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LEIN. 902/2014.

Define o quadro dos cargos em comissdo e
funcdo gratificada do Municipio de
Ferreiros-PE, e da outras providéncias.

Art. lao O quadro dos cargos em comissdo e de funcdo gratificada da
Administracdo Direta da Prefeitura Municipal de Ferreiros passa a ser o
constante das Tabelas | e Il, do Anexo I, da presente lei.

Paragrafo Unico. As atribuicbes de cada um dos ocupantes dos cargos
definidos no Anexo I, de que trata o caput deste artigo, passam a ser aquelas
definidas no Anexo I, desta lei.

Art. 20. Os [vencimentos correspondpntes aos cargos e funcdes definidos no
Anexo |, da presente lei, obedecem a Tabela de Vencimentos estabelecida no
Anexo IlI.

Art. 3o. Os cargos de provi"rvnento em comissao e funcdo gratificada poderéo, a
criterio do Chefe do Poder Executivo Municipal, perceber representacdo de
até 100% (cem por cento), sobre os respectivos vencimentos.

Art. 40 As despesas decqrrentes da execucdo da presente lei correrdo por
conta de dotagGes proprias, consignadas no Orcamento Geral do Municipio.

Art. 50. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 60. Revogam-se as disposi¢fes em contrario.
Gabinete do Prefeito do Municipio de ~dr™iros, em 29 de Outubro de

2014. /
/

Gileno Campos Qoéwém Filho
Prefeita L
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ANEXO I

TABI | Al - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° de Ordem - Denominagao N° de cargos Simbolos

01 Secretario 10 CC.01
02 Adjunto de Secretari4 CCA.01
03 Assessor Técnico02 CCT.01
04 Assessor de Gabinetel0 CC.04
05 Assessor Especial10 CC.04
06 Assessor Juridico02 CC.04
07 Controlador GeralO1 Cc.o1
08 Assessor de Controle Interno 02 CC.04
09 Assessor de Planej. E Gestdo 04 CC.04
10 Assessor Admin. E financeiro 04 CC.04
1 Assessor Politico01 CC.02
12 Gerente de Protecdo Especial 01 CC.04

13 Gerente do CADUNICOO01 CC.04

14 Gerente de atengao basica 01 CC.02
15 Gerente de Atencdo amulher 01 CC.03

16 Gerente de Obras Publicas 01 CC.03

17 Gerente de Gabinete 10 CC.04
18 Gerente de Publi., Prop. E Imp. 01 CC.04
19 Gerente de Apoio Educacional 01 CC.04

20 Gerente de RH 01 CC.03

21 Gerente Previdenciario 01 CC.03

22 Gerente Tributario 01 CC.03

23 Gestor de Unidade Escolar 05 CCG.04
24 Gestor Escolar CGE.04
25 Comandante da Guarda Civil CC.04
26 Comandante da Brigada Patrimonial CC.04
27  Comandante da B. de Tran. e Amb. CC.04

28  Corregedor da Guarda Municipal CC.04
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TABELA 1l - FUNCAO GRATIFICADA

N° de Ordem Denominagao N° de Cargos Simbolos
FGES -01
01 Encarregado do Setor de Arquivo 02
02 Assistente de Ensino 06 FGAE-02
Assistente de Obras Publicas 02 FGOP - 03
03
Assistente da Merenda Escolar 02 FGME- 04
04
Assistente Educacionais 05 FGED -05
05
Assistente em Salde Publica 05 FGAS - 06
06
Secret. Do srvigo da Junta Militar oL/ /[ FGIM - 07
07
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ANEXO Il
CARGO/ATRIBUICOES:

COMISSIONADOS:

Ol - Secretario

Assessorar 0s executivos no desempenho dc suas fungBes, gerenciando informacdes,
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas, na tomada de decisGes e em
reunies, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e
atividades; controlar documentos e correspondéncias. Atender clientes externos e internos;
organizar eventos e viagens.

