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LEI N° 2.974 DE 13 DE JUNHO DE 2012.

“Insere dispositivos e atribuicoes na Lei Municipal n°.
2.871/10 e contém outras providéncias”.

Gilmar Alves da Silva, Prefeito Municipal de Quirinépolis, Estado de
Goids, no uso de suas atribuicdoes legais, faz saber que a Cémara
Municipal aprova e ele sanciona a seguinte Lei.

Art. 1° - Fica alterado o Anexo V - Especificagcbes do Cargo, da Lei
Municipal n©. 2.871 de 27 de dezembro de 2010, que institui a Estrutura
Administrativa do Poder Executivo Municipal de Quirinépolis, referente aos cargos
gue especifica, passando a vigorar com a seguinte redacao:

“ANEXO V"
ESPECIFICACOES DO CARGO

CARGO: ADVOGADO TABELA: 08
GRUPO OCUPACIONAL: Cientifico

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Elaborar minutas, contratos, escrituras, termos de acordo e outros documentos
similares; prestar informacdes de ordem juridica; emitir pareceres, despachos sobre
questdes juridicas que Ihe sejam submetidas, promover uniforme atendimento das
leis as instituicdes, impedindo contradicdes ou conflitos de interpretacao entre os
diferentes érgdos; participar em licitagdes promovidas pelo Municipio, examinar
documentos de firmas pretendentes a inscricdo no cadastro; participar de comissao
de sindicdncia e de procedimentos administrativos por determinagdo superior;
assessorar autoridades de nivel hierarquico superior, em assuntos de sua
competéncia; exercer a representacao "ad juditia" quando determinado,
desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugao: Bacharelado em Direito + Registro Profissional

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO TABELA: 06
GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

SINTESE DAS ATRIBUICOES

Controlar e executar tarefas nas areas financeiras, orgcamentarias, de material,
patrimonial, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do
orgdo; orientar e executar o trabalho de equipes que desenvolvam atividades
administrativas e operacionais de grau médio; auxiliar o pessoal técnico do
planejamento, execucao e avaliacao de suas atividades, participar de elaboracao de
pesquisas, levantamentos, tabulacdo de dados e cdlculos estatisticos e matematicos,
operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrotécnicos, propor
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a redugdao dos custos operacionais,
revisar e corrigir trabalhos datilograficos, listar dados, notas e documentos,
esclarecer e informar o publico sobre trabalhos especificos de sua area; controlar e
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executar tarefas de recebimento, registro, tramitagao, conservagao e arquivo de
papéis e documentos, coordenar tarefas de apuracao de pontualidade, assiduidade e
tempo de servico dos servidores; organizar, estudar e executar tarefas sobre
lotagcao e relotagao de pessoal nas diversas unidades administrativas; preparar,
controlar e coordenar tarefas relativas a admissao e demissdo de servidores;
promover o estagio de estudantes, participar de tarefas relativas a recrutamento,
selegao, treinamento e aperfeicoamento de pessoal, coordenar, orientar e elaborar
folhas de pagamento, listagens e relagdes, elaborar demonstrativos de empregos e
guias, controlar a concessao de beneficios e vantagens; controlar os registros,
descontos e recolhimentos de encargos, impostos, taxas e outros emolumentos e
contribuicdes, compatibilizar dados para fins de promogdo e acesso de servidores,
preparar, sob supervisao e orientagdo, expedientes e atos administrativos de que
decorram alteragcdo da situacao funcional, coordenar e executar a redagao de
oficios, cartas, declaragdes, pareceres, despachos, apostilas, diplomas e
informagdes em processos e outros documentos; providenciar a corregdao de erros
e omissdes em sua area de trabalho; prestar assisténcia técnica e treinar outros
executores menos experientes; relatar imediatamente falha no servico, maquinas e
equipamentos; orientar e controlar atividades e tarefas da area de manutencdo
geral, participar, controlar e executar atividades administrativas de apoio inerentes
a jogos, loterias, promocodes, shows, programas emergéncias ou ndo, pesquisas,
levantamentos, participar da elaboracao e da implantacdao de normas, manuais e
roteiros de servigos; elaborar, controlar e emitir notas financeiras, emitir cheques,
auxiliar nos registros contabeis e fazer conciliagbes bancarias; interpretar
informacgdes de documentos contabeis para determinar itens a serem registrados
sob supervisao e orientagdo, acompanhar o0s adiantamentos e suprimentos
concedidos, elaborar demonstrativos, mapas, balancos, balancetes e controlar
processos licitatorios; em conjunto, realizar estudos para previsdao de estoques de
material de consumo permanente e equipamentos e, ainda, estudar pedidos de
cessao, troca, doacao ou venda de material em desuso, participar de grupos de
trabalho e comissdes; auxiliar nos servicos de indexagao, inclusive o
estabelecimento e atualizacdo de linguagem; executar pesquisas bibliograficas,
correntes e retrospectivas; participar da normalizacao e apresentagdo de
documentos e dos métodos de sua indexacao e fusao; controlar, revisar e selecionar
o servico de permuta e doacdo de livros periddicos e publicagdes; acompanhar e
coordenar os contratos, convénios, acordo, termos e propostas de material e
servigos; conferir toda documentacdo que acompanhe os balancetes tendo em vista
as leis fiscais tributarias e orcamentarias, e proceder a classificacdo dos respectivos
valores de acordo com plano contabil vigente; conferir toda escrituracdao de
documentos e proceder ao encerramento dos diarios e balancetes mensais das
coletorias, bem como do movimento dos fundos rotativos e demais contas dos
responsaveis por valores pertencentes

