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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO - SEMAD

LEI N°5.349, DE 10 DE JUNHO DE 2014.

Extingue e Cria Funcgdo de Confianca, altera tabela do
quadro de cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas da
Lei n.° 5.079/11 que Dispde sobre o Quadro de Cargos e
Funcdes Publicas do Municipio e Estabelece o Plano de
Carreira dos Servidores; Altera as disposi¢Oes da Lei n°
4,700, de 27 de janeiro de 2009 que Estabelece a
organizacdo do Gabinete do Prefeito, das Secretarias
Municipais e dos demais 6rgdos do Poder Executivo; e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de S8o Luiz Gonzaga (RS). Faco saber que a Camara
Municipal de Vereadores aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam extintas as seguintes Funcdes de Confianca, integrantes do Quadro de Funcgdes
Gratificadas (FGs), Anexo Ill, a que se refere o art. 24 da Lei Municipal 5.079/2011, nos
seguintes termos:

N° de Denominacao Cddigo
CCs e/ou

FGs

01 Assistente de Cobranca de Divida Ativa 03.01
01 Assistente de Lancamento da Folha de Pessoal 03.03
01 Assistente de Protocolo e Distribuigdo de Processos 03.03
01 Assistente de Tesouraria 03.01
01 Assistente de Vigilancia Ambiental 03.03
01 Assistente Juridico 03.04
01 Assistente Juridico Judicial 03.04
01 Assistente Tecnico Contéabil 03.04
01 Assistente Técnico da Secretaria de Planejamento 03.04
01 Fiscal do INCRAE ITR 03.04
01 Motorista da Unidade Movel 03.01

Art. 2° Ficam criadas as seguintes Funcdes de Confianga, integrantes do Quadro de Funcdes
Gratificadas (FGs), Anexo Ill, a que se refere o art. 24 da Lei Municipal 5.079/2011, nos
seguintes termos:
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N° de Denominacéao Cadigo
CCs e/ou

FGs

01 Departamento de Cobranga de Divida Ativa 03.01
01 Departamento de Cadastro e Lancamento 03.03
01 Departamento de Protocolo e Distribuicéo 03.03
01 Departamento de Informaética 03.01
01 Departamento Ambiental 03.03
01 Assessor Juridico para Assuntos Administrativos 03.04
01 Assessor Juridico para Assuntos Legislativos 03.04
01 Assessor Tecnico Contéabil 03.04
01 Setor Técnico Administrativo 03.04
01 Diretor da Unidade Municipal de Cadastramento 03.04

Art. 3° Fica criado o Anexo Il A —na Lei 5.079/2011, que passa a constar as atribuicdes dos
cargos referidos no art. 2°, sua lotacéo e requisitos.
Paragrafo Unico: O Anexo Il A — referido no caput passa a constar no Anexo Unico da
presente Lei.

Art. 4° As alteracOes realizadas pela presente Lei passam a integrar e alterar as disposi¢cdes da
Lei n®4.700, de 27 de janeiro de 2009 que Estabelece a organizacdao do Gabinete do Prefeito, das
Secretarias Municipais e dos demais 6rgaos do Poder Executivo, conforme os artigos abaixo:

Art. 5° O art. 4° da Lei n°® 4.700/2009, passa a vigorar com 0s seguintes acréscimos:

Art. 4°(...)
- (...)
(..)

) Assessor Técnico Contabil.

- (...)
(..)

e) Assessoria Juridica para Assuntos Administrativos.

Art. 6° O art. 13 da Lei n° 4.700/2009, passa a vigorar com 0s acréscimos do Inciso I, IX, X e Xl
reorganiza os incisos:

Art. 13 (...)

| — Assessoria Juridica para Assuntos Legislativos

Il - Setor de Pessoal;
I11 — Setor de Apoio Técnico-Administrativo;

IV - Setor de Licitagdes, Atos e Contratos Administrativos;
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V — Setor de Distribuigdo, Registro e Arquivo;

VI - Setor de Zeladoria de Proprios do Municipio;

VIl — Divisdo de Tréansito;

V111l — Departamento de Conservacao e Sinalizagdo de Vias Publicas;
I X — Departamento de Cadastro e Langamento;

X — Departamento de Protocolo e Distribuicao;

X1 — Departamento de Informética.

Art. 7° O art. 17 da Lei n° 4.700/2009, passa a vigorar com o acréscimo do Inciso VIII nos
seguintes termos:

Art. 17 (...)
(..)

VIl — Setor Técnico Administrativo

Art. 8° O art. 24 da Lei n° 4.700/2009, passa a vigorar com o acréscimo do Inciso VII nos
seguintes termos:

Art. 24 (...)
(...)

VIl — Departamento Ambiental.

Art. 9° O Executivo fard publicar no prazo de 60 dias publicacdo consolidada das Leis n°s
4.700/2009 e 5.079/2011.

Art. 10 Esta lei entra em vigor na data da sua publicacao.
Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Luiz Gonzaga-(RS), em 10 de junho de
2014.

Junaro Rambo Figueiredo
Prefeito Municipal
Registre-se e publique-se.