02 - Adjunto de Secretéario

Auxiliar o Secretdrio do municipio na dire¢do, organizagdo, orientacdo, coordenagao e
controle das atividades do orgéo; exercer as atividades delegadas pelo Secretario; despachar
com o0 Secretdiio; substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias
impedi nentos ou afastamentos legais; desempenhar outras tarefas compativeis com suas
atribuicdes e de acordo com as determinacdes do Secretdrio, executar outras ati 'idades
afins. n {-
ik
al 03 - Assessor  écnico
Prestar consultoria ¢ assessoramento as Secretarias, nas areas em que seja exigido o ensino
superior; elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico; solicitar a compra de materiais e equipamentos; sugerir ao Secretario alteracdes na
legislacdo pertinente, de modo a ajustd-la ao interesse publico do Municnio; elaborar,
redigir, estudar e examinar projetos; participar de comissdes; atendor o publico em geral;
realizar outr;  arefas afins.

04 - Assessor Juridico

Prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta
junto ao gabinete do prefeito; elaborar pareceres uridicos fundamentados; sugerir
advogado al ragdes na legislagdo pertinente aos servidores publicos muni< ipais, de moi' da
ajust i-la ao interesse publico do Municipio; opinar, previamente, sobre a legalidaje
forma dos editais e outros atos convocatorios de Icitacdes, bem como dos
consorcios e convénios; elaborar pareceres em processos administrativos sobre

f blicos que contenham indagacdo juridica; opinar previamente as decis6es do Pr
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processos que tratem de direitos, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos
servidores publicos municipais; assistir o Municipio nas

transagcOes imobilidrias e em qualquer ato juridico administrativo; elaborar, redigir, estudar
e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; respeitadas as
atribuicBes do cargo; executar as atividades de administracdo geral, controle de material e
patrimonio; realizar outras tarefas afins.

05 - Assessor de Gabinete

Coordenar as atividades administrativas e Executiva do gabinete do Prefeito; elaborar
projetos, indicacdes, proposi¢cdes, emendas e demais atos inerentes ao processo Executivo;
controlar os gastos das verbas do gabinete; organizar e manter atualizados os registros e
controle pertinentes ao gabinete; e outras atividades afins;

06 - Assessor Especial:

Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos estratégicos de alta
complexidade; prestar assessoramento nas diversas fases do processo decisério que
requeiram conhecimento de nivel superior; compilar, analisar e disponibilizar dados e
informacgdes relativas as variaveis que participam do processo decisério, relativo a matéria
objeto de anol se e decisdo do Prefeito Municipal; i\struir expedientes, que requeiram
anali;;e e parecer, submetidos ao seu exame, pelo Prefeito Municipal; assessorar o Prefeito
no acompanhamento técnico da agao programatica da Administracao Municipal; assessorar
o Prefeito no gerenciamento de dados e informacdes técnicas relativas ao controle da
execucgdo das politicas publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcancados;
acompanhar ou representar o Prefeito em reparii¢cdes publicas, audiéncias, encontros, entre
outros eventos para os quais for designado; executar outras atividades afins.

07 - Controlador Geral:

Determinar., quando necessdrio, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a ger.tao dos
recursos publ.cos municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades publi ;os e
privados; dispord sobre a necessidade da instauracdo de servigcos seccionais de controle
interno na administracdo direta e indireta, ficando, todavia, a designacdo dos servidores a
cargo dos responsaveis pelos respectivos 6rgdos e entidades; u.ilizar-se-4 de técnicas de
controle interno e dos principios de controle interno conforme legisl

auditoria; regulamentara as atividades de controle através de inst

inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidaddos, ]
organizacdo,«ssociagao ou sindicato a UCCI sobre rregularidades

Administracdo Municipal; e outras atividades afins;
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08 Assessor de Controle Interno:

Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico e
administrativo a atribuicdes inerentes ao cargo de assessor de Controle Interno, inclusive
as que relacionam com realizacdo de servigos de natureza especializada.

