
LEI N" 147212009

Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA 1vfiJNICIPAL DE CORDEIRO

"DISPOE SOBRE A CRIACAO 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
LEI.

Art. 1°, Para atender a necessidade funcional desta Municipalidade, fica criado 0 quadro de funryoes

gratificadas para preenchimento exc1usivo pelos servidores efetivos, nas condir;6es previstas nesta Lei.

Art. 2", As fuo<;:oes gratificadas, criadas por esta lei, serao exercidas por servidores no desempeoho de

Direyao, Chefia e Assessoramento, no ambito administrativo do Municipio de Cordeiro.

Paragrafo Unico: Ficani a criteria do pader executivo, por meio de expediryiio de Portaria, a nomearyao dos

servidores para desempenho das funryoes gratificadas.

Art. 3", AMm das funryoes criadas por essa lei, podedio ser concedidas aDS servidores efetivos outras

vantagens previstas em seu Regime Jurfdico ou Estatuto, que nao sejam de mesma natureza.

Paragrafo Unico: Apenas para os cargos do Magisterio, paden! ser dada outra gratifica9aa de fun90es,

prevista no regimento pr6prio, conforme Lei Municipal n0384/91

Art. 4". 0 servidor efetivo, no exercicio de fun9110gratificada, ficara impossibilitado de ser nomeado para

exercicio de cargo em comissao e vice e versa.

Art. 5°. 0 servidor em estagio probatorio podera se nomeado para exercer :fun9ao gratificada.

Paragrafo Unico. No caso previsto no caput deste artigo, devera 0 servidor ser submetido a avalia911o,para

cumprimento do estagio probatorio, pelo desempenho das :fun90es de seu cargo de provimento inicial, bern

como daquelas para as quais foi nomeado.
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Art. 6° -:8 vedado 0 exercicio de fum;ao gratificada, nos termos desta lei, por servidores que acumulam cargos

publicos, na forma prevista na Constituiyao Federal, no seu art. 37, inciso XVI.

Paragrafo Unico. Os servidores afastados de suas flUlyoes, nos afastamentos estabelecidos no regime juridico

au estatuto, por mais de 30 (trinta) dias, devera ser exonerado das funyoes previstas nesta lei, sendo-lhe

vedado a percepyao da respectiva gratificayao.

Art. 7°. Fica vedada a incorporas:ao, ao vencimento do servidor, das gratificayao recebidas pelo exercicio das

funyoes criadas oa presente lei.

Art. 8° Para atendimento a Secretaria Municipal de Administrayao, ficam criadas a seguintes Funyoes

Gratificadas, com os respectivos simbolos e atribuiyoes:

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

I - exercer a supervisao Mcnica e nonnativa das unidades que integram a 6rgao que dirige;

II - solucionar problemas surgidos no ambito da limpeza da secretaria, levando ao conhecimento ao

Secretario imediato;

111- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de conslUUO,m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutens:ao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuis:oes afins.

§2. Chefe do Protocolo Administrativo, simbolo GF - III, com as seguintes atribuiyoes;

I - planejar e coordenar a execuyao das atividades, prestando aos subordinados informayoes sobre

oonnas e procedimentos relacionados aos protocolos administrativo de toda a Prefeitura;

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

tramitayao, para agilizayao das infonnayoes e remessas a cada setor;

m-analisar 0 funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento e efetuando estudos

e ponderayoes a respeito, para propor medidas de simplificayao e melhoria dos trabalhos;
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IV - zelar pelo material de consumo e pennanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imediato.

§3. Chefe do Serviyo de Atendimento Social, sfmbolo GF -II, com as seguintes atribuiyoes;

I - pianejar e coordenar a execuylio das atividades, prestando aos subordinados inforrnayoes sobre

nonnas e procedimentos relacionados aos trabalhos e it situayao funcional da Secretaria de Assistt~ncia Social;

II - analisar 0 funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento e efetuando estudos e

ponderayoes a respeito, para propor medidas de simplificaylio e melhoria dos trabalhos;

ill _ zelar pelo material de consumo e perrnanente, alocados na Unidade Administrativa,

provjdenciando reposiyao e manutenylio preventiva ou corretiva;

IV - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§4. Chefe de Controle de Pessoal, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - efetua calculos de ferias, rescisoes contratuais, folhas de adiantamento salaria! e de pagamento,

Iicenya-premio, etc., com base no levantamento das ocorrencias do mes em exercicio, para verificar os valores

devidos e providenciar pagamento;

II - preparar a documentaylio de admisslio, ferias, decimo-terceiro salario, rescisoes contratuais, Ilcenya-

premio, recolhimento de FGTS, etc;

III - efetuar 0 pagamento de ferias, decimo-terceiro sallirio etc., atendendo funciomirios, entregando

contracheques e colhendo assinaturas em recibos.

