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LEI N° 1472/2009

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

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, por seus representantes legais aprovou e euciosara seguinte

LEI:
Art. 1°. Para atender a necessidade funcional destaicidalidade, fica criado o

quadro de funcbes gratificadas para preenchionerexclusivo pelos servidores

efetivos, nas condi¢cOes previstas nesta Lei.

Art. 2°. As fungbes gratificadas, criadas por esta, laserdo exercidas por

servidores no desempenho de Direcdo, Chefia ssessoramento, no ambito

administrativo do Municipio de Cordeiro.

Paragrafo Unico: Ficard a critério do poder executivo, porianele expedicdo de

Portaria, a nomeacao dos servidores para desempashuncdes gratificadas.

Art. 3°.  Além das funcdes criadas por essa lei, poderdocsecedidas aos servidores

efetivos outras vantagens previstas em seuiniRegluridico ou Estatuto, que né&o

sejam de mesma natureza.

Paragrafo Unico. Apenas para os cargos do Magistério, podera ada dutra gratificacéo de

funcdes, prevista no regimento proprio, conformieMugnicipal n°384/91

Art. 4°. O servidor efetivo, no exercicio de funcgeatificada, ficard impossibilitado

de ser nomeado para exercicio de cargo em conesgaae e versa.

Art. 5°. O servidor em estagio probatério podera se nompadoexercer fungéo gratificada.
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Paragrafo Unico. No caso previsto no caput deste artigo, @ewe servidor ser
submetido a avaliacdo, para cumprimento do estaoibatorio, pelo desempenho das funcbes de
seu cargo

de provimento inicial, bem como daquelas para assdai nomeado.

Art. 6° -E vedado o exercicio de funcdo gratificadas termos desta lei, por
servidores qgue acumulam cargos publicos, na fpnessta na Constituicdo Federal, no seu art. 37

inciso XVI.

Paragrafo Unico. Os servidores afastados de suas funcées, nosraéadts estabelecidos no
regime juridico ou estatuto, por mais de ®&0inta) dias, devera ser exonerado
das funcdes previstas nesta lei, sendo-lhe vealpegocepcéo da respectiva gratificacao.

Art. 7°. Fica vedada a incorporacdo, ao vencimento do serwids gratificacdo recebidas pelo

exercicio das funcdes criadas na presente lei.

Art. 8° Para atendimento a Secretaria Municipal demiAtstracdo, ficam criadas a
seguintes

Funcgbes Gratificadas, com os respectivos simbaoddstriicoes:

81.Chefe da Limpeza da Sede Administrativa, simboleMGEom as seguintes atribuigdes:
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdauge integram o 6rgao que dirige;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito dapdiza da secretaria,
levando ao conhecimento ao Secretario imediato;
lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdeélados obtidos na execucdo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manuergreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;

VI - executar outras atribuicdes afins.
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82.Chefe do Protocolo Administrativo, simbolo GF - ¢tibm as seguintes atribuicdes;

| - planejar e coordenar a execucdo dasvidades, prestando aos
subordinados informacdes sobre normas e procedisiemelacionados aos protocolos
administrativo de toda a Prefeitura;

Il - organizar, coordenar e controlar os processosresodbcumentos, instruindo sobre a

sua tramitacdo, para agilizacao das informacfemessas a cada setor;

I - analisar o funcionamento das diversas rotinashservando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagOesspeito, para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, adscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢ao e manutencao preventiaoetiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

83 Chefe do Servico de Atendimento Sopcisimbolo GF -ll, com as
seguintes atribuicdes;

| - planejar e coordenar a execugdao dasividades, prestando aos
subordinados informacfes sobre normas e procedmmerdglacionados aos trabalhos e a
situacao funcional da Secretaria de Assisténcig@aoc

Il - analisar o funcionamento das diversas rotinaspservando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdesspeito, para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

lll — zelar pelo material de consumo e permanente, alscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢ao e manutengao preventiaoetiva;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

84.Chefe de Controle de Pessoal, simbolo GF — V, coseguintes atribui¢oes;

| - efetua calculos de férias, rescisbes ctuatie folhas de adiantamento
salarial e de pagamento, licenca-prémio, etcom base no levantamento das
ocorréncias do més em exercicio, para verifioar valores devidos e providenciar
pagamento;
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I - preparar a documentacdo de admissdo, fémEEimo-terceiro salario,
rescisdes contratuais, licenca-prémio, recolhimdetéGTS, etc;

lll - efetuar o pagamento de férias, décimo-terceil@rieaetc., atendendo funcionérios,
entregando contracheques e colhendo assinatureecis.