09 Assessor dc Gestdo e Planejamento

Propor, conduzir, elaborar, monitorar e avaliar planejamento e plano estratégicos, programa
de trabalho, a fin de garantir o alcance dos resultados anuais;

Propor, desenvolver e implantar o sistema de monitoramento de resultados de

projetos, integrado as areas especificas, para a tomada de decisdo e avaliacdo do
desempenho ¢ g inizacional:

Elaborar e atualizar documentos orientai-vos, manuais de processos e procedimentos,
relativos a area de planejamento e gestdo;

Orientar, acomp rhar e supervisionar as atividades , bem como a elaboragao de planos,
pesquisas e outras atividades afins;

10 - Assistente Administrativo e Financeiro;

Tem a funcao e apoio técnico e assessoramento ao Gerente e tem por competéncia:
Organizar, programar, coordgnar e realizar todas as e.tividades Administrativas e
Financeiras; Promover a organizagdo das pastas, arquivos, contas e empenhos além de
outras tarefas correlatas que visem a organizacdo (o setor; Elaborar oficio, parecer e
resolucdes, e outras ativ dades afins;

11 - Assessor Politico ’

¥
Auxiliar em suas fungdes politicas, admini strativas e soc iais; , acompanhar a tramitacdo de

projetos, conti olando prazos e colaborando na elaboracdo de mensagens, razibes de vetos e
informagd@es oficiais de competénci?. ; Coordenar a elaboracdo das propostas de orgamento
anual, plurianu | de investimentos e de abertura de créditos especiais e adicionais, no
controle e acompanhamento da execugdo orgcamentaria, cabendo-lhe, ainda a elaboracdo de
normas orcamentarias que devam ser observadas pelos demais 6rgdos municipais; e outras
atividades afins.

12 - Gerente de Protecdo Especial;

Gerenciar o C ;ntro de Referencia Especializado de Assisténcia Social -CREAS sand /
responsavel pelo planejamento e controle da execugdo dos trabalhos de seus subojK r J~
no dia-a-dia; e outras atividades afins;

13 - Gerente d ) CADUNICO;
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Gerenciar admi listrativamcnte e financeiramente 0o CADUNICO/BOLSA FAMILIA, assim

como, toda da rede envolvida: e outras atividades afins;

14 - Gerente dc Atencao Basica;

Gerenciar os Centros de Referéncia d Programa Saude da Familia, sendo responsavel pelo
planejamento e controle da execugdo dos trabalhos de seus gerenciados e outras atividades
afins;

15 - Gerente de Atencdo a Mulher;

Compete ao cargo, assessorar e assistir a Secretaria da Mulher na definicdo de < retrizes e
do planejamento estratégico da Secretaria, e na coordenacdo e supervisdo das ati- idades das
geréncias integrantes de sua estrutura; administragdo de recursos de .iformagcdo,
documentagdo e arquivo, no ambito da Secretaria da Mulher; substituir em suas
competéncias, por designacdo do Prefeito, a Secretaria da Mulher e outras ati'/idades afins;

16 - Gerente de Obras Publicas
Gerenciar o Setor de Obras nas questdes de fiscalizacdo e limpeza das obras executadas

pelo Munieip d, bem oomo estar acompanhando os apontamentos dos servigais sob sua
responsabilidade, e outras atividades afins;.

a 17 - Gerente de Gabinete
Gerenciar informac6es; auxiliar na execugcdo de suas tarefas adminictrativas; controle de

documentos e correspondéncias; e outras atividades afins-;.

