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LEI MMUNICIPAL N* 782/GAB/2017
DE 17 DE AGOSTO DE 2017

“Dispde sobre cargos de diregdio, chefia ¢
assessoramento ¢ fungdes gratificadas, de livre
nomeagiio ¢ exoneragdo, integrantes da
estrutura  administrativa organizacional do
Municipio, quantidade, vencimento,
remuneragdo ¢ atribuigdes, revoga o Anexo
Unico, da Lei Municipal n® 242, de 17 de julho
de 2006; altera o art. 7° ¢ 0 Anexo [, ambos da
Ler Municipal n. 758, de 07 de fevereiro de
2017, e acrescenta o An. 12-A na Lei
Municipal n. 758, de 07 de fevereiro de 2017,
¢ da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO, fago saber que a Céamara
Municipal aprovou ¢ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1%. Os cargos de diregdo, chefia e assessoramento ¢ fun¢des gratificadas, de livre
nomeagdo ¢ exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo, que integram a estrutura
administrativa organizacional do Municipio, quantitativos por Secrefaria ou 6rgio,
vencimento, remuneragiio, organizagio e atribuicdes, sfo indicados nos Anexos, desta Lei.

Pardgrafo Gnico, Fica revogado o Anexo Unico, da Lei Municipal n® 242, de 17 de julho
de 2006, que passa a vigorar acrescida dos Anexos [, IL. Il e IV, desta Lei.

Art. 2° As fungles gratificadas indicadas no Anexo II, desta Lei, integrantes da
estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Gestdo em Educacfio, serio exercidas
exclusivamente por servidores efetivos do quadro municipal ou oriundos de érgios da
Administragio Piblica Federal, Estadual ou Municipal cedidos ao Municipio.

Art. 3°. A remuneragio de servidores efetivos do quadro municipal ou dagueles
oriundos de orgfos da esfera Federal, Estadual ou Municipal cedidos a0 Municipio, nomeados
para ocupar cargos de provimento em comissdo ou exercer as fungdes gratificadas de que trata
esta Lei, deve ser limitada ao subsidio do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico. E vedada a acumulagio da remuneracio de cargos de provimento em
comissdo com pagamento pelo desempenho de funges gratificadas.

Arl. 4%, A remuneragio dos cargos de provimento em comissdo indicados no Anexo T,
desta Lei, ¢ composta por valores correspondentes a 90% (noventa por cento) de verba de
representagdo e 10% (dez por cento) a titulo de vencimento bésico.
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Pardgrafo (imico. Ao servidor pablico investido em cargo de provimento em comissio ¢é
facultado optar pelo vencimento ou remuneragio do seu cargo efetivo, sem prejuizo da verba
de representagio respectiva.

Art. 5° Os servidores nomeados para ocupar cargos de provimento em comissdo ou
exercer fungdes gratificadas na vigéncia de lei anterior e exonerados em decorréncia da
presente lei estio dispensados. excepcionalmente, da apresentagiio dos documentos exigidos
para nomeagdo no mesmo cargo ou fun¢do anteriormente desempenhada ou cuja
nomenclatura foi alterada.

Art. 6°. Os artigos 29, 30, 31, 32 e 58, da Lei Municipal n® 516, de 4 de setembro de
2013, passam a vigorar com as seguintes redagdes:

“Art. 29. As fungdes gratificadas de Diretor e Vice-Diretor sio exercidas,
exclusivamente, por servidores efetivos do sistema municipal de ensino, preferencialmente
com habilitagdo em nivel superior,

Art. 30. As fungbes gratificadas de Diretor e Vice-Diretor serfio exercidas em carga
horéria de 40 (quarenta) horas semanais ¢ sua quantidade, vencimento e atribuigtes constam
dos Anexos [ ¢ IV, da Lei Municipal n° 242, de 17 de julho de 2006.

Art. 31. As unidades escolares serfio administradas da seguinte forma:

[ — a dire¢io de escolas com até 150 (cento e cinquenta) alunos serd exercida pelo
Diretor;

Il - a diregao de escolas com mais de 150 (cento e cinquenta) alunos serd exercida pelo
Diretor e Vice-Diretor.

Art. 32, A fungio gratificada de Secretdrio Escolar serd exercida em carga hordria de 40
(quarenta) horas semanais ¢ sua quantidade, vencimento e atribui¢es constam dos Anexos 11
e IV, da Lei Municipal n° 242, de 17 de julho de 2006,

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Art. 58. As atribuigdes ¢ atividades do cargo de Professor e das func@es de Diretor e
Vice-Diretor sdo as constantes do Anexo IV, desta Lei.”

Art. 7°. O inciso XV, do artigo 82, € o inciso XVI, do artigo 9°, da Lei Municipal n” 758,
de 7 de fevereiro de 2017, passam a vigorar com as seguintes redagdes:
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XV — analisar e aprovar minutas de contratos, convénios e outros ajustes de qualquer
natureza;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Art. 8°. Acrescenta o inciso VI no artigo 7° da Lei Municipal n° 758, de 7 de fevereiro
de 2017, com a seguinte redagio:

BEE A D aiataie s T e S

V1 -01 (um) Assessor Téenico Administrativo.”

Art. 9° Acrescenta na Lei Municipal n® 758, de 7 de fevereiro de 2017, o artigo 12-A,
que terd a seguinte redago:

"Art. 12-A, Compete ao Assessor Técnico Administrativo:

I - prestar assisténcia direta & Procuradoria Geral do Municipio e seus membros, em
agendas, prazos judiciais, extrajudiciais ¢ administrativos, estudos e pesquisas lécnicas
juridicas especializadas nas respectivas dreas de atuagdo;

II — autuar despachos, pareceres, documentos, expedientes, calculos, dentre outros,
emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio:

HI - dirigir, planejar, orientar, organizar e coordenar a agenda, audiéncias, eventos e
viagens a servigo dos procuradores do Municipio;

[V - planejar, organizar e coordenar as correspondéncias, expedientes e quaisquer outros
documentos oficiais expedidos pela Procuradoria Geral do Municipio;

V' — Receber e encaminhar @os Procuradores do Municipio as correspondéncias,
encomendas, expedientes e quaisquer outros documentos oficiais recebidos na Procuradoria
Geral do Municipio;

VI - Protocolizar as correspondéncias ¢ expedientes oficiais expedidos pela
Procuradoria Geral do Municipio em todas as Secretarias, Orgdos ¢ autarquias municipais, e
encaminhai-las aos seus destinatario:

VII - Zelar pelas correspondéncias recebidas ou enviadas cuidando para que ndo sejam
deterioradas, amassadas; rasgadas ou destruidas:

VIIIL - Dar conhecimento aos Procuradores do Municipio de atos que tenha realizado por
iniciativa prépria;

XIX — Controlar o estogue ¢ solicitar a aquisi¢io de materiais, equipamentos ¢ SErvigos
para a Procuradoria Geral do Municipio;
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X - Assinar documentos de sua competéncia:XI — Desempenhar outras atividades

compativeis com o exercicio do cargo.,"

Art. 10. Altera 0 Anexo I da Lei Municipal n® 758, de 7 de fevereiro de 2017, que
dispde sobre o quadro de cargos e vencimentos da Procuradoria Geral do Municipio, que

passa a vigorar com a seguinte redagio:

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargos de provimento efetivo
Cargo Vaga Vencimento
Procurador do Municipio 02 R$7.000,00
Cargos de provimento em comissio
Vagas Vene, Re:rE:;ﬁﬂ Remuneragio
Assessor Juridico 0l R$700,00 R$6.300,00 RS 7.000,00
Assessor Técnico Administrativo 01 RS 120,00 R$1.080.00 RS 1.200.00
Fungdes Gratificadas
Fungiio Percentual de gratificagdo
Procurador Geral do Municipio 50%
Corregedor Geral do Municipio 50%
Procurador-Chefe da Procuradoria Administrativa e Judicial 50% |

—

Art. 11. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdio & conta das dotagdes do

Orgamento Geral do Poder Executivo Municipal.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposi¢des
em comrario.
EVANDRO WS A
Pref M utgﬁ




S, |
S -
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA =8 g
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO - -
GABINETE DO PREFEITO %
ml;lﬂrligl-eifit

ANEXO1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ, QUANTIDADE E REMUNERACAOQ.

