@8 Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto

u Gabinete do Prefeito

LEI N° 1.699, DE 28 DE MARCO DE 2012.

Dispoe sobre a criacdo de Funcoes Gratificadas
na Estrutura Administrativa da Municipalidade, e
dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO VALE DO RIO PRETO, no uso
de suas atribui¢des legais,

Faco saber que a Camara Municipal decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° — Ficam criadas no Quadro de Pessoal da Administracio Publica Direta
Municipal 15 (quinze) Fungoes Gratificadas de Geréncia, simbolos FGE-1; 05 (cinco)
Funcoes Gratificadas de Chefia, simbolos FGE-2 e 02 (duas) Funcoes Gratificadas de
Coordenaciao, simbolos FGE-3, com nomenclaturas, remuneracdes e atribui¢des proprias, na
forma dos Anexos [l e V.

Art. 4° — Fica criada na estrutura administrativa da Fundagdao Hospital Maternidade
Santa Theresinha 01 (uma) Funcido Gratificada de Geréncia, simbolos FGE-1, com
nomenclatura, remuneracao atribuicdo especificas, na forma dos Anexos IV e V.

Art. 5° — Ficam extintas do Quadro de Pessoal da Administragdo Publica Direta
Municipal as seguintes Fungoes Gratificadas:

I - 05 (cinco) FUNCOES GRATIFICADAS FG-1, criadas através da Lei Municipal
n°® 496/97;

II - 03 (trés) FUNCOES GRATIFICADAS FG-2, criadas através da Lei Municipal
n°496/97;

III- 01 (uma) FUNCAO GRATIFICADA FG-3, criadas através da Lei Municipal
n°496/97;

IV — 12 (doze) FUNCOES GRATIFICADAS FG-4, criadas através da Lei Municipal
n° 496/97, _

V - 01 (uma) FUNCAO GRATIFICADA FG-1, criadas através da Lei Municipal
n°616/99;

VI - 01 (uma) FUNCAO GRATIFICADA DE REPRESENTACAO - FGR, criada
através da Lei Municipal n°® 626/99.

Art. 6° — E defeso ao servidor designado para exercer Fungdo Gratifica ou ocupar Cargo

de Provimento em Comissao o percebimento de horas extraordindrias.

Art. 7° - As despesas decorrentes da criacdo dos cargos e das funcgdes gratificadas de
que trata esta Lei correrdo por conta da dotagdo or¢amentaria propria.
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Art. 8°- O reajuste e/ou revisao geral anual para as Fun¢des Gratificadas de que tratam
a presente Lei serdo concedidos a partir do exercicio de 2013.

Paragrafo Unico: Os indices de reajuste a serem concedidos serdo os mesmos
aplicados no reajuste e/ou revisdo geral anual dos servidores.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o, revogando as disposi¢des
em contrario.

GABINETE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO VALE DO RIO
PRETO, em 28 de mar¢o de 2012.

ADILSON FARACO BRUGGER DE OLIVEIRA
Prefeito

José Otavio Branco da Cunha
Procurador Geral do municipio

Julio Carlos Odoni Teixeira
Secretdrio Municipal de Obras Publicas, Urbanizacdo e Transportes

Gilmar dos Santos Esteves
Chefe de Gabinete

Janir Ferreira de Oliveira
Secretério de Administragao

Ilana Esteves da Silva Oliveira
Secretaria de Saude

Nei Gongalves Machado
Secretdrio de Fazenda

José Adilson Gongalves Priori
Secretdrio de Educacio e Cultura

Sandra Maria de Paiva Gama
Secretaria da Familia, Acdo Social, Cidadania e Habitagcdo
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Silvana da Silva Pires
Secretéria de Planejamento e Gestdo

Marcelo Fernando Ramos
Secretdrio de Indistria, Comércio e Expansao Econdmica

Carlos Ribeiro Rampini
Secretdrio de Agricultura, Abastecimento e Pesca

Betania Machado Faraco de Oliveira
Diretora Presidente da Fundacdo Hospital Maternidade Santa Theresinha

Fabiano da Silva Bittencourt
Secretério de Turismo, Esporte e Lazer

Rogério Caputo
Secretario de Meio Ambiente

Manoel Figueiredo Sobrinho
Diretor do Departamento Autdnomo de Agua e Esgoto
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ANEXO T A LEI N°1.699 DE 28 DE MARCO DE 2012.

Art. 1° - Ficam criadas, na estrutura administrativa do Gabinete do Prefeito, as seguintes
Funcdo Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE OFICIAL DO GABINETE DO PREFEITO, simbolo
FGE-1, com as seguintes atribuicdes:

a) assessorar o Chefe de Gabinete e demais' 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio nas relagdes com os diversos 6rgaos de comunicagdo social;

b) assessorar o Chefe de Gabinete e demais 6rgdos da administracdo direta e indireta do
Municipio na divulgacao de atos, programas, projetos e suas execucoes;

c¢) Coordenar e supervisionar os seguintes servicos:

c.1) Arquivos de oficios, correspondéncias recebidas, portarias, decretos, leis e outros atos de
interesse para o Gabinete do Prefeito;

c.2) A agenda de enderecos e agenda de audi€ncias e compromissos oficiais do Gabinete do
Prefeito;

c.3) O estoque de material de consumo e quando necessario providenciar requisicao de material;

d) Coordenar a compilacdo e atualizacao do banco de dados da legislagdo Municipal, bem como
manter o arquivo geral de Leis, Decretos e Regulamentos Oficiais do Municipio;

e) Coordenar o cadastramento e arquivo fotografico, dudio-visual e de imprensa do Municipio,
zelando por sua guarda, conservacdo e manutencdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

f) executar os servigos de relagdes puiblicas em geral do Gabinete do Prefeito;

g) encaminhar ao Prefeito e ao Chefe de Gabinete todas as noticias veiculadas na imprensa com
relacdo a Administracao Publica Municipal;

h) coordenar a organizacdo de encontros, semindrios, congressos, reunides e outros eventos,
bem assim atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Gabinete;

1) coordenar e organizar o colecionamento, a encadernacdo e o arquivamento de jornais e
publicacdes oficiais de particular interesse da Administracao Publica Municipal;

J) Responder pelos bens patrimoniais locados no GP, solicitando os reparos e as substituicdes
que se fizerem necessdrias;

k) Encaminhar ao dérgdo responsavel pela elaboragdo do Didrio Oficial, os avisos, matérias
oficiais e noticias de interesse do Gabinete do Prefeito;

1) exercer outras funcdes designadas pelo Chefe de Gabinete ou previstas em Lei ou em
Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE MOTORISTA DO GABINETE DO PREFEITO,
simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

a) dirigir automdveis utilizados no transporte do Prefeito e daqueles que a autoridade municipal
determinar;

b) manter-se permanentemente a disposicdo do Chefe do Poder Executivo Municipal para
transporta-lo quando o exercicio da fun¢do o exigir;

c¢) portar-se com dignidade, discricdo e sigilo, ndo tecendo qualquer comentério a cerca dos
assuntos que tiver acesso em razio do exercicio da fungdo, sob pena de responsabilidade funcional;

d) providenciar a protocolizacdo de documentos e expedientes em 6rgdos da Administragdo
Publica Federal, Estadual ou de outros Municipios, quando solicitado;

e) zelar pela conservagdo e manutengdo do veiculo destinado ao transporte do Prefeito
Municipal, comunicando, imediatamente, ao Chefe de Gabinete qualquer reparo ou defeito apresentado
no automovel;

f) possuir conhecimento em rodovias federais, estaduais e municipais;

g) zelar pela seguranga e conservagao dos bens e pertences dos passageiros deixados no interior
do veiculo;
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h) exercer outras funcdes designadas pelo Chefe de Gabinete ou previstas em Lei ou em
Regulamento.