IV - zelar pelo material de consumo e perrnanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposiylio e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§5. Chefe de Arquivo de Pessoal, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - arquivar relat6rios mensais de ocorrencias de ferias, Iicenya-premio, adicionais, faltas, etc., para

documenta-las e facilitar verificaylio posterior;

II - manter atualizados as fichas cadastrais dos servidores piIblicos municipais;

III - preparar guias para pagamento de INSS, efetuando caJcuios com base em folha de pagamento e

arquivando documentaylio;

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

V - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.
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§6. Chefe de Fiscalizayao das Vias Publicas, simbolo GF - V, com as seguintes atribuir;:oes:

I _ planejar e coordenar a execur;:ao das atividades, prestando aos subordinados infonnar;:oes sobre
nonnas e procedimentos relacionados aos tnificos nas vias publicas municipais;

11-criar e planejar escala de trabalho diurno e notumo de fiscaiizar;:ao as vias publicas municipais;
ill- chefiar as a ronda diuma ou notuma nas vias publicas, para evitar roubos e danos ao patrimonio

publico;

IV - chefiar e controla a movimentayao de pessoas, vefculos e materiais, fazendo os registros perti-

nentes, anotando 0 numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras fattas;

V _ zelar pela seguranya de veiculos e das vias publicas, visando a proter;:ao e seguranr;:a dos bens

publicos;

VI - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§7. Chefe de Manutenr;:ao da Torre de TV, simbolo GF - V, com as seguintes atribuir;:oes;

I - coordenar a execur;:ao das atividades junto a torre de TV, prestando aos subordinados infonnar;:6es

sobre nonnas e procedimentos relacionados ao trabalho, e as ohrigar;:oes;

II - organizar, coordenar e controlar os processos e outros docwnentos, instruindo sobre a sua

tramitar;:ao e envio de documento e remessa, junto ao 6rgao fiscalizador de classe;

III - analisar 0 funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento e efetuando estudos

e ponderar;:6es a respeito, para propor medidas de simplificayao e melhoria dos trabalhos;

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

providenciando reposir;:ao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§8. Chefe do Setor de Telefonia, simbolo GF - III, com as seguintes atribuir;:oes;

1- chefiar 0 atendimentos das ligayoes intemas e extemas, assim como, na operayao de equipamentos

teletonicos, visando a melhoria entre 0 usmirio e 0 destinatario;

II - arquivar e registrar as Jigar;:6es interurbanas efetuadas, anotando em fonnuhirios apropriados 0

nome do solicitante, localidade e tempo de durayao, para possibilitar ° controle de custos;

III - criar meios de zelar pelo equipamento telef6nico, comunicando defeitos e solicitando seu

conserto e manutenyao, para assegurar 0 perfeito funcionamento;

IV - manter atualizadas e sob sua guarda as listas telef6nicas internas, exteroas e de outras

localidades, para facilitar consultas;
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V • executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§9. Chefe do Patrimonio, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiryoes;

I . planejar e coordenar a execuryao das atividades, prestando aos subordinados informaryoes sobre

normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e it situaryao funcional de cada urn.

II· organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitaryao,

para agilizal;ao das informar;oes, e envio junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE;

III . analisar 0 funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento e efetuando

estudos e ponderaryoes a respeito, para propor medidas de simpiificar;ao e melhoria dos trabalhos;

IV· elaborar relat6rios peri6dicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliaryao dos

serviryosprestados, direcionando a cada setor a responsabilidade do patrimonio publico;

V • encaminhar sempre que necessario, urn subordinado para verificar;ao do patrimonio em cada setor;

VI . providenciar, quando houver a falta ou perdas dos bens patrimoniais, a abertura de Tomada de

Conta, para verificar;ao dos responsaveis;

VII . organiza as escalas de trabalho, dos subordinados, orientando·se pelas regulamentar;oes

pertinentes e por decisoes superiores, para atender as determinaryoes legais sobre a materia.

vm· executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§10. Chefe do Arquivo Fotografico da Imprensa, simbolo GF -V, com as seguintes atribuir;oes;

I . arquivar fotos, docwnentados por meios de relat6rios, analise e interferencia das razoes do

arquivamento;

II- arquivar as fotos e informar;oes, relativas as aryoes sociais e culturais da Municipalidade;

III . executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de imprensa;

IV· executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§11. Chefe do Almoxarifado, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuir;oes:

I· verificar a posir;lio do estoque, examinando, periodicamente, 0 volwne de materiais e calculando as

necessidades futuras, para preparar pedidos de reposir;ao;

II·controlar 0 recebimento do material comprado e produzido, confrontando as Dotas de pedidos e as

especificaryoes com 0 material entregue, para assegurar sua perfeita correspondencia aos dados anotados;

III . organizar e realizar 0 annazenamento de materiais e produtos, identificando·os e determinando

sua acomodar;iio de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;
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IV ~zelar pela conservayao do material estocado, providenciando as condiyoes necessarias, para evitar

deterioramento e perda;

V ~executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§12. Chefe do Controle de Documentos da Assistencia Social, simbolo GF - V, com as seguintes

atribuiyoes;

I ~ examinar toda correspondencia recebida, analisando e coletando dados referentes as informayoes

solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento;

II ~ datilografar ou digitar atos administrativos rotineiros da unidade, como aficios, memorandos,

circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina administrativa;

III ~ atender ao expediente normal da unidade administrativa, efetuando abertura, recebimento,

encaminhamento, registro, distribuiyao de processos, correspondencia intema e extema, visanda atender as

solicitay6es;

IV ~ organizar e mantem atualizado 0 arquivo, classificando os documentos por ordem crono16gica

elou alfabetica, para manter urn controle sistematico dos mesmos;