GABINETE DO PREFEITO
Cargo Quant. Subsidio
Chefe de Gabinete 1 RS 4.500,00
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. Remuneragio
Assessor Especial de Politicas
Pablicas e Relacionamentos I RS 180,00 RS 1.620,00 RS 1.800.00
Governamentais
Assessor Especial l RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Assessor Executivo de Condugio 1 RS 140,00 RS 1.260,00 RS 1.400,00
Assessor de Comunicagio 1 RS 140,00 RS 1,260,00 RS 1.400,00
Assessor em Correspondéncia 1 RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00
CONTROLADORIA GERAL - COGER
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneracio
Controiador Geral | RS 300,00 RS 2,700,00 RS 3.000,00
Tecnico de Controle e Verificagdo de | RS 160,00 RS 1.440,00 RS 1.600.00
Despesa
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PLANEJAMENTO — SEMPLA
Cargo Quant. Subsidio
Secmtlﬂnu Municipal de Gestio em | RS 4.500.00
Planejamento
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneracio
goseeiar Muvicyml do Gestio em| R$20000 | R$1.800,00 | RS 2.000,00
Planejamento - Adjunto
Coordenador de Convénios 1 RS 200,00 RS 1.800,00 RE 2.000,00
Diretor de Processamento de Dados 1 R$ 120.00 RS 1.080,00 RS 1.200.00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM ADMIN ISTRACAO E FINANCAS - SEGAFIN
Cargo Quant. Subsidio
Secretirio Municipal de Gestio em .
RS$ 4.500,00
Administracdo e Finangas I v
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneracio
Secretirio de Gestio em
X RS 2.700,00 3.000,00
Administragio e Finangas - Adjunto } R3:300,00 E2700 B
Processador Contabil 1 RS 160,00 RS 1.440,00 RS 1.600,00
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Coordenador de Contabilidade | RS 200,00 RS 1.800,00 RS 2.000,00
Presidente de Comissdo Permanente _ ;
de Licitagdes - CPL | RS 250,00 RS 2.250,00 RS 2.500.00
Pregoeiro 1 RS 250,00 R% 2.250,00 RS 2.500,00
Secretdrio de Comissdo Permanente

2 | L 12000
it e cat ! R$ 120,00 | RS$1.080,00 | RS 1.200,00
Membro de Comissio Permanente de " -1
Licitacdes — CPL 2 RS 120.00 RS 1.080.00 RS 1.200.,00
Coordenador de Compras 1 RS 250,00 RS 2.250.00 RS 2.500,00
Coordenador de Recursos Humanos | RS 250,00 RS 2.250.00 RS 2.500.00
Coordenador de Receita e Tributagio I RS 200,00 RS 1.800,00 R$ 2.000,00
Coordenader  de  Fiscalizagdo 1 RS 160,00 | R$ 144000 | RS 1.600.00
Iributdria
Cnarden?dﬂr de Patriménio & | RS 160,00 RS 1.440.00 RS 1,600.00
Almoxarifado
Diretor Almoxarifado 1 RS 120,00 RS 1.080,00 RE 1.200,00
Coordenador de Tesouraria 1 RS 200,00 RS 1.800,00 RS 2.000.00
Gerente de Regularizacio Fundiaria 1 RS$ 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Asesar Teanico on Regularizaglo | R$ 110,00 | R$990,00 | RS 1.100.00
Fundigra
Diretor de Processamento de Dadaos 2 RS 93,70 RE 84330 RS 937,00
Diretor de Controle de Pessoal | RS 110,00 RS 990,00 RS 1.100,00
Assessor Técnico Administrativo 4 RS 93.70 RS 84330 R$ 937,00
Assessor Operacional 3 RS 93,70 RS 843.30 RS 937,00
Coordenador de Protocolo ! RS 140,00 RS 1.260.00 RS 1.400,00
Agente de Desenvolvimento i RS 250,00 RS 2.250,00 RS 2.500,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM ME]

O AMBIENTE - SEMA

Cargo Quant, Subsidio
Secretirio Municipal de Gestio em -
Meio Ambiente ’ I s e
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. Remuneracio
Coordenador de Meio Ambiente 1 RS 200.00 RS 1.800.00 RS 2.000,00
Gerente de Meio Ambiente 1 RS 120,00 RS 1.080.00 R$ 1.200,00
Gerente de Fiscalizagio Ambiental | RS 180.00 RS 1.620.00 RS 1.800,00
Gerente de Licenciamento Ambiental ] RS 180,00 R$ 1.620,00 RS 1.800,00
Executor Especial em Apoio Técnico | RS 120,00 | R$1.080,00 | RS 120000
e Fiscalizacdo
Executor em Manutengdo e Limpeza 03 RS 140,00 RS 1.260.00 RS 1.400,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAOQO EM

RECREACAO -SETUR

TURISMO, CULTURA, ESPORTE E
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Cargo Quant. Subsidio
Secretdrio Municipal de Gestdo em
Turismo, Cultura, Esporte e I RS 4.500,00
Recreacio
Cargo Quant, | Vencimento | Verba Repres. | Remuneracio
Coordenador de Cultura e Esporte | RS 200,00 RS 1.800.00 RS 2.000.00
Gerente de Turismo e Cultura | R$ 160,00 R$ 1.440,00 RS 1.600,00
Diretor de Esporte | RS 120,00 RS 1.080,00 R$ 1.200,00
Diretor da Biblioteca 1 RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Assessor Bibliotecario | RS 93,70 RS 843.30 RS 937,00
E::EL P v thiow o1 o RS 120,00 | R$1.080,00 | RS 1.200.00
Executor em Atividades Musicais l R$ 120,00 RS 1.080.00 RS 1.200,00
ﬁ;’f Opcracional ¢ Apoio| RS 93,70 RS 843.30 RS 937,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM INDUSTRIA E COMERCIO - SEMIC
Cargo Quant. Subsidio
Sﬁ:feté_riﬂ Muzlj:-:i;.m] de Gestiio em 1 RS 4.500.00
Industria e Coméreio
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneragio
Diretor de Processamento de Dados 1 RS 93,70 RS 84330 R%937.00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PRODUCAO AGRICOLA E ORG.
AGRARIA - SEPAGRI
Cargo Quant. Subsidio
Secretdrio Municipal de Gestio em :
Produgdo Agricola e Org. Agriria : e
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. Remuneracio
Coordenador Geral de Agricultura l RS 250,00 R¥ 2.250,00 RS 2.500,00
Cooeandor- ‘de  Fioodteiow e R$200,00 | RS$1.800,00 | RS 2.000,00
Veterindrio
Coamenador  de  Aquicultura e[ R$200,00 | R$1.800,00 | RS2.000.00
Piscicultura
Assessor Técnico em Agricultura 1 RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Diretor de Processamento de Dados I R$ 93,70 RS 843,30 R% 937,00
Diretor de Fomento Agricola 1 RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Assessoria Operacional I RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Executor em Trator e Implementos 4 RS 120.00 RS 1.080.00 RS 1.200.00

