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PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO ¢ (3) (gg/ {% J«.@Gj

LEI N° 1472/2009

“DISPOE SOBRE A CRIAGCAO DO QUADRO DE FUNCOES DE
GRATIFICACAO, NOS TERMOS DO ART. 37, INCISO V, DA
CONSTITUICAO FEDERAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO DE JANEIOR,
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE

LEL

Art. 1°. Para atender a4 necessidade funcional desta Municipalidade, fica criado o quadro de fungdes

gratificadas para preenchimento exclusivo pelos servidores efetivos, nas condigdes previstas nesta Lei.

Art. 2°. As funcBes gratificadas, criadas por esta lei, serfo exercidas por servidores no desempenho de
g P p

Diregdo, Chefia e Assessoramento, no &mbito administrativo do Municipio de Cordeiro.

Paragrafo Unico: Ficard a critério do poder executivo, por meio de expedigiio de Portaria, a nomeagio dos

servidores para desempenho das fungdes gratificadas.

Art, 3°. Além das fungGes criadas por essa lei, poderdo ser concedidas aos servidores efetivos outras

vantagens previstas em seu Regime Juridico ou Estatuto, que ndo sejam de mesma natureza.

Pardgrafo Unico: Apenas para os cargos do Magistério, poderd ser dada outra gratificagdo de fungdes,

prevista no regimento proprio, conforme Lei Municipal n°384/91

Art, 4°. O servidor efetivo, no exercicio de fungfio gratificada, ficard impossibilitado de ser nomeado para

exercicio de cargo em comissfo e vice e versa.
Art. 5°. O servidor em estdgio probatdrio poderd se nomeado para exercer fungéo gratificada.

Pariagrafo Unico. No caso previsto no caput deste artigo, devera o servidor ser submetido a avaliago, para
cumprimento do estigio probatdrio, pelo desempenho das fungdes de seu cargo de provimento inicial, bem

como daquelas para as quais foi nomeado.
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Art. 6° -E vedado o exercicio de fungio gratificada, nos termos desta lei, por servidores que acumulam cargos

pliblicos, na forma prevista na Constitui¢io Federal, no seu art. 37, inciso XVL

Paragrafo Unico, Os servidores afastados de suas fungdes, nos afastamentos estabelecidos no regime juridico
ou estatuto, por mais de 30 (trinta) dias, devera ser exonerado das fungBes previstas nesta lei, sendo-lhe

vedado a percepgdo da respectiva gratificagio.

Art, 7°, Fica vedada a incorporagio, ao vencimento do servidor, das gratificagfio recebidas pelo exercicio das

fungdes criadas na presente lei.

Art. 8 Para atendimento a Secretaria Municipal de Administracdo, ficam criadas a seguintes Funges

Gratificadas, com 0s respectivos simbolos e atribuigdes:

§1. Chefe da Limpeza da Sede Administrativa, simbolo GF-V, com as seguintes atribuigdes:

I - exercer a supervisdo técnica ¢ normativa das unidades que integram o 6rgfio que dirige;

II — solucionar problemas surgidos no dmbito da limpeza da secretaria, levando ao conhecimento ao
Secretario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugfio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagfio das praticas e metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, mdveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢do e manutengdo preventiva ou corretiva;

V - acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;

VI - executar outras atribuicfes afins,

§2. Chefe do Protocolo Administrativo, simbolo GF —III, com as seguintes atribuigdes;
I - planejar e coordenar a execugfio das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas € procedimentos relacionados aos protocolos administrativo de toda a Prefeitura;
II - organizar, coordenar e controlar os processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagéio, para agilizacio das informacdes e remessas a cada setor;
IN - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando ¢ desenvolvimento e efetuando estudos

e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagéio ¢ melhoria dos trabalhos;
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IV — zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiciio e manutencdo preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§3. Chefe do Servigo de Atendimento Social, simbolo GF -II, com as seguintes atribuigdes;,

I - planejar e coordenar a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagtes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e 4 situagfo funcional da Secretaria de Assisténcia Social;

II - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagio e melhoria dos trabalhos;

IH - zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposicfio e manutengio preventiva ou corretiva,

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§4. Chefe de Controle de Pessoal, simbolo GF —V, com as seguintes atribuigdes;
I - efetna calculos de férias, rescisGes contratuais, folhas de adiantamento salarial e de pagamento,

licenga-prémio, etc., com base no levantamento das ocorréncias do més em exercicio, para verificar os valores

devidos e providenciar pagamento;

IT - preparar a documentagfio de admissio, férias, décimo-terceiro salario, rescisdes contratuais, Ilcenga-
prémio, recolhimento de FGTS, ete;

IIT - efetuar o pagamento de férias, décimo-terceiro saldrio etc., atendendo funcionarios, entregando
contracheques e colhendo assinaturas em recibos.

