
1,24
1,80
2,10
2,30

~N N L B W
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ASSESSOR:

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO RIO BRANCO

ANEXO VII

De Planejamento e Coordenacao
Juridico

Para assuntos Extraordinarios
Para Assuntos Legislativos

De Comunicac¢do Social

De Turismo e Desporto

COORDENADOR:

De Relagdes Publicas

De Imprensa

De Expediente do Gabinete
De Turismo

De Desporto

CHEFE DE SECCAO: SECAD

De Levantamento da Produgao (ICM)
De Compras e Servigos Gerais

De Protocolo

De Almoxarifado

De Patrimoénio

De Arquivo

De Recrutamento Selegdo e Treinamento
De Controle e Registros Funcionais

SEFIN
De Expediente
De Cadastro Imobiliario e Langamentos
De Receitas Diversas e Fiscais
De Fiscalizagao de Tributos
De Divida Ativa

SOVISU
De Estudos e Projetos
De urbanismo
De Transporte ¢ Manutengdo
De Servigos Gerais
De Apoio a extensao de Obras
Da Pedreira Municipal
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De Limpeza Publica
De Mercados e Feiras Livres
De Cemitério

CHEFE DE SECCAO: SEMEC
De Expediente
De Servicos Gerais

SESAS
De Expediente
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