V ~executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§13. Chefe de Serviyos Extemo, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - chefiar serviyos publicos, prestados no ambito extemo da Administra~ao, como a junta militar,
coordenando a execuyao das atividades, prestando aos subordinados informayoes sobre nonnas e
procedimentos relacionados ao trabalho, e as obrigayoes militares obrigat6rio;

II ~ organizar, coordenar e controlar os processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitayao e envio jlU1toao 6rgao extemo;

III - analisar 0 funcionamento das diversas rotinas, observando 0 desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderayoes a respeito, para propor medidas de simplificayao e melhoria dos trabalhos;

IV - zelar pelo material de consumo e pennanente, alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§14. Chefe de Conservayao da Sinalizayao de TIilnsito, simbolo GF - V, com as seguintes atribui~oes;

1- exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram a Conservayao e Sinalizayao de

Transito;

II - solucionar problemas surgidos no ambito da Conserva~ao e Sinalizayao de Transito, levando ao

conhecimento ao Secretario Imediato;

III - elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das pdticas e metas trayadas;

p«f.Moo\r>p<lTi",bJ'!l
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IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho de seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI- executar outras atribuiyoes afins;

§15. Chefe da Guarda Municipal, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - chefiar e exercer a vigilancia em prayas, logradouros publicos, centos esportivos, creches, centros

de saude, estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e

inspecionando suas dependencias, visando a proteyao,a manutenyao da ordem, evitando a destruiyao do

patrimonio publico;

II - chefiar as rondas diuma ou notuma nas dependencias dos pnSdios e areas adjaeentes, verificando se

portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estiio fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;

III - chefiar e eontrolar a movimentayao de pessoas, veieulos e materiais, fazendo os registros

pertinentes, anotando 0 numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

IV - zelar pela seguranya de vefculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de gasolina,

serralheria e demais equipamentos da Administrayao Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas

dependencias sob sua guarda , visando a proteyao e seguranya dos bens publicos;

V - chefiar e inspecionar as dependencias da organizayao, efetuando ou supervisionando as trabalhos

de limpeza, remoyao ou incinerayao de residuos, para assegurar 0 bern estar dos ocupantes;

VI- executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§16. Chefe dos Serviyos Administrativo, simbolo GF-V, com as seguintes atribuiyoes:

1- exercer a supervisao Menica e normativa das unidades que integram 0 6rgao que dirige;

n- solucionar problemas surgidos no ambito dos serviyos administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secrehirio imediato;

III- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

fonna a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

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

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

P",f·).1oo\papclTimbPB
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VI - executar outras atribuiyoes afins.

Art. 9<>Para atendimento a Secretaria Municipal de Fazenda, ficam criadas a seguintes Funyoes Gratificadas, com

os respectivos sfmbolos e atribui'Yoes:

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

atribui'Yoes;

1- auxiliar seus subordinados na apropriayao das Receitas apropriada pelo Municipio;

11- auxiliar na execuyao da ciassificaryao contabil da receita MlUlicipal;

III - elaborar relatorio demonstrativo da receita, encaminhado a Secretaria de Fazenda, sempre que for

necessario;

IV - cumprir com os prazos de infonnaryao junto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - auxiliarna elaborayao de PPA, LDO, LOA;

VI - lanyar dados no sistema infonnatizado, digitando-os no microcomputador, para emissao de

relat6rios;

VII - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuaryao confonne

necessario;

VIII - executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§2. Chefe do Controle de Alvaras, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiryoes;

I - guarda e arquivar fichas de Alvara MlUlicipal, assim como, docwnenta-las para facilitar a

verificayao posterior;

II - emitir Certidao de Alvan~.,quando 0 requente estiver quite com sua obrigaryao tributaria;

III - emitir Deciararyao de Alvara sempre que a Comissao de Licitaryao reivindicar;

IV - preparar as guias para pagamento de imposto de Alvara, sempre que 0 contribuinte requisitar;

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

VI - executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§3. Chefe da Fiscalizaryiio de IPTU, simbolo GF - V, com as seguintes atribui90es;

1- chefiar a fiscalizaryao de IPTU, verificando as areas demarcadas dos im6veis em confonnidade com

o cadastro imobiliario municipal;

II - chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigaryoes tribuwias e das
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nonnas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus debitos

junto it prefeitura municipal;

III - gerenciar a elaboraryao de relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias

efetuadas, informando seus superiores para que as providencias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a poiftica de fiscalizayao tributiria, acompanhando as

alteraryoes e divulgayoes feitas em publicaryoes especializadas, colaborando para difundir a legislaryao vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§4. Chefe da Fiscalizayao de ISS, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiryoes;

1- chefiar a fiscalizaryao de ISS, verificando as areas de atuaryao de cada estabelecimento de acordo

com 0 codigo tributario municipal;

II - chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigayoes tributarias e das

normas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus debitos

junto it prefeitura municipal;

III - gerenciar a elaboraryao de relat6rios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias

efetuadas, informando seus superiores para que as providencias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a poiftica de fiscalizaryao tributaria, acompanhando as

aJterayoes e divulgaryoes feitas em publicaryoes especiaiizadas, colaborando para difundir a legislayao vigente;

V - executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§5. Chefe da Fiscalizaryao de ITR, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiryoes;