Agricolas

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM DESENVOLVIMENTO SOCIAL -

SEMDES
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Cargo Quant. Subsidio
i Mo T -
Secre ln1‘v{ummpai. ¢ Gestdo em | RS 4.500,00
Desenvolvimento Social
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. Remuneragio
Coordenador Geral de Gestdio em
25 5 9
Desenvolvimento Social ! R$250,00 RS 2.250,00 R$2.500.00
Coordenad Execut
. B Beecuter awl R$25000 | R$2250,00 | RS2.500.00
Psicologia
Coordenad, E
S e e RKuootiee cem R$250,00 | R$225000 | R$2500.00
Assisténcia Soeial
Coordenador de CRAS i R$ 250,00 R% 2.250.00 RS 2.500,00
Diretor de Processamento de Dados 2 RS 93.70 RS 843.30 R$ 937,00
ok Sy
E!n']f’cz de Divisao de Cadastramento | | R$ 120,00 | RS$1.080,00 [ RS1.200.00
Educador de Programas Sociais 3 RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00
ﬂusscssur Técnico de Cadastramento 5 RS 93.70 RS 843.30 RS 937,00
Unico
Assessor Operacional 8 RS 93,70 RS 843,30 R$ 937.00
o= Toor -
ﬂ._v.acﬂsurﬁ ecnico em  Sistema de : RS 93.70 RS 84330 RS 937.00
Informacédo
Orientador de Servicos Sociais | RS 150.00 R% 1.350,00 RS 1.500,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
SEMOSP
Cargo Quant, Subsidio
Secretdrioc Municipal de Gestdo em
4 00
Obras e Servigos Piiblicos : B0
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneraciio
{_?Gl:denﬂ{l{!r de Obras e Servicos ' RS 200.00 RS 1.800.00 RS 2.000.00
Pilblicos
Coordenador Geral de Mecanica Leve I RS 250.00 RS 2.250,00 RS 2.500.00
e Pesada
Executor em Servigos de Campo 2 RS 150,00 R$ 1.350,00 R$ 1.500,00
Executor em Motoniveladora - Patrol l RS 250,00 RS 2.250,00 RS 2.500,00
Fxecutor cm Bdleim & PE| R$250,00 | R$225000 | RS 2.500.00
Carregadeira
Executor em Retro-Escavadeira | RS 200.00 RS 1.800,00 RS 2.000,00
Eixecutor e Manutenglo ¢ Limpea | RS 140,00 | R$1260.00 | RS 1.400.00
Pablica
;h;’:f de Fiscalizaclo ¢ Limpeza| R$ 150,00 | R$ 135000 | RS 1.500.00
ublica
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Diretor de Manutenciio e [lumi

oo Seonnnnsnigo & Lenmagla | RS 150,00 | R$135000 | RS1.500,00
Publica
Diretor de Servigos de Campo I RS 150,00 R% 1.350,00 RS 1.500,00
Assessor em Servicos de Mecanica ! RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200.00
Assessor Especial E: o d

e L e el | RS 18000 | R$1.62000 | RS 1.800.00
Obras
Diretor de Processamento de Dados 1 RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Assessor em Execugdo de Obras e
Servicos Pliblicos 15 R$ 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Assessor Operacional 2 RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00

‘h:‘{ =

Executor  em  Manuteaio do| RS 140,00 | RS$1.260,00 | RS 1.400.00
Cemitério

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM SAUDE

BASICO - SEMUSA

PUBLICA E SANEAMENTO

Cargo Quant. Subsidio
Secretdrio Municipal de Gestio em
Satde Pablica e Saieamcnm Basico l R 4.50600

Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneraciio
Secretirio Municipal de Gestio em
Saude Plblica ¢ Saneamento Basico | RS 300,00 RS 2.700,00 RS 3.000,00
Adjunto
Coordenador da Atencdo Bésica l R$ 250,00 R$ 2.250,00 RS 2.500,00
Coordenador de A¢des Estratégicas ] RS 160,00 R$ 1.440,00 RS 1.600,00
Coordenador da Comissio de .
Chiirale.de Infboglc Hospitala 1 R$ 200,00 | RS1.800,00 | RS 2.000.00
Coordenador de Epidemiclogia | R$ 160,00 RS 1.440,00 RS 1.600,00
Coordenador Técnico da Sande 1 RS 160,00 RS 1.440,00 RS 1.600,00
Coordenador de Vigilincia Sanitaria 1 RS 160,00 RS 1.440,00 RS 1.600,00
Gerente de Assisténcia Farmac@utica 1 RS 120,00 RS 1.080,00 R$ 1.200,00
coordenador  de Enfermagem | R$ 160,00 | R$1.44000 | RS 1.600,00
Hospitalar
Diretor da Clinica da Mulher ] RS 160,00 RS 1.440.00 RS 1.600,00
Diretor Geral do Hospital 1 RS 300,00 RS 2,700,00 RS 3.000,00
Diretor Clinico do Hospital 1 RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Diretor de Processamento de Dados 1 RS 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Diretor da Central de Regulagiio 1 RS 200,00 RS 1.800,00 RS 2.000,00
Diretor de Unidade Basica de Saude 2 RS 93,70 RS 84330 RS 937.00
Diretor de Assisténcia Farmacéutica | R$ 93,70 RS 84330 RS 937,00
Gerente de Apoio em Psiquiatria I RS 120,00 RS 1.080,00 RS 1.200,00
Chefe da Divisde de Informacio em 1 R$ 93,70 RS 843,30 RS 937,00
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Assessor  em  Manutengio e .
] )
Transporte da Satide 1 RS 140,00 RS 1.260.00 RS$ 1.400.00
Diret | d i . .
e Qawl de Memsktach of RS 120,00 | RS 1.08000 | RS 1.200.00
Limpeza
Agente de Vigilincia Sanitdria 2 R$ 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Assessor E ial Mat i
Seesor Bspectsl de Manutengio na | | RS 93,70 RS 843.30 RS 937,00
Satde
Assessor Operacional da Saide 08 R$ 93,70 RS 843.30 RS 937,00
. Teor i ==
As:»,essur écnico Administrativo da ia RS 93.70 R$ 84330 RS 937,00
Saude
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCACAO - SEMED
Cargo Quant. Subsidio
sSecretario Municipal de Gestdo em 1 RS 4.500.00
Educacio
Cargo Quant. | Vencimento | Verba Repres. | Remuneracio
Coordenador Municipal de Educaciio 1 RS 300,00 RS 2.700,00 R$ 3.000,00
Coordenador ¢ Executor em Nutricio 1 R$ 200,00 RS 1.800,00 R$ 2.000,00
Coordenador ¢ Executor em
| : 2.000,00
Palsolosin Hiumciona) 1 RS 200,00 R$ 1.800.00 RS )
Coordenador de Projetos =
[} 250, 500,00
Educacionais e Culturais : R3-250,00 Ry 325
Diretor de Processamento de Dados 1 RS 93,70 RS 843 30 RS 937.00
Assessor Especial em Mecinica 1 RS 250,00 RS 2.250.00 R$ 2.500.00
Assessor Técnico no Ensino Puablico 1 R$ 93,70 RS 843.30 RS$ 937.00
Assessor Operacional da Educacgio 30 RS 93,70 RS 84330 RS 937,00
Educacional Substituto 45 RS 120.00 RS 1.080.00 RS 1.200.00
Assessor Administrativo em Unidade | RS 9370 RS $43.30 RS 937.00
Escolar
Inspetor de Transporte Escolar 18 R$ 93,70 RS 843,30 RS 937,00
Executor em Transporte Escolar 18 R$ 120.00 R$ 1.080.00 RS 1.200,00
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ANEXOII