18 - Gerente de publicidade , propaganda e imprensa;

Tem por competéncia: assisténcia direta ao Prefeito municipal nas suas

relagcbes com a imprensa; o servi¢o de relacBes publicas do Prefeito e o

assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de comunicacédo

ocial; a articulacao, das relagbes da Administracdo Municipal com os 6rgdos da imprensa;
e outras atividudes ~fins;

19 - Gerente de RH:

Gerenciar e elaborar a manutencdo de planos de cargos e salarios acompanha il- ps
programas de treinamento, admii istracdo salarial, folha de pagamento, beneficios reéistfos/
controle de servigos prestados por terceiros, administrar a rotina dos emp/egMos
desenvolver atividades e outras atividades afins; IVAN

V

20 - Gerente Previdenciario;
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Supervisionar  “uipes de trabalho da construgdo civil, elaborar documentos técnicos e
controlar recursos da obra, controlar padrdes de qualidade dos materiais, tomar medidas de
seguranca e administrar o cronograma da obra dentro do que foi estabelecido pelo
Engenheiro da Obra. Assegurar a qualidade dos servi¢os executados, inspecionando-os de
acordo com os Procedimentos de Inspe¢do de Servigos. Treinar os Encarregados, Oficiais e
Ajudantes nos Procedimentos de Execucdo de Servicos, e outras atividades afins;

25 - Assistente da Merenda Escolar;

Servir de elo de comunicacdo entre a Secdo de Alimentacdo Escolar e a (s) empresa (s)
contratada (s) para fornecer alimentacdo escolar, no sentido de fazer cumprir as
determinacdes do programa de alimentacdo escolar: legislacdo federal , aceitacdo dos
alimentos pelas criangas; higiene e manipulagdo dos alimentos; volume resto-ingesta dos
alimentos; quantidade de calorias e proteinas fornecidas pelo cardapio diario; preparo e
distribuicdo do >ali nentos servidos as criapgas (volume per capita, repeticdo, desperdicio,
etc.); armazenamento dos géneros nas escolas e sua ui.ili::acdo; higieqge das merendeiras;
higiene e conservacdo dos utensilios, equipamentos, local de preparo e distribuigdo dos
alimentos.; e outras atividades afins;

26 - Gestor de Unidade Escolar;

Contribuir para o acesso e a permanéncia de todos os alunos na escola, intervindo
com sua especificidade de mediador das condi¢cbes necessarhs a organizacao
escolar, bem como seus desdobramentos para qualificacao do processo ensino-
aprendizagem, através da composicao caracterizagao e acompanhamento das
turmas, do horéario escolar, listas de materiais, e de mais questdes curriculares;
Coordenar e articular a elaboracao e reelaboracdo de dados da comunidade
escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagogico;
Organizar com a Direcdo e Equipe Pedagdgica, a distribuicdo e socializacdo dos
recursos materiais, bem como otimizar os recursos humanos; Desenvolver o
trabalho de Administracao Escolar considerando a Etica Profissional: Realizar
outra atividades correlatas com a funcgao;

27 - Gestor d Ensino

Coordenar a elaboracdo e implementacdo da proposta pedagodgica e sua operacionalizacao
através dos planos de ensino, articulando o curriculo com

as diretrizes da Secretaria; Incentivar a util'zacdo de recursos tecnoldgicos e materiais
mnterafivos para o enriquecimento da proposta pedagdgica da escola.; Estimular e apoiar os
projetos ped igogicos experimentais da escola; Assegurar o alcance dcs marcos di
aprendizagem, definidos por ciclo e série, mediante o acompanhamento do progresso do
aluno, identiH ando as necessidades de adocdo de medidas de ntervencdo para sanai as,
dificuldades evidenci idas; Garantir o cumprimento do Calendario Escolar, monitorando
pratica dos pr. fessores (regentes e coordenadores pedagdgicos) e seu alinhamento
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proposta pedag gica, organizando o curriculo em unidade didatica; Acompanhar as
reunides de etividades complementares - AC. avaliando os resultados do processo de
ensino e de aprendizagem, adotando, quando necessario, medidas de intervencéo.
Articular-se com as Coordenadorias Regionais e setores da SMEC na busca de apoio
técnico-pedagogico, socioeducativo e administrativo, visando elevar a produtividade do

™ ensino e da aprendizagem: Acompanhar a frequéncia e avaliacdo continua do rendimento
dos alunos através dos registros nos Diarios de Classe, analisando, socializando os dados e
adotando medidas para a correcdo dos desvios; e outras atividades afins.