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, adscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢ao e manutengao preventiaoetiva;
V - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

85.Chefe de Arquivo de Pessoal, simbolo GF — V, cosegsintes atribui¢des;

| - arquivar relatérios mensais de ocorréncias dadglicenca-prémio, adicionais, faltas,
etc., para documenta-las e facilitar verificacast@aor;

Il — manter atualizados as fichas cadastrais dosiseeg publicos municipais;

[l - preparar guias para pagamento de INSS, efetuedidolos com base em folha de
pagamento e arquivando documentagao;

IV - executar outras tarefas pertinentes ao expedieinbénistrativo do Setor de Pessoal,

V - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

86. Chefe de Fiscalizagdo das Vias Publicasnbglo GF - V, com as
seguintes atribuicdes:

| - planejar e coordenar a execugdo dasvidades, prestando aos
subordinados informacoes sobre normas e cepnmentos relacionados aos
traficos nas vias publicas municipais;

Il — criar e planejar escala de trabalho diurno ernotde fiscalizacdo as vias publicas
municipais;

lIl - chefiar as a ronda diurna ou noturna nas viaiga®) para evitar roubos e danos ao

patrimdnio publico;

IV - chefiar e controla a movimentacdo de pEssoveiculos e materiais,
fazendo os registros pertinentes, anotando o rich@s mesmos, para evitar desvio de materiais
e outras
faltas;

V - zelar pela segurancga de veiculos e das vias psbiitsando a protecdo e seguranca
dos bens publicos;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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§7. Chefe de Manutencgéo da Torre de TV, simbolo &Fcom as seguintes atribui¢des;

| - coordenar a execucao das atividades junto a der€V, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacisnaal trabalho, e as obrigacdes;

Il - organizar, coordenar e controlar os processosresodbcumentos, instruindo sobre a
sua tramitacéo e envio de documento e remessa,gonirgao fiscalizador de classe;

Il - analisar o funcionamento das diversas rotinagbservando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagOesspeito, para propor medidas de
simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, adscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢cdo e manutencao preventiv@oetiva,

V - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.

88.Chefe do Setor de Telefonia, simbolo GF — lll, asrseguintes atribui¢des;

| - chefiar o atendimentos das liga¢gOes internastermeas, assim como, na operacao de
equipamentos telefénicos, visando a melhoriaeeemtrsuario e o destinatario;

Il - arquivar e registrar as ligagbes interudsarefetuadas, anotando em
formuléarios apropriados o nome do solicitante, lideae e tempo de duracédo, para possibilitar o
controle de
custos;

Il - criar meios de zelar pelo equipamentelefébnico, comunicando
defeitos e solicitando seu conserto e manutempgia,assegurar o perfeito funcionamento;

IV - manter atualizadas e sob sua guarda siss litelefbnicas internas, externas
e de outras localidades, para facilitar consultas

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspgerior imediato.

89. Chefe do Patriménio, simbolo GF — V, com as segaiatribui¢des;

| - planejar e coordenar a execucdo dasvidades, prestando aos
subordinados informagfes sobre normas e procediserdglacionados aos trabalhos e a
situagao funcional de cada um.

Il - organizar, coordenar e controlar processos e®wocumentos, instruindo sobre a
sua tramitacdo, para agilizacao das informacdesy® junto ao Tribunal de Contas do Estado
TCE;
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[l - analisar o funcionamento das diversas asetin observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagOe=sspeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

IV - elaborar relatérios periddicos sobre as atividatbsenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servicos prestados, direcionandaa setor a responsabilidade do patriménio
publico;

V - encaminhar sempre que necesséario, um subordipa@overificacdo do patriménio
em cada setor;

VI - providenciar, quando houver a falta ou perdashdws patrimoniais, a abertura de
Tomada de Conta, para verificacdo dos responsaveis;

Vi - organiza as escalas de trabalho, dosubordinados,
orientando-se pelas regulamentacbes pertinendes por decisdes superiores, para
atender as determinacdes legais sobre a matéria.

