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MENSAGEM Nº 104/2016 
REGIME DE URGÊNCIA ESPECIAL       
 
 
 
 

Prezada Senhora, 

 

 

Pelo presente, encaminha-se Projeto de Lei que ”Autoriza o Poder 

Executivo Municipal a criar, alterar e extinguir cargos da Lei 7.910/2013, que dispõe sobre a organização e 

estrutura do Poder Executivo Municipal, administração direta, de São Leopoldo e dá outras providências.”, 

para apreciação dessa Casa. 

Este Projeto de Lei justifica-se pela necessidade de adequação dos 

cargos da Secretaria Municipal de Educação, a fim de atender a realidade das atividades internas hoje 

exercidas por esta. Cabe aqui descrever algumas justificativas individuais, a fim de exemplificar e esclarecer a 

necessidade ora exposta: 

Primeiramente, justifica-se a criação da Diretoria Financeira, 

separando esta da Diretoria Administrativa, pela necessidade de maior foco nos assuntos específicos de cada 

diretoria, visando o melhor atendimento às demandas existentes, já que, em uma única diretoria, há 

evidente acúmulo de função ao diretor, fazendo com que o mesmo não consiga dedicar-se integralmente a 

todas as demandas. 

Justifica-se a extinção do cargo de Chefe do Núcleo de Prestação de 

contas e a criação do cargo de Chefe do Departamento de Análise de Documentos Fiscais, a fim de adequar a 

nomenclatura às atividades realmente desenvolvidas, considerando que o processo de controle e 

acompanhamento de toda rotina de documentos fiscais, desde a entrada, conferência, documentação, 

tributos fiscais, saldos e outras demandas é realizado de fato por este Departamento. Essas e outras 

atribuições específicas elencadas na descrição das competências do cargo, fazem parte do desenvolvimento 

íntegro de toda rotina financeira da Secretaria, devendo, por esta razão, de grande responsabilidade fiscal e 

financeira, alterar-se também o vencimento, para FG3. 

A alteração da nomenclatura do Chefe do Departamento de 

Contabilidade, bem como alteração de vencimento para FG3, justifica-se pela função que é de fato exercida 

pelo servidor designado, que exige grande responsabilidade e comprometimento, sendo este de extrema 

importância para o andamento da Diretoria Financeira, pois a este núcleo compete auxiliar o Diretor 

Financeiro a gerenciar o orçamento da Secretaria, bem como acompanhar os recursos financeiros desta. 
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Cumpre salientar que as demais alterações, extinções e criação de 

cargos descritas no Projeto de Lei ora encaminhado, se dão para fins de mera adequação dos cargos às 

atividades de fato desenvolvidas pelos servidores dos respectivos setores.  

Desta forma, solicitamos que essa egrégia Câmara Municipal aprecie e 

vote este projeto, em regime de urgência especial. 

 

 

 

São Leopoldo, 30 de junho de 2016. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANÍBAL MOACIR DA SILVA 
       PREFEITO MUNICIPAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ilma Sra. 
Vereadora Iara Cardoso  
Presidente da Câmara Municipal de São Leopoldo 
Nesta Cidade 
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PROJETO DE LEI 

 
 

 

Autoriza o Poder Executivo Municipal a criar, alterar e 
extinguir cargos da Lei 7.910/2013, que dispõe sobre a 
organização e estrutura do Poder Executivo Municipal, 
administração direta, de São Leopoldo e dá outras 
providências. 

 

 

Art. 1º Alteram-se os incisos XIII, XVII, XXII, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXIX e 

XXX do Art. 36, parágrafo 1º, da Lei de nº 7.910/2013, que passam a viger com a seguinte redação: 

”Art. 36 

(...) 

§1º 

(...) 

 

XIII - Núcleo de Alimentação Escolar 

a) Compete ao Chefe do Núcleo de Alimentação Escolar:  

1. Assessorar o Secretário Municipal, o Secretário Adjunto, Diretor Financeiro e Chefe do Departamento de 

Análise de Documentos Fiscais no planejamento de ações, na construção e articulação de estratégias que 

qualifiquem a gestão financeira e pedagógica;  

(...) 