1- chefiar a fiscalizayao de ITR, verificando as areas rurais do municipio;

II - chefia seus subordinados, notificando e intimando os infratores das obrigaryoes tributirias e das

nonnas municipais, com base em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus debitos

junto it prefeitura municipal;

III - gerenciar a elaboraryao de relatorios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias

efetuadas, infonnando seus superiores para que as providencias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sobre a polftica de fiscalizaryao tributaria, acompanhando as

alteraryoes e divulgaryoes feitas em publicayoes especializadas, colaborando para difundir a legislaryao vigente;

V - executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§6. Chefe do Setor de Autuaryoes Tributarias, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiryoes;
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1- autua, notifica e intima os infratores das obrigayoes tributarias e das nonnas municipais, com base

em vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus d6bitos jtmto Iiprefeitura municipal;

II - acompanhar os fiscais municipais junto aos estabelecimentos;

m.manter seus subordinados atualizado sobre a polftica de fiscalizayi'io tributaria, acompanhando as

alterayoes e divuigayoes feitas em publicayoes especializadas, colaborando para diftmdir a legislayao vigente;

IV· executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor Fazendario;

V • executar outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§7. Chefe do Setor de Plantas Imobiliirias, simbolo GF - III com as seguintes atribuiy5es;

I· arquivar organizadamente as planas dos imoveis registradas no municipio;

II - manter atualizados 0 arquivo de plantas imobiliarias;

III - zelar pelo material de consumo e pennanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyi'io e manutenyao 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 Serviyos Administrativo, sfmbolo GF·V, com as seguintes atribuiy5es:

I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram 0 orgao que dirige;
II - solucionar problemas surgidos no ambito dos serviyos administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secretano imediato;
111- elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;
IV - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manuteoyao preventiva ou corretiva;
V - acompanhar e avaliar 0 desempeuho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servico publico;
VI - executar outras atribuiy5es afins.

§9. Chefe do Setor de Liquidayao de Processo, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

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

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

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

sempre que for necessario;

IV - cwnprir com os prazos de informayao jtmto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V . lanyar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emlssao de
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relat6rios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atua9ao conforme

necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§10. Chefe do Setor de Empenho de Processo, simbolo GF - Y, com as seguintes atribui90es;

I - executa e auxilia no empenho dos processos de pagamento;

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

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

sempre que for necessario;

IV - cumprir com os prazos de informa9ao junto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - lan9ar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissao de

relatorios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atua9ao conforme

necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§11- Chefe dos Servi90s de Controle de Saldo Bancario, simbolo GF - Y, com as seguintes atribui90es;

1- executar e auxiliar no controle de saldo bancario;

II - verifica se existe saldo bancario para pagamentos dos processos;

m - elaborar relatorio demonstrativo diario dos saldos bancarios, encaminhado a Secretaria de

Fazenda, sempre que for necessario;

IV - cumprir com os prazos de informa9ao junto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - lan9ar, quando necessario, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,

para emissao de relat6rios;

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

atua9ao conforme necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§12- Chefe do Controle de Emissao de Cheques e Pagamentos da Tesouraria, simbolo GF - Y, com as

seguintes atrihui90es;

Pr<fMo<I'PapeJTimbPB
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1-executar e auxiliar no controle dos cheques e pagamentos da Prefeitura;

II - verificar se a pagamento esta sendo efetuado aos credores de destino nos processos de

pagamentos dos processos;

III - elahorar relat6rio demonstrativo diario de pagamentos, encaminhado a Secretaria de Fazenda,

sempre que for necessaria;

IV - cumprir com os prazos de informayao junto ao 6rgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - lanyar, quando necessario, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,

para emissao de relat6rios;

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

necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§13- Chefe Responsavel pela Tramitayao de Processos Financeiros, simbolo GF - V, com as seguintes

atribuiyoes;

1- executar e auxiliar a tramitayao dos processos Financeiros

II - verificar se as processos de pagamentos foram remetidos as SecretarialOrgao Responsavel;

III - elaborar relat6rio demonstrativo dilirio de Tramitayao de Processo Financeiros , encaminhado a

Secretaria de Fazenda, sempre que for necessario;

IV - cumprir com as prazos de infannayao junto ao 6rgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - lanyar, quando necessario, dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador,

para emissao de relat6rios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuayao confonne

necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

Art. 10 Para atendimento a Secretaria Municipal de Educayao, ficam criadas a seguintes Funyoes Gratificadas, com

os respectivos sfmbolos e atribuiyoes:

§1. Chefe do Setor de Artesanato, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes:

1- planejar e coordenar a execuyao das atividades artesanais, prestando aos subordinados informayoes

sobre nonnas e procedimentos relacionados aos trabalhos.

II - analisar 0 funcionamento das diversas rotinas artesanais, observando 0 desenvolvimento e efetuan-
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do estudos e ponderayoes a respeito, para propor medidas de simplificayao e melhoria dos trabalhos;

III - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliayao dos

serviyos prestados.