VIl - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

810. Chefe do Arquivo Fotografico da Imprensa, @l GF -V, com as
seguintes atribuicdes;

| - arquivar fotos, documentados por meios reé&atorios, analise e
interferéncia das razoes do arquivamento;

I — arquivar as fotos e informacdes, tnda as acbOes sociais e
culturais da

Municipalidade;
lll - executar outras tarefas pertinentes ao expedaemnistrativo de imprensa;

IV - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

811.Chefe do Almoxarifado, simbolo GF — V, com as seigs atribuicdes:

| - verificar a posicao do estoque, examinando, gexdmente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para prepat@og de reposicao;

Il - controlar o recebimento do material compradooglypzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificacfes com o0 material entrpgue assegurar sua perfeita correspondéncia

aos dados anotados;
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Il - organizar e realizar o armazenamento déemass e produtos, identificando-
0os e determinando sua acomodacéao de forma adequamdayarantir estocagem racional e
ordenada;

IV - zelar pela conservacdo do materialtoceslo, providenciando as
condi¢des necessarias, para evitar deterioramgreode;

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

812.Chefe do Controle de Documentos da AssisténciaaG@imbolo GF — V, com as
seguintes atribuicdes;

| - examinar toda correspondéncia recebida, analisancbletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respogtasterior encaminhamento;

I - datilografar ou digitar atos administrativastineiros da unidade, como
oficios, memorandos, circulares e outrostilizando impressos padronizados ou
ndo, para dar cumprimento a rotina administati

I - atender ao expediente normal da unidadenirestrativa, efetuando
abertura, recebimento, encaminhamento, registragdistribuicéo de processos,
correspondéncia interna e externa, visando atémsdsolicitacdes;

IV - organizar e mantém atualizado o arquivo, clessiflo os documentos por ordem
cronolégica e/ou alfabética, para manter um coats@tematico dos mesmos;

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

813 Chefe de Servicos Externo, simbolo GF — V, corsegsiintes atribuigcdes;

| — chefiar servigos publicos, prestados no ambitere® da Administracdo, como a junta
militar, coordenando a execucao das atividadestgrdo aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados ao trabal® pbrigacdes militares obrigatorio;

Il - organizar, coordenar e controlar os processosresodbcumentos, instruindo sobre a
sua tramitac&o e envio junto ao 6rgao externo;

Il - analisar o funcionamento das diversas rotinagbservando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagOesspeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, adscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢cao e manutencao preventiaoetiva;

V - executar outras tarefas correlatas determinadassppkrior imediato.
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814 Chefe de Conservacao da Sinalizacdo de Trassidpolo GF — V, com as seguintes
atribuicoes;

| — exercer a supervisdo técnica e normativa dasadeglque integram a Conservacao e
Sinalizagao de Transito;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito da QGuaséo e Sinalizacdo de Transito,
levando ao conhecimento ao Secretario Imediato;

Il — elaborar relatorios, mapas e demonstrativoayéd de dados obtidos na execucao
da tarefa, de forma a proporcionar a avaliacagd#eas e metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moéveis quipamentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cdo e manudenareventiva ou corretiva;
V - acompanhar e avaliar o desempenho g#as subordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservico publico;

VI — executar outras atribui¢cdes afins;

815 Chefe da Guarda Municipal, simbolo GF — V, corsexguintes atribui¢des;

| — chefiar e exercer a vigilancia em pracdsgradouros publicos, centos
esportivos, creches, centros de salde, estabelos de ensino e outros bens
publicos  municipais, percorrendo-0s sistemateram e inspecionando suas
dependéncias, visando a protecdo,a manutetigdordem, evitando a destruicdo do
patrimdénio publico;

Il — chefiar as rondas diurna ou noturna nas depeiadédos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras @é acesso estdo fechadas corretamente, para
evitar roubos e outros danos;

Il — chefiar e controlar a movimentacdo de quess veiculos e materiais,
fazendo os registros pertinentes, anotandoumero dos mesmos, para evitar desvio de
materiais e outras
faltas;

IV — zelar pela seguranca de veiculos e eq@pt®m da oficina mecanica,
bomba de gasolina, serralheria e demais equipasieiat Administragdo Municipal, fiscalizando a
entrada

de pessoas nas dependéncias sob sua guarda pvéspratecdo e seguranca dos bens publicos;
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V — chefiar e inspecionar as dependéncias da orygioz efetuando ou supervisionando
os trabalhos de limpeza, remocdo ou inciderade residuos, para assegurar o bem
estar dos ocupantes;

VI — executar outras tarefas correlatas determinaelassuperior imediato.