Art. 2° - Ficam criadas, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Administragao, as seguintes Fun¢@o Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE PATRIMONIO, simbolo FGE-1, com as
seguintes atribui¢des:

a) acompanhar os processos de aquisicdo, cessdo e alienacdo de bens moveis e imoveis,
conferindo as respectivas escrituras e acompanhando os processos de pagamento, quando necessario;

b) conferir, cadastrar e identificar, por meio préprio, todos os bens adquiridos pelo Poder
Executivo, bem como dar baixa no sistema de controle e proceder a tradi¢do dos bens mdveis alienados;

c) fornecer, quando solicitado, informagdes e documentos para subsidiar os trabalhos da
Comissdo Permanente de Avaliagao Imobilidria, da qual devera ser membro nato;

d) inspecionar periodicamente os bens moveis e imdveis, solicitando ao 6rgdo competente as
providéncias necessdrias a sua perfeita conservacdo, manutencao e destinacio;

e) manter atualizado e em perfeito estado o arquivo de escrituras, cartas de adjudicagdo, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aquisi¢do, cessdo e alienacdo de bens iméveis do
Municipio;

f) manter constante e rigorosa fiscalizagao dos terrenos puiblicos, com o objetivo de impedir a
sua invasao, comunicando, quando necessario, ao 6rgao competente o esbulho ou a turbagdo da posse do
bem;

g) manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doacdo, cessdo, de
transferéncia e outros documentos referentes a movimentacdo de bens modveis, assim como manter
atualizado o cadastro de responsaveis pelos bens patrimoniais dos 6rgaos da Administracdo Publica
Municipal;

h) manter cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica, por regido;

i) organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos os bens méveis e imdveis,
semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes ao municipio para fins de controle interno e prestagdo
de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;

J) organizar e manter um arquivo dos decretos contendo: croquis, plantas, memoriais
descritivos, laudos de avaliagdo, empenhos, ordens de pagamento, certiddes, fotografias e outros
documentos pertinentes, relativos ao patrim6nio municipal;

k) participar de comissdes de inventarios, avaliacdes, reavaliagdes e qualquer outra que envolva
bens patrimoniais do Municipio;

1) auxiliar, no ambito da sua competéncia, na instru¢do dos processos de desapropriacdo do
Municipio de im6veis de interesse publico, requerendo a expedi¢do de Certiddo do Registro Geral do
Imdvel nos 6rgidos competentes, acompanhando o andamento do processo expropriatério junto a
Procuradoria Geral do Municipio até seu encerramento;

m) realizar balancetes mensais das variacdes patrimoniais e inventdrio anual dos bens,
assinando a prestagdo de constas que se fizer necessaria, em conjunto com-o Secretdrio Municipal de
Administracdo;

n) registrar a movimentacdo dos bens de um 6rgdo para outro, bem como apresentar, ao
Secretario de Administragao, anualmente relatérios de bens inserviveis;

0) o exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE BENS EM ALMOXARIFADO,
simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

a) registrar, cadastrar, armazenar e distribuir o material recebido, bem como armazenar,
cadastrar e registrar o material recicldvel e/ou inservivel, inclusive pecas e pneus automotivos,
encaminhando ao Secretdrio de Administragdo relatdrio anual de tais bens, visando sua alienagao;

b) certificar, na nota fiscal o recebimento e a conferéncia do material, encaminhando-a, para o
respectivo pagamento;

¢) manter atualizado o controle de estoque minimo e midximo dos materiais;
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d) contabilizar o boletim de movimentacdo didria e mensal para fins de escrituracdo contdbil,
encaminhando relatdrio ao Secretario de Administracdo bimestralmente;

e) encaminhar ao setor competente, a relacdo do material existente, a fim de evitar a aquisi¢cdo
de utilidades que existam em estoque;

f) distribuir, aos diversos 6rgdos da Administra¢do o material solicitado, mediante pedido
regulamentar;

g) comunicar, mediante expediente administrativo proprio, toda saida de material permanente e
equipamentos, ao Orgdo competente, que procederd a devida marcacdo e emissdo de termo de
responsabilidade;

h) manter devidamente organizado, em local de facil acesso, os registros didrios de toda a
movimentacdo fisica dos materiais;

i) emitir notas de entradas e saidas de materiais, em suas expressdes quantitativas e financeiras;

j) promover, ao ensejo da tomada de contas anual, inventdrio geral de todo o material em
estoque, assinando as presta¢des de contas em conjunto com o Secretdrio de Administragdo;

k) realizar a tomada de contas anual da movimentacdo contabil, financeira e fisica de materiais
almoxarifado;

1) receber, conferir, guardar e distribuir material, bem como manter estoque atualizado de todo
material de uso mais frequente;

m) manter back-up de todo o sistema informatizado do gerenciamento de movimentacdo de
material do Almoxarifado Central mensal;

n) elaborar e cumprir um calendério de distribui¢do de material;

0) fornecer ao 6rgdo responsdvel pelo patrimonio, para efeito de registro, extrato do movimento
do material permanente;

p) elaborar estatistica de consumo para a previsao das compras;

q) levantar o inventdrio trimestralmente e anualmente do material estocado, assinando as
prestagdes de contas em conjunto com o Secretario de Administragao;

r) zelar pela conservagao do material permanente distribuido ao setor e providenciar de acordo
com as disponibilidades vigentes as reparagdes e substituicOes necessarias;

s) receber e processar as requisicdes de materiais, em conformidade com o estoque disponivel,
exigindo a apresentagdo dos materiais substituidos, quando possivel;

t) emitir os pedidos de ressuprimento de materiais estocaveis, com base nas demandas e
projecoes de consumo;

u) elaborar os termos de referéncia para aquisi¢do de materiais estocaveis e de consumo
imediato, procedendo ao encaminhamento para a abertura de processo de compra;

v) planejar, estruturar e organizar a estrutura fisica do Almoxarifado, adotando, quando
conveniente a ‘Administracdo, almoxarifados setoriais segundo a natureza e destinacdo dos materiais
armazenados;

X) organizar e manter atualizado o registro e cadastro geral de todos 0s bens méveis e imdveis,
semoventes, utensilios, maquinarias pertencentes ao municipio para fins de controle interno e prestagao
de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado;

w) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

III - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE PESSOAL, simbolo FGE-1, com as
seguintes atribuigdes:

a) manter rigorosamente os registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores do Poder
Executivo, inclusive os de natureza financeira, bem como realizar a devida identificacdo funcional, com
a expedicdo das competentes carteiras funcionais;

b) fiscalizar a correta aplicacdo das leis e regulamentos municipais, referentes aos servidores da
Administracdo Publica Municipal, zelando para que nenhuma vantagem financeira ou beneficio seja
concedido sem o devido processo legal;

