ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

LEI N2 4536/2023

Dispde sobre as Gratificagdes por Funcao — GF
e da outras providéncias e revoga a Lei
4205/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber, em cumprimento ao disposto no Art. 58, Inciso IV da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte Lei:

TITULOI B
DOS CARGOS EM GRATIFICACAO POR FUNCAO

Art. 12 Ficam criadas as Gratificagdes de Funcdées — GF, no ambito do Poder
Executivo Municipal.

Art. 22 As gratificagcdes por funcdo serdo concedidas sempre que as novas
atribuicdes nao se confundam com as do cargo de provimento efetivo e ndo possam ser
exercidas por direcao, chefia e assessoramento.

Art. 32 Fica instituida a tabela de valores de Gratificacoes por Funcao (GF) e seus
respectivos padroes:

Padrao da GF VALOR (R$)
GF-1 485,69
GF-2 590,17
GF-3 801,50
GF-4 917,74

Art. 42 O quadro de cargos em gratificacdo por funcdo serd composto da
seqguinte forma:

Vagas Funcao Padrao
01 Encarregado do Departamento de Transito GF-2
01 Administrador qos Cemitérios Puplicog Municipais e Encarregado GF-3

da Junta de Alistamento de Servico Militar
o1 Encarregado do Arquivo Municipal GF-2
o1 Setor de Aposentadorias e Pensbes GF-4
01 Encarregado da Tesouraria Municipal GF-4
01 Encarregado do Departamento de Pessoal GF-4
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TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 O desempenho da gratificacao por fungao é privativo do Servidor Publico
Municipal efetivo.

_ Paragrafo Gnico. Aplicam-se as disposi¢Oes deste artigo aos servidores cedidos
por Orgéos Publicos Federais, Estaduais e Municipais.

Art. 62 Quando da nomeacao para o exercicio de Gratificacdo por Funcao, deverao
ser atendidos os requisitos gerais exigidos na legislacao estatutaria vigente.

Art. 72 O valor da gratificacao sera reajustado na mesma data e com o mesmo
indice da revisao geral anual, dos servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 82 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das
dotag¢des orgcamentérias proprias.

Art. 92 Esta Lei sera regulamentada por Decreto do Prefeito Municipal no que
couber.

Art. 10°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 20 de abril de 2023.

Ronaldo Costa Madruga
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

Morgana Avila dos Santos Soares
Secretaria da Administracéao
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ANEXO UNICO

DAS GRATIFICACOES POR FUNCAO
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CARGO: Encarregado do Departamento de Tréansito
LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacdo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Encarregar-se das atividades inerentes ao funcionamento do
Departamento de Transito.

ATRIBUICOES: Compete coordenar a execucdo dos trabalhos do Departamento, de
forma a direcionar tarefas e obrigacdes, para que haja encaminhamento as postulagdes
do Poder Legislativo e da comunidade, fazendo convocar reunidées do COMUT e da JARI;
coordenar a equipe do Departamento ao planejar e fiscalizar a regularizagédo dos CRLV
dos veiculos da frota municipal; chefiar as reunides, atos administrativos e operacionais,
para a participacdo da comunidade ou néo, para deliberar quanto ao encaminhamento
administrativo legal quando da concessao de placas de taxi e fixacdo de numeros;
coordenar o encaminhamento administrativo quando da necessidade de fixacdo de
tarifas para linhas municipais; coordenar o encaminhamento administrativo quando da
fixacdo de limite de peso de veiculos e cargas para transito em vias publicas urbanas;
promover o acompanhamento, a fiscalizagdo e a homologacao de multas e infracées de
transito aplicadas aos veiculos da frota municipal, bem como acompanhar os processos
de defesa e diligenciar junto as Secretarias Municipais para identificacao do condutor no
caso de infragdes, e encaminhar relatérios para averiguacdo junto a Comissao
Permanente de Sindicancia; executar outras atividades de sua competéncia, previstas
na Legislacdo Federal, Estadual ou Municipal; assessorar a Secretaria Municipal de
Obras, Viacao, Transporte e Transito, bem como ao Prefeito Municipal, nos assuntos
relacionados ao 6rgao; executar demais atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacao do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcéo.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formacéo
minima no Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CARGO: Encarregado da Junta de Alistamento de Servico Militar e Administrador dos
Cemitérios Publicos Municipais