28 - Assistente EJucacional;

Substituir o Diretor, em seus impedimentos legais, na forma definida em portaria
especifica; responder pela gestdo da escola, nas auséncias do Diretor de Escola; atuar
conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas at ibuigGes especificas; e
outras atividades afins;

29 - Assistente de Saude Publica

Atividade envol 'endo execugdo de servicos burocraticos de relativa complexidade, tais
como auxiliar de atividades de escritorio; Efetuar controle admit istrativos, datilégrafos,
conferir arquivar e protocolar documentos, redigir correspondéncias, minutas simples,
corrigir dados realizar tarefas de escritorios; anotar e registrar certas
operacdes de nalureza contdbil financeira E outras atividades afins.

30 - Comandante da Guarda Civil
>

Planejar, coordenar e definir diretrizes e estratégias de protecdo dos bens , servicos e
instalacdes do Municip'O ds Ferreiros; Colaborar com o Departamento de Recursos
Humanos - DRI I da Secretaria de Administracdo na politica de pessoal voltada a Guarda
Civil Municipal- Instruir os guardas Civis Municipais nas praticas de bom relacionamento
com o publico zelar pela boa apresentagdo pessoal dos integrantes da Guarda Civil
Municipal; assessor o Secretadrio Muni. ipal de Seguran¢a Publica na implantacdo de um
apolitica de sea ranca e vigilancia do Patrimdnio , no ambito municipal; aplicar medidas
disciplinares m seus subordinados de acordo com as normas legais; exercer outras
atribuicdes que lie forem atrib-.idas pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica.

31 - Comandante da Brigada Patrimonial

Planejar, coordenar e definir diretrizes e estratégias de protecdo dos bens , servigpoej
instalacdes do Municipio de Ferreiros; Colaborar com o Departamento de Recurso:

Humanos - DRI | da Secretaria de Administracdo na politica de pessoal voltada ajau .di

Civil Municipal; Instruir os guardas Civis Municipais nas praticas de bém relacion ment/>
com o publico zelar pela boa apresentagdo pessoal dos integrantes da Guai/da> "
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Supervisionar as acoes referentes a inscricdo, cadastro de segurados ativos, inativos,
dependentes €& pensionistas e ao processamento das concessGes de beneficios
previdencidrios e das respectivas folhas de pagamento; aprovar os cdlculos atuariais;
acompanhar e controlar a execucdo dos planos de beneficios previdencidrios e do
respectivo plano de custeio atuarial; executar outras aHbui¢cOes pertinentes ao cargo; e
outras ati idade; afins;

21 - Gerente Tributario:

Prover suporte no tocante a tributos diretos e indiretos a todas as areas da empresa,
assegurando que as operacOes realizadas estejam em conformidade com as regras contidas
na legislacdo tributaria braoileira, visando =aumentar a margem auferida pela empresa e a
sua competitividade; e outras atividades afins.

22- Gerente de Apoio Educacional;

Coordenar a elaboracdo do Projeto Politico-Pedagdgico ou Proposta Pedagogica, do PDE. e
do Regimento Escolar com o diretor-adjunto, acompanhando a sua execuc¢do; elaborar e
apresentar a Direcdo o plano de trabalho antes do inicio do ano letivo; coordenar o
Conselho de Classe e implementar acdes no sentido de melhorar o desempenho dos alunos;
orientar o trat lho dcs professores na elaboragdo, na execucdo e na avaliacdo do plano
pedagdgico, com foco na sua adequagdo ao Projeto Politico-Pedag6gico ou Proposta
Pedagdgica e ao curriculo escolar; considerar a andlise dos resultados das avaliagdes
instituidas pela Secretaria de Educacdo do Municipio, como referéncia, no planejamento
das atividades pedagdgicas; assessorar, técnica e pedagogicamente, os professores de forma
a adequar o seu trabalho aos objeti vos da Unidade Escolar e aos fins da educacdo; e outras
atividades afins;