FUNCOES GRATIFICADAS, QUANTIDADE E VENCIMENTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCACAO - SEMED

Funcio Gratificada Quantidade | Vencimenta
Assistente Administrativo Educacional 1 RS 700,00
Coordenador Pedagogico 3 RS 900,00
Auxiliar de Supervisio Pedagégica 2 RS 400,00
Agente da Divisdo de Transporte Escolar ] RS 1.200,00
Supervisor de Distribuigdo de Merenda e Material Escolar ] RS 1.500,00
Inspetor Escolar ¢ Assisténcia Pedagdgica | RS 700,00
Diretor Escolar 6 RS 1.000,00
Vice-Diretor Escolar 6 RS 800,00

Secretario Escolar 6 RS 600,00
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTQ

e = G N 0 PRI i S

Chefe de Gabinete

I — Assistir 20 Prefeito no desempenho de suas atribuigaes constitucionais, na coordenagio ¢
articulagdo politica, nas relacdes com a sociedade civil e coordenar a politica de comunicagio
social do Governo Municipal;

Il — Coordenar a formulagdo, a execucdo ¢ a avaliagiio das politicas plblicas visando o
desenvolvimento econdmico, tecnolégice, social e institucional do municipio;

[ — Propor e executar politicas de recursos humanos ¢ modemizagdo administrativa:

IV — Plangjar e executar as atividades de divulgagio, de expediente, comunicagdes e atos
secretarias do Prefeito Municipal:

V — Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao Prefeito competindo-lhe as
fungbes politicas de atendimento de municipes ¢ de ligagio com a Camara Municipai,
atendimento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio;

VI — Exercer o principio de coordenagdo. a fim de que nenhum assunto seja submetido &
decisio da autoridade administrativa competente, sem ler sido previamente coordenado através
de consultas e entendimentos que propiciem solugdes integrais e em sincronia com a politica
geral e setorial do Governo, ebtendo assim a formulagdo, a execugdo e a avaliagdo das politicas
publicas entrosadas com as atividades da Administragdo, de modo a evitar & duplicidade de
atuacdo, & dispersdo de recursos, u divergéncia de solugdes, harmonizando todas as atividades
submetendo-as ao que foi plancjado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas
modalidades;

VIl - Representar o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for designado:

VIII ~ Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal;

IX — Cumprir ¢ fazer cumprir as atribuigdes da Lei Orgénica Municipal.

X —Outras atribuigdes correlatas agenda ¢ gabinete do Prefeito,

Assessor Especial de Politicas Piiblicas ¢ Relacionamentos Governamentais
I — Acompanhar o desenvolvimento das atividades politicas, de forma a obter dados e

informagdes necessarias ao desenvolvimento das politicas publicas setoriais da administragio;

II — Atuar quanto designado pelo Prefeito no que tange os relacionamentos com a Camara
Municipal;

IV — Atuar junto as Secretarias de Planejamento ¢ Administragdo ¢ Finangas, no que tange
elabora¢io da LOA, LDO ¢ PPA:

V — Atuar no relacionamento com o Governo do Estado, Unido ¢ demais Municipios quanto a
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politica piblica;
VI—Representar o Prefeito e o Vice-Prefeito quando designado;
VII - Outras atribuicdes correlatas ao cargo e designado pelo Prefeito.

Assessor Especial

I — Acompanhar a agenda de compromissoes institucionais do Prefeito Municipal:

[I - Responder as correspondéncias recebidas através do enderego eletrfnico institucional do
Gabinete do Prefeito;

Il — Prestar atendimento telefénico e presencial Junto ao Gabinete do Prefeito e promover os
encaminhamentos necessdrios;

IV — Manter a rotina administrativa dos expedientes afetos ao Gabinete do Prefeito, sobretudo
o que concerne & elaboragio das correspondéncias oficiais do Prefeito Municipal;

V — Promover a devida interlocu¢do com o Chefe de gabinete, de modo a compatibilizar os
eventos com a agenda do Prefeito Municipal;

VI - Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

Assessor Executivo de Condugiio

I - dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as viagens do Prefeito Municipal e de
outros que o Prefeito determinar:

II - conduzir o veiculo institucional do Prefeito ¢ demais veiculos determinados pelo Chefe do
Executivo Municipal;

II - plancjar e coordenar a manutengio dos veiculos de viagem do Prefeito, levar ao
conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que nfio lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdio do mesmo:

IV - dar conhecimento ao Prefeito de todos os fatos que tenha realizado por iniciativa propria;
V' - cumprir as leis de trdnsito; solicitar a compra de materiais e equipamentos e realizacdo de
servigos; assinar documentos de sua competéncia:

VI — manter os veiculos sobre sua responsabilidade sempre limpos e em bom estado de
conservagio,

VII — Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

Assessor de Comunicacio

[ - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas & Assessoria de
Comunicago;

II - formular, integrar e coordenar a politica de comunicagio da Gestdo Municipal;

[IT - promover a representagiio do Prefeito, Vice-Prefeita e Secretérios junto aos oOrgdos de
imprensa, quando solicitado;

IV - coordenar as relagbes do Prefeito Municipal com os demais setores ¢ veiculos de
comunicagdo e assessord-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagio;

V - manter atualizado o site institucional no que tange is agdes do Gabinete do Prefeito com
informagdes gerais de interesse da comunidade de modo geral;
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VI - promover & divulgagio dos assuntos de interesse administrativo da Prefeitura Municipal:
VII - programar e promover a organizagio de solenidades piblicas relacionadas diretamente ao
Gabinete do Prefeito;

VIII - manter constante contato com drgios de imprensa, a fim de divulgar as acdes
institucionais da Prefeitura Municipal;

[X - organizar as reunides convocadas pelo Prefeito Municipal;

X - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito Municipal,

XI - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse do Gabinete
do Prefeito, a ser divulgado pela imprensa, em observineia aos principios da publicidade ¢ da
transparéncia;

XII - pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Prefeitura Municipal;

XIII - manter arquivo de documentos; matérias,; reportagens, fotografias e informes publicados
na imprensa local ¢ nacional & em outros meios de comunicagdo social, abarcando o que for
netictado sobre o Mumicipio;

XIV - manter o Prefeito Municipal informado sobre publicagdes de seus interesses:

XV - claborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacio;
XVI - executar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pela hierarquia superior,

Assessor em Correspondéncia

I - dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as correspondéncias oficiais do Gabinete do
Prefeito e outras Secretarias;

Il — Receber ¢ encaminhar imediatamente aos destinatirios as correspondéncias postais,
encomendas recebidas, bem como circulares, ¢ quaisquer outros documentos emitidos pela
Prefeitura, colhendo assinatura de recebimento, quando for o caso:

Il — protocolar em todas as Secretarias as correspondéncias oficiais recebidas, bem como
entrega-las a cada setor responsavel;