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposigio e manutengdo preventiva ou corretiva;
V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§5. Chefe de Arquivo de Pessoal, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢des;

I - arquivar relatorios mensais de ocorréncias de férias, licenga-prémio, adicionais, faltas, etc., para
documenta-las e facilitar verificagdo posterior;

H - manter atualizados as fichas cadastrais dos servidores pablicos municipais;

III - preparar guias para pagamento de INSS, efetuando célculos com base em folha de pagamento e
arquivando documentagéo;

IV - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor de Pessoal;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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§6. Chefe de Fiscalizagdio das Vias Piblicas, simbolo GF —V, com as seguintes atribui¢des:

I - planejar e coordenar a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagses sobre

normas e procedlmentos relacionados aos traficos nas vias piblicas municipais;
11 - criar e planejar escala de trabalho diurno e noturno de fiscalizagio as vias publicas municipais;
III- chefiar as a ronda diurna ou noturna nas vias publicas, para evitar roubos e danos ao patrimdnio

publico;

IV - chefiar e controla a movimentacio de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros perti-
nentes, anotando o nlimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

V - zelar pela seguranga de veiculos e das vias publicas, visando A protecdo e seguranca dos bens
publicos;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§7. Chefe de Manutengdo da Totre de TV, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢des;

I - coordenar a execugdo das atividades junto a torre de TV, prestando aos subordinados informagdes
sobre normas e procedimentos relacionados ao trabalho, ¢ as obrigagdes;

IT - organizar, coordenar e controlar os processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitagdo e envio de documento e remessa, junto ao orgio fiscalizador de classe;

I11 - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetnande estudos
¢ ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificag¢do e melhoria dos trabalhos;

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢do e manutengdo preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§8. Chefe do Setor de Telefonia, simbolo GF — III, com as seguintes atribuicdes;

I - chefiar o atendimentos das ligagdes internas e externas, assim como, na operagio de equipamentos
telefénicos, visando a melhoria entre o usudrio e o destinatéario;

II - arquivar e registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de custos;

Il - criar meios de zelar pelo equipamento telefSnico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto € manutengio, para assegurar o perfeito funcionamento;

IV - manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas;
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V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§9. Chefe do Patriménio, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigSes;

I - planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um.

II - organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,

para agilizacdo das informagdes, e envio junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE;

IIT - analisar o funcionamento das diversas retinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos € ponderagGes a respeito, para propor medidas de simplificagéo e melhoria dos trabalhos;
IV - elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacao dos
servigos prestados, direcionando a cada setor a responsabilidade do patriménio publico;
V - encaminhar sempre que necessdrio, um subordinado para verificagfio do patrimfnio em cada setor;
VI - providenciar, quando houver a falta ou perdas dos bens patrimoniais, a abertura de Tomada de
Conta, para verificac8o dos responsaveis;
VII - organiza as escalas de trabalho, dos subordinados, orientando-se pelas regulamentagGes
pertinentes e por decisdes superiores, para atender is determinagdes legais sobre a matéria.

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§10. Chefe do Arquivo Fotografico da Imprensa, simbolo GF —V, com as seguintes atribuigdes;
I - arquivar fotos, documentados por meios de relatorios, analise e interferéncia das razoes do
arquivamento,
II — arquivar as fotos ¢ informagdes, relativas as agdes sociais e culturais da Municipalidade;
ITI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de imprensa;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§11. Chefe do Almoxarifado, simbolo GF — V, com as seguintes atribuicdes:

I - verificar a posi¢do do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigfio;

II - controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as

especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita cotrespondéncia aos dados anotados;

III - organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando

sua acomodacio de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;
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IV - zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigSes necessarias, para evitar

deterioramento e perda;
V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§12. Chefe do Controle de Documentos da Assisténcia Social, simbolo GF — V, com as seguintes
atribui¢des;

I - examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes
solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

II - datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padronizades ou ndo, para dar cumprimento & rotina administrativa;

III - atender ao expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuigio de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as
solicitaces;

IV - organizar ¢ mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronoldgica
e/ou alfabética, para manter um controle sistematico dos mesmos;

V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§13. Chefe de Servigos Externo, simbolo GF — 'V, com as seguintes atribui¢des;

I — chefiar servigos publicos, prestados no Ambito externo da Administragdo, como a junta militar,
coordenando a execugio das atividades, prestando aos subordinados informagtes sobre normas e

procedimentos relacionados ao trabalho, e as obrigagdes militares obrigatérie;
Il - organizar, coordenar e controlar os processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua

tramitagdo e envio junto ao érgio externo;
III - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos

e ponderagSes a respeito, para propor medidas de simplificag#o e melhoria dos trabalhos;

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigdo e manutengdo preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§14. Chefe de Conservagéo da Sinalizagdo de Trénsito, simbolo GF -- V, com as seguintes atribuig&es;

I - exercer a supervisfio técnica e normativa das unidades que integram a Conservagdo e Sinalizagdo de
Transito;

II - solucionar problemas surgidos no dmbito da Conservagio ¢ Sinalizagdo de Trénsito, levando ao
conhecimento ao Secretario Imediato;

IIT - elaborar relatdrios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execucdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagio das priticas e metas tragadas;
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IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢do e manutengdo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho de seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo piblico;

VI — executar outras atribuic8es afins;