IV - zetar pelo material de consumo e permanente, alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - encaminhar sempre que necessario, urn subordinado para verificayao do patrim6nio em cada setor;

§2. Chefe do Arquivo do Centro Cultural, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes:

I - arquivar relatorios mensais de ocorrencias para documenta-Ias e facilitar a verificayao posterio

II - manter atualizados as fichas cadastrais dos movimentos Culturais do Municipio;

ill -preparar oficios de encaminhamento para prestayllo de contas se necessario;

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

V - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§3. Chefe do Controle do Material Didatico, simbolo OF - V, com as seguintes atribuiyoes:

1- verificar a posiyao do estoque, examinando, periodicamente, 0 volume de materiais e calculando as

necessidades futuras, para preparar pedidos de reposiyilD;

II - controlar 0 recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as

especificayoes com 0 material entregue, para assegurar sua perfeita correspondencia aos dados anotados;

III - organizar e realizar 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando

sua acomodayllo de forma adequada, para garantir estocagern racional e ordenada;

IV - zelar pela conservayao do material didatico estocado, providenciando as condiyoes necessarias,

para evitar deterioramento e perda;

V - registrar os materiais guardados nos dep6sitos e as atividades realizadas, lanyando os dados em

sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaborayllo dos inventarios;

VI - distribuir, sempre que houver necessidade/pedido, os materias didaticos para atendimento as

Escolas e Orgaos ligados a Secretaria de Educayao;

Vll- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

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

atribuiyoes:
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I _exercer a supervisao Mcnica e normativa das unidades que integram 0 orgao que dirige;
II_solucionar problemas surgidos no ambito da limpeza da secretaria, Ievando ao conhecimento ao

SecreUlfio imediato;
111- elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas trayadas; ... .
IV - ze1ar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados ua Umdade Admmlstrattva,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;
V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;
VI - executar outras atribuiyoes afins.

§5. Chefe da Implementayao da Educayao Infantil, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiy5es:

I -planejar, organizar e coordenar a execuyao dos programas de ensino da Educayao Infantil, na

elaborayao de curriculo, calendario escolar e a organizayao das atividades pedagogicas, para assegurar bons

indices de rendimento escolar;

II-analisar 0 plano de organizayao das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas

implicay5es, para verificar sua adequayao as necessidades do ensino;

ill- chefiar a tramitayao pedag6gica entre as escolas e a secretaria de educayao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§6. Chefe do Setor de Serviyos Gerais da SME, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiy5es:

1-exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que iutegram 0 orgao que dirige;
II- solucionar problemas surgidos no ambito desta secretaria, levando ao conhecimento ao Secretario

imediato;
ill- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;
IV - zelar peIo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva au corretiva;
V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do servi90 publico;
VI - executar outras atribuiy5es afins.

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

atribuiy5es:

I -planejar, organizar e coordenar a execuyao dos programas de Ensino Especial para Adolescente, na

elaborayao de curriculo, calendario escolar e a organizayao das atividades pedag6gicas, para assegurar bons

indices de rendimento escolar;

II-analisar 0 plano de organizayao das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas
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impiicayoes, para verificar sua adequa9ao as necessidades do ensino;

III - chefiar a tramitayao pedag6gica entre as escolas e a secretaria de educayao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§8. Chefe da Implementar;:ao do Ensino Fundamental, sImbolo GF - V, com as seguintes atribui90es:

I _ planejar, organizar e coordenar a execu9ao dos programas de ensino da Ensino Fundamental, na

elaborar;:ao de currlculo, calendario escolar e a organiza9ao das atividades pedagagicas, para assegurar bans

Indices de rendimento escolar;

II - analisar a plano de organiza9ao das atividades Pedagogicas das Escolas, examinando todas as suas

implica90es, para verificar sua adequar;:iio as necessidades do ensino;

ill- chefiar a tramitar;:ao pedagagica entre as escolas e a secretaria de educar;:ao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Art. 11 Para atendimento a Secretaria Municipal de Cuitura, fieam criadas a seguintes Funr;:oes Gratificadas, com

os respectivos sfmbolos e atribuir;:oes:

§1. Chefe dos Servir;:osAdministrativo, sfmboio GF-V, com as seguintes atribuir;:oes:

I - exercer a supervisao Menica e normativa das unidades que integram a argao que dirige;

II - solueionar problemas surgidos no ambito dos servir;:os administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secremrio imediato;

IU- elaborar relatarios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execur;:ao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliar;:ao das pniticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposir;:ao e manutenyao preventiva ou corretiva;

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

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuir;:oes afins.

Art. 12 Para atendimento a Secretaria Municipal de Obras, ficam criadas a seguintes Funr;:oes Gratificadas, com os

respectivos simbolos e atribuiyoes:

§l. Chefe do Controle de Veieulos Pesados, simbolo GF - V, com as seguintes atribuir;:oes;
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I _ chefiar e operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou

cayamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos;

IT - chefiar e opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petr6leo, gas e

outros;

ITI - chefiar e opera equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou

extrair areia e cascalho;

IV - chefiar e operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construyao de edificios,

pistas, estradas e outras obras;

V - chefiar seus subordinados na movimentayao da maquina, acionando seus pedais e alavancas de

comando, corte, elevayao e abertura, assim como seus comandos de trayao e os hidraulicos, para escavar,

carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares;

VI - chefiar na execuyao de serviyos de terrapianagem, tais como remoyao, distribuiyao e nivelamento

de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

VII~executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§2. Chefe da Mecanica, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I ~chefiar os veiculos e maquinas rodoviftrias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos

ou banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidades de funcionamento;

IT - analisar as desmontagem, procedendo ajustes ou substituiyao de peyas do motor, dos sistemas de

freios, de igniyao, de direyao, de alimentayao de combustivel, de transmissao e de suspensao, utilizando

ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar 0 veiculo e assegurar 0 seu ftmcionamento;

ITI - chefiar os recondicionamentos e os equipamentos eJetricos dos vefculos ou maquinas rodoviftrias,

o alinhamento da direyao e a regulagem dos famis, enviando a oficinas especializadas as partes mais

danificadas, para compiementar a manutenyao do veiculo.