¢) promover na primeira quinzena do més de novembro de cada ano, a distribuicdo dos mapas
relativos ao programa de férias de todos os 6rgdos da Municipalidade;
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d) coordenar a elaboracdo da folha de pagamento com os descontos obrigatdrios e autorizados,
tanto do pessoal ativo quanto do pessoal inativo, zelando pala correta aplicag@o das respectivas dotagdes
or¢amentarias, assim como proceder a assinatura das respectivas folhas de pagamento de pessoal, ativo
e inativo, da Administracdo Publica Direta Municipal em conjunto com o Secretdrio de Administracdo;

e) supervisionar a organizagdo e manuten¢do dos prontudrios dos servidores do Poder
Executivo, classificando-os segundo a natureza do cargo e/ou funciao ocupada, forma de ingresso, dentre
outros, mantendo registro atualizado da situag¢do funcional de cada servidor;

f) coordenar a apuragdo do tempo de servico dos servidores do Poder Executivo para todo e
qualquer efeito, inclusive fornecimento de certiddes de tempo de servigo;

g) solicitar em tempo hdabil o pronunciamento das chefias interessadas sob o desempenho dos
servidores em fase de estdgio probatdrio;

h) coordenar a elaboracdo do controle de freqii€éncia dos servidores mensalmente, zelando pelo
controle efetivo da assiduidade e da pontualidade do pessoal, comunicando ao Secretirio de
Administracdo qualquer irregularidade, bem como procedendo os descontos previstos na legislacdo
Municipal para o caso das faltas ndo justificadas;

i) coordenar o controle do pagamento do saldrio-familia, do adicional por tempo de servico e de
outras vantagens aos servidores previstos na legislagdo em vigor, verificando prazos e solicitando a
confirmacdo de dependentes, quando for o caso;

J) executar na época propria as tarefas necessarias ao recolhimento das contribui¢des ao INSS e
movimenta¢do do PASEP;

k) coordenar a confec¢do dos célculos das importancias devidas aos servidores dispensados;

1) notificar a autoridade competente sobre os acidentes ocorridos no ' trabalho, mediante
representacdo do chefe direto do acidentado;

m) coordenar a manuteng@o de arquivos de leis, decretos e outros atos normativos de interesse
para gestdo de pessoal;

n) coordenar a elaboracdo e distribui¢do, na época prdpria, as comunicagdes sob rendimentos
para efeito de contribui¢do de imposto de renda;

0) Preparar admissdao do servidor, inclusive os contratados, zelando para que cada servidor
empossado apresente declaracdo de acumulacio de cargos e declaragdo de bens, conforme dispositivos
legais, bem como coordenando as medidas administrativas necessarias aos atos de exoneragdo, demissao
ou dispensa de servidores do quadro de pessoal da administragcdo publica direta municipal;

p) supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal, aplicando a legislacao
vigente;

q) manter registro dos candidatos aprovados, para seu aproveitamento, no caso de vaga, durante
o tempo de validade do concurso, bem como manter atualizado quadro de pessoal da Administracdo
Pudblica Municipal direta, com o niimero de cargos ocupados e o nimero dos cargos vagos por carreira
ou isoladamente;

r) inscrever o servidor no PIS/PASEP e manter atualizados os dados para preenchimento da
RAIS e outras exigiveis da Administracao;

s) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas emLei ou em Regulamento.

IV - FUNCAO GRATIFICADA DE COORDENADOR DE COMPRAS, simbolo FGE-3,
com as seguintes atribui¢oes:

a) programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com
aquisi¢Oes/contratagdes de bens, servigcos, locacdes e seguros de qualquer natureza no ambito da
Administracao Puablica Direta Municipal;

b) pesquisar pormenorizadamente o mercado, caso falte licitante (fornecedor) ou se trata de
dispensa licitatéria em virtude do preco, na forma da legislacio em vigor, objetivando a obten¢do da
proposta mais vantajosa para a Municipalidade, bem como realizar ampla e irrestrita pesquisa de
mercado, com fito de fornecer subsidios a Comissdo de Licitagdo e ao Pregoeiro nos processos
licitatérios;
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¢) atender aos fornecedores que comparecerem a Prefeitura, esclarecendo dividas e verificando
amostras de material, bem como encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas dos
procedimentos de compras desencadeados;

d) prestar contas ao Secretdrio de Administragdo, quando solicitado e, apresentar as notas fiscais
das aquisicdes realizadas periodicamente;

e) adotar as medidas administrativas necessdrias a padronizacdo dos produtos adquiridos pela
Municipalidade;

f) fazer “compras rdpidas”, de cardter emergencial, na forma da legislacdo em vigor,
devidamente autorizado pelo Secretdrio de Administracao;

g) programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a
classificagdo, padroniza¢do e codificagdes de materiais;

h) providenciar junto ao 6rgdo proprio o empenho das despesas referentes as
aquisi¢des/contratagdes necessdrias para atender as unidades vinculadas ao Poder Executivo;

i) controlar os precos contratados, bem como analisar, julgar e tomar a iniciativa quando
favoraveis a Administrac@o, sob a orientacdo do Secretdrio;

j) organizar o calendério de compras do Poder Executivo, bem como manter atualizado cadastro
dos bens adquiridos, por espécie;

k) manter atualizado o cadastro de fornecedores e o catdlogo de material utilizado pelos 6rgios
da Administracio, adotando padronizac¢do tanto quanto possivel;

1) solicitar o pronunciamento de o6rgdo técnicos, no caso de aquisicdo de material e
equipamentos especial;

m) controlar o prazo de entrega de material adquirido, bem como o prazo de validade dos bens
adquiridos pelo Municipio;

n) gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a
atender a legislagcdo em vigor;

0) controlar a qualidade dos materiais adquiridos;

p) repassar as necessidades de aquisicdo ao Secretdrio, para realizacdo dos processos
licitatdrios;

q) notificar os fornecedores de entregas ndo efetuadas ou em atraso, sob a orientacdo do
Secretario;

r) controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de pre¢os, monitorando o consumo de
materiais e bens;

s) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

V - FUNCAO GRATIFICADA DE COORDENADOR DE ARQUIVO, simbolo FGE-3,
com as seguintes atribuicoes:

a) promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administracdo municipal, de
valor intermediario e permanente;

b) manter a documentacdo organizada, de acordo com o principio de proveniéncia em
satisfatorias condi¢des de higiene e conservacao;

c) atender as consultas de 6rgaos de origem;

d) preparar a documentagao para o recolhimento e propor a destruicio dos documentos
destinados a eliminacao, segundo orientacdo do Secretdrio de Administragao;

e) elaborar Termos de Eliminagao ¢ Recolhimento da documentacéo;

f) custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada adquiridos pelo 6rgao;

g) promover a descricdo do acervo, mediante elaboracdo de instrumentos de pesquisa, que
garantam pleno acesso as informacdes contidas nos documentos;

h) instituir esquema de comunicacdo com as unidades setoriais, de modo a permitir que as
informacdes, no Ambito do sistema, sejam propriedade comum;

i) propor ao Secretdrio a aplicagdo de tecnologias que agilizem a recuperagdo da informagao
nas diferentes fases do ciclo vital dos documentos;

J) prestar assisténcia técnica aos servidores municipais na drea de arquivo;
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k) proceder a recuperacdo e reforco de documentos deteriorados e danificados;

) catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranca, resultados de microfilmagem ou
digitalizagcdo da documentagdo oficial, vedada a sua cessdo, sob qualquer pretexto;

m) referenciar documentos de interesse local, existentes em outras instituicdes, dentro e fora do
Municipio;

n) propor aquisi¢do e/ou permuta de publicacdes, no ambito da histéria, da administracio, da
arquivistica e em outras dreas afins;