IV — Zelar pelas correspondéncias recebidas ou a serem enviadas cuidando para que a mesma
n&0 seja amassadu, rasgada ou destruida;

V' — acompanhar as correspondéncias enviadas com registro, para que em seu retorno seja
encaminhado ao setor responsével pelo envio do mesmo:

VI — Controlar as correspondéncias enviadas, verificando o modo de envio, tipo carta simples,
¢om registro, aviso de recebimento ou sedex;

VIl - Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

Controlador Geral

I — Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, 0 cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugio dos programas de governo e dos ercamentos do municipio;

II - Viabilizagio para atingir as metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo,
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quanto a eficacia, eficiéncia ¢ a efetividade da gestio nos Orgdos e nas entidades estabelecidas
na lei de diretrizes orgamentdrias;

[I - Comprovar a legitimidade dos atos de gestio:

IV — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional:

V — Supervisionar as medidas adotadas pelo poderes para o retono da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessirio, nos termos dos artigos 22 e 23, da Lei
Complementar n° 101/00;

VI - Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no artigo 31
da Lei Complementar 101/00, para reconduciio dos montantes das dividas consolidada ¢
mobiliaria aes respectivos limites;

VII — Efetuar o controle da destinagio de recursos obtidos com a alienagio de ativos, tendo em
vista as restrigdes constitucionais e da Lei Complementar n® 101/00:

VII - Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal, inclusive no que se refere ao cumprimento de metas fiscais, nos termos da
Constituigdo Federal ¢ da Lei Complementar n® 101/00, informando-o sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado:

IX — Cientificar a autoridade responsével ¢ ao Grgfo central do sistema de Controle Interno
quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na administraggio municipal;

X — Outras atribuigdes pertinentes 4 competéncia especifica do orgio.

Técnico de Controle ¢ Verificagiio de Despesa

I — Assessorar o Controle interno no exercicio de sua missio institucional;

IT — Assessorar ¢ supervisionar as medidas adotadas pelos poderes para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n® 101/00;

M1 — Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no artigo 31,
da Lei Complementar n° 101/00, para recondugiio dos montantes das dividas consolidada ¢
mobiliaria aos respectivos limites:

[V — Efetuar o controle da destinaclio de recursos obtidos com a alienagfio de ativos, tendo em
visla as restri¢Bes constitucionais e da Lei Complementar n® 101/00;

V — Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos tolais do legislativo municipal,
inclusive no que se refere ao cumprimento de metas fiscais, nos termos da Constituigdo Federal
¢ da Lei Complementar n® 101/00, informando-o sobre a necessidade de providéncias e, em
caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado;

VI — Realizar execugdo em conjunto ao controlador e cientificar a autoridade responsdvel e ao
orgéo central do sistema de Controle Interno quando constatadas ilegalidades ou irregularidades
na administragio municipal;

VII - Outras atribui¢des pertinentes & competéncia especifica do érgiio.

Secretirio Municipal de Gestiio em Planejamento

1 - Promover a¢des e adotar medidas no dmbito do plancjamento municipal, com vistas ao
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desenvolvimento do Municipio, em articulagao e coordenagdo com setores publico e privado;

I - Identificar, analisar e propor medidas necessirias g compatibilizar as repercussdes da
politica do desenvolvimento econdmico e social do Municipio, com as exigéncias
supervenientes da conjuntura econdmica e social do Estado;

HI - Coordenar os programas e projetos especials instituidos pelo Governo Estadual ou Federal,
no dmbite do Municipio;

IV — Estabelecer fluxos permanentes entre Orgaos da administragio municipal, tendo em vista
facilitar projetos de decisao, coordenagdio e avaliagdo das atividades desta:

V — Realizar estudos, pesquisas ¢ analises globais, setoriais, urbanas e regionais de interesses
para o planejamento municipal:

VI — Supervisionar e coordenar a claboragio de planos, programas e projetos de
desenvolvimento do Municipio, bem como revé-los e consolidd-los, compatibiliza-los e avali4-
los;

VII — Coordenar a elaboracio, consolidar, reformular ¢ acompanhar a execugdo do orgamento
municipal;

VIII - Desenvolver atividades relacionadas a estatisticas, geografia, cartografia, diretamente ou
através de terceiros;

IX — Elaboragfio da proposta orpamentaria global do Municipio;

X — A coordenagdo do orgamento programa com os planos de desenvolvimento do Municipio:
X1 - Acompanhamento da proposta orgamentéria no Legislativo;

XUl — Acompanhamento global da execugio orcamentaria, inclusive elaboragiio dos relatorios
gerais de execugdo;

XIII - Orientagdo &s secretarias na compreensio das normas e elaboragdo de suas propostas;
XIV — Anilise das propostas orgamentarias das secretarias para efeito de sua incorporagdo no
orgamento do programa do Municipio;

XV — Acompanhamento da execugio dos oramentos programas das Secretarias Municipais;
XVI -0 exame dos pedidos de transposicio de recursos e de créditos suplementares, adicionais

e especiais.

Secretirio Municipal de Gestio em Planejamento Adjunto

I - Dar apoio em todas as atividades concernentes a Secretaria:

I1 — Substituir o Secretdrio da pasta nos seus impedimentos;

[11 - Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretério da pasty;

IV — Assessorar o Secretirio da pasta em todas as suas atividades internas ¢ externas;

V —Realizar o controle das agendas e compromissos da Secretaria ¢ do Secretdrio da pasta;
VI - Outras atividades e atribui¢des concernentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Coordenador de Convénios

| — Executar a prestagdo de contas das verbas recebidas pelo municipio, a qualquer titulo, junto
aos orgdos concedentes;

II - Acompanhar os convénios firmados pelos Grgdos municipais com o Estado ou a Unifio, e
dar suporte na comprovagio dos gastos realizados:

IV — Elaborar e cuidar das certiddes necessérias a formalizagio de convénios:
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V' — Providenciar controle sobre os saldos de verbas recebidas, emitindo relatério para uso
interno ou externo;

VI — Controlar saldos de acordos de parcelamento de dividas com fornecedores ou da
administrac3o indireta;

VII — Executar outras tarefas correlatas, a critério do Chefe do Departamento de Controle
Financeiro.

BDiretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder 3 tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessdrio: + :

IT - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrucdes, normas, memorandos e outros; .

I - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando céleulos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos:

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por téenicos na drea
administrativa;

V - Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros:
VI - Aplicar sob supervisio e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes & administragio geral
¢ especifica, em assuntos de pequena complexidade:

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de caréter geral ou
especifico da repartigio, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacfio
superior;

VIII - Acompanhar a Legislagio geral ou especifico ¢ a jurisprudéncia Administrativa ou
judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

IX - Chefiar, em nivel de orientacio, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para
administragdo e demissdo, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, {érias.
acidentes de trabalho, etc.:

XI - Preparar os informes para a confecglio de folha de pagamento, procedendo aos céleulos de
descontos, e informando ao setor de computagio;

XII - Efetuar servigos na 4rea de financas, tais como, redagio ¢ emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadagiio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;
XIII - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentagio;

XV - Determinar ¢ aprovar a previsio de estoque de material permanente e de consumo, e
promover .quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais; .