a Fazenda Estadual; apontar e fundamentar as diferencas e erros encontrados
durante o exame das contas, responsabilizando os respectivos exatores; examinar
os recolhimentos de saldo e de descontos de institutos e caixa econémica quanto a
exatiddao das importancias a data e a autenticidade dos comprovantes, elaborar a
relacdo de '"restos a pagar", discriminando a natureza das despesas
correspondentes ao pessoal do fisco em geral e demais funcionarios lotados no
interior do Estado; controlar a receita arrecadada, a despesa realizada e a
movimentacdao de estampilhas em cada coletoria, através de ficharios proprios;
formalizar os processos de tomada de contas dos exatores e responsaveis por
"Fundos Rotativos" e encaminha-los ao Tribunal de Contas; desempenhar outras
tarefas semelhantes.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO TABELA: 02
GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Auxiliar na execucdo de tarefas nas areas financeiras, orcamentaria, de material,
patrimbnio e de recursos humanos e outras ligadas as atividades, meio e fim do
orgdo; auxiliar no controle das atividades e tarefas da area de manutencao geral,
executar, sob supervisao, tarefas inerentes as comunicacdes e telecomunicagoes,
recebendo e transmitindo mensagens,; auxiliar na implantagcdo e execucdo de
normas, regulamentos, manuais e roteiros de servicos; prestar assisténcia técnica
e treinar outros executores menos experientes, localizar os desvios, erros, omissoes
em dados apurados, revendo os servigos executados, prestar informagoes e
esclarecimento sobre o 6rgao; colaborar na elaboracdao de relatdrios, na
preparacdo de graficos, coleta de dados e minutas documentos; sugerir medidas
gue visem a simplificagdao do trabalho por ele executado; auxiliar na elaboracao de
mapas, demonstrativos, levantamentos, inventarios, balangos e balancetes, auxiliar
na elaboracdo e conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos,
operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos, executar tarefas
de datilografia, mecanografia e de secretaria em geral; controlar externamente, o
andamento de processos e documentos, efetuar registros em livros, fichas e
formularios; auxiliar em trabalho de pesquisa, tabulacdo de dados e em pequenos
calculos matematicos e estatisticos, participar de grupos de trabalho e comissdes,
rascunhar oficios, cartas, certidoes, declaragdes, despachos, pareceres e outros
documentos, auxiliar nas tarefas relativas a aquisicdo de material e nos
controles internos, bem como na distribuicdo; identificar, afixando as devidas
plaguetas em todo material permanente e equipamentos; auxiliar no exame e
controle dos pedidos e do fornecimento de material permanente e equiparar
levantamento de material inservivel e inexistente para fins de baixa; auxiliar no
cadastro de bens e imodveis; relatar, imediatamente, a falta dos servigos, maquinas
e equipamentos, auxiliar no preparo e controle de fichas de freqliéncia, cartdes de
ponto e apurar o tempo dos funcionarios; auxiliar na elaboragdao de folhas de
pagamento; auxiliar nas tarefas ligadas ao controle de livros, revistas, jornais,
periddicos e outras publicagbes, colaborar na montagem de prestacdo de
contas, auxiliar em trabalho de recebimento, registro, tramitagao, conservagao
e arquivo de papéis e documentos, auxiliar nos servicos de contabilidade,
desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