0) processar tecnicamente os livros e periddicos sob sua responsabilidade;

p) opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagdo de livros e periédicos ao arquivo,
nos casos de doagdo ou permuta; e

q) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

Art. 3° — Ficam criadas, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Fazenda as
seguintes Fun¢des Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE TESOUREIRO, simbolo FGE-1, com as seguintes
atribuigdes:

a) assessorar o Secretdrio na elaboragdo do calenddrio e as rotinas de pagamentos a cargo da
Secretaria Municipal de Fazenda, respeitando-se a ordem cronoldgica dos empenhos;

b) assinar com o Secretdrio, as contas bancédrias da Administragdo Pdblica Municipal Direta,
cheques para saques ou endossos destinados a depésitos em estabelecimentos de crédito autorizado;

c) efetuar os depdsitos bancdrios das importancias recolhidas e fazer manter atualizado o
registro de tais operagoes;

d) manter o controle dos depdsitos realizados e retirados de bancos, conferindo, no minimo,
uma vez por més, os extratos de contas-correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se
fizerem necessdrias para eventual acerto;

e) entrosar-se com a contabilidade, a fim de manter controle geral das finangas publicas, suas
escrituracoes e registro de fianga dos funcionarios, bem como sua liquidagao ou renovacao;

f) efetuar o pagamento da despesa de acordo com a disponibilidade de numerério, esquemas
elaborados e instrucdes recebidas do Secretario de Fazenda;

g) registrar taldes de cheque;

h) incumbir-se de contatos com os estabelecimentos bancarios para assuntos de sua
competéncia;

i) preparar cheques para pagamentos autorizados;

J) registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

k) efetuar os depdsitos de importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com as
determinacdes superiores;

I) promover o recolhimento das contribuicdes para as instituicdes de previdéncia ou de créditos,
por forca de descontos em folha de pagamento de servidores;

m) receber qualquer importancia pertinente a Fazenda, inclusive as oriundas de convénios, as
quotas-partes, subvengdes ou contribuicdes devidas pelo Estado ou pela Unido;

n) efetuar pagamentos de qualquer natureza, de encargo contraido pela Administracdo, bem
como dos processos de adiantamento para fazer face as despesas especificas.

0) prestar contas de toda a movimentagdo financeira junto ao érgdos competentes em conjunto
com o Secretario de Fazenda e o Chefe do Poder Executivo;

p) exercer outras funcdes designadas pelo Secretério ou previstas em Lei ou em Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE RECEITAS E DIVIDA ATIVA,
simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

a) promover a organizacdo e manutencdo atualizada dos Cadastros existentes na Secretaria de
Fazenda;

b) visar as certiddes relativas a situag@o dos contribuintes dos tributos de sua competéncia;

¢) autorizar a baixa de contribuintes nos Cadastros que estdo subordinados a sua competéncia;

d) arbitrar a base de célculo e o preco dos servicos, na forma prevista na legislagado tributdria;

Rua Coronel Francisco Limongi n? 353 — Centro - Sdo José do Vale do Rio Preto — RJ
CEP. 25780-000 - Tel. (24) 2224-1326 - 2224-1544 - www.sjvriopreto.rj.gov.br



@8 Prefeitura Municipal de Sdo José do Vale do Rio Preto
Gabinete do Prefeito

e) promover o exercicio do regime especial de fiscalizagdo mediante a designacdo de fiscais
para permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o horério de funcionamento e por periodo
de tempo determinado, a fim de tornar possivel a apuracdo do movimento econdmico ou da receita
bruta;

f) assinar e encaminhar, mensalmente ao Secretdrio de Fazenda, o relatério de fiscalizacido do
més, de cada fiscal de tributos;

g) propor ao Secretdrio de Fazenda a realizacdo de inquéritos, diligéncias, pericias e outras
providéncias que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Secretaria de Fazenda;

h) informar todos os casos de recurso fiscal, submetendo-os a consideracdo do Secretdrio de
Fazenda;

1) avaliar e arbitrar valores juntamente com_o Secretirio de Fazenda, do Imposto de
Transmissdo de Bens Imoveis;

j) decidir sobre: prorrogacdo de prazo de fiscalizacdo, escrituracdo de livros por processos
mecanicos, a utilizagdo de notas fiscais simplificadas em substitui¢do as notas fiscais de servigo;

k) organizar as escalas de rodizio e plantdo do pessoal que exerce atividades de fiscalizacdo
tributdria, bem como movimenta-lo conforme as necessidades e conveniéncias do servico;

1) promover a autenticacdo de livros e de notas fiscais de servigos,

m) preparar a publicacdo de editais de interdicao;

n) desempenhar outras atividades que por ato proprio do Secretirio de Fazenda forem
delegadas;

0) promover a elaboragdo de todo planejamento fiscal e submeté-lo a aprecia¢do do Secretario
de Fazenda.

p) promover a cobranga amigavel da divida ativa e, esgotados os prazos regulamentares, remeter
as certidoes para cobranca judicial;

q) promover a inscrigdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos assentamentos
individualizados dos devedores da Fazenda Municipal, encaminhando dados ao Departamento de
Contabilidade para fins de contabilizagdo, bem como providenciar a extracdo de certiddes de divida
ativa para cobranca judicial;

r) determinar ao seu subordinado a juntada de documentos relacionados a divida ativa e,
incontinenti, encaminha-los a Procuradoria Geral do Municipio para fins de ingresso da cobranca
judicial;

s) determinar ao seu subordinado a preparagdo dos processos de execugdo fiscal da divida ativa;

t) emitir, em conjunto com o Secretdrio Municipal de Fazenda, a certiddo de divida ativa;

u) evitar que ocorra a prescricao de qualquer débito tributdrio lancado em divida ativa.

v) manter o cadastro da divida ativa municipal;

w) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

III - FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DE EXECUCAO DE EMPENHOS, simbolo
FGE-2, com as seguintes atribui¢des:

a) Emitir os empenhos das despesas da Prefeitura;

b) acompanhar o fluxo da receita didria para elaboracdo da programacgéo financeira, informando
ao seu Superior a evolugdo da mesma;

¢) elaborar, em conjunto com 0 seu superior, a programacio financeira da Prefeitura;

d) manter entrosamento com os Orgdos da Prefeitura, para efeito de uniformidade e
regularidade, na emiss@o das notas de empenho;

e) fornecer aos Secretdrios municipais, quando solicitado, relatério de posicdo de saldos
or¢camentarios;

f) informar os saldos das dotag¢des de cada unidade orcamentdria;

g) manter registro atualizado dos Contratos e Convénios que resultem em renda ou acarretem
onus para os Cofres do Municipio;

h) auxiliar na elaboragao do Or¢amento Anual;

1) auxiliar na elaboracdo dos projetos de leis de créditos adicionais;

J) manter em ordem os arquivos do Setor de Orcamento;
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k) atualizar a planilha de controle de saldos de empenhos;

1) elaborar Demonstrativo das Alteragdes Orgamentdrias para insercdo nas Contas Financeiras
Anuais, sob orientacao do Diretor de Fazenda;

m) manter entrosamento com os Orgdos da Prefeitura, para efeito de uniformidade e
regularidade, na emissdo das notas de empenho;

n) promover a preparagao e expedi¢do de ordens de servicos do Setor de Orcamento;

0) exercer outras fungdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

IV - FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DE LIQUIDACAO CONTABIL, simbolo
FGE-2, com as seguintes atribuicdes:

a) proceder a liquidacdo de todos os empenhos das despesas da Prefeitura;

b) auxiliar, por determinacdo de seu superior hierdrquico, as Unidades Administrativas na
execucdo da liquidagdo das despesas;

c¢) encaminhar para seu Superior, diariamente, o relatério de liquidag@o contébil;

d) apoiar a elaborag@o dos projetos de leis de créditos adicionais;

e) auxiliar na elabora¢@o da proposta orcamentéria;

f) acompanhar a execugdo da despesa publica;

g) gerenciar na liberacao e no cumprimento das prestagdes de contas de adiantamentos;

h) manter em ordem os arquivos do Setor de Liquidacdo;

i) elaborar Demonstrativo de Adiantamentos para insercdo nas Contas de Ordenadores de
Despesa, sob orientacdo do Secretdrio;