 

XVII - Diretoria Financeira 

a) Compete ao Diretor Financeiro:  

1. Substituir o Secretário Municipal e Secretário Adjunto nas suas ausências e impedimentos; 

2.  Analisar os expedientes relativos à Secretaria, planejar e solicitar a liberação de recursos financeiros 

junto à Secretaria Municipal da Fazenda;  

3. Elaborar os relatórios legais e gerenciais pertinentes;  

4. Analisar, conferir e encaminhar documentação relativa à área de finanças; 

5. Encaminhar Requisições de Materiais;  

6. Conferir, analisar e encaminhar contratos e documentação referentes às empresas fornecedoras; 

7. Elaborar projeto e justificativa para a contratação de terceirizados; 

8. Realizar, quando necessárias, as pertinentes requisições e aquisições, justificadamente;  

9. Acompanhar os empenhos e aplicação de verbas;   
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10. Exercer a coordenação geral e o comando sobre suas unidades, responsáveis pela execução das ações 

programáticas e gestão dos sistemas e projetos da Secretaria;  

11. Acompanhar e auxiliar na execução de dados para sua reformulação e aperfeiçoamento;  

12. Promover a coleta de informações técnicas; 

13. Promover a avaliação, pelas chefias, do desempenho de servidores; 

14. Coordenar a elaboração da Lei Orçamentária anual dos recursos destinados à Secretaria Municipal de 

Educação;  

15. Exercer outras atividades afins. 

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados.  

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e ensino superior completo.  

b) Padrão de vencimento: FG2 

 

(...) 

 

XXII -  Diretoria Administrativa 

a) Compete ao Diretor Administrativo: 

(...)  

 

(...) 

 

XXIII - Departamento de Análise de Documentos Fiscais  

a) Compete ao Chefe do Departamento de Análise de Documentos Fiscais: 

1. Coordenar a análise dos documentos fiscais; 

2. Conferência de notas fiscais; 

3. Controlar e supervisionar o cumprimento das normas internas de padronização de procedimentos; 

4. Encaminhamento de faturas de telefone fixo e celular, aluguéis, energia elétrica e outros; 

5. Atender fornecedores e prestadores de serviços e afins; 

6. Elaborar ofícios, memorandos e outras correspondências oficiais; 

7. Chefiar, quando indicado, conselhos, comitês, comissões e grupos de estudos em geral, que requeiram 

assessoramento técnico; 

8. Exercer outras atividades afins. 

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados. 

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

d) Padrão de vencimento: FG3. 

 



    

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO LEOPOLDO 
Estado do Rio Grande do Sul 

Secretaria Municipal de Gestão e Governo 
  

 
 

São Leopoldo, Berço da Colonização Alemã no Brasil. 

 

XXIV - Departamento de Contabilidade: 

a) Compete ao Chefe do Departamento de Contabilidade:  

1. Assessorar o Secretário Municipal e o Diretor Financeiro no planejamento e implementação de um 

sistema contábil na Secretaria de Educação, representando-os pessoalmente quando solicitado; 

2. Realizar o fechamento contábil;  

3. (...) 

4. Elaborar projetos básicos; 

5. Elaborar e controlar o fluxo de Requisições de Materiais - RM’s no Software de Planejamento de 

Recursos; 

6. Chefiar a análise das dotações conforme previsão orçamentária e seu acompanhamento nas solicitações 

de compras, junto à Secretaria Municipal de Compras; 

7. Atender fornecedores e prestadores de serviços; 

8. Assessorar o Diretor Financeiro na elaboração da Lei Orçamentária anual dos recursos destinados a 

Secretaria Municipal de Educação; 

 (...) 

b) Padrão de vencimento: FG3 

 

XXV - Núcleo de Custos: 

a) Compete ao Chefe do Núcleo de Custos: 

1. Assessorar o Secretário Municipal, o Diretor Financeiro e o Chefe do Departamento de Contabilidade no 

planejamento e implementação do núcleo de custos da Secretaria de Educação, representando-os 

pessoalmente quando solicitado;  

2. Fazer vistorias, orientar, fiscalizar, supervisionar, elaborar e ministrar treinamentos; 

3. Organizar, distribuir, orientar e supervisionar a implantação gráfica dos custos, fazer previsões 

orçamentárias; 

4. Elaborar RM’s no Software de Planejamento de Recursos; 

5. Controlar o fluxo de RM’s e acompanhar o andamento destas junto à Secretaria Municipal de Compras; 

6. Elaborar apontamentos de custo unitário de aluno por cada unidade escolar, observados os gastos do 

Município com Recursos Humanos, alimentação escolar, manutenção, do sistema de ensino municipal e 

outras despesas afins;  

7. Coordenar execução de plano estratégico sob a análise dos custos;  

8. Exercer outras atividades afins.  

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados.  

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

d) Padrão de vencimento: FG4 
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XXVI - Chefe do Núcleo de Transporte  

a) Compete ao Chefe do Núcleo de Transporte: 

1. Chefiar o planejamento e implementação do transporte da Secretaria de Educação; 

2. Chefiar os diferentes modais do transporte escolar, bem como demais pessoal da Secretaria Municipal de 

Educação;  

3. Chefiar organizar, planejar e fiscalizar a execução das atividades de transporte de pessoas/alunos, 

materiais e objetos realizado com veículos leves; 

4. Controlar a manutenção da frota de veículos, o planejamento de logística de veículos e a utilização do 

cartão combustível; 

5. Exercer outras atividades afins. 

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados. 