CARGO: BIOLOGO TABELA: 07
GRUPO OCUPACIONAL: Cientifico

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atuar, sob supervisao médica, em servicos de hemoterapia, de radiognédstico e de
outros para as quais esteja legalmente habilitado; executar pesquisa cientifica em
instituicdbes publicas e privadas na area de sua especialidade profissional;
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colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os, para permitir
o estudo da evolugao e das doengas e outras questdes; participar de pesquisas de
infeccOes hospitalares, como forma de prevencgao. Nos surtos e edemias, no servico
de vigilancia, realizando levantamento epidemiolégicos de vetores e parasitas; atuar
em equipes de saude, nas atividades complementares de diagndsticos;
desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Curso Superior em Biologia + Registro Profissional

CARGO: CONTADOR TABELA: 08
GRUPO OCUPACIONAL: Cientifico

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Efetuar levantamento para executar, inspecionar e revisar registros contdbeis;
apontar as corregdes necessarias nos registros; elaborar demonstrativos
periodicamente; efetuar calculos de correcdes, depreciacdo e providenciar seus
lancamentos; prestar informacdes de ordem contabil e financeiras, quando for
solicitados; organizar dados para proposta orcamentaria; fazer
acompanhamento da legislacdo sobre execugdo orgamentaria; controlar empenhos e
anulacao de empenhos; inspecionar regularmente a escrituracdao dos livros
comerciais e fiscais, verificando se o0s registros efetuados correspondem aos
documentos que lhe deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas; desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Curso Superior em Ciéncias Contabeis + Registro Profissional