Itamar Baptista Chagas
Secretario Municipal da Administracédo
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ANEXO UNICO DA LEI N°5.349, DE 10 DE JUNHO DE 2014.
ANEXO I11 A- DA LEI N°5.079, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2011.
Cargo: DEPARTAMENTO DE COBRANCA DE DIVIDA ATIVA
Cadigo: 03.01

AtribuicGes: organizar e conferir empenhos; liquidar empenhos; empenhar despesas
extraorcamentarias; organizar, conferir faturas e empenhos de despesas com &gua, luz e telefone;
atender fornecedores; receber notas fiscais, conferir e anexar aos respectivos empenhos; preparar
empenhos para pagamento; organizar restos a pagar de exercicios anteriores; fazer estimativas de
gastos com folha de pagamento e FGTS; organizar e controlar empenhos de pagamentos de transporte
escolar e combustivel; emitir relatorio; receber e informar processos administrativos; e ordenar
subordinados.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Médio;

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda, vinculado ao Setor de Empenhos e Controle de Restos a
Pagar.

Cargo: DEPARTAMENTO DE CADASTRO E LANCAMENTO
Cadigo: 03.03

Atribuicdes: Responsavel pela geracdo da folha de pagamento; pela manutencao do sistema gerador da
folha de pagamento; langamento de todas as vantagens funcionais dos servidores; cadastramento de
servidores ativos, aposentados e pensionistas; cadastramento de servidores contratados
emergencialmente; cadastramento de servidores Cargos de Confianca e FuncGes Gratificadas, realizar
todas as atividades inerentes ao cadastramento e langcamento da vida funcional dos servidores; realizar
atividades afins; e ordenar subordinados.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Servidor Efetivo;
b) Instrugdo: Ensino Médio;
c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Administracéo, vinculado ao Setor de Pessoal.
Cargo: DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E DISTRIBUICAO
Cadigo: 03.03
Atribuicdes: Registro e distribuicdo de documentos encaminhados por contribuintes e funcionérios;
buscar e arquivamento de processos; langamento de processos no Sistema de Protocolo; abrir processos

administrativos e dar o seu andamento; ordenar subordinados; numerar processos administrativos; e
realizar outras tarefas afins.
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Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Médio;

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Administracdo, vinculado ao Setor de Distribuicdo, Registro e
Arquivo.

Cargo: DEPARTAMENTO DE INFORMATIVA
Cddigo: 03.01

Atribuicdes: realizar formatacdo de computadores; implantacdo, manutencdo e coordenacdo de todo
ambiente computacional da Prefeitura tais como: microcomputadores, servidores, redes, links,
softwares, sistemas, banco de dados, seguranca da informacdo e atualizacdo tecnoldgica, assim
garantindo o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica imprescindiveis para a execucao
dos servicos da Administracdo Municipal; instalar e remanejar equipamentos de informaética,
atentando-se para as instalacfes elétricas adequadas; orientar os usuarios para a adequada utilizacdo de
equipamentos e programas implantados.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Médio;

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Administracdo, vinculado ao Setor de Setor de Apoio
Técnico-Administrativo.

Cargo: DEPARTAMENTO AMBIENTAL
Cadigo: 03.03

Atribuicdes: formular politicas de vigilancia ambiental em parceria com setores afins; apoiar a
execucao de pesquisas visando a melhor compreenséo, avaliagdo e gerenciamento de riscos ambientais;
atuar na area de vigilancia da qualidade de agua para consumo humano, vigilancia e controle de fatores
bioldgicos, contaminantes ambientais e as questdes de satde relacionadas aos desastres e acidentes com
produtos perigosos; apoiar a equipe de zoonoses, mensurando e avaliando as demandas, com o
objetivos de elaborar e estabelecer programas e projetos que visem executar medidas atuantes no
sentido de controlar as zoonoses e situacOes agravantes ao meio ambiente; elaborar e estabelecer
programas e projetos que visem executar medidas atuantes no sentido de controlar as doencas
transmitidas por vetores; promover periodicamente a campanha de vacinagdo animal ou casos locais ou
pontuais em qualquer época do ano; fiscalizar estabulos, granjas, avicolas, chiqueiros, pocilgas e
estabelecimentos congéneres; assessorar as unidades da secretaria municipal de saude nas questdes que
envolvam a vigilancia ambiental; orientar, divulgar ou informar a populacdo, por meio de todos o0s
meios de comunicacgdo disponiveis, em casos de necessidade, as diretrizes e condutas a serem tomadas
sobre assuntos em vigilancia ambiental; orientar e auxiliar a Defesa Civil nas necessidades técnicas
atinentes a vigilancia ambiental nos casos de situacdo de emergéncia ou calamidade publica; promover
a vigilancia de agua, do solo, do ar, dos contaminantes ambientais, dos desastres naturais e dos
acidentes com produtos perigosos; ordenar subordinados ; e realizar atividades afins da area ambiental.
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Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Médio e experiéncia comprovada na area ambiental (apresentacdo de
certificados, cursos, simpdsios);