XVI - Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes ¢ padronizagdo de material:

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos;

Secretirio Municipal de Gestiio em Administracio ¢ Financas
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| - Relativamente & administragdo de material, Servigo e patrimonio:

I - Elaborar e expedir normas que regulem a administragdo de materiais, servigos ¢ patrimdnio
da administracio direta:

II - Executar o controle técnico centralizado, a coordenagio e supervisdo das atividades de
administragdo de materiais, servigos e patriménio;

[IT - Normatizar e orientar a aquisi¢o de materiais;

IV — Fixar normas de identificacdo, codificagio e catalogacio dos materiais adquiridos pelo
Municipio;

V — Formalizar o cadastro dos fomecedores do Municipio;

VI - Promover a padronizagfio de materiais e tquipamentos utilizéveis na prestagio dos SErVICOs
publicos municipais;

VII - Elaborar e manter cadastro central de bens do Municipio,

2 — Relativamente & comunicagiio e documentagdo administrativa:

I - Propor a elaboragio de normas e regulamentos necessérios ao funcionamento uniforme dos
servigos de comunicagio e documentagio administrativa, em especial no que diz respeito ao
recebimento, registro, acompanhamento e arquivo de documentos:

Il — Organizar e manter sistema de reprodugio e microfitmagem de documentos, visando &
economia, eficiéncia ¢ acesso ficil e rapido a toda documentagio do Municipio;

{11 - Viabilizar a publicaggio e impressdo de documentos fiscais do Municipio,

3 - Relativamente 4 administracdo e recursos humanos:

| — Estudar e propor diretrizes para a formulacdo da politica de pessoal da administragdo direta:
Il — Proper normas regulamentadoras das atividades relativas a administracio de recursos
‘humanos;

IV — Manter cadastro centralizado de pessoal e proceder, quando for o caso, a movimentagiio de
pessoal entre Grgdos da administragio direta ¢ a redistribuigio de servidores considerados
excedentes;

V — Analisar pedidos de afastamentos previstos em Lei e providenciar o processamento de
rescisdes contratuais e pedidos de aposentadorias;

VI - Propor normas para avaliagio de pessoal, com vistas & progressdo funcional por
merecimento e antigiiidade:

VI1 — Propor e executar treinamento de pessoal em conformidade com as solicitagdes das
unidades setoriais;

VIII - Propor a regulamentagiio de dispositivos constitucionais e legais relacionados ao regime
Juridico dos servidores publicos civis do Municipio, suas autarquias ¢ fundagses;

IX - Indicar métodos adequados para mecanizagdo de registros setoriais e do cadastro central
de forma a proporcionar todos os informes necessarios 4 administragiio de recursos humanos;

X — Propor revisdo, apés estudos complementares, das identificacdes, discriminagies e
agrupamentos dos cargos e empregos piblicos municipais, bem como as reformulagdes ¢
transferéncias.

4 — Relativamente a drea financeira:

I - Estudar, propor e executar a politica tributéria;

I - Execugdo das medidas para obtengdo dos recursos financeiros de origem (ributiria;

[T — Cadastramento de contribuintes;
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IV — Administrar o relacionamento entre fisco e contribuinte;

V —Execugdo e coordenago da fiscalizacdo tributéria;

VI —Julgamento de recursos tributérios;

VII - Inscrigdo, controle e cobranga administrativa da divida ativa do Municipio;

VIII - Administracio do fluxo de ingressos financeiros. recolhendo e centralizando a receita
corrente geral do Municipio, inclusive a decorrente de Contratos, Convénios e Operagdes de
Créditos, estabelecendo as normas para a execucio:

IX — Estabelecer sistema de informagdes financeiras. visando assegurar melhor utilizagio dos
recursos piiblicos;

X —Coordenagiio ¢ controle dos recursos extra orgamentdrios;

XI - Elaboragdo e execugio da programacio de desembolso, exercendo o controle dos gastos
publicos, mediante liberagio programada de recursos financeiros, locados sos Grgfios e
entidades da administragdo pablica municipal;

XII — Emissfio, administragio e controle da divida publica e seus encargos gerais;

Xl - Interferéncia na contratagio de empréstimos, financiamentos ou qualquer tipo de
obrigacfio por Grgdos e entidades da administragdo direta;

XIV- Propor normas para concessio de fianga, aval ou outro tipo de garantia oferecida pelo
tesouro municipal nas operagdes de empréstimos financeiros ou qualquer tipo de obrigagdo;

XV — Administra¢do do tesouro municipal;

XV — Centralizagdio e movimentagiio dos valores mobilidrios;

XVI — Assinar cheques juntamente com o Chefe do Poder Executivo;

XVII - Elaborar estudos e propostas sobre procedimentos contabeis:

XVIII - Coordenagdio ¢ execugio a nivel central das atividades relativas a contabilidade dos
orgdos da administracdo piblica direta;

XIX - Centralizagfo e consolidaciio da contabilidade do Municipio;

XX - Manutencio do sistema de controle interno por ocasiio do registro contdbil, apto a
fornecer a outros 6rgiios de controle externo, informagdes sobre as administragdes financeiras,
contabeis e patrimoniais do Poder Executivo:

X X1 - Elaboragio do plano de conta;

XXII - Elaboragéio de balancete e balango;

XXIII ~ Exame técnico-contébil dos expedientes ¢ contabiliza¢do analitica.

Secretiirio de Gestio em Administracio ¢ Financas - Adjunto

I - Dar apoio em todas as atividades concernentes a Secretaria;

11 - Substituir o Secretério da pasta nos seus impedimentos:

1 - Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretério da pasta;

IV — Assessorar o Secretirio da pasta em todas as suas atividades internas e externas:

V — Realizar o controle das agendas e compromissos da Secretaria ¢ do Secretério da pasta;
VI - Outras atividades ¢ atribuigfes concernentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Processador Contibil
I — Assessorar os servigos contabeis e financeiros;
IT — Assessorar ¢ auxiliar na elaboragdo de empenhos de despesas, ordens de pagamento de
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despesas, balancetes ¢ balangos, verificando a corregio da classificag@io e existéncia de recursos
orcamentirios, controlar os saldos dos empenhos;

[T — Observar as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado, assessorar na claboragio de
certiddes e praticar todos os atos que lhe forem delegados pelo Secretirio:

IV — Outras atribuicdes inerentes ao cargo,

Coordenador de Contabilidade

I - Supervisionar as atividades relacionadas 2 matéria econdmico-financeira:

II - Coordenar, manter integrado e efetuar analise dos registros de natureza contébil:

11 - Elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual do Municipio;

IV — Operacionalizar a abertura de créditos adicionais;

V — Gerenciar os sistemas informatizados de sua drea de atuagdo;

VI — Consolidar os planos e programas aprovados pelo Prefeito, compatibilizando-os com o
orgamento;

VII - Controlar e acompanhar os balangos e demonstrativos contabeis;

VI — Analisar, sob a ética da legalidade ¢ formalidade, processos e documentos relativos g
despesas ¢ receitas, inclusive. licitagOes, contratos € convénios firmados;

[X — Promover a instauragiio de tomada de contas especiais;

X — Outras atribuigdes inerentes ao cargo,

Presidente de Comissdio Permanente de Licitacdes - CPL

I - Realizar o procedimento licitatério, assim como dispensa e/ou inexigibilidade de licitagdo de
compras de bens, servigos e obras, quando devidamente autorizados, de todos os érgdos da
Administragio Municipal;

11— Fazer cumprir as normas vigentes & licitagio em especial a Lei 8.666/93 e suas alterages e
Lei Federal n. 10.520/02, Decreto Federal m 3.450/05 ¢ Decretos Municipais;

HI — Observar as orientagdes, pareceres ¢ entendimentos do Tribunal de Contas do Estado de
Rondonia e érgdo juridico da municipalidade;

IV — Elaborar Editais de Licitages:

V - Enviar os documentos pertinentes aos procedimentos licitatérios para o Tribunal de Contas
do Estado de Ronddnia, de acordo as resolugdes e/ou instrugiio normativas vigentes;

VI - Gerenciar e controlar os registros de precos;

VII - Controlar, registrar, analisar e distribuir processos administrativos;

VI - Registrar e Controlar o cadastro anual das pessoas juridicas;

IX — Outras atribuigdes inetentes ao cargo.