Jj) promover a preparacdo e expedicio de ordens de servi¢os do Setor de Liquidagao;

k) exercer outras func¢des designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

Art. 4° — Ficam criadas, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Satde as
seguintes Fun¢des Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DA CENTRAL DE REGULACAO,
simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

a) organizar o acesso da populacdo aos servicos de saude da regido, através da Central de
Regulagdo regional, obedecendo aos principios do SUS — Sistema tnico de Saidde;

b) encaminhar o laudo de AIH para a Central de Regularizagdo Regional que localizard a
Unidade de Saude que atenda as necessidades do paciente;

c¢) registrar no laudo de AIH o nimero de autorizagdo da internagdo gerado pela Central de
Marcacio;

d) encaminhar o paciente para Unidade de Satide que prestard o atendimento/internagdo;

e) informar a rede cada internac@o/alta que ocorrer na Unidade Municipal;

f) manter atualizado o Banco de Dados da Rede, informando as Unidades de Satide o nimero de
leitos a disposicao da Central de Regulacao Regional;

g) responsabilizar-se pela marcacdo, locomog¢do para o paciente para a internacdo ou consulta
fora da drea de atuagdo no Municipio;

h) responsabilizar-se pelo Ponto dos servidores que prestaram servigos na regulagdo, inclusive
fazendo a escala, quando necessério.

1) elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a regulacio de
servicos de saude;

j) regular a oferta de servigos e a¢des assistenciais tanto para a populagdo residente quanto para
a populacdo referenciada, definindo fluxo de acesso e de autorizagdo, conforme PPI;

k) realizar autorizacdo prévia de consultas e exames especializados, internacdo hospitalar,
medicamentos de alto custo e outros afins para assisténcia integral ao municipe.

1) autorizar e controlar o encaminhamento de usudrios para tratamentos fora do domicilio -
TFD, de acordo com protocolos e normas estabelecidos;

m) controlar e disponibilizar os leitos para internagdes referenciadas de urgéncia, emergéncia e
eletivas, consultas especializadas, exames especializados e outros procedimentos, garantindo o
quantitativo contratualizado com cada prestador de servicos de sauide ;
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n) propor programa de treinamento e capacitacdo dos servidores que atuam na drea de
regulacio, controle, avaliagdo e informacao, em conjunto com a 4rea técnica especifica;

0) exercer outras fungdes designadas pelo Secretario ou previstas em Lei ou em Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE,
simbolo FGE-2, com as seguintes atribui¢des:

a) preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao Secretdrio
Municipal de Sauide;

b) manter os controles necessarios a execucdo orcamentdria do Fundo, referentes a empenhos,
liquidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

c) manter a coordenagdo com o setor de Patrimonio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais com a carga ao Fundo;

d) encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio:

d.1) mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas;

d.2) trimestralmente, os inventarios de estoque de medicamentos e de instrumentos médicos;

d.3) anualmente, o inventario dos bens méveis e imdveis e o balanco geral do Fundo.

e) firmar, com o responsdvel pelos controles da execucdo orcamentdria, as demonstracdes
mencionadas anteriormente;

f) preparar os relatérios de acompanhamento da realizagdo das ag¢des de satide para serem
submetidas ao Secretario Municipal de Sadde;

g) providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstracdes que indiquem a
situacdo econdmico-financeira geral do Fundo;

h) apresentar, ao Secretdrio Municipal de Saude, a andlise e avaliacdo da situacdo econdmico-
financeira do Fundo detectada nas demonstragdes mencionadas;

1) manter os controles necessdrios sobre Convénios e Contratos de prestacdo de servicos pelo
setor privado e dos empréstimos feitos para a Saude;

J) encaminhar mensalmente ao secretdrio Municipal de Satide, os relatérios de acompanhamento
e avaliacdo da producio de servigos prestados pelo setor privado na forma mencionada no item anterior;

k) manter o controle a avaliacdo da producdo das unidades integrantes da Rede Municipal de
Saude e encaminhar mensalmente o relatério ao Secretario;

1) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

Art. 5° — Ficam criadas, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Obras
Publicas, Urbanizacio e Transporte, as seguintes Fun¢des Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DA FROTA MUNICIPAL, simbolo FGE-1,
com as seguintes atribuicoes:

a) auxiliar o Secretdrio, intermediando as relacdes entre as Secretarias nas matérias de cunho
inerentes a Servi¢cos de Manutengdo e Controle da Frota Municipal;

b) coordenar de forma direta as atividades desempenhadas pelos servidores sob a sua
responsabilidade, obedecidas as diretrizes da Secretaria;

¢) manter a vistoria constante de todos os veiculos e mdquinas do Municipio, em acio conjunta
com o Orgdo responsdvel pelos bens patrimoniais da Administracio Publica Municipal;

d) ser responsdvel pelo abastecimento, controle das anotacdes de consumo de combustivel,
pecas de reposicdo e pneus, bem como manter cadastro, individualizado, por veiculo, onde seja
informado o consumo didrio de combustiveis, as pegas, 0s equipamentos € os pneus substituidos,
apontando, inclusive, as médias apresentadas;

e) acompanhar e fiscalizar o controle de frequéncia dos servidores afetos aos servigos de sua
responsabilidade;

f) prestar socorro aos veiculos em caso de atendimento ou servicos de reboque, fora da
garagem municipal, bem como recolher a ela os veiculos que ndao possuam condicdes de transito,
segundo a legislagdo vigente;
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g) Em caso de interdi¢do de estradas ou sinistros, cooperar com os Chefes dos outros
Departamentos ou, quando solicitado, por Secretdrios de outras dreas.

h) acompanhar, controlar e atestar a execugao correta dos servigcos executados nas oficinas;

i) comparecer aos locais dos acidentes dos veiculos da Prefeitura, prestando informagdes
solicitadas pela autoridade de transito, tomando as providéncias necessarias para sua liberacdo;

Jj) controlar o movimento de entrada e saida dos veiculos, a quilometragem percorrida, os gastos
com combustiveis e lubrificantes, envidando esforco ‘para implantar o controle eletronico da frota
municipal;

k) controlar o sistema de utilizacdo das ferramentas e maquinas usadas nas oficinas, através de
ficha individual dos mecanicos;

1) inspecionar e fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos e equipamentos e providenciar
os reparos que se fizerem necessarios, encaminhando ao 6rgao responsdvel pelos bens patrimoniais da
Administracdo Publica as pegas, os pneus e demais equipamentos substituidos, visando a sua alienag¢do
e/ou reciclagem;

m) providenciar o controle mensal das despesas gerais das oficinas, apresentando relatério
mensal dos servigos executados, das pegas e ou equipamentos substituidos e das ocorréncias motivadas
por uso indevido dos equipamentos, acompanhado dos seguintes elementos estatisticos:

m.1) especificacdo, por veiculo, dos servicos de conservacdo, compreendendo todos os
pequenos reparos executados;

m.2) especificacdo, por veiculo, dos servicos de renovacdo, compreendendo a substitui¢do de
pecas e os trabalhos de maior vulto;

m.3) relacdo dos acidentes, acompanhada do montante dos prejuizos causados, para
ressarcimento aos cofres municipais, quando for o caso, pelo culpado;

n) organizar os servicos didrios de manutencdo, estabelecendo prioridades na reparacdo de
veiculos imprescindiveis;