CARGO: ESCRITURARIO TABELA: 04
GRUPO OCUPACIONAL: Administrativo

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Executar tarefas nas areas financeiras, orcamentaria, de material, patrimonial, de
recursos humanos e outras ligadas as atividades de meio e fim do 6rgao;
controlar e executar trabalhos datilograficos, mecanograficos e de secretaria em
geral, operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletronicos; relatar
imediatamente, a falha dos servicos, maquinas e equipamentos; prestar
assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes; confeccionar e
controlar, mensalmente e anualmente, através de demonstrativos,
levantamentos, mapas, inventarios, balancos e balancetes, as mutacgoes
financeiras, orcamentaria e patrimonial; conferir faturas, notas fiscais e outros
documentos contdbeis; elaborar e emitir notas financeiras, emissao de cheques,
auxiliar nos registros contdbeis, fazer conciliagdo bancaria, montar e analisar a
prestacdo de contas; auxiliar e interpretar informagao de documentos contabeis para
determinar itens a serem registrados; participar da elaboracao de pesquisas,
levantamentos, tabulacbes e calculos estatisticos e matematicos; propor
medidas destinadas a trabalho e a reducdao dos custos operacionais, montar e
analisar prestacdao de contas; revisar e corrigir trabalhos datilograficos, listas,
dados, notas e documentos, prestar esclarecimentos e informagdes sobre o 6rgao
especifico e sobre sua darea de trabalho; controlar e executar tarefas de
recebimento, registro, tramitacdo, conservacdo e arquivo de papéis e documentos;
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coordenar e controlar fichas de frequéncia, cartdes de ponto e apurar o tempo de
servico dos servidores; redigir relatorios, oficios, cartas, atestados, declaracoes,
pareceres, despachos e outros documentos, coordenar e executar tarefas de
correcbes em dados e documentos, controlar, implantar, e executar normas
regulamentos, manuais e roteiros de servicos; estudar processos relacionados
com assuntos de administragdao geral e operacional, preparando os expedientes
que se fizerem necessarios, controlar atividades e tarefas da area de manutencao
geral; colaborar nos estudos sobre lotacao e relotacdo de pessoal nas diversas
unidades administrativas; preparar e controlar o0s assentamentos funcionais,
pessoais e profissionais dos servidores; controlar férias, licencas, afastamentos,
abonos, faltas e alteragdes contratuais, conferir e controlar a concessao de custos,
mediante a analise de relatérios e comprovantes de viagens; controlar os bens de
terceiros sob administracdo do 0&rgdo, mediante inventarios recebidos; manter
sob controle os contratos de manutencao e de aluguel, receber e efetuar pagamento;
promover a manutencao dos catdlogos existentes no setor de documentacdo;
executar atividades de assisténcia e orientacdo aos leitores sob supervisao;
examinar os catalogos dos editores e demais fontes para selecao documental,
auxiliar nos trabalhos relativos a recrutamento, selecao, treinamento de pessoal,
auxiliar na elaboragcdo de demonstrativos de empregos, guias e na concessao de
beneficios e vantagens; registrar os descontos e recolhimentos de encargos
impostos; taxas e outros emolumentos e contribuicdes, levantar dados para fins de
promogao e acesso de servidores; participar de processos de licitacdo, auxiliar nos
estudos para previsao de estoques de material de consumo, material permanente e
equipamento, ainda estudar pedidos de cessao, troca, doacao ou venda de material
em desuso, participar de grupos de trabalho e comissoes, receber tributos e demais
acréscimos legais recolhidos pelos contribuintes; dar quitacdo aos créditos
tributarios recebidos, preencher documentos fiscais, quando os mesmos devam ser
emitidos e/ou recebidos pelo posto de arrecadagdo, fiscalizacdo ou AGENFAS;
prestar contas, nos locais, periodos e prazos fixados pela Secretaria da Fazenda, dos
recebimentos da receita e demais atividades que desempenhar, manter
organizados e arquivados o0s documentos dos contribuintes e de competéncia do
posto de arrecadagdao e/ou AGENFA; conferir e listar documentos de arrecadagao
destinados a rede bancaria autorizada ou conveniada; controlar a arrecadagao da
rede bancaria da jurisdicdo do posto de arrecadacao fiscalizagdo ou AGENFA;
conferir toda documentacdao que acompanhe os balancetes, tendo em vista as leis
fiscais, tributarias e orcamentarias e proceder a classificacdo dos respectivos valores
de acordo com plano contabil vigente; conferir toda escrituracdo de documentos
e proceder ao encerramento dos didrios e balancetes mensais das coletorias, bem
como do movimento dos fundos rotativos e demais contas responsaveis por valores
pertencentes a Fazenda Estadual; elaborar a relagdo de "Restos a Pagar",
discriminando a natureza das despesas correspondentes ao pessoal do Fisco em
geral e demais funcionarios lotados no interior do Estado; formalizar os processos
de tomada de contas dos exatores e responsaveis por "Fundos Rotativos" e
encaminha-los ao Tribunal de Contas, desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Ensino Médio Completo

CARGO: MOTORISTA TABELA: 04
GRUPO OCUPACIONAL: Manutengao

SINTESE DAS ATRIBUICOES:
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Dirigir, com documentacdo necessaria, os veiculos de passeio, caminhdo,
ambulancias, 6nibus e semelhantes, manter o veiculo abastecido de combustivel e
lubrificante; providenciando, quando necessario, o seu abastecimento; completar
agua no radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria, verificar o
funcionamento e manter em perfeitas condi¢cdes, do sistema elétrico do veiculo sob
sua responsabilidade, verificar e manter a pressao normal dos pneus, testando-
0s, quando em servico e substituindo-os, quando necessario, executar pequenos
reparos de emergéncia, respeitar as leis de transito e as ordens de servico
recebidas; recolher a garagem o veiculo quando concluir o servico e/ou quando
forem exigidos; zelar pela limpeza e conservacdo do veiculo sob sua guarda,
cumprir com a regulamentagao do setor de transporte; executar outras tarefas que
contribuem, direta ou indiretamente para o bom desempenho de suas atividades ou
a critério do seu chefe imediato, desempenhar outras tarefas semelhantes