§15. Chefe da Guarda Municipal, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I — chefiar e exercer a vigildncia em pragas, logradouros publicos, centos esportivos, creches, centros
de sande, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando swas dependéncias, visando & prote¢Ho,d manutengdio da ordem, evitando a destrui¢do do
patriménio piblico;

II — chefiar as rondas diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas corretamente, para evitar ronbos e outros danos;

HOI - chefiar ¢ controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o mimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais ¢ outras faltas;

IV — zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos da oficina mecénica, bomba de gasolina,
serralheria e demais equipamentos da Administragio Municipal, fiscalizando a entrada de pesscas nas

dependéncias sob sua guarda , visando a protegio e seguranga dos bens piiblicos;

V - chefiar e inspecionar as dependéncias da organizagfo, efetuando ou supervisionando os trabalhos
de limpeza, remogdo ou incineragéo de residuos, para assegurar ¢ bem estar dos ocupantes;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§16. Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GF-V, com as seguintes atribui¢Ges:

I - exercer a supetvis#o técnica ¢ normativa das unidades que integram o érgdo que dirige;

H - solucionar problemas surgidos no dmbito dos servigos administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secretario imediato;

Hi- elaborar relatorios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execugfio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das préiticas e metas tracadas;

IV - zelar pelo material de consumo, moveis ¢ equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢iio ¢ manutengfo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;
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VI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 9° Para atendimento a Secretaria Municipal de Fazenda, ficam criadas a seguintes FungGes Gratificadas, com

os respectivos simbolos e atribuigdes:

§1. Chefe do Setor de Apropriagdo de Receitas Municipal, simbolo GF — V, com as seguintes

atribuigbes;

I — auxiliar seus subordinados na apropria¢io das Receitas apropriada pelo Municipio;

H — auxiliar na execugfo da classificacfio contabil da receita Municipal;

III - elaborar relatério demonstrativo da receita, encaminhado a Secretaria de Fazenda, sempre que for
necessario;

IV — cumprir com os prazos de informago junto ao érgédo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - auxiliar na elaboragfio de PPA, LDO, LOA;

VI - langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emisséo de

relatdrios;

VII - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagfio conforme

necessario;
VIII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§2. Chefe do Controle de Alvaras, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢des;

I — guarda e arquivar fichas de Alvard Municipal, assim como, documenta-las para facilitar a
verificagio posterior;

II — emitir Certiddo de Alvara, quando o requente estiver quite com sua obrigagfo tributaria;

III - emitir Declaragdo de Alvard sempre que a Comisséio de Licitagfo reivindicar;

IV - preparar as guias para pagamento de imposto de Alvar4, sempre que o contribuinte requisitar;

V - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor Fazendario;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§3. Chefe da Fiscalizagdo de IPTU, simbolo GF - V, com as seguintes atribuices;
I - chefiar a fiscalizacfio de IPTU, verificando as areas demarcadas dos iméveis em conformidade com
o cadastro imobilidrio municipal;

II — chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigagdes tributdrias e das
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normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos
Jjunto & prefeitura municipal;

III — gerenciar a elaboragdo de relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a politica de fiscaliza¢io tributaria, acompanhando as
alterag@es e divulgagdes feitas em publicacGes especializadas, colaborando para difundir a legislagéio vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§4. Chefe da Fiscalizagfio de ISS, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢Ges;
I — chefiar a fiscalizagdo de ISS, verificando as areas de atuagfio de cada estabelecimento de acordo

com o codigo tributario municipal;

IX — chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigagdes tributarias e das
normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos
Jjunto a prefertura municipal;

II — gerenciar a elaboragio de relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as
alterag@es ¢ divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagio vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.,

§3. Chefe da Fiscalizagdo de ITR, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I - chefiar a fiscalizagéio de ITR, verificando as areas rurais do municipio;

H — chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigages tributérias e das
normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus deébitos
Jjunto & prefeitura municipal;

III — gerenciar a elaboragdo de relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias
efetuadas, informando seus superiores para que as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a politica de fiscalizago tributéria, acompanhando as
alteragdes e divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§6. Chefe do Setor de AutuagSes Tributdrias, simbolo GF — V, com as seguintes atribuictes;
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T — autua, notifica e intima os infratores das obrigagdes tributdrias € das normas municipais, com base
em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto 4 prefeitura municipal;

II — acompanhar os fiscais municipais junto aos estabelecimentos;

I - manter seus subordinados atualizado sobre a politica de fiscalizagfo tributéria, acompanhando as
alteragGes e divulgagdes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagdo vigente;
IV - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor Fazendario;

V - executar outras tarefas cotrelatas determinadas pelo superior imediato.

§7. Chefe do Setor de Plantas Imobiliarias, simbolo GF — III com as seguintes atribuigdes;
I - arquivar organizadamente as planas dos imoéveis registradas no municipio;
IT — manter atualizados o arquivo de plantas imobilirias;
III — zelar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigio e manutengio preventiva ou corretiva;
IV - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor de Pessoal;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§8. Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GF-V, com as seguintes atribui¢tes:

I - excrcer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram ¢ érgfo que dirige;

II - solucionar problemas surgidos no dmbito dos servicos administrativo da secretaria, levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;

ITI- elaborar relatorios, mapas € demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avalia¢do das préticas e metas tragadas;

IV - zelar pelo material de consumo, méveis ¢ equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢iio e manutengdo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo piblico;

VI - executar oufras atribui¢des afins.