0) providenciar o licenciamento, emplacamento e seguros dos veiculos, em opera¢do conjunta
com a Secretaria Municipal de Administracao;

p) supervisionar a execucdo dos servigos de manutencdo e recuperagdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura;

q) supervisionar e gerir a execucdo de compras e contratos, no admbito da Divisdo, em
consonancia com as orienta¢des e determinagdes dos 6rgaos normativos dessas atividades: Secretaria da
Administracdo e Secretaria de Fazenda;

r) supervisionar os servicos de funilaria, serralheria, borracharia, pintura e soldagem, afetos a
unidade de manutencao;

s) zelar pela manutencdo permanente dos veiculos, mdquinas e equipamentos;

t) exercer outras fungdes designadas pelo Secretario ou previstas em Lei ou em Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE PAVIMENTACAO E
MANUTENCAO DOS LOGRADOUROS PfJBLICOS, simbolo FGE-1, com as seguintes
atribuigdes:

a) auxiliar o Secretdrio, intermediando as relacdes entre as Secretarias nas matérias de cunho
inerentes a pavimentagcdo e manutencao das estradas vicinais, ruas, avenidas e pracas do municipio;

b) coordenar de forma direta as atividades desempenhadas pelos servidores sob a sua
responsabilidade, obedecidas as diretrizes da Secretaria;

c) ser o responsdvel pelas vistorias dos logradouros e programas dos servicos que forem
executados em pavimentacdo, operagdo tapa-buracos, rocadas e capinas;

d) organizar e distribuir as turmas de trabalho, ficando sob sua responsabilidade as frentes de
Servico;

e) distribuir e conferir os servigos executados com o controle de materiais utilizados, em
quantidade e qualidade;

f) manter atualizadas, em fichas préprias, a quantidade de asfalto produzido e aplicado;

g) controlar e fiscalizar a saida e entrada de produtos e materiais produzidos pela usina de
asfalto do Municipio;
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h) ser o responsdvel, em caso de sinistro ou interdicdo de logradouros, pela prestacdo de
servigos aos municipes;

i) ser o responsdvel pelo deslocamento das maquinas e veiculos sob a sua responsabilidade;

j) acompanhar e fiscalizar a Folha de Ponto dos servidores afetos aos servigos de sua
supervisdo;

k) acompanhar e fiscalizar o controle de frequéncia dos servidores afetos aos servigos de sua
responsabilidade;

1) exercer outras fun¢des designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.

III - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE INFRA-ESTRUTURA E LIMPEZA
URBANA, simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢oes:

a) auxiliar o Secretdrio, intermediando as relacOes entre as Secretarias nas matérias de cunho
inerentes a infra-estrutura e limpeza urbana;

b) coordenar de forma direta as atividades desempenhadas pelos servidores lotados na
Secretaria sob a sua supervisdo, obedecidas as diretrizes da SOPUT;

c) manter vistorias nas estradas vicinais e urbanas e programar os Servicos que serao
executados de drenagem e pequenos servigos de cortes;

d) organizar e distribuir as turmas para as frentes de servigo;

e) acompanhar e fiscalizar o controle de frequéncia dos servidores afetos aos servicos de sua

responsabilidade;

f) organizar e distribuir os servicos de limpeza urbana: podas, varricdo e manuteng¢do de
parques e jardins;

g) receber, distribuir e conferir os materiais usados com o controle de qualidade e quantidade;

h) preparar relatérios dos servicos e materiais usados nas obras de servigos executados sob sua
supervisao.

1) promover a instalacdo e manutenc¢ao dos dispositivos de sinalizagdo de transito;

J) promover a administragdo dos terminais rodoviarios do Municipio;

k) manter registro das empresas interestaduais de transporte de passageiros que operam no
municipio;

1) exercer outras fungdes designadas pelo Secretario ou previstas em Lei ou em Regulamento.

Art. 6° — Fica criada, na estrutura administrativa da Procuradoria Geral do Municipio, a
FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO, simbolo FGE-2, com as seguintes atribui¢des:

a) auxiliar o Procurador-Geral e aos Procuradores nas matérias de cunho administrativo;

b) intermediar a relacdo da Procuradoria Geral do Municipio com os demais o6rgdos da
Administracdo Ptblica Municipal, direta, indireta e fundacional;

c¢) coordenar e orientar de forma direta as atividades desempenhadas pelos estagidrios e demais
servidores da drea administrativa lotados na PGM, sob as diretrizes e supervisao do Procurador-Geral;

d) promover a distribuicdo dos processos administrativos, por drea de atuacdo dos respectivos
procuradores, na forma do regramento baixado pelo Procurador-Geral;

e) fiscalizar e supervisionar o fluxo de entrada e saida dos processos administrativos dirigidos a
Procuradoria Geral do Municipio;

f) realizar e/ou fiscalizar o acompanhamento dos processos contenciosos no Didrio Oficial do
Estado e nos sitios dos Tribunais;

g) realizar e/ou fiscalizar o acompanhamento dos atos e avisos de interesse da PGM, veiculados
no Didrio Oficial do Municipio e demais 6rgios de imprensa;

h) assessorar o Procurador-Geral e aos Procuradores na coleta de elementos de instru¢io
probatdria para os feitos de interesse da PGM, articulando-se, para tanto, com os demais 6rgios e
departamentos da Administragdo Piblica Municipal, Estadual ou Federal;

i) fiscalizar e coordenar a manutencio dos arquivos de processos contenciosos e
administrativos, registrando seus andamentos, em fichdrios e/ou em meios eletronicos com os elementos
necessarios a sua identificacdo;
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J) responder pelos bens patrimoniais locados na PGM, solicitando os reparos e as substituicdes
que se fizerem necessarios;

k) encaminhar ao 6rgdo responsavel pela elaboracio do Didrio Oficial, os avisos, matérias
oficiais e noticias de interesse da PGM;

1) manter atualizado quadro de acompanhamento dos prazos processuais a cargo do Procurador-
Geral e demais Procuradores;

m) exercer outras fun¢des designadas pelo Procurador-Geral do Municipio ou previstas em Lei
ou em Regulamento.

Art. 7° — Fica criada, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdo, a FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE RECURSOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, simbolo FGE-1, com as seguintes atribuigdes:

a) o planejamento e organizacdo das atualizacdes e programas de formacdo e treinamento do
pessoal de informatica e usudrios dos sistemas utilizados pelo Poder Executivo;

b) a manutencdo do nivel e suporte técnico necessdrio as atividades das Secretarias,
estabelecendo normas e procedimentos técnicos que tenham por objetivo o melhor uso dos programas e
equipamentos de informatica;

¢) orientar técnica e administrativamente as atividades internas na area de informatica;

d) levantar junto aos usudrios as reais necessidades na drea de informatica, planejando e
sugerindo implementacdes de acordo com a politica de informatica do municipio e suas condi¢des
financeiras;

e) executar as atividades de desenvolvimento e manutengdo dos sistemas de informagdo para
atender as necessidades dos usudrios, ou coordenar a contratacao destes servigos

f) adotar diretrizes para aprimoramento de sistematicas de implantacdo, manuten¢do e utilizagéo
de sistemas de informacao;

g) manter a seguranca € o bom funcionamento das instala¢des, equipamentos de informadtica e
programas, bem como exigir a execuc¢do dos contratos de manutencio de equipamentos e Sistemas;

1) incorporar as inovagdes tecnoldgicas em equipamentos, programas e servicos, de forma a
acompanhar a evolu¢do da informatica;

J) administrar os bancos de dados acesso a Internet, instalados nos servidores, facilitando o
acesso as informagdes e preservando sua integralidade e seguranga;

k) disseminar a cultura de informdtica no ambito das diversas Secretarias;

1) controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob a sua responsabilidade;

m) implantar os sistemas necessarios visando dar suporte a rede de computadores;

n) supervisionar a instala¢do e configuragcdo de softwares;

0) administrar projetos, manutenc¢do e racionalizacdo dos sistemas adotados ou em uso nos
programas sequenciais de informacdes, tipos de listagem, etc;

p) desenvolver manuais de instru¢cdes operacionais dos programas existentes, propostos ou de
terceiros;

q) gerenciar todo o sistema de informatizacao da Prefeitura, abrangendo todas as Secretarias;

r) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas'em Lei ou em Regulamento.