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto - Carteira Nacional de Habilitagdao -
Categoria “"C"” com observagao “Exerce atividade remunerada”

CARGO: ODONTOLOGO TABELA: 08
GRUPO OCUPACIONAL: Cientifico

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Prestar servicos odontoldgicos, realizando exames da cavidade oral, efetuando
obturacdes, restauracOes, extracdes, limpezas dentarias e demais procedimentos
necessarios ao tratamento, prevencdo e promocao da saude oral; prescrever,
aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo indicadas em
odontologia; aplicar anestesia local, gengical e/ou troncular, para conforto do cliente
e facilidade do tratamento; participar de estudos e pesquisas tendo em vista uma
padronizacdo tanto no material e equipamento, como das técnicas e métodos
usados nos servigos odonto-sanitarios; promover programas de prevengao da carie
dentédria, principalmente, na infadncia; promover a educacdo da clientela:
gestante, nutrizes e escolares, principalmente no que diz respeito a profilaxia
dentdria e higiene oral; diagnosticar e tratar afeccdes da boca, dentes e regido
maxilofacial, utilizando processos clinicos ou cirlrgicos para promover e recuperar a
saude bucal em geral; diagnosticar a ma oclusao dos dentes, examinando-os por
ocasiao da consulta ou tratamento para encaminhar o caso ao especialista em
ortodontia; desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrucao: Bacharelado em Odontologia + Registro Profissional

CARGO: PROGRAMADOR TABELA: 06
GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Construir programas através das definicbes técnicas feitas por um analista;
entender todo o mecanismo da maquina, seus recursos e linguagens de
programacdo; fazer testes e depuragbes para que o programa nao produza
resultados errados; o programa deve ser bem construido e de facil manutencao; o
programador devera dar manutencdao ao programa enquadrando-o normalmente em
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uma das trés situagdes: sofisticacdo pretendida pelo usuario, erros apresentados
durante a operagdao ou ainda mudancga de legislagao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo e Curso de Programador

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE TABELA: 06
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Organizar o servico de contabilidade em geral, procedendo ao registro e ao
controle dos fatos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgcamentario,
executar a escrituracao de livros contabeis atentando para a transcricdo correta
dos dados contidos nos documentos originais, para fazer face as exigéncias legais e
administrativas; conferir e contabilizar recebimentos e pagamentos, mantendo
rigorosamente em dia o controle das contas bancarias, conferir, registrar e controlar
empenhos, recibos, notas fiscais, faturas e demais documentos inerentes a area
contadbil, organizar e apresentar relatérios, boletins, balancetes, balancos,
acompanhados dos anexos exigidos pelo Tribunal de Contas; acompanhar e conferir
a execucao orcamentaria de débito e crédito de acordo com a codificacdo, para
controle e cumprimento do Plano de Contas, classificar e avaliar despesas
institucionais, segundo sua natureza, montando prestacdes de contas, obedecendo a
critérios legais, para envio a 6rgao competente; elaborar e montar técnicas
especificas de contabilidade para formalizacdo de resumos contabeis; efetuar
calculos e reservas de fundos e provisbes de avaliacbes, depreciacdoes e
amortizagoes; elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de
despesas em geral; contabilizar o orcamento, acompanhar sua execugao e controlar
suas documentacles; contabilizar sintética e analiticamente os depdsitos bancarios
efetuados em conta do 6rgao, bem como as emissOes de saque; desempenhar
outras tarefas semelhantes; elaborar demonstrativos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instrugdo: Técnico de Contabilidade + Registro Profissional

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, ficando
revogadas as disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Quirindpolis, Estado de Goias, ao
13 dia do més de junho de 2012.

GILMAR ALVES DA SILVA ALDO ARANTES OLIVEIRA
Prefeito Municipal Secretario da Adm. e Planejamento
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