§9. Chefe do Setor de Liquidagdo de Processo, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I - executa e auxilia na liquidagio dos processos de pagamento;

II - verifica os processos de pagamentos no momento de liquidago;

III - elaborar relatorio demonstrativo dos processos liquidado, encaminhado a Secretaria de Fazenda,

sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informagée junto ao orgéo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissio de
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relatdrios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua 4rea de atuagio conforme
necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§10. Chefe do Setor de Empenho de Processo, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigtes;

1 — executa e auxilia no empenho dos processos de pagamento,

II - verifica os processos de pagamentos no momento de empenho;

III - elaborar relatério demonstrativo dos processos empenho, encaminhado a Secretaria de Fazenda,
sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informag#o junto ao 6rgio fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissdo de
relatdrios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagio conforme
necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§11- Chefe dos Servicos de Controle de Saldo Bancario, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢es;

I - executar e auxiliar no controle de saldo bancario;

IT — verifica se existe saldo bancario para pagamentos dos processos;

III - elaborar relatério demonstrativo didrio dos saldos bancarics, encaminhado a Secretaria de
Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com 0s prazos de informagZo junto ao érgéo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V — langar, quando necessario, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,
para emissdo de relatérios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de
atuagio conforme necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§12- Chefe do Controle de Emissdo de Cheques e Pagamentos da Tesouraria, simbolo GF — V, com as
seguintes atribui¢oes;
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I — executar e auxiliar no controle dos cheques e pagamentos da Prefeitura;

II — verificar se o pagamento esta sendo efetuado aos credores de destino nos processos de

pagamentos dos processos;
III - elaborar relatério demonstrativo didrio de pagamentos, encaminhado a Secretaria de Fazenda,

sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informagio junto ac 6rgéo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V — langar, quando necessario, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,
para emisséo de relatorios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagfio conforme
necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§13- Chefe Responsavel pela Tramitagdo de Processos Financeiros, simbolo GF — V, com as seguintes
atribuigdes;

I - executar e auxiliar a tramitacio dos processos Financeiros

II — verificar se os processos de pagamentos foram remetidos as Secretaria/Orgio Responsavel;

III - elaborar relatorio demonstrativo didrio de Tramitag@o de Processo Financeiros , encaminhado a
Secretaria de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informago junto ao drgéo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V — langar, quando necessério, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,

para emisséo de relatérios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua 4rea de atuagio conforme
necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 10 Para atendimento a Secretaria Municipal de Educagfio, ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas, com

os respectivos simbolos e atribui¢des:

§1. Chefe do Setor de Artesanato, simbolo GF — V, com as seguintes atribuices:
I - planejar e coordenar a execugdio das atividades artesanais, prestando aos subordinados mformacdes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos.

II - analisar o funcionamento das diversas rotinas artesanais, observando o desenvolvimento e efetuan-
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do estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagéio e melhoria dos trabalhos;
III - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos

servigos prestados.
IV - zelar pelo material de comsumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposi¢io e manutengfio preventiva ou cortetiva;

V - encaminhar sempre que necessario, um subordinado para verificagdo do patrimdnio em cada setor;

§2. Chefe do Arquivo do Centro Cultural, simbolo GF -V, com as seguintes atribuigdes:
I - arquivar relatérios mensais de ocorréncias para documentd-las e facilitar a verificag@io posterio
IT — manter atualizados as fichas cadastrais dos movimentos Culturais do Municipio;

1 - preparar oficios de encaminhamento para prestagéo de contas se necessirio;
IV - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrative do Setor Cultural;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

§3. Chefe do Controle do Material Didético, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigGes:

I - verificar a posigéio do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢do;

II - controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos € as
especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

III - organizar € realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodagdo de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;

IV - zelar pela conservagio do material didatico estocado, providenciando as condig@ies necessarias,
para evitar deterioramento e pérda;

V - registrar os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas, lan¢ando os dados em
sisternas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragio dos inventarios;

VI — distribuir, sempre que houver necessidade/pedido, os matérias didéticos para atendimento as
Escolas e Orgfios ligados a Secretaria de Educagéio;

VII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§4. Chefe do Setor de Limpeza da Secretaria de Educagfio, simbolo GF — V, com as seguintes

atribuicGes:

Avenida Presidente Vargas,42/54 — Centro — Cordeiro — RJ
CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593

http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br

FrefModiFapel TunbEB


http://www.cordeiro.rj.gov.br-
mailto:prefeitura@cordeiro.Ij.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que dirige;
II — solucionar problemas surgidos no Ambito da limpeza da secretaria, levando ao conhectmento ao

Secretario imediato; _ )
ITI- elaborar relatérios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execugao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliaciio das praticas e metas tragadas; _
IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposigdo € manutengio preventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servigo publico;
VI - executar outras atribuiges afins.