Art. 8° — Ficam criadas, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Educacio e
Cultura, as seguintes Fungdes Gratificadas:

I - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE EDUCACAO, simbolo FGE-1, com as
seguintes atribuigdes:

a) Coordenar e promover a integra¢do na drea de gestdo educacional: dire¢do, coordenacio
pedagégica e supervisdo escolar;

b) Assessorar o Secretario Municipal de Educacio no desenvolvimento de politicas publicas de
educacao;

c) articular-se com os 6rgdos das demais Secretarias do Municipio, em assuntos relacionados a
educacdo e ao ensino, dentro da 4drea de competéncia da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura;
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d) coordenar o sistema de educagdo do Municipio em consonancia com o adotado pelos 6rgaos
da educacio, nos termos da legislagdo em vigor;

e) coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos municipais de educago;

f) coordenar, supervisionar e executar programas especiais de ensino, inclusive os celebrados
mediante convénios ou parcerias com entidades governamentais e ndo-governamentais;

g) estabelecer integragdo entre o sistema pedagdgico municipal, com a supervisdo educacional,
nas esferas governamentais;

h) estabelecer juntamente com as Diretoras das Escolas Municipais, o calendério escolar;

i) coordenar a execug¢do da politica educacional, no ambito de sua competéncia, de acordo com
as disponibilidades das dotagdes orcamentarias;

j) executar as atividades de ensino especial e outras correlatas, atendidas as disposicdes da
legislacdo em vigor;

k) coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e integrar os Orgdos responsdveis pela
implementagdo e execucdo de atividades, programas e projetos educacionais;

D) coordenar o departamento de educacdo do municipio;

m) coordenar e promover as acgdes da Educacdo Bdésica a comunidade administrada,
promovendo a Educacao Infantil, o Ensino Fundamental e a Educacdo de Jovens e Adultos, bem como a
erradicacdo do analfabetismo, provendo as condigdes necessdrias a sua efetivagdo com material e
alimentacao escolar, bem como de programas de apoio ao educando;

n) promover a execucao do plano municipal de educagao;

0) propor a realizacdo de concurso publico de professores para o ensino municipal, observados
os limites das dotacdes orcamentdrias e as vagas existentes;

p) sugerir a politica de formagao e valorizacdo do magistério para os profissionais da educagao;

q) exercer outras funcdes designadas pelo Secretério ou previstas em Lei ou em Regulamento.

II - FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE CULTURA, simbolo FGE-1, com as
seguintes atribuigdes:

a) articular-se com os organismos congéneres do municipio, ou fora dele, visando o incentivo
das atividades culturais;

b) cooperar com a realizacdo das semanas de cursos, congressos, reunides e festividades de
cardter socio-cultural de interesse da populagao;

c) coordenar as atividades do 6rgdo que dirige com entidades culturais e recreativas do
municipio, do estado e da unido;

d) determinar a manutencao do acervo bibliografico em boas condi¢des de uso e conservacio;

e) manter articulacdo permanente com a imprensa, rddio e outros 6rgdos a fim de promover
ampla divulga¢do de empreendimentos culturais programados pela secretaria municipal de educagdo e
cultura;

f) manter entendimentos visando a colaboragdo de bandas de musica para realizacdo de
concertos publicos nos jardins e pragas do municipio, proporcionando a comunidade administrada
entretenimento e cultura musical;

g) manter-o controle e uso dos equipamentos audiovisuais sob sua responsabilidade;

h) promover a conservagdo de obras e documentos de valor histdrico, artistico ou cultural
existentes na biblioteca municipal;

i) promover a realizacdo de concursos literarios, propondo a institui¢do de prémios aos
vencedores, dentro dos ditames legais;

j) promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de interesse da comunidade
administrada;

k) propor a execucdo de convénios culturais com entidades publicas federais e estaduais;

D) realizar atividades que possibilitem o acesso dos alunos do municipio ao acervo bibliogréfico;

m) supervisionar e coordenar as atividades da biblioteca ptiblica municipal;

n) exercer outras func¢des designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.
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III - FUNCAO GRATIFICADA DE CHEFE DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA
SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA, simbolo FGE-2, com as seguintes atribuicoes:

a) auxiliar o Secretario e Diretor nas matérias de cunho administrativo;

b) intermediar a relacdo da Secretaria com os demais 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal, direta, indireta e fundacional;

c¢) coordenar e orientar de forma direta as atividades desempenhadas pelos estagidrios e demais
servidores da drea administrativa lotados na Secretaria, sob as diretrizes e supervisdao do Secretdrio;

d) promover a distribuicdo dos processos administrativos, por drea de atuacdo dos respectivos
6rgaos, na forma do regramento baixado pelo Secretario;

e) fiscalizar e supervisionar o fluxo de entrada e saida dos processos administrativos dirigidos a
Secretaria;

f) realizar e/ou fiscalizar o acompanhamento dos atos e avisos de interesse da Secretaria,
veiculados no Didrio Oficial do Municipio e nos demais 6rgaos de imprensa;

g) fiscalizar e coordenar a manutengdo dos arquivos de processos administrativos, registrando
seus andamentos, em fichdrios e/ou em meios eletrdnicos com o0s elementos necessarios a sua
identificacdo;

h) responder pelos bens patrimoniais locados na Secretaria, solicitando 0s reparos que se
fizerem necessarios;

i) encaminhar ao 6rgao responsavel pela elaboragao do Didrio Oficial, os avisos, matérias
oficiais e noticias de interesse da Secretaria;

j) manter atualizado os cadastros referentes aos Programas e Projetos Estaduais e Federais
vinculados a Secretaria de Educacio.

Art. 9° — Fica criada, na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Agricultura,
Abastecimento e Pesca, a FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE AGRICULTURA,
simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

a) coordenar a realizacdo de eventos relacionados ao fomento das atividades agricolas, de
agroindustria, de agronegdcio, sob a orientacao do titular da pasta;

b) coordenar o processo de desenvolvimento agricola municipal e as iniciativas privadas e
publicas relacionadas a sua drea de atuacdo;

c) elaborar e planejar, sob a orientacdo do Secretdrio, campanhas em nivel macrorregional que
resultem em fortalecimento da economia municipal através das atividades descritas na alinea b;

d) estabelecer contatos com instituicoes do mesmo cardter de sua geréncia nos demais
Municipios, bem como nas esferas federal e estadual, empresas publicas e privadas, organizacGes
governamentais € nao-governamentais, visando ao desenvolvimento e execucao de projetos e programas
na 4rea de atuacdo de sua geréncia;

e) coordenar a patrulha agricola levando-a as comunidades do interior do Municipio,
beneficiando, preferencialmente, os produtores rurais menos favorecidos;

f) envidar esforcos para a obteng@o junto aos 6rgdos competentes da Unido e do Estado, por
compra, doacdo ou permuta, de sementes, mudas e alevinos, para atendimento aos interessados;