816 Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GFebin as seguintes atribui¢des:
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdguae integram o 6rgao que dirige;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito dos ses\adoninistrativo da secretaria,
levando ao conhecimento ao Secretario imediato;
Ill- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdgalados obtidos na execucédo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;

VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 9° Para atendimento a Secretaria Municipal deel@a, ficam criadas a seguintes
Funcdes

Gratificadas, com os respectivos simbolos e atyiims:

81. Chefe do Setor de Apropriacdo de Receitasnitipal, simbolo GF - V,
com as seguintes atribuicdes;

| — auxiliar seus subordinados na apropriacdo dasif@e@propriada pelo Municipio;

Il —auxiliar na execucao da classificacdo contabikdaita Municipal;

[l - elaborar relatério demonstrativo da receita, erichado a Secretaria de Fazenda,
sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juato Orgdo fiscalizador do
Tribunal de

Contas;
V - auxiliar na elaboracdo de PPA, LDO, LOA;

VI - lancar dados no sistema informatizado, taligio-os no microcomputador,



para emissao de relatoérios;
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VIl - executar outras tarefas pertinentes ao deepe administrativo de sua
area de atuacao conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

§2. Chefe do Controle de Alvaréas, simbolo GF — V, amnseguintes atribui¢des;
| — guarda e arquivar fichas de Alvara Muratipassim como,
documenta-las para

facilitar a verificacao posterior;

I — emitir Certiddo de Alvara, quando o0 redeerestiver quite com sua
obrigagéo tributaria;

[l — emitir Declaracdo de Alvara sempre que a Comidsddcitacao reivindicar;

IV - preparar as guias para pagamento de imposto dedAlsampre que o contribuinte
requisitar;

V - executar outras tarefas pertinentes ao expedseiménistrativo do Setor Fazendario;

VI - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

83.Chefe da Fiscalizagdo de IPTU, simbolo GF — V, esreeguintes atribui¢des;

| — chefiar a fiscalizagdo de IPTU, verificands areas demarcadas dos
iméveis em conformidade com o cadastro imobiliamimicipal,

I — chefia seus subordinados, notificando eimemdo os infratores das
obrigacdes tributarias e das normas muaikip com base em  vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimentosagar@m seus deébitos junto a prefeitura
municipal;

[l — gerenciar a elaboracdo de relatorios de irreigaldes encontradas, com base nas
vistorias efetuadas, informando seus superiores@ar as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sdbrepolitica de fiscalizacdo
tributaria, acompanhando as alteracbes e digoles feitas em  publicacbes
especializadas, colaborando para difundir a leggsl vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

84.Chefe da Fiscalizagdo de ISS, simbolo GF — V, ceseguintes atribuigdes;

| — chefiar a fiscalizacdo de ISS, verificando asasde atuacdo de cada estabelecimento



de acordo com o codigo tributario municipal,
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I — chefia seus subordinados, notificando eimemdo os infratores das
obrigacOes tributarias e das normas muaisip com base em  vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimentosagar@m seus deébitos junto a prefeitura
municipal;

[l — gerenciar a elaboracdo de relatorios de irreigaldes encontradas, com base nas
vistorias efetuadas, informando seus superioresqes as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sabrepolitica de fiscalizacéo
tributaria, acompanhando as alteracbes e digoles feitas em  publicacbes
especializadas, colaborando para difundir a leggsl vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

85. Chefe da Fiscalizagédo de ITR, simbolo GF — V, esrseguintes atribuicdes;

| — chefiar a fiscalizagdo de ITR, verificando asaéneirais do municipio;

I — chefia seus subordinados, notificando eimemdo os infratores das
obrigacOes tributarias e das normas muaigip com base em  vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimentosagar@m seus deébitos junto a prefeitura
municipal;

[l — gerenciar a elaboracdo de relatorios de irreigaldes encontradas, com base nas
vistorias efetuadas, informando seus superiores@ar as providéncias sejam tomadas;

IV - manter seus subordinados atualizados sabrepolitica de fiscalizacdo
tributaria, acompanhando as alteracbes e digoles feitas em  publicacbes
especializadas, colaborando para difundir a leggsl vigente;

V - executa outras tarefas correlatas determinadaspgerior imediato.