§5. Chefe da Implementacdo da Educagio Infantil, simbolo GF — V, com as seguintes atribuiges:
I - planejar, organizar e coordenar a execugfio dos programas de ensine da Educagfio Infantil, na

elaboragfio de curriculo, calendirio escolar e a organizagdo das atividades pedagdgicas, para assegurar bons

indices de rendimento escolar;

II - analisar o plano de organizagdo das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas
implicagdes, para verificar sua adequagéo as necessidades do ensino;
III - chefiar a tramitag@o pedagogica entre as escolas ¢ a secretaria de educagiio;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§6. Chefe do Setor de Servigos Gerais da SME, simbolo GF — V, com as seguintes atribui¢des:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgéo que dirige;

II - solucionar problemas surgidos no d&mbito desta secretaria, ievando ac conhecimento ao Secretario
imediato;

ITT- elaborar relatorios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execucfio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagio das praticas e metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigio ¢ manutengdio preventiva ou correfiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento ¢
melhoramento da qualidade do servigo piiblico;

VI - executar outras atribuig¢des afins.

§7. Chefe do Setor de Programas Especiais para Adolescentes, simbolo GF — V, com as seguintes

atribuicGes:

I - planejar, organizar e coordenar a execugfio dos programas de Ensino Especial para Adolescente, na
elaboragdo de curriculo, calendédrio escolar e a organizagfio das atividades pedagdgicas, para assegurar bons
indices de rendimento escolar;

IT - analisar o plano de organizag¢ic das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas

Avenida Presidente Vargas,42/54 — Centro — Cordeiro — RJ
CEP: 28540-000 — Tel.: (22) 2551-0145/25510616 ou 25510593
http://www.cordeiro.rj.gov.br - email: prefeitura@cordeiro.rj.gov.br

Frefddod PapeiTimbP B


http://www.cordeiro.Ij.gov.br-
mailto:prefeitura@cordeiro.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIRO

implicagdes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino;
III — chefiar a tramitagto pedagogica entre as escolas e a secretaria de educagéo;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§8. Chefe da Implementagdo do Ensino Fundamental, simbolo GF —V, com as seguintes atribuigdes:
I - planejar, organizar e coordenar a execucio dos programas de ensino da Ensino Fundamental, na

elaboragdo de curriculo, calenddrio escolar e a organizagiio das atividades pedagdgicas, para assegurar bons

indices de rendimento escolar;

II - analisar o plano de organizagfio das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas
implicagBes, para verificar sua adequagdo as necessidades do ensino;
IH — chefiar a tramitagdo pedagdgica entre as escolas ¢ a secretaria de educagio;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 11 Para atendimento a Secretaria Municipal de Cultura, ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas, com

os respectivos sfmbolos e atribuicdes:

§1. Chefe dos Servigos Administrative, simbolo GF-V, com as seguintes atribuigtes:

I - exercer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que dirige;

I — solucionar problemas surgidos no dmbito dos servicos administrativo da secretaria, levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das praticas e metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢dio e manutengéo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo ptiblico;

VI - executar outras atribui¢des afins.

Art. 12 Para atendimento a Secretaria Municipal de Obras, ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas, com os

respectivos simbolos e atribuicGes:

§1. Chefe do Controle de Veiculos Pesados, simbolo GF — V, com as seguintes atribuicdes;
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I — chefiar ¢ operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras ¢ providas de pd mecénica ou
cagamba, para escavar e mover tetra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;
TI — chefiar e opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de dgua, petrdleo, gis €

outros;

III - chefiar ¢ opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou
extrair areia e cascalho;

IV — chefiar e operar méaquinas providas de ldminas para nivelar solos, na construgdo de edificios,
pistas, estradas e outras obras;

V — chefiar seus subordinados na movimentaciio da méaquina, acionando seus pedais ¢ alavancas de
comando, corte, elevagio e abertura, assim como seus comandos de tracdo e os hidriulicos, para escavar,
carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

VI — chefiar na execugdo de servigos de terraplanagem, tais como remogdo, distribui¢do e nivelamento
de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

VII- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§2. Chefe da Mecénica, simbolo GF —V, com as seguintes atribui¢des;

I - chefiar os veiculos e maquinas rodovidrias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos
ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

II — analisar as desmontagem, procedendo ajustes ou substituigio de pecas do motor, dos sistemas de
freios, de ignicdo, de diregdo, de alimentagdo de combustivel, de transmissdo e de suspensdio, utilizando
ferramentas ¢ instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;

T — chefiar os recondicionamentos ¢ os equipamentos elétricos dos veiculos ou maquinas rodovidrias,

o alinhamento da dire¢io e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manutengdo do veiculo.

IV - orientar ¢ acompanhar os subordinados nas limpeza e lubrificagdo de pecas ¢ equipamentos,

providenciando os acessérios necessarios para a execugio dos servigos.

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§3. Chefe de Limpeza das Estradas Rurais, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram as areas rurais;

II - solucionar problemas surgides no dmbite da limpeza da dreas rurais, levando a consideragio ao
Secretario imediato;

III- elaborar relatorios, mapas € demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaltacio das préticas e metas tragadas,;
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IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposi¢io € manutengfo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo piblico;

VI - executar outras atribui¢es afins.