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

d) Padrão de vencimento: CC/FG4 

 

XXVII - Departamento de Recursos Humanos: 

a) Compete ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos: 

1. Chefiar junto com o Diretor Administrativo no planejamento e implementação do departamento de 

recursos humanos na rede de funcionários da Secretaria de Educação, representando-os pessoalmente 

quando solicitado; 

(...) 

 

XXVIII -  Departamento de Serviços 

a) Compete ao Chefe do Departamento de Serviços: 

1. Chefiar junto ao Secretário Municipal e o Diretor Financeiro no planejamento e implementação dos 

serviços de necessidade da Secretaria de Educação e comunidade escolar, representando-os pessoalmente 

quando solicitado;  

2. Coordenar o atendimento nos núcleos de Patrimônio e Manutenção suprindo as necessidades da 

demanda da Secretaria de Educação e da rede municipal de ensino;  

3. Fazer mapeamento das necessidades das escolas municipais quanto aos serviços prestados pelo setor, 

tais como patrimônio e almoxarifado, para que entre no planejamento da Secretaria e as demandas sejam 

prontamente atendidas; 

4. Fazer orçamentos para aquisição de mobiliários, produtos e outros que tenham necessidade de aquisição 

e solicitar à Diretoria Financeira a continuidade no processo;  

5. Cadastrar as notas fiscais no sistema, fornecendo informações à Diretoria Financeira para a realização de 

levantamento do custo de cada escola para o Município; 
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6. Vistoriar as obras na Rede Escolar acompanhado de profissional do Departamento de Projetos da 

Secretaria de Gestão e Governo; 

7. Coordenar à execução de relatório descrevendo o andamento dos serviços prestados as escolas da rede 

municipal;  

8. Exercer outras atividades afins. 

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados. 

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

d) Padrão de vencimento: CC/FG3 

 

XXIX - Núcleo do Depósito  

a) Compete ao Chefe do Núcleo do Depósito: 

1. Chefiar o planejamento e organização do depósito da Secretaria de Educação;  

2. Controle dos materiais que constam no depósito; 

3. Receber os materiais de consumo e/ou permanentes que forem entregues no depósito, conforme nota 

de empenho; 

4. Responsável pela distribuição dos materiais de consumo e/ou permanente nas Escolas da Rede 

Municipal; 

5. Exercer outras atividades afins. 

b) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados. 

c) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

d) Padrão de vencimento: CC/FG4. 

 

XXX - Núcleo de Patrimônio e Almoxarifado: 

a) Compete ao Chefe do Núcleo de Patrimônio e Almoxarifado: 

1. Chefiar junto ao Chefe do Departamento de Análise de Documentos Fiscais, no planejamento e 

implementação do almoxarifado da Secretaria de Educação; 

2. Chefiar a administração e planejamento do núcleo de patrimônio;  

3. Manter registros digitais atualizados e tomar providências no sentido de encaminhar o requerido via 

Secretaria de Educação;  

4. Elaborar descrições para aquisição de equipamentos e bens de um modo geral; 

5. Fazer levantamento, registro e acompanhamento do estoque;  

6. Manter registros atualizados e tomar providências no sentido de encaminhar o requerido via Secretaria 

de Educação;  
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7. Providenciar a aquisição e a distribuição para as escolas de GLP – Gás Liquefeito de Petróleo, suprindo as 

necessidades das unidades escolares para o preparo da merenda escolar;  

8. Planejar a aquisição, o estoque e a distribuição de materiais de limpeza para as escolas municipais e 

Secretaria Municipal de Educação; 

9. Planejar e coordenar a aquisição, o estoque e a distribuição de materiais de expediente para a Secretaria 

Municipal de Educação;  

10. Fazer levantamento, registro e acompanhamento do patrimônio escolar (bem móveis e imóveis); 

11. Acompanhar e conferir o lançamento de requisições de almoxarifado no Software de Planejamento de 

Recursos; 

12. Realizar anualmente o inventário de estoque; 

13. Exercer outras atividades afins.  

c) Condições de trabalho: período normal de 40 horas semanais, podendo o exercício do cargo exigir 

prestação de serviços em períodos noturnos, domingos e feriados. 

d) Requisitos para provimento: idade superior a 18 anos e instrução de ensino médio completo.  

e) Padrão de vencimento: FG4.” (NR) 

 

Art. 2º As despesas decorrentes desta Lei correrão por dotações orçamentárias 

próprias. 

 

Art. 3º Esta Lei entra em vigor na data de sua publicação. 

 

 

São Leopoldo, 30 de junho de 2016. 
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