86. Chefe do Setor de Autuacdes Tributarias, simbGF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — autua, notifica e intima os infratores das obrigac@iibutarias e das normas munici-
pais, com base em vistorias realizadas, para peestasclarecimentos ou pagarem seus deébitos
junto a prefeitura municipal;

Il — acompanhar os fiscais municipais junto aos estaibstatos;
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Il - manter seus subordinados atualizado sobrepotitica de fiscalizacdo
tributaria, acompanhando as alteracbes e digbks feitas em  publicacdes
especializadas, colaborando para difundir a leggsl vigente;

IV - executar outras tarefas pertinentes ao expedaeiménistrativo do Setor Fazendario;

V - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

87. Chefe do Setor de Plantas Imobiliariassimbolo GF - Il com as
seguintes atribuicdes;

| - arquivar organizadamente as planas dos imévegistradas no municipio;

II — manter atualizados o arquivo de plantas imoakar

[l — zelar pelo material de consumo e permanente, ajscaa Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢cao e manutencao preventiaoetiva;

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

V - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

88.Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GF-Vincas seguintes atribuigdes:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdauge integram o 6rgao que dirige;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito des/igos administrativo da
secretaria, levando ao conhecimento ao Secretadgdiato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, afrdeéados obtidos na execucdo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposicao e manuengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

89. Chefe do Setor de Liquidacdo de Processimpbolo GF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — executa e auxilia na liquidacao dos processg@magamento;

Il — verifica os processos de pagamentos no momeniguitacao;

[l - elaborar relatério demonstrativo dos processpsdado, encaminhado a Secretaria
de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juato 6rgdo fiscalizador do
Tribunal de



Contas;
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V - lancar dados no sistema informatizado, taigio-os no microcomputador,
para emissao de relatérios;

VI - executar outras tarefas pertinentes ao deepe administrativo de sua
area de atuacdo conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

810. Chefe do Setor de Empenho de Processo, Em¥F - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — executa e auxilia no empenho dos processos @enesdo;

Il — verifica os processos de pagamentos no momerégmgdenho;

[l - elaborar relatério demonstrativo dos processagseaim, encaminhado a Secretaria
de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juatn 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V - lancar dados no sistema informatizado, taligio-os no microcomputador,

para emissao de relatérios;
VI - executar outras tarefas pertinentes ao déepe administrativo de sua
area de atuacdo conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

811- Chefe dos Servicos de Controle de Saldo #&amc simbolo GF - V,
com as seguintes atribuicoes;

| — executar e auxiliar no controle de saldo bangario

Il — verifica se existe saldo bancario para pagame®®rocessos;

Il - elaborar relatério demonstrativo diario dasldos bancarios,
encaminhado a

Secretaria de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juatp 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V — lancar, quando necessario, dados mstensa informatizado, digitando-

0S no microcomputador, para emissao de relatorios
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VI - executar outras tarefas pertinentes ao expedseiménistrativo de sua area de
atuacdo conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

812-Chefe do Controle de Emissado de Cheques e Pagardmibesouraria, simbolo GF
—V, com as seguintes atribuicdes;

| — executar e auxiliar no controle dos cheques armpagtos da Prefeitura,

Il — verificar se 0 pagamento esta sendo efetuadoradsres de destino nos processos
de pagamentos dos processos;

lll - elaborar relatério demonstrativo diario de pagaioe encaminhado a Secretaria de
Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juatp 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V — lancar, quando necessario, dados mstensa informatizado, digitando-

0S no microcomputador, para emissao de relatérios
VI - executar outras tarefas pertinentes ao ceepee administrativo de sua
area de atuacdo conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

§13-Chefe Responsavel pela Tramitacdo de ProcessascEinas, simbolo GF — V, com
as seguintes atribuicdes;
| — executar e auxiliar a tramitacdo dos processuEeiros

Il — verificar se 0s processos de pagamentaamforemetidos as
Secretaria/Orgao

Responsavel;
[l - elaborar relatério demonstrativo diario deamitacdo de Processo
Financeiros , encaminhado a Secretaria de Fazeaagre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juato 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V — lancar, quando necessario, dados mstenga informatizado, digitando-

0S no microcomputador, para emissao de relatorios
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VI - executar outras tarefas pertinentes ao ceepe administrativo de sua
area de atuacdo conforme necessario;

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

Art. 10 Para atendimento a Secretaria Municipal deickcho, ficam criadas a seguintes
Funcdes

Gratificadas, com os respectivos simbolos e atyiias:

81.Chefe do Setor de Artesanato, simbolo GF — V, coseguintes atribui¢des:

| - planejar e coordenar a execucao das atividatesaaais, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos relacosnaals trabalhos.

I - analisar o funcionamento das diversas rotinaesanais, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e papdes a respeito, para propor
medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Il - elaborar relatérios peridédicos sobre as atividadiesenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servigos prestados.