§4. Chefe de Manutengdo de Maquina Pesada, simbolo GF -V, com as seguintes atribuigdes;

I — Chefiar a manutengéo de maquinas pesadas, as desmontagem, procedendo ajustes ou substituigiio
de pecas do motor, dos sistemas de freios, de igni¢o, de direé:ﬁo, de alimentagio de combustivel, de
transmisso ¢ de suspenséo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e
assegurar o seu funcionamento;

IT — chefiar os recondicionamentos ¢ os equipamentos elétricos dos veiculos ou maquinas rodovidrias,
o alinhamento da diregdo e a regulagem dos fardis, enviando a oficinas especializadas as partes mais
danificadas, para complementar a manutengfo do veiculo.

HI - zelar pelo material de consumo, méveis ¢ equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposi¢iio e manutengdo preventiva ou corretiva;

IV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;

V - executar outras atribuigdes afins.

§5. Chefe do Controle de Veiculos Leves, simbolo GF —III, com as seguintes atribuicGes;

I - controlar os veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o niimero dos mesmos,
para evitar desvio de materiais ¢ outras faltas;

II - zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecénica, bomba de gasolina,
serralheria e demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua

III - chefiar € operar o controle sobre os automdoveis leves da Secretaria de Obra;

IV — solucionar problemas surgidos no curso da tarefa, levando a4 conhecimento ao Secretirio
imediato;

V — elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execuglo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das préticas ¢ metas tragadas;

VI - zelar pelo material de consumo e equipamentos alocados na Unidade, providenciando reposi¢io e
manuten¢io preventiva ou corretiva;

VII — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade dos veiculos leves;
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VIII - executar outras atribuigdes afins.

§6. Chefe do Refeitério, simbolo GF —II, com as seguintes atribuicdes;
I — chefiar e controlar os materiais do refeitério, fazendo os registros pertinentes, anotando o numero

dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

IT — solucionar problemas surgidos no curso da tarefa, levando 4 conhecimento ao Secretario imediato;
III — elaborar relatérios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execugdio da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliagfo das praticas € metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo do refeitério e equipamentos alocados na Unidade,

providenciando reposi¢iio e manutengdo preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade;
VIII - executar outras atribui¢es afins.

§7. Chefe do Setor de Conservagdo da Area Urbanistica, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I - exercer a supetvisdo técnica e normativa das unidades que integram as dreas de conservagio
urbanistica;

II — sclucionar problemas surgidos no dmbite das 4reas urbanisticas, levando i consideragdo ao
Secretario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execugfio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das praticas e metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis ¢ equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposi¢iio e manutencdo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento ¢
melhoramento da qualidade do servigo pablico;

V1 - executar outras atribuigtes afins.
§8. Chefe do Setor de Conservagio de Estradas de Zona Rural, simbole GF ~ V, com as seguintes atribuicdes;

-I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram as estradas das zonas rurais;

IT — solucionar problemas surgidos no dmbito da conservacio de estradas das zonas rurais, levando a
consideracdo ao Secretario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugfo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das préaticas ¢ metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis ¢ equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposiglo e manutengdo preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;
VI - executar outras atribuig¢des afins.

§9. Chefe do Setor de Pintura, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;
I - exercer a superviséio técnica e normativa das unidades que integram o setor de pintura dos
iméveis da Municipalidade;
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II — solucionar problemas surgidos no dmbito do servigos de pintura, levando a consideragdo ao
Secretario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagio das praticas e metas tragadas; -

IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando

reposi¢do e manutengdo preventiva ou corretiva; _
V - acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo piblico;
VI - executar outras atribuigdes afins.

§10. Chefe do Setor de Topografia, simbolo GF —V, com as seguintes atribuigSes;
I — auxiliar seus subordinados no servigos de Topografia ds Municipalidade;

I — auxiliar na execugio e na elaboragio de mapas e afins, dos servigos topograficos da

Municipalidade;
I - chefiar e auxiliar nos lancamentos de dados no sistema informatizado, digitando-os no

microcomputador, para emissio de relatérios ¢ documentos;

IV zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposi¢do e manutengio preventiva ou corretiva;

V — acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;

VI - executar outras atribui¢des afins.

§11. Chefe do Setor de Limpeza Urbana, simbolo GF —II, com as seguintes atribuigdes;
I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgio que dirige;

IT - solucionar problemas surgidos no &mbito da limpeza Urbana, levando ao conhecimento ao
Secretario imediato;

HI- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagfio das praticas e metas tragadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigiio e manutengio preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;

VI - executar outras atribui¢des afins.

§12. Chefe do Setor de Calgamento, simbolo GF — IV, com as seguintes atribui¢des;
I - exercer a supervisdo técnica e normativa nas ruas que depende de servigos de calcamento;
1T - solucionar problemas surgidos no dmbito de calgamentos , levando ao conhecimento ao Secretirio
imediato;
III- elaborar relatérios, mapas € demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagfio das praticas e metas tragadas;
IV — zelar pelo material de consumo, moéveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢ioc € manutengéio preventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo plblico;
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VI - executar outras atribuigdes afins.