23 - Assistente de Ensino;

Orientar e supervisionar a aprendizage-n do aluno, participar no processo dc planejamento
das atividades da escola, organizar as operacbes inerentes ao proc 2SS0 de ensino-
aprendizagem, contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino; e outras ati#dades

afins;

24 - Assistente de Obras PUinéas;
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Municipal; assessor o Secretario Municipal de Seguranca Publica na implantacdo de um
apolitica de seguranca e vigilancia do Patrimdnio , no ambito municipal; aplicar medidas
disciplinares em seus subordinados de acordo com as normas legais; exercer outras
atribuicdes que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica, atuar
em colaboragdo com 0Orgdos Estaduais e Federais na manutencdo da ordem e da seguranca
pUblica e atender situacdes excepcionais.

32- Comandante da Brigada de Transito e Ambiental

Comandar os Orgdos , quando designado, assessor o Departamento de Seguranca e
Vigilancia administrativamente ou em outras areas dentro da corporacdo, conforme a
necessidade, res jeitando as normas desta lei- inspecionar e, ainda coordenar equipes de
Guardas Civis Municipais para licera -las. quando for o caso, levar o conhecimento do
Departamento de Seguranca e Vigilancia, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver; quando necessario, tomar providencias de carater urgente , na
auséncia ou impedimento ocasional do superior ou imediato dando - lhes conhecimento na
primeira oportunidades; exercer outras competéncias correlatas.

33 - Corregedor da Guarda Municipal

Cumprir com exatiddo e presteza , as determinacfes desta lei, dos Regulamentos, das Leis
Municipais, das Portarias, bem como das Instru¢cdes Normativas; atender as solicitagdes da
chefia imediata quando man.festamente legais; liderar equipes de Guardas Civis Municipais
em eventos, atividades bem como, em operagBes, quando designados pelo superior
responsavel pela coordenacdo das equipes; comunicar aos superiores hierarquicos com
presteza, qualquer fato que venha ao seu conhecimento , desde que as providéncias a serem
tomadas ndo estejam nos 1mites de suas atribuicdes, notadamente, frequéncia de reunides
suspeitas em determinados locais ou casas , ou comércio clandestino de armas, drogas ou
mercadorias de qualquer espécie; exercer a fiscalizagdo do Transito e Transporte Publico de
Passageiros do Municipio , exercendo as atividades necessarias para 0 cumprimento do
estabelecimento nos artigos 21 e 24, do Codigo de trénsito Brasileiro e Legislacdo
municipal pertinente, além de outras atribui¢cbes correlatas.

34 - Secretario da Junta do Servigo Mi) tar

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servico Militar;
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
assessorar a rganizacdo dos servicos; levar ao conhecimento do superior imedif
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias q jj
ndo lhe caiba resolver, bem corno todos os documentos que dependam de decisdo sup *ior;
dar conhec imento ao superior hbrarquico de todos fatos ocorridos e de outros quo te/
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FERREIROS

realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando designado;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posterioifnénte; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o pablico em geral; realizar
outras tarefas afins. f |/
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ANEXO I11

TABELA 1- VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

Simbolos

CC-01
CCA-1
CCT-1
CC-02
CC-03
CC-04
CCG-04
CGE-04

COMISSAO
Vencimento R$

3.600,00
1.500,00
925,24
2.000,00
1.000,00
724,00
735,75
724,00

TABELA Il - VENCIMENTO DA FUNCAO GRATIFICADA

Simbolo

FGES-01

Vencimento f<

1.350,00



