
 
 

 
 

ANEXO III 
 QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS 

 
Referência Função Quantidade Descrição das Atividades Requisitos para a o exercício da 

função 
Gratificação 

 Supervisor 23 Planejar, organizar e controlar as atividades e 
programas em sua área de atuação, observadas 
as competências da unidade em que está 
lotado. 
 
Manter informações sobre recursos humanos, 
patrimônio e materiais afetos a sua área para 
subsidiar as demais unidades da Prefeitura. 
 
Elaborar planejamento organizacional; 
promover estudos de racionalização e 
controlar o desempenho organizacional. 
 
Manter rigoroso controle sobre as atividades 
realizadas pelos servidores que lhe são 
subordinados 
 
Atividades gerais:  
 
a) participar da elaboração do programa de 
trabalho; 
  
b) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, 
os regulamentos, as decisões, os prazos para 
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das 
autoridades superiores;  
 
c) transmitir aos seus subordinados as 
diretrizes a serem adotadas no 
desenvolvimento dos trabalhos;  
 
d) contribuir para o desenvolvimento 
integrado dos trabalhos;  

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

R$ 500,00 
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ANEXO III
QUADRO DE FUNÇÕES GRATIFICADAS

Referência Função Quantidade Descrição das Atividades Requisitos para a o exercício da Gratificação
função

Supervisor 23 Planeiar, organizar e controlar as atividades e Ser ocupante de cargo de R$ 500,00
programas em sua área de atuação, observadas provimento efetivo no quadro da
as competências da unidade em que está Prefeitura Municipal de
lotado. Figueirópolis D'Oeste

Manter informações sobre recursos humanos.

patrimônio e materiais afetos a sua área para
subsidiar as demais unidades da Prefeitura.

Elaborar planejamento organizacional;
promover estudos de racionalização e
controlar o desempenho organizacional.

Manter rigoroso controle sobre as atividades
realizadas pelos servidores que lhe são
subordinados

Atividades gerais:

a) participar da elaboração do programa de
trabalho;

b) cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos.

os regulamentos, as decisões, os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das

autoridades superiores;

c) transmitir aos seus subordinados as
diretrizes a serem adotadas no

desenvolvimento dos trabalhos;

d) contribuir para odesenvolvimento

integrado dos trabalhos;



 
 

 
 

 
e) dirimir ou providenciar as soluções de 
dúvidas ou divergências que surgirem em 
matéria de serviço;  
 
f) dar ciência imediata ao Secretário ao qual se 
subordina das irregularidades administrativas 
de maior gravidade, mencionando as 
providências tomadas e propondo as que lhes 
são afetas;  
 
g) manter seu superior imediato 
permanentemente informados sobre o 
andamento das atividades das unidades 
subordinadas. 
 

 Chefia de Divisão 06 Distribuir o trabalho aos seus subordinados. 
 
Rever os trabalhos realizados e orientar a 
equipe sempre que necessário. 
 
Incentivar e estimular os servidores que lhe 
forem subordinados a especializarem-se. 
 
Treinar os novos servidores ou aqueles que 
forem designados para nova lotação. 
 
Fazer cumprir todas as normas em vigor no 
Município, zelando pela integral realização 
das atividades de sua unidade. 
 

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste. 

R$ 250,00 

 Presidente de 
Comissão Permanente  

03 Presidir a Comissão Permanente para o qual 
for nomeado realizando com presteza suas 
atribuições. 
 
Participar, com os demais membros, de todas 
as reuniões da Comissão Permanente. 
 
Fundamentar todas as suas deliberações e 

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste e possuir 
ensino médio completo. 
 

R$ 200,00 
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e) dirimir ou providenciar as soluções de
dúvidas ou divergências que surgirem em
matéria de serviço;

f) dar ciência imediata ao Secretário ao qual se

subordina das irregularidades administrativas

de maior gravidade, mencionando as
providências tomadas e propondo as que lhes
são afetas;

g) manter seu superior imediato

permanentemente informados sobre o
andamento das atividades das unidades

subordinadas.

Chefia de Divisão 06 Distribuir o trabalho aos seus subordinados. Ser ocupante de cargo de R$ 250,00
provimento efetivo no quadro da

Rever os trabalhos realizados e orientar a Prefeitura Municipa de
equipe sempre que necessário. Figueirópolis D'Oeste

Incentivar e estimular os servidores que lhe

forem subordinados a especializarem-se.

Treinar os novos servidores ou aqueles que
forem designados para nova lotação.

Fazer cumprir todas as normas em vigor no

Município, zelando pela integral realização
das atividades de sua unidade.

Presidente de 03 Presidir a Comissão Permanente para o qual Ser ocupante de cargo de R$ 200,00
Comissão Permanente for nomeado realizando com presteza suas provimento efetivo no quadro da

atribuições. Prefeitura Municipal de
Figueirópolis D'Oeste e possuir

Participar, com os demais membros, de todas ensino médio completo.

as reuniões da Comissão Permanente.

Fundamentar todas as suas deliberações e



 
 

 
 

fazer constar em ata todas as ocorrências tidas 
no âmbito na Comissão Permanente. 
 
Exercer com zelo e responsabilidade todas as 
suas atribuições enquanto perdurar sua 
designação para presidir a Comissão 
Permanente. 
 