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Agricultura, vinculado ao Setor de Meio Ambiente.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
Cadigo: 03.04

Atribuigdes: Emitir pareceres em processos administrativos, em contratos, em convénios, em editais;
atender a consultas no ambito administrativo sobre questdes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito
e titulares de 6rgdos da administracdo; emitir pareceres quando for o caso; proceder a pesquisas a fim
de instruir processos administrativos que versem sobre assuntos juridicos.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;
b) Instrugdo: Ensino Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais - DIREITO;
c) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO PARA ASSUNTOS LEGISLATIVOS
Cadigo: 03.04

Atribuicdes: Elaborar minutas de Decretos; Elaborar oficios a serem emitidos ao legislativo; Elaborar
minutas de Projetos de Leis e Mensagens para a Camara de Vereadores; auxiliar nas atividades da
Secretaria Municipal de Administragdo; Fazer publicar no quadro de avisos da Prefeitura Municipal os
Decretos e Leis para fins de publicidade; Emitir os Projetos de Lei e Mensagens via email a Camara de
Vereadores conforme disposto em Lei Organica; dar andamento aos Processos Administrativos que
serdo encaminhados ao legislativo; elaborar e fazer publicar editais; em colaboragdo com os demais
Orgéos da Secretaria de Administracdo emitir notificagdes administrativas; organizar leis e decretos por
ordem numérica; emitir e elaborar ordens de servico; emitir memorando para andamento dos processos
administrativos; ordenar subordinados.

Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Servidor Efetivo;
b) Instrucdo: Ensino Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais - DIREITO;
c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracéo.
Cargo: ASSESSOR TECNICO CONTABIL
Cadigo: 03.04
Atribuicdes: liquidacdo de processos judiciais mediante a elaboracdo de laudo pericial da Justica do

Trabalho, Estadual Civel e Justica Federal; impugnacao de célculos de liquidagdo mediante parecer
técnico contabil acompanhado dos demonstrativos; orientagdes gerais & assessoria juridica acerca de
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manifestagdes a célculos; elaboracdo de planilhas de custos de transporte escolar, de projetos da
Secretaria de Acdo Social, transporte coletivo urbano e de outros servigos concedidos como do
recolhimento de lixo; Precatorias: revisao geral dos processos junto ao TJ/RS e TRT/RS, administracdo
do parcelamento especial da Emenda Constitucional 062/2009, controle, calculo e pagamento; controle
e pagamento das custas judiciais e de requisi¢des de pequeno valor (RPV) dos processos em geral;
analise e parecer em processos internos; pareceres de mérito nos processos de reequilibrio econémico-
financeiro nos diversos contratos do municipio; Assessoria Contabil ao servico do PROCON; atuacdo
junto ao Anexo Fiscal do Forum de S&o Luiz Gonzaga; realizar atividades afins a contabilidade; e
ordenar subordinados.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Superior de contabilidade;

c) Lotacdo: Gabinete do Prefeito, vinculado Assessoria Juridica.
d) Habilitacdo: legal para o exercicio da profissao.

Cargo: SETOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 03.04

Atribuicdes: coordenar os procedimentos relativos a prestacdo de contas dos recursos voluntarios
transferidos ou recebidos; realizar a prestacdo de contas dos convénios da salde, obras, educacdo e
assisténcia social; acompanhar o andamento dos processos de prestacdo de contas no sistema SUAS
WERB; auxiliar na execucao dos convénios na parte administrativa; desenvolver atividades necessarias
para 0 bom andamento da Assessoria de Planejamento e da Secretaria como um todo; zelar pelo
Patriménio Publico que lhe foi confiado; exercer atividades administrativas da referida secretaria;
realizar atividades afins a Secretaria de Planejamento; e ordenar subordinados.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;
b) Instrugdo: Ensino Médio;
c) Lotacdo: Secretaria de Planejamento.

Cargo: DIRETOR DA UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO
Cadigo: 03.04

Atribuicdes: Atendimento ao publico em geral, fazendo pesquisas e informagdes de processos
referente a isencdo de IPTU; registro de marcas; receber cadastros do INCRA de proprietarios rurais;
conferir e fazer mapas e emitir CCIR até 80 hectares; receber, conferir e fazer mapas enviando ao
INCRA,; fazer consultas sobre propriedade rurais; emitir certiddes; preencher e digitar cadastros de
inscricdo estadual de produtor rural; entregar talGes aos produtores rurais; realizar baixa de inscri¢éo
por encerramento de atividade; digitacdo de notas emitidas pelos produtores no programa SITAGRO;
Revisdo dos taldes dos produtores rurais; conferéncia e recebimento de guias CIA Mob B da industria,
comercio e servi¢o; controle do valor adicionado (ICMS); atuar no Programa de Integracdo Fiscal;
realizar outras atividades afins; ordenar subordinados.
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Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Servidor Efetivo;

b) Instrucdo: Ensino Médio;
c) Lotacdo: Secretaria da Fazenda, vinculado ao Setor de Controle e Arrecadagéo.

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