LOTACAO: Gabinete do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: Secretariar os servicos relacionados com a Junta Militar e
demais tarefas de carater administrativo e Chefiar as atividades relacionadas ao
Cemitérios Publicos Municipais

ATRIBUICOES: Como encarregado da Junta de Alistamento de Servico Militar, compete
executar a parte administrativa da Junta Militar; redigir correspondéncia; manter contatos
com os 6rgaos do Exército Nacional relacionados com o servigo militar obrigatorio; digitar
e datilografar formularios e expediente da Junta Militar; executar tarefas e auxiliar os
demais setores da administragdo municipal atendendo ao publico interno e externo;
exercer outras tarefas afins.

Nas atividades de Administrador dos Cemitérios Publicos Municipais, ira supervisionar
a instalacdo e manutencao dos vel6rios realizados nas capelas municipais, assim como
autorizar e fiscalizar o uso destas instalacdes; responsabilizar-se pela concesséo de
sepulturas para inumacao (sepultamento), ossarios, autorizagcdo para exumacoes e
reinumacgdes; autorizacdo e fiscalizacdo de construcdes funerarias; escrituracao de
tumulos e sepulturas nos cemitérios publicos; fiscalizacao dos servigcos executados pelos
servidores municipais ou por terceirizados; requerer junto ao Executivo Municipal a
manutencgado das condi¢cdes de uso das capelas publicas, assim como a manutencao e
limpeza dos cemitérios publicos municipais; responsabilizar-se pela guarda das
escrituracdes referentes a tumulos, catacumbas, jazigos e ossarios, bem como pela
expedicao de certiddes, declaracdes e autorizacdes, entre outras espécies documentais
pertinentes a administracao dos cemitérios publicos municipais; responsabilizar-se pela
emissdo e fiscalizagdo quanto a cobranca das taxas de aforamento e de servigcos
diversos oferecidos no ambito dos cemitérios publicos municipais; intermediar junto as
funerarias instaladas no Municipio para a concessao de autorizacao de uso das capelas
municipais; intermediar junto as funerarias e aos 6rgdos municipais, buscando a
concessao de auxilio-funeral em favor da populacdo em situacdo de vulnerabilidade
social; analisar e deferir as solicitagdes de parcelamento das taxas de servigos diversos
e aforamentos dos cemitérios publicos municipais, observando os critérios estabelecidos
na legislagao vigente; atender emergéncias relacionadas a falecimentos, sepultamentos
e utilizagcdo das capelas municipais; executar outras atividades correlatas ao bom
funcionamento dos cemitérios publicos municipais.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacao do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcéo.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formagao
minima no Ensino Médio completo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Pagina 5 de 9



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CARGO: Encarregado do Arquivo Municipal
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Coordenar e desenvolver as atividades relacionadas ao
adequado funcionamento e manutengédo do Arquivo Publico Municipal.

ATRIBUICOES: Planejar, organizar e dirigir os servicos do Arquivo Publico Municipal;
formular diretrizes e bases para o funcionamento sistémico das atividades do Arquivo
Publico Municipal; realizar o acompanhamento de processos documentais e
informativos; coordenar as atividades de identificacdo das espécies documentais e
promover o controle de entrada de novos documentos; identificar, catalogar e indexar os
documentos existentes no acervo do Arquivo Publico Municipal; supervisionar as
atividades de digitalizacdo do Arquivo Publico Municipal; buscar providéncias quanto as
medidas necessarias a conservacao de documentos; assessorar o desenvolvimento de
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa junto ao acervo do Arquivo
Municipal; realizar a certificacdo, a autenticacdo e a reprodugdo de documentos sob sua
guarda, quando solicitado; expedir certiddées descritivas, declaracdes e outros
documentos oficiais dentro de suas competéncias; promover o acesso € o0 atendimento
as consultas dos érgaos oficiais do Municipio, de pesquisadores, estudiosos, estudantes
e do publico em geral, observadas as restricbes legais; coordenar e dar suporte as
atividades da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental; organizar de forma
sistematica os arquivos do Municipio, definir parametros para o tempo de guarda, de
eliminacado, de microfiimagem e de transferéncia para o Arquivo Publico Municipal,
observando as tabelas de temporalidade e outros critérios legais aplicaveis a gestao de
documentos e informacodes; executar as atribuicdes correlatas a area de atuacao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacao do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcéo.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formacéo
minima no Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CARGO: Setor de Aposentadorias e Pensodes
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Desempenhar as atividades inerentes a concessdo de
aposentadorias e pensdes do Municipio.