§13. Chefe do Setor de Transporte de Secretaria de Obras, simbolo GF — V, com as seguintes
atribuigdes; -
I - exercer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram o setor de Transporte da

Secretaria de Obras; . B
II - solucionar problemas surgidos no @mbito do Transportes , levando ao conhecimento a0 Secretario

imediato;
ITI- elaborar relatorios, mapas e demonstratives, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliag@o das préaticas e metas tragadas;
IV — zelar pelo material de consumo, méveis € equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposi¢io ¢ manutengio preventiva ou corretiva,
V — acompanhar € avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servigo publico;
VI - executar outras atribuigSes afins.

§14. Chefe dos Pedreiros, simbolo GF —V, com as seguintes atribui¢des;

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram os servigos de Pedreiros da
Municipalidade;
IT - solucionar problemas surgidos no dmbito do servigos de Pedreiro , levando ao conhecimento ao
Secretario imediato;
III- elaborar relatdrios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagfo das priticas e metas tragadas;
IV — zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢do € manutengdo preventiva ou corretiva;
V — acompanhar ¢ avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
mejhoramento da qualidade do servigo piblico;
VI - executar outras atribui¢tes afins.

§15. Chefe de Higiene ¢ Conservagdio de Alimentos do Refeitério, simbolo GF-V, com as seguintes

atribui¢des:

I — chefiar ¢ controlar a conservagdo dos alimentos do refeitério, fazendo os registros pertinentes,
anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
IT — manter a higiene do refeitério municipal;
III — zelar pelo material de consumo do refeitério ¢ equipamentos alocados na Unidade,
providenciando reposigfo ¢ manutengdo preventiva ou corretiva,
IV ~ acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade;

VIII - executar outras atribuigdes afins.
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§16. Chefe do Setor de Conservagdo dos veiculos da Obra, simbolo GF — V, com as seguintes
atribui¢bes;
I - controlar todos os veiculos da Secretaria de Obras;
H - zelar pela seguranga de todos os veiculos da Secretaria de Obras,
III — solucionar problemas surgidos no curso da tarefa, levando 4 conhecimento ao Secretaric imediato;

IV — elaborar relatdrios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execucio da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliagio das praticas ¢ metas tracadas;
V — zelar pelo material de consumo e equipamentos alocados na Unidade, providenciando reposigio €

manutencio preventiva ou corretiva,
VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade dos veiculos leves;
VII - executar outras atribuigdes afins.

§17. Chefe dos Servigos Administrativo, simbelo GF-V, com as seguintes atribuigdes:
I - exercer a supervisdo técnica € normativa das unidades que integram o 6rgéo que dirige;
I ~ solucionar problemas surgidos no &mbito dos servigos administrativo da secretaria, levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;
II- elaborar relatdrios, mapas ¢ demonstrativos, através de dados obtidos na execugdo da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliagfio das priticas e metas tragadas;
IV — zelar pelo material de consumo, mdveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢dio € manutengfo preventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servigo publico;

VI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 12 Para atendimento a Secretaria Municipal de Saude, ficam criadas a seguintes Fungdes Gratificadas,

com 0s respectivos simbolos e atribuigdes:

§1. Chefe da Unidade Transfusional, GF — V, com as seguintes atribuices;
I - exercer a supervis@o técnica e normativa das unidades transfusional da Secretaria de Satde;
IX - solucionar problemas surgidos no dmbito das unidades transfusional,levando ao conhecimento ao

Secretéario imediato;

III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execucdo da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliagdo das praticas € metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, méveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposigdo e manuteng@o preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo publico;
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VI - executar outras atribuigdes afins.

§2. Chefe do Setor de Combate ¢ Controle das Zoonozes, GF — V, com as seguintes atribuigdes;
I - exercer a supervisio técnica e normativa das unidades de combate e controle Zoonozes da

Secretaria de Saude; '
IT — solucionar problemas surgidos no dmbito das unidades de zoonozes ,levando ao conhecimento ao

Secretario imediato;
II- elaborar relatdrios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execucgdo da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliagio das praticas e metas tracadas;
IV — zelar pelo material de consumo, moveis ¢ equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposigio e manutengfio preventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servigo publico;
VI - executar ouiras atribuigtes afins.

§3. Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GF-V, com as seguintes atribuigfes:
I - exercer a supervisio técnica e normativa das unidades que integram o drgfio que dirige;
IT - solucionar problemas surgidos no dmbito dos servigos administrativo da secretaria, levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;
III- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos na execugdio da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliac#o das praticas e metas tracadas;
IV — zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposicdo e manutengio preventiva ou corretiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servigo puiblico;

VI - executar outras atribui¢des afins.

§4. Chefe do Setor de Liguidagio de Processo, simbolo GF - V, com as seguintes atribuigdes;

I - executa e auxilia na liquidagfio dos processos de pagémento;

II — verifica os processos de pagamentos no momento de liquidagso;

III - elaborar relatério demonstrativo dos processos liquidado, encaminhado a Secretaria de Fazenda,
sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informagdo junto ao 6rgdo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissdo de
relatérios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua 4rea de atuacfio conforme
necessario;
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VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pele superior imediato.