g) estimular e orientar, sob a supervisdo dos 6rgdos técnicos de Meio Ambiente, a construgao de
acudes para a piscicultura;

h) zelar para que seja executada, em sua drea de atuagdo, a politica municipal agricola, bem
como prestar orientagdo aos pequenos produtores rurais quanto a inscri¢do da propriedade e producio
no DECLAN;

i) incentivar a implanta¢do de granjas de avicultura e piscicultura, objetivando a producio de
alimentos a baixo custo, além de gerar ofertas de empregos;

j) manter atualizado o cadastro de produtores beneficiados por mudas, sementes, maquindrios e
insumos distribuidos pela Secretaria;

k) orientar os agricultores a respeito da obten¢c@o de empréstimos e financiamentos junto a
estabelecimentos de crédito;
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I) promover acdes no sentido de manter o equilibrio ecoldgico, através da preservacdo dos
recursos vegetais e animais nativos, em colabora¢do com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

m) supervisionar os servicos de maquindrios, quando da execugdo de obras de adequagdo de
estradas municipais, terraplenagem de avidrios e granjas e outros tipos de auxilio por meio de
mecanizacao agricola.

n) fomentar, sob a orientagdo do Secretdrio, medidas visando a diversificagdo da agricultura
familiar e de pequenos produtores;

0) auxiliar o Secretério nas prestacdes de contas e na fiscalizacdo dos contratos e convénios de
interessa da Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Pesca;

p) exercer outras funcdes designadas pelo Secretdrio ou previstas em Lei ou em Regulamento.
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ANEXO IT A LEI N°1.699 DE 28 DE MARCO DE 2012.

Art. 1° - Fica criada, na estrutura administrativa da Fundacdo Hospital Maternidade Santa
Theresinha, a FUNCAO GRATIFICADA DE GERENTE DE LICITACOES, CONTRATOS E
CONVENIOS, simbolo FGE-1, com as seguintes atribui¢des:

I — Presidir as Comissodes de Licitagdes e Cadastro de Fornecedores, bem como exercer a fungdo
de Pregoeiro oficial da Fundagdo Hospital Maternidade Santa Theresinha;

IT — Receber, conferir e solicitar informagdes necessarias a instru¢do de processos licitatdrios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacao de servicos e obras;

I — Registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da
prestacdo de contas junto aos drgdos de controle interno e externo, através do SIGFIS;

IV — Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atribui¢des da
Geréncia e dos 6rgaos a ela vinculados;

V - Elaborar as minutas de instrumentos convocatorios, contratos, ajustes, convénios e atas de
registro de precos, encaminhando-os para aprovag¢do no 6rgdo competente, com base na legislagdo em
vigor;

VII - Proceder a lavratura, em livro proprio, bem como a publicacdo, no 6rgdo oficial de
imprensa, dos contratos, ajustes, convénios e as atas de registro de precos celebrados pela Fundagdo
Hospital Maternidade Santa Theresinha;

VIII — Controlar os prazos de vigé€ncias e execugdo dos contratos, notificando ao Diretor-
Presidente da Fundacdo Hospital Maternidade Santa Theresinha sobre a instru¢cdo de novo processo
licitatério, quando houver, com antecedéncia de pelo menos trés meses do seu termo final;

IX — Propor alteragdes nos contratos, para melhor adequacio as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

X — Fiscalizar a execug@o dos contratos e convénios celebrados pela Fundacdo Hospital
Maternidade Santa Theresinha, comunicando ao Diretor-Presidente qualquer irregularidade apresentada,
requerendo, inclusive, a aplica¢do das sangdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;

XI - Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprova¢do no 6rgao competente,
assinatura e publicacdo do seu extrato;

XII — Verificar a regularidade fiscal dos contratados, € no caso de ndo comprovada, notificd-lo e
determinar a retencdo do seu pagamento até efetiva regularizacao;

XIII - Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos ou
repactuacdes, apresentando relatério pormenorizado e conclusivo ao Diretor-Presidente da Fundagéo
Hospital Maternidade Santa Theresinha;

XIV = Avaliar, em conjunto com o setor responsavel pelas Compras, os precos praticados no
mercado, visando a repactuacdo de precos, sempre que houver a possibilidade da prorrogacdo
contratual;

XV — exercer outras funcdes designadas pelo Diretor-Presidente da Fundacdo Hospital
Maternidade Santa Theresinha ou previstas em Lei ou em Regulamento.
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ANEXO III A LEI N°1.699 DE 28 DE MARCO DE 2012.

TABELA-I
FUNCAO GRATIFICADA ’ VALOR
_ _ SIMBOLO | QUANTIDADE
DENOMINACAO CLASSIFICACAO R$)
Funcdo Gratificada de Gerenciamento Funcdo de Confianca FGE-1 16 1.000,00
Funcdo Gratificada de Chefia Funcdo de Confianca FGE-2 05 500,00
Funcio Gratificada de Coordenacdo Funcdo de Confianca FGE-3 02 400,00

TABELA-II
QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO SI Q VAL Orgéo
MB U OR
OL A (R$)
(0] N
T
01 | Oficial do Gabinete do Prefeito FGE-1 01 (hum) 1.000,00 GP
02 | Motorista do Gabinete do Prefeito FGE-1 01 (hum) 1.000,00 GP
03 | Gerente de Patrimdnio FGE-1 01 (hum) 1.000,00 ADM
04 | Gerente de Bens em Almoxarifado FGE-1 01 (hum) 1.000,00 ADM
05 | Gerente de Pessoal FGE-1 01 (hum) 1.000,00 ADM
06 | Coordenador de Compras FGE-3 01(hum) 400,00 ADM
07 | Coordenador de Arquivo FGE-3 01 (hum) 400,00 ADM
08 | Tesoureiro FGE-1 01 (hum) 1.000,00 FAZ
09 | Gerente de Receitas e Divida Ativa FGE-1 01 (hum) 1.000,00 FAZ
10 | Chefe de Execucdo de Empenhos FGE-2 01 (hum) 500,00 FAZ
11 | Chefe de Liquidagdo Contébil FGE-2 01 (hum) 500,00 FAZ
12 | Gerente da Central de Regulagdo FGE-1 01 (hum) 1.000,00 SAUDE
13 | Chefe do Fundo Municipal de Satide FGE-2 01 (hum) 500,00 SAUDE
14 | Gerente da Frota Municipal FGE-1 01 (hum) 1.000,00 SOPUT
15 | Gerente de Pavimentacdo e Manutencdo dos FGE-1 01 (hum) 1.000,00 SOPUT
Logradouros Piblicos
16 | Gerente de Infra-Estrutura e Limpeza Urbana FGE-1 01 (hum) 1.000,00 SOPUT
17 |Chefe de Servicos Administrativos da FGE-2 01 (hum) 500,00 PGM
Procuradoria Geral do Municipio
18 | Gerente de Recursos de. Tecnologia da FGE-1 01 (hum) 1.000,00 PLANEJAMENTO
Informacdo
19 | Gerente de Educacgao FGE-1 01 (hum) 1.000,00 EDUCACAO
20 | Gerente de Cultura FGE-1 01 (hum) 1.000,00 EDUCACAO
21 | Chefe de Servicos Administrativos da FGE-2 01 (hum) 500,00 EDUCACAO
Secretaria de Educagdo e Cultura
22 | Gerente de Agricultura FGE-1 01(hum) 1.000,00 AGRICULTURA
23 | Gerente de Licitagdes, Contratos e Convénios FGE-1 01 (hum) 1.000,00 F.HM.S.T.
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