ATRIBUICOES: Compete planejar, fiscalizar, acompanhar os processos de concessdo
dos beneficios de aposentadoria dos servidores e pensdo aos seus dependentes;
expedir declaracdes e certidoes dentro de sua competéncia; adotar providéncias para
organizar, elaborar, remeter, controlar os processos de aposentadoria com fiel
observagédo a Legislagcdo Federal e Estadual; responsabilizar-se pelo atendimento de
diligéncias junto aos processos de registro de aposentadorias e pensdes nos sistemas
de controle externo do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul; planejar e
propor metas e objetivos que venham a favorecer a melhoria do sistema previdenciario
municipal, bem como dar execucdo as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario da Administracdo e pelo Prefeito Municipal, e tudo o mais inerente aos
encargos e atribuicdes pelos mesmos delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacao do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcéo.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formacéo
minima no Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

CARGO: Encarregado da Tesouraria Municipal
LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: Desempenhar e supervisionar as atividades inerentes ao
servigo de Tesouraria do Municipio.

ATRIBUICOES: Coordenar a atuacdo dos demais servidores da Tesouraria do
Municipio, chefiando suas execucgoes, responsabilizando-os pelo cadastro historico
padrdo; cadastro de taldes de cheque; coordenar e realizar a emissdao de ordens de
pagamento; efetuar pagamento de empenho com ordem de pagamento, pagamento de
empenho com cheque e emissdo de cheque de transferéncia; planejar, coordenar e
executar os lancamentos contabeis, arrecadacdo de receita e depdsitos bancarios;
responsabilizar-se pelo recebimento de numerarios com autenticagdo mecanica;
aplicacao e liberacao de contas bancarias; coordenar e responsabilizar-se pela emissao
de relatorios de receita e diarios de bancos; acompanhar e realizar o fechamento diario
de caixa; expedir oficios a agéncias bancarias, partidos politicos e associacoes;
coordenar e executar o protocolo e encaminhamento de requerimentos recebidos;
executar o efetivo controle de verbas recebidas; coordenar e realizar conciliacao
bancaria; coordenar, planejar e realizar o fornecimento de documentos para prestagéao
de contas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacao do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcao.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formagao
minima no Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Desempenhar e supervisionar as atividades inerentes ao
Departamento de Pessoal.

ATRIBUICOES: Coordenar a equipe de trabalho do Departamento de Pessoal; adotar
providéncias para realizacao atividades relativas a recrutamento de pessoal, elaboragcao
e realizacdo de concurso; providenciar na divulgacdo de editais referentes a todas as
fases dos concursos; organizar programas de treinamento para atualizacdo dos
servidores, visando a eficacia dos servigos; controlar o provimento e vacancia dos
cargos; proceder a outorga de vantagens, elaborando os atos respectivos; providenciar
para que seja mantido cadastro dos servidores municipais, inclusive do magistério, com
os dados atualizados referentes a situacao funcional, bem como, ficha financeira; emitir
informacdes sobre requerimentos dos servidores, referentes a direitos e vantagens;
controlar a efetividade do pessoal; coordenar a elaboracdo de folhas de pagamento;
providenciar no fornecimento de certiddes relativas a efetividade dos servidores
municipais; providenciar no atendimento de requisicoes de pagamento de diarias e
passagens, mediante autorizacdo competente; organizar, de acordo com os dados
fornecidos pelos demais 6rgaos estruturais da Prefeitura, a escala de férias; adotar
medidas para elaboracdao e fornecimento de documentos referentes a pessoal
necessario para o cumprimento da legislagdo municipal, no tocante promocdes e
condecoragdes; providenciar nos atos de redigir, controlar e dar encaminhamento as
portarias de designacao para desempenho de atividades, compor conselhos e outras
acoes realizadas através de comissdes ou conselhos e executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Gratificacao por Funcéo.

QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO: Ser funcionario efetivo com formacéo
minima no Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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