§3. Chefe do Setor de Empenho de Processo, simbolo GF — V, com as seguintes atribuigdes;

I — executa ¢ auxilia no empenho dos processos de pagamento;

I - verifica os processos de pagamentos no momento de empenho;

III - elaborar relatério demonstrativo dos processos empenho, encaminhado a Secretaria de Fazenda,
sempre que for necessério,

IV — cumprir com os prazos de informagfo junto ao 6rgéo fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - langar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissio de
relatdrios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagfio conforme

necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 13° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagfo, com efeitos a partir de 1° de janeiro de 2010,

Gabinete do Prefeito,22 de dezembro de 2009
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ANEXO 1
Relagdo de Fungdes Gratificadas por Secretaria

Administragdo Chefe de Servigos Externos GF-V
Administragio Chefe da Limpeza da Sede Administrativa GF-V
Administragio Chefe de Fiscalizagio de Vias Plblicas GF-V
Administracdo Chefe de Manutengo da Torre de TV GF-V
Administragfo Chefe do Almoxarifado GF-vV
Administragiio Chefe do Arquivo de Fotografico da Imprensa GF-V
Administragfo Chefe do Arquivo de Pessoal GF-V
Administragio Chefe do Controle de Documentos da SMAS GF-V
Administra¢io Chefe do Controle de Pessoal GF-v
Administracéo Chefe do Patriménio GF-V
Administragdo Chefe do Protocolo Administrativo GF-III
Administragdo Chefe do Servigo de Atendimento Social GF-II
Administragio Chefe do Setor de Telefonia GF-III
Administracio Chefe de Conservagio da Sinalizagfio de Transito GF-V
Administragdo Chefe da Guarda Municipal GF-V
Administragdo Chefe dos Servigos Administrativos GF-V
Fazenda Chefe da Fiscalizagfio de IPTU GF-V
Fazenda Chefe da Fiscalizagdo de ISS GF-v
Fazenda Chefe da Fiscalizagiio de ITR GE-V
Fazenda Chefe do Controle de Alvaras GF-V
Fazenda Chefe do Setor de Apropriagdo de Receitas Municipais GF-V
Fazenda Chefe do Setor de Autuagdes Tributarias GF-V
Fazenda Chefe do Setor de Plantas Imobilirias GF-III
Fazenda Chefe dos Servicos Administrativos GF-V
Fazenda Chefe do Setor de Liquidagio de Processos GF-v
Fazenda Chefe do Setor de Empenho de Processos GF-V
Fazenda Chefe dos Servicos de Controle de Saldo Bancario GF-V
Fazenda Chefe Responsavel pela Tramitagfo de Processos Financeiros GF-V
Fazenda Chefe do Controle de Emissdo de Cheques e Pagamentos da GF-v
Tesouraria
Educacio Chefe do Setor de Artesanato GF-v
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Educagio
Educagio
Educacdo
Educacfio
Educagéo
Educacgio
Educagéo

Cultura

Obras
Obras
Obras
Obras
QObras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
QObras
Obras
Obras
QObras
Ohbras
Obras
QObras

Satde
Saude
Saude
Saude
Sande
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Chefe do Arquivo do Centro Cultural

Chefe do Setor de Limpeza da Sec Educacgio

Chefe da Implementacio da Educagfio Infantil

Chefe do Setor de Servigos Gerais da SME

Chefe so Setor de Programas Especiais para Adolescentes
Chefe da Implementagdo do Ensino Fundamental

Chefe do Controle de Material Didético

Chefe dos Servicos Administrativos

Chefe do Controle de Veiculos Pesados

Chefe da Mecénica

Chefe da Limpeza de Estradas Rurais

Chefe de Manutengfio de Maquinas Pesadas

Chefe do Controle de Veiculos Leves

Chefe do Refeitério

Chefe do Setor de Conservagio da Area Urbanistica
Chefe do Setor de Conservagho de Estradas de Zona Rural
Chefe do Setor de Pintura

Chefe do Setor de Topografia

Chefe do Setor de Limpeza Urbana

Chefe do Setor de Calcamento

Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Obras
Chefe dos Pedreiros

Chefe de Higiene ¢ Conservagfio de Alimentos do Refeitdrio

Chefe do Setor de Conservagio dos veiculos da Obra
Chefe dos Servigos Administrativos

Chefe da Unidade Transfusional

Chefe do Setor de Combate e Controle das Zoonozes
Chefe dos Servigos Administrativos

Chefe do Setor de Liquidagio de Processos

Chefe do Setor de Empenho de Processos
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GF-V
Gr-v
GF-V
GF-V
GE-V
GF-V
GF-v

GF-V

Gr-v
GF-V
Gr-v
GF-V
GF-III
GF-11
GF-V
GF-V
ar-v
GF-V
GF-11
GF-1V
GF-V
GF-V
GF-vV
GF-V
GF-V

GF-V
Gr-v
GF-V
GF-V
GF-V
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ANEXO II
Quantidade € Valor

Simbolo Quantidade Valor
GF1 Vago RS 41,23
GFII 3 RS 61,88
GFIII 4 RS 82,49
GF IV 2 RS 103,12
GFV 51 RS 123,76
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