IV - orientar e acompanhar os subordinados nas limpeza e lubrificayao de peyas e equipamentos,

providenciando os acess6rios necessarios para a execuyao dos serviyos.

V ~executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

§3. Chefe de Limpeza das Estradas Rurais, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I~exercer a supervisao tecnica e nonnativa das unidades que integram as areas rurais;
II - solucionar problemas surgidos no ambito da limpeza da areas rurais, levando a considerayao ao

Secretario imediato;
ITI- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

fonna a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;
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IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuiyoes afins.

§4. Chefe de Manutenyao de Maquina Pesada, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - Chefiar a manutenyao de maquinas pesadas, as desmontagem, procedendo ajustes au substituiyao

de peyas do motor, dos sistemas de freios, de igniyao, de direyao, de alimentar;ao de combustivel, de

transmissao e de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar a vefculo e

assegurar 0 seu funcionamento;

IT - chefiar as recondicionamentos e os equipamentos eletricos dos veiculos ou maquinas rodoviarias,

o alinhamento da direyao e a regulagem dos faro is, enviando a oficinas especializadas as partes mais

danificadas, para complementar a manutenyao do vefculo.

m- zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando

reposiyao e manutenyao preventiva au corretiva;

IV - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

V - executar outras atribuiyoes afins.

§5. Chefe do Controle de Vefculos Leves, simbolo GF - III, com as seguintes atribuiyoes;

I - controlar os vefculos e materiais, fazendo as registros pertinentes, anotando 0 numero dos mesmos,

para evitar desvio de materiais e outras faltas;

II - zelar pela seguranya de vefculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de gasolina,

serralheria e demais equipamentos da Administrayao Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas

dependencias sob sua

III - chefiar e operar 0 controle sobre as automoveis leves da Secretaria de Obra;

IV - solucionar problemas surgidos no cursu da tarefa, levando a conhecimento ao Secretirio
imediato;

V - elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;

VI - zelar pelo material de consumo e equipamentos alocados na Unidade, providenciando reposiyao e
manutenyao preventiva ou corretiva;

Vll - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade dos vefculos leves;
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VIII - executar outras atribuiy5es afins.

§6. Chefe do Refeit6rio, simbolo GF - II, com as seguintes atribuiry5es;
1- chefiar e controlar os materiais do refeit6rio, fazendo os registros pertinentes, anotando 0 numero

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

II - solucionar problemas surgidos no curso da tarefa, levando a conhecimento ao Secretario imediato;

III - elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuryao da tare fa, de

forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas traryadas;

IV - zelar pelo material de consumo do refeit6rio e equipamentos alocados na Unidade,

providenciando reposiyao e manutenryiio preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade;

VllI - executar outras atribuiry5es afins.

§7. Chefe do Setor de Conservaryao da Area Urbanistica, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiry5es;

I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram as areas de conservaryao
urbanistica;

II - solucionar problemas surgidos no ambito das areas urbanisticas, levando a consideraryao ao
Secretirio imediato;

III- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuryao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliaryao das pniticas e metas traryadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposiryao e manutenryao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviryo publico;

VI - executar outras atribuiry5es afins.
§8. Chefe do Setor de Conservaryao de Estradas de Zona Rural, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiry5es;

-I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram as estradas das zonas rurais;
II - solucionar problemas surgidos no ambito da conservaryao de estradas das zonas rurais, levando a

consideraryao ao Secretario imediato;
m- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuryao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliaryao das pn'iticas e metas traryadas;
IV - zelar pelo material de conslUllO, m6veis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando

reposiryao e manutenryao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviryo publico;

VI - executar outras atribuiry5es afms.

§9. Chefe do Setor de Pintura, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiry5es;
I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram 0 setor de pintura dos

im6veis da Municipalidade;
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II _ solucionar problemas surgidos no ambito do serviyos de pintura, levando a considerayao ao
Secretario imediato;

ill- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposiyao e manutenyao preventiva au corretiva;

V _ acompanhar e avaliar a desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuiyoes afins.

§10. Chefe do Setor de Topografia, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;
1-auxiliar seus subordinados no serviyos de Topografia ds Municipalidade;

II - auxiliar na execw;ao e na elaborayao de mapas e afms, dos serviyos topograficos cia

Municipalidade;

ill - chefiar e auxiliar nos ianyamentos de dados no sistema informatizado, digitando-os no

microcomputador, para emissao de relat6rios e documentos;

IV zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribui90es afins.