Pregoeiro
I —Conduzir o procedimento licitatério;

IT — Credenciar os interessados, mediante a verificagiio dos documentos que comprovem a
existéncia de poderes para formulagéio de propostas, lances e demais atos inerentes ao certame:
Il — Receber a declaragdo dos licitantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitagdo, bem como os envelopes-proposia e os envelopes-documentacio:
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IV — Analisar as propostas e desclassificar aquelas que nfo atenderam os requisitos previstos no
edital;

V — Classificar as propostas segundo a ordem crescente de valores ao final ofertados e a decidir
metivadamente quanto & aceitabilidade do menor Prego;

VI - Adjudicar o objeto do certame ao licitante vencedor, se nfio tiver havido na sessdo publica
a declaragdo de intengio motivada de interposigiio de recurso;

VII - Elaborar a ata da sessio publica, que conterd, sem prejuizo de outros elementos. com 0
registro das propostas ¢ dos lances formulados, na ordem de classificaciio; da decisio a respeito
da aceitabilidade da proposta de menor prego; da andlise dos documentos de habilitagiio; e os
motivos alegados pelo licitante interessado em recorrer.

VIII — Receber os recursos e impugnagdes, bem como manifestar-se sobre os mesmos:

IX — Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade superior.

retirio de Comissio Permanente de Licitacies - CPL
I — Planejar, em conjunto com os demais orgdos ¢ entidades da Administragaio Municipal, a
dinimica anual de contratagdes demandadas:
II — Utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagdes mais comuns
da Administracfio Direta e Indireta;
Il — Processar a fase externa das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos &
homologagdo e adjudicacdio do titular do dérgdo ou entidade promotor do certame;
IV — Aprovar, apés verificagio de pregos de mercado, as dispensas de licitagio demandadas
pela Administragdo Direta, quando enquadradas nos incisos 1 e I1 do art. 24 da Lei n.° 8.666 de
21 de julhio de 1993;
V — Disciplinar tecnicamente as licitages em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos oredos
¢ entidades de origem:
VI — Definir, com base na estratégia de contratagbes da Prefeitura, entre a utilizacio de
procedimentos convencionais de licitagdo, pregdo eletronico ou pregdo convencional, quando
admitidos pelas normas gerais de licitag@es e contratos;
VIl - Aprimorar ¢ dinamizar os procedimentos de licitagio e contratagdes diretas do
municipio, inclusive editando as normas necessérias a tanto;
X — Constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos come o Cadastro Padronizado de
Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de Mercado e outros, para facilitar os
procedimentos das contratagdes da Administracio Municipal;
X — Garantir a compatibilidade com o valor de mercado das contratagdes da Administracio
Direta e Indireta, sejam elas precedidas ou niio de licitagdio;
X1 - Controlar ¢ manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;
X1l - Organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de
Comissdo especifica, cujos membros seriio indicados pelo Presidente da Comissdio Permanente
de Licitago - CPL;
XIT - Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros ¢ bancos de dados tenham a
publicagdo necessdria e a mais ampla divulgagdo, inclusive através da sua disponibilizagio na
pagina do Municipio na rede mundial de computadores;
XIV - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo, ao Orgio de Controle Interno da
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Administrago Municipal ¢ & Procuradoria Geral do Municipio - PGM todos os indicios de
possiveis ilicitos criminais que chegarem ao seu conhecimento, constituindo grave infracio
funcional a omissdo ou o retardo nests providéncia.

Membro de Comissiio Permanmtg de Licitagdes — CPL

I — Planejar, em conjunto com os demais orgaos e entidades da Administragiio Municipal, a
dindmica anual de contrataces demandadas;

Il — Utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagdes mais comuns
da Administragiio Direta e Indireta:

Il — Processar a fase exierna das licitagdes, submetendo os respectivos julgamentos 4
homologacgo e adjudicacgdio do titular do orgéo ou entidade promotor do certame:

IV — Aprovar, apés verificagdo de pregos de mercado, as dispensas de licitagdo demandadas
pela Administragdo Direta, quando enquadradas nos incisos | e I do art. 24 da Lei n.* §.666 de
21 de julho de 1993:

V - Disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna, a ser levada a cabo pelos Grgdos
¢ entidades de origem;

VI — Definir, com base na estratégia de contratagies da Prefeitura, entre a utilizagio de
procedimentos convencionais de licitagdo, pregdo eletrénico ou pregdo convencional, quando
admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos;

VIl - Aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagio e contratagdes diretas do
municipio, inclusive editando as normas necessérias a tanto;

IX — Constituir o Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado de
Objetos, Tabela de Acompanhamento de Pregos de Mercado e outros, para facilitar os
procedimentos das contratagdes da Administracio Municipal;

X — Garantir a compatibilidade com o valor de mercado das coniratagdes da Administraciio
Direta ¢ Indireta, sejam elas precedidas ou niio de licitagdo;

XI—Controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;

Xl — Organizar ¢ manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Municipio, através de
Comissdo especifica, cujos membros seriio indicados pelo Presidente da Comissdo Permanente
de Licitagfio - CPL:

XII - Diligenciar para que seus atos, registros, cadastros ¢ bancos de dados tenham a
publicagio necessdria e a mais ampla divulgagdo, inclusive através da sua disponibilizagdo na
pagina do Municipio na rede mundial de computadores;

XIV — Comunicar ao Chefe do Poder Executivo, ao 6rgio de Controle Interno da
Administra¢io Municipal e 4 Procuradoria Geral do Municipio - PGM todos os indicios de
possiveis ilicitos criminais que chegarem go seu conhecimento, constituindo grave infracio
funcional a omissdo ou o retardo nesta providéncia.

Coordenador de Compras

I — Plangjar, em conjunto com os demais Orgdos e entidades da Administracio Municipal, a
dindmica semanal, mensal ¢ anual das compras e contratagdes;

Il - coordenar as compras das Secretarias, visando a qualidade dos produtos adquiridos através
dos processos licitatorios, em termos de prego, qualidade, data de validade, unidades.
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condicionamento;
[T - receber requisicies de compras, verificar o saldo nos empenhos correspondentes e

direcionar a cada empresa;

IV - executar processo de cotagdio ¢ concretiza¢do da compra de servigos, produtos, matérias-
primas, atuar na realizagio de compras de materiais de embalagem, contratagio de servigos de
transportes e manutengdo;

V - ser responsdvel por viabilizar os processos de compras corporativas para a organizagdo
através das politicas ¢ normas estabelecidas com foco na redugdo de custos;

VI - planejar e garantir a execucio da politica de aquisicio de materiais e servigos a serem
adquiridos pela Administragdo Municipal;

VII - consolidar as necessidades de cumprimentos de materiais de servigos das dreas, estruturar.
enviar ¢ analisar cotagdes, mapeando através de quadros comparativos, considerando os custos
unitérios dos materiais e servigos:

VIII - planejar e supervisionar as atividades das compras;

[X - definir os pardmetros para as cotagBes de todos os tipos, as bases ¢ condigdes para o
fornecimento, avaliar fornecedores, coordenar e dar apoio ds unidades nas diversas etapas das
compras para 0 Municipio;

X~ Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Coordenador de Recursos Humanos:

[ — Dar suporte & administrago de recursos humanos no dmbito do orgdo, adotando as medidas
Junto & Secretaria de Gestiio para disponibilizar o pessoal 4s suas unidades administrativas;

11— Executar servigos de expediente, protocolo e arquivo relativos ao pessoal lotado no 6rgdo:
Il — Controlar a frequéncia, lotagio funcional ¢ demais atividades de administracio dos
servidores do 6rgiio;

IV — Remeter as informagdes pertinentes ao Departamento de Gestdio de Pessoas da Secretaria
de Gestdo;

V — Integrar o sistema de recursos humanos da Prefeitura assessoranda na formulagdo da
politica de recursos humanos em toda a sua abrangéncia;

VI —Elaborar folha de pagamento dos servidores:

VII — Executar outras tarefas correlatas, a critério da autoridade competente.

Coordenador de Arrecadaciio ¢ Tributacio

I —Coordenar, dirigir, orientar ¢ executar o processo de tributagdo municipal;

I1 — Fomnecer certiddes, na forma da Lei, referentes ao Grgdo;

I — Fomentar a arrecadaglo, rendas ou receitas municipais, na forma estabelecida, legal e
formalmente;

IV — Expedir boletins de arrecadagiio;

V — Promover a realizagio e recebimento de declaragdes fiscais;

V1 - Langar tributos municipais, na forma da legislagio tributéria:

VII - Avaliar propriedade, bens moveis e imoveis para fins de tributagdo, na forma da Lei;

VI — Comunicar os langamentos de tributos gos contribuintes, para efeitos do pagamento;

IX - Receber reclamugdes ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais,
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processando-0s na forma do Cédigo Tributdrio Municipal e demais legislacdo pertinente;

X — Inscrever e promover, na forma adequada, a cobranga administrativa da Divida Ativa do
Municipio;

XI - Manter stualizadas as fichas, cadastros e documentos dos contribuintes;

XII — Organizar e manter arquivo do Departamento;

XIIT — Criar um sistema de avaliagdo dos iméveis sujeitos a tributagio:

IX — Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobranga de tributos:

X —Fornecer dados para efeito do lancamento da Contribui¢fio de Melhoria:

XI'—Manter atualizados dados estatisticos do Departamento;

XII - Atualizar os valores de taxas de servigo, tributos e outros encargos, de conformidade com
a Lei;

X111 - Dirigir, orientar, executar o processo de fiscalizacdo fazendaria;

XIV — Fiscalizar o cumprimento da legislagio tributdria, fiscal e cadastral do Municipio;

XV — Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributdrio Municipal (Lei Municipal n® 1071/1998)
e demais disposigdes legais ¢ regulamentares pertinentes;

XVI - Notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais;

XVII — Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras entidades a
cargo do municipio;

XVIII - Relatar as atividades de fiscalizagdo realizadas;

XIX — Executar inspeciio de livros, documentos, registros de imoveis, para constatar a
satisfacdo plena do crédito municipal;

XX — Cooperar com os demais orgos da Prefeitura Municipal na fiscalizagio dos servicos
publicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados, e ainda, na aplicagdio do Cédigo de
Posturas, Cédigo de Edificagdes e de Lei de Parcelamento do Solo;

XXI—Organizar e manter o cadastro fazendério do Municipio;

XXII - Promover a realizagio do cadastro técnico, sua atualizagdo ¢ expansio;

XXII1 - Registrar os iméveis sujeitos a tributagio;

XXIV - Localizar e identificar os contribuintes;

XXV = Cadastrar os servigos publicos, concedidos, permitidos, autorizados ou de
arrendamento;

XXVI — Manter em perfeita ordem e disposicio técnica adequada. os documentos do
Departamentos;

XXVIIL - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriagdes:

XXVIII - Emitir Certiddo de Divida Ativa, apos a averiguagdo e adequagio de débito:

XXIX - Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades, que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda.

Coordenador de Fis calizaciio Tributdria

I - Proceder a levantamento fiscal nos comércios do Municipio, buscando verificar o
cumprimento do lancamento dos impostos de competéncia do municipio;

IT - Atuar com esmero e dedicaglio para a melhor captagio de impostos, aplicando a legislagio
adequada a cada caso;

Il - Informar a autoridade competente sob 0s casos de tentativa de corrupgdo para aplicacio
das sangdes cabiveis:
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IV - Aplicar multas, mediante orientagio do setor competente, fazendo cumprir as
determinagdes legais;

V - Selicitar do setor competente forga policial para aplicagiio das penalidades cabiveis a cada
Caso, se necessario;

VI - Auxiliar nas atividades relativas a fiscalizagdo dos contribuintes, instruindo processos de
notificagao ¢ autos de infragdo, aplicando as agdes previstas rio Codigo Tributario Municipal;
VII - Efetuar, quando necessdrio, a apreensio de documentos fiseais;

VIl - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos,

Coordenador de Patriménio ¢ Almoxarifado

I — Coordenar, requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis de estoque dos materiais
padronizados de consumo:

[ - Direcionar a administragdo do estoque com vista & padronizagio de materiais de uso geral;
Il - Realizar e controlar os termos de responsabilidade dos respectivos departaniento e orgdos
da municipalidade;

IV — Executar outras tarefas correlatas as questoes patrimoniais ¢ de almoxarifado.

Coordenador de Patriménio

I = Coordenar, requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis de estoque dos materiais
padronizados de consumo;

IT — Direcionar a administragio do estoque com vista 4 padronizagdo de materiais de uso geral:
III - Realizar e controlar os termos de responsabilidade dos respectivos departamento ¢ 6rgios
da municipalidade;

IV — Executar outras tarefas correlatas ds questdes patrimoniais e de almoxarifado.

Diretor de Almoxarifado

I - Recebimento ¢ entrega de mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado:

Il - controlar o0 estoque de material de consumo, € outros insumos usados diariamente no
atendimento das Secretdrias, Departamentos e Divisbes, providenciando reposicio do estoque
SCMPpre que necessario;

M1 _ distribuir impressos, material de expediente, de consumo. suprimentos, € outros insumos
as diversas Secretdrias, Departamentos e Divisdes, que integram a Administragdo Municipal;
IV _ controlar, mediante pedidos, as solicitagdes feitas pelas diversas Secretarias,
Departamentos ¢ Divisdes, que integram a Administragiio Municipal, através de fichas de
recebimento assinadas, as distribuigdes dos materiais feitos, dando baixa no estoque;

V _ informar & Chefia Administrativa imediata sobre a necessidade de compras para a
reposigiio de impressos, materiais de expediente, de CONSWIMO, SUPrimentos, ¢ outros insumos
para suprir as necessidades das diversas Secretarias. Departamentos e Divisdes, que integram
a Administragdo Municipal;

VI _ guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do servigo piblico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo piiblico;

VII - apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

VIII - outras atribui¢@es afins e correlatas ao exercicio do cargo que The forem solicitadas.

Coordenador de Tesouraria
| - Dirigir as atividades de tesouraria;