 Membro de Comissão 
Permanente 

06 Atuar junto à Comissão Permanente para o 
qual for nomeado realizando com presteza 
suas atribuições. 
 
Estudar os casos e conhecer a legislação 
necessária para o desenvolvimento das 
atividades da Comissão Permanente. 
 
Participar, com os demais membros, de todas 
as reuniões da Comissão Permanente. 
 
Fundamentar todas as suas deliberações e 
fazer constar em ata todas as ocorrências tidas 
no âmbito na Comissão Permanente. 
 
Pedir designação de membro suplente quando 
justificadamente não puder atuar na Comissão 
Permanente. 
 
Exercer com zelo e responsabilidade todas as 
suas atribuições enquanto perdurar sua 
designação para atuar junto à Comissão 
Permanente. 
 

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste e possuir 
ensino médio completo. 

R$ 100,00 

 Pregoeiro 02 Praticar os atos de competência do pregoeiro 
nas licitações na modalidade pregão, dentre os 
quais, credenciar os interessados; receber os 
envelopes das propostas de preços e da 
documentação de habilitação; abrir e examinar 
os envelopes; classificar as propostas; 
conduzir a fase de lances verbais; habilitar as 

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste, possuir 
ensino médio completo e curso de 
capacitação específica para o 
exercício da atribuição de 

R$ 200,00 
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fazer constar em ata todas as ocorrências tidas

no âmbito na Comissão Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuições enquanto perdurar sua
designação para presidir a Comissão

Permanente.

Membro de Comissão 06 Atuar junto à Comissão Permanente para o Ser ocupante de cargo de R$ 100,00
Permanente qual for nomeado realizando com presteza provimento efetivo no quadro da

suas atribuições. Prefeitura Municipal de
Figueirópolis D'Oeste e possuir

Estudar os casos e conhecer a legislação ensino médio completo.

necessária para o desenvolvimento das
atividades da Comissão Permanente.

Participar, com os demais membros, de todas

as reuniões da Comissão Permanente.

Fundamentar todas as suas deliberações e
fazer constar em ata todas as ocorrências tidas
no âmbito na Comissão Permanente.

Pedir designacão de membro suplente quando

justificadamente não puder atuar na Comissão
Permanente.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuicões enquanto perdurar sua

designação para atuar junto à Comissão
Permanente.

Pregoeiro 02 Praticar os atos de competência do pregoeiro Ser ocupante de cargo de R$ 200,00
nas licitações na modalidade pregão, dentre os provimento efetivo no quadro da
quais, credenciar os interessados; receber os Prefeitura Municipal de
envelopes das propostas de preços e da Figueirópolis D'Oeste, possuir

documentação de habilitação; abrir e examinar ensino médio completo e curso de

os envelopes; classificar as propostas; capacitação específica parao
conduzir a fase de lances verbais; habilitar as exercício da atribuição de



 
 

 
 

licitantes; declarar a vencedora; negociar com 
o autor da melhor proposta; elaborar a ata; 
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; 
receber e examinar os recursos administrativo 
e encaminhá-los à autoridade superior quando 
for o caso; encaminhar o processo 
devidamente instruído, após a adjudicação, à 
autoridade superior, visando a homologação e 
a contratação.  

 

Fundamentar todas as suas deliberações e 
fazer constar em ata todas as ocorrências tidas 
no Pregão. 
 

Exercer com zelo e responsabilidade todas as 
suas atribuições enquanto perdurar sua 
designação para atuar como pregoeiro. 
 
 

pregoeiro. 

 Membros da equipe de 
apoio 

02 Prestar auxílio ao pregoeiro, realizando com 
presteza suas atribuições. 
 
Estudar os casos e conhecer a legislação 
necessária para o desenvolvimento de suas 
atividades. 
 
Participar, com os demais membros, de todas 
as reuniões e sessões. 
 
Pedir designação de membro suplente quando 
justificadamente não puder atuar. 
 
Exercer com zelo e responsabilidade todas as 
suas atribuições enquanto perdurar sua 
designação. 
 

Ser ocupante de cargo de 
provimento efetivo no quadro da 
Prefeitura Municipal de 
Figueirópolis D’Oeste e possuir 
ensino médio completo. 

R$ 100,00 
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licitantes; declarar a vencedora; negociar com pregoeiro.
o autor da melhor proposta; elaborar a ata;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
receber e examinar os recursos administrativo

e encaminhá-los à autoridade superior quando

for o caso; encaminhar o processo
devidamente instruído, após a adiudicação, à

autoridade superior, visando a homologação e
a contratação.

Fundamentar todas as suas deliberacões e
fazer constar em ata todas as ocorrências tidas

no Pregão.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuições enquanto perdurar sua
designação para atuar como pregoeiro.

Membros da equipe de 02 Prestar auxílio ao pregoeiro, realizando com Ser ocupante de cargo de R$ 100,00

apoio presteza suas atribuições. provimento efetivo no quadro da
Prefeitura Municipal de

Estudar os casos e conhecer a legislacão Figueirópolis D'Oeste e possuir

necessária para o desenvolvimento de suas ensino médio completo.

atividades.

Participar, com os demais membros, de todas
as reuniões e sessões.

Pedir designação de membro suplente quando
justificadamente não puder atuar.

Exercer com zelo e responsabilidade todas as
suas atribuições enquanto perdurar sua
designação.