§11. Chefe do Setor de Limpeza Urbana, simbolo GF - II, com as seguintes atribuiyoes;
I - exercer a supervisao tecnica e nonnativa das unidades que integram 0 orgao que dirige;

II - solucionar problemas surgidos no ambito da limpeza Urbana, levando ao conhecimento ao
Secrehirio imediato;

ill- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas trayadas;

IV - zetar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuiy6es afins.

§12. Chefe do Setor de Caiyamento, simbolo GF - IV, com as seguintes atribuiyoes;
I - exercer a supervisao tecnica e normativa nas ruas que depende de serviyos de calcamento;
II - solucionar problemas surgidos no ambito de calyamentos , levando ao conhecimento ao Secreuirio

imediato;
ill- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das praticas e metas trayadas;
IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposi9ao e manlltenyao preventiva au corretiva;
V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos sellS subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;
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VI - executar outras atribui~5es afins.

§13. Chefe do Setor de Transporte de Secretaria de Obras, simbolo GF - V, com as seguintes
atribuiyoes;

I _ exercer a supervisao teeniea e normativa das unidades que integram 0 setor de Transporte da
Secretaria de Obras;

II - solucionar problemas surgidos no ambito do Transportes , levando ao conhecimento ao Secretario
imediato;

llI- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos Da execu9i'io da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayiio das pniticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados oa Unidade Administrativa,
providenciando reposiyao e manutew;:ao preventiva au corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos sellS subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuiyoes afins.

§14. Chefe dos Pedreiros, sfmbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - exercer a supervisilo tecnica e normativa das unidades que integram os serviyos de Pedreiros da
Municipalidade;

II - solucionar problemas surgidos no ambito do serviyos de Pedreiro , levando ao conhecimento ao
Secretario imediato;

111- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayilo das priticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposiyilo e manutenyilo preventiva au corretiva;

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

VI - executar outras atribuiyoes afins.

§15. Chefe de Higiene e Conservayao de Alimentos do Refeitorio, sfmbolo GF-V, com as seguintes

atribuiyoes:

I - chefiar e controlar a conservayilo dos alimentos do refeit6rio, fazendo os registros pertinentes,

anotando 0 numero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

II - manter a higiene do refeit6rio municipal;

III - zelar pelo material de consumo do refeit6rio e equipamentos alocados na Unidade,

providenciando reposiyao e manutenyilo preventiva ou corretiva;

IV - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade;

VIII - executar outras atribuiyoes afins.
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§16. Chefe do Setor de Conservayao dos vefculos da Obra, simbolo GF - V, com as seguintes

atribuiyoes;

I - controlar todos os veiculos da Secretaria de Obras;

n-zelar pela seguranya de todos os veiculos da Secretaria de Obras;

III - solucionar problemas surgidos no curso da tarefa, levando a conhecimento ao Secrehlrio imediato;

IV - elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos oa execuyao da tarefa, de
forma a proporciooar a avaliayao das pniticas e metas trayadas;

V - zelar pelo material de consumo e equipamentos alocados na Unidade, providenciando reposiyao e
manutenyao preventiva ou corretiva;

VI - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade dos veiculos leves;

VII - executar outras atribuiyoes afins.

§17. Chefe dos Serviyos Administrativo, sfmbolo GF-V, com as seguintes atribuiyoes:

I - exercer a supervisao tecnica e normativa das lUlidades que integram 0 6rgao que dirige;

n- soluciooar problemas surgidos no ambito dos serviyos administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secretario imediato;

ffi- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de

forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas trayadas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Admioistrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribuiyoes afins.

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

com os respectivos simbolos e atribuiyoes:

§1. Chefe da Unidade Transfusional, GF - V, com as seguintes atribuiyoes;
I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades transfusional da Secretaria de Saude;

II - solucionar problemas surgidos no ambito das unidades transfusional,levando ao conhecimento ao
Secretario imediato;

ill- elaborar relat6rios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na execuyao da tarefa, de
forma a proporcionar a avaliayao das pniticas e metas tra<;adas;

IV - zelar pelo material de consumo, m6veis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi<;iio e manutenyao preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
melhoramento da qualidade do servi<;o publico;
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VI - executar outras atribuiyoes afms.

§2. Chefe do Setor de Combate e Controle das Zoonozes, GF - V, com as seguintes atribui90es;
I - exercer a supervisao Mcnica e normativa das unidades de combate e controle Zoonozes da

Secretaria de Saude;
II - solucionar problemas surgidos no ambito das unidades de zoonozes ,levando ao conhecimento ao

Secretario imediato;
111- elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na eXeCUyaOda tarefa, de

forma a proporcionar a avalia9ao das pniticas e metas trayadas;
IV - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manutenyao preventiva ou corretiva;
V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da qualidade do serviyo publico;
VI - executar outras atribuiyoes afins.

§3. Chefe dos Serviyos Administrativo, sfmbolo GF-V, com as seguintes atribuiyoes:

I - exercer a supervisao tecnica e normativa das unidades que integram 0 orgao que dirige;

II - solucionar problemas surgidos no ambito dos servi90s administrativo da secretaria, levando ao

conhecimento ao Secretirio imediato;

111- elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, atraves de dados obtidos na eXeCUyaOda tarefa, de

forma a proporcionar a avalia9ao das praticas e metas tra9adas;

IV - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposiyao e manuteny30 preventiva ou corretiva;

V - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e

melhoramento da quaJidade do serviyo publico;

VI - executar outras atribui90es afins.

§4. Chefe do Setor de Liquida9ao de Processo, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I - executa e auxilia na liquida9ao dos processos de pagamento;

II - verifica os processos de pagamentos no momenta de liquidayao;

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

sempre que for necessario;

IV - cumprir com os prazos de informa9ao junto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - ian9ar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissao de

relatorios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atua930 conforme
necessario;
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VD - executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.

§5. Chefe do Setor de Empenho de Processo, simbolo GF - V, com as seguintes atribuiyoes;

I- executa e auxilia no empenho dos processos de pagamento;

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

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

sempre que for necessario;

IV - cumprir com os prazos de informayao junto ao orgao fiscalizador do Tribunal de Contas;

V - lanyar dados no sistema informatizado, digitando-os no microcomputador, para emissao de

relat6rios;

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

necessario;

VD - executa outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato.

Art. 130 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicar;ao, com efeitos a partir de 10 de janeiro de 2010.

Gabinete do Prefeito,22 de dezembro de 2009

Pr eito
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Administrayao
Administraryao
Administraylio
Administraylio
Administraylio
Administraij:iio
Administraryiio
Administraylio
Administraylio
Administraylio
Administraij:ao
Administraryao
Administraylio
Administraylio
Administraij:ao
Administraylio

Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda
Fazenda

Educaylio

ANEXOI

Relaylio de Funyoes Gratificadas por Secretaria

Chefe de Serviyos Extemos
Chefe da Limpeza da Sede Administrativa
Chefe de Fiscalizaylio de Vias P(Iblicas
Chefe de Manutenyao da Torre de TV
Chefe do Almoxarifado
Chefe do Arquivo de Fotognifico da Imprensa
Chefe do Arquivo de Pessoal
Chefe do Controle de Documentos da SMAS
Chefe do Controle de Pessoal
Chefe do Patrimonio
Chefe do Protocolo Administrativo
Chefe do Serviyo de Atendimento Social
Chefe do Setor de Telefonia
Chefe de Conservaylio da Sinalizaylio de Transito
Chefe da Guarda Municipal
Chefe dos Serviyos Administrativos

Chefe da Fiscalizaylio de IPTU
Chefe da Fiscalizaylio de ISS
Chefe da Fiscalizayao de ITR
Chefe do Controle de Alvanis
Chefe do Setar de Apropriaylio de Receitas Municipais
Chefe do Setor de Autuayoes Tributarias
Chefe do Setor de Plantas Imobiliarias
Chefe dos Serviyos Administrativos
Chefe do Setor de Liquidayao de Processos
Chefe do Setor de Empeoho de Processos
Chefe dos Serviyos de Controle de Saldo Bancario
Chefe Responsavel peJa Tramitaylio de Processos Financeiros
Chefe do Contrale de Emissao de Cheques e Pagamentos da
Tesouraria

Chefe do Setor de Artesanato
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GF-V
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GF-V
GF-III
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GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-III
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
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GF-V
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Educayao Chefe do Arquivo do Centro Cultural GF-V

Educayao Chefe do Setor de Limpeza da Sec Educayao GF-V

Educayao Chefe da Implementayao da Educayao Infantil GF-V

Educayao Chefe do Setar de Serviyos Gerais da SME GF-V

Educayao Chefe so Setor de Programas Especiais para Adoiescentes GF-V

Educayao Chefe da Impiementayao do Ensino Fundamental GF-V
Educayao Chefe do Controle de Material Didlitico GF-V

Cultura Chefe dos Serviyos Administrativos GF-V

Obras Chefe do Controle de Vefculos Pesados GF-V
Obras Chefe da Mecanica GF-V
Obras Chefe da Limpeza de Estradas Rurais GF-V
Obras Chefe de Manutenyao de Maquinas Pesadas GF-V
Obras Chefe do Controle de Veiculos Leves GF-III
Obras Chefe do Refeit6rio GF-II
Obras Chefe do Setar de Conservayao da Area Urbanistica GF-V
Obras Chefe do Setar de Conservayao de Estradas de Zona Rural GF-V
Obras Chefe do Setor de Pintura GF-V
Obras Chefe do Setar de Topografia GF-V
Obras Chefe do Setar de Limpeza Urbana GF-II
Obras Chefe do Setor de Caiyamento GF-IV
Obras Chefe do Setor de Transporte da Secretaria de Obras GF-V
Obras Chefe dos Pedreiros GF-V
Obras Chefe de Higiene e Conservar;ao de Alimentos do Refeit6rio GF-V
Obras Chefe do Setar de Conservayao dos vefculas da Obra GF-V
Obras Chefe dos Serviyos Administrativos GF-V

Sa6de Chefe da Unidade Transfusional GF-V
Sa6de Chefe do Setar de Combate e Controle das Zaonozes GF-V
Saude Chefe dos Servi90s Administrativos GF-V
Saude Chefe do Setor de Liquidayao de Processos GF-V
Saude Chefe do Setor de Empenho de Processos GF-V
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ANEXOII

Quantidade e Valor

Simbolo Quantidade Valor

GFI Vago R$ 41,23

GFII 3 R$ 61,88

GFm 4 R$ 82,49

GFIV 2 R$103,12

GFV 51 R$123,76
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