IV — zelar pelo material de consumo e permanente, abdscaal Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢ao e manutencao preventia@oetiva;

V - encaminhar sempre que necessario, um subordpedoverificacdo do patrimonio

em cada setor;

§2.Chefe do Arquivo do Centro Cultural, simbolo GF ~¥m as seguintes atribui¢des:

| - arquivar relatorios mensais de ocorréncias pacairdenta-las e facilitar a verificacao
posterio

Il — manter atualizados as fichas cadastrais dos neowas Culturais do Municipio;

[ll - preparar oficios de encaminhamento para presti@&ontas se necessario;

IV - executar outras tarefas pertinentes ao expedieinténistrativo do Setor Cultural;

V - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

83. Chefe do Controle do Material Didéatico, simboGF - V, com as

seguintes atribuicdes:
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| - verificar a posicdo do estoque, examinando, g@amente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para prepataog de reposicao;

Il - controlar o recebimento do material compradoocelgzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificacdes com o material entrpgue assegurar sua perfeita correspondéncia
aos dados anotados;

[l - organizar e realizar o armazenamento deéemas e produtos, identificando-
0s e determinando sua acomodacao de forma adegaadaarantir estocagem racional e
ordenada,;

IV - zelar pela conservacdo do material didatico astmcprovidenciando as condi¢oes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

V - registrar os materiais guardados nos depositssaividades realizadas, lancando os
dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apdus;igara facilitar consultas e elaboragéo dos
inventarios;

VI — distribuir, sempre que houver necessidadape os matérias didaticos
para atendimento as Escolas e Orgéos ligados at&earde Educacio;

VII - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

84. Chefe do Setor de Limpeza da Secretaria Edecagcdo, simbolo GF - V,
com as seguintes atribui¢des:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdauge integram o 6rgao que dirige;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito dapdza da secretaria,
levando ao conhecimento ao Secretério imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, afrdeé@ados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudierreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quadidadservigo publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.
85. Chefe da Implementagdo da Educacao Infasfipbolo GF - V, com as
seguintes atribuicdes:
| - planejar, organizar e coordenar a execudés programas de ensino da

Educacéo Infantil, na elaboracdo de  cuojcu calendario escolar e a



Estadodo Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro

Poder L egislativo
organizacdo das atividades pedagogicas, pseg@asr bons indices de rendimento escolar;



Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro
Poder Legislativo

Il - analisar o plano de organizacéo das atividaddadégicas das Escolas, examinando
todas as suas implicacdes, para verificar sua agéquas necessidades do ensino;

[l — chefiar a tramitacdo pedagogica entre as esea@asecretaria de educacao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

86. Chefe do Setor de Servicos Gerais da SMiEbdo GF - V, com as
seguintes atribuicdes:

| - exercer a supervisdo técnica e normativa daslades que integram o

orgado que
dirige;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito desta tsgi@elevando ao conhecimento
ao Secretario imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, afrdeé@ados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposicdo e manudenareventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.
87. Chefe do Setor de Programas Especiais para Adakescesimbolo GF — V, com as

seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar e coordenar a execughis programas de Ensino
Especial para Adolescente, na elaboracdo derical®, calendario escolar e a
organizagdo das atividades pedagdgicas, parguaaséons indices de rendimento escolar;

Il - analisar o plano de organizacdo das atividaddadgegicas das Escolas, examinando
todas as suas implicacdes, para verificar sua agéquas necessidades do ensino;

[l — chefiar a tramitacdo pedagogica entre as ese@asecretaria de educacao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

88. Chefe da Implementacdo do Ensino Fundamental, $ontB — V, com as seguintes
atribuigdes:

| - planejar, organizar e coordenar a execughis programas de ensino
da Ensino Fundamental, na elaboracdo de ualoric calendario escolar e a

organizacdo das atividades pedagodgicas, parguaas®ons indices de rendimento escolar;
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Il - analisar o plano de organizacdo das atividaddadgégicas das Escolas, examinando
todas as suas implicacdes, para verificar sua agéquas necessidades do ensino;

[l — chefiar a tramitacdo pedagdgica entre as esea@asecretaria de educacao;

IV - executar outras tarefas correlatas determinaelasspperior imediato.

Art. 11 Para atendimento a Secretaria Municipal ddtu@y ficam criadas a seguintes
Funcdes

Gratificadas, com os respectivos simbolos e atyias:

81. Chefe dos Servigos Administrativo, simbolo GFevin as seguintes atribui¢des:
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uvesdauge integram o 6rgao que dirige;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito des/igos administrativo da
secretaria, levando ao conhecimento ao Secretagdiato;
lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdeéados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;

VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 12 Para atendimento a Secretaria Municipal dera§)b ficam criadas a seguintes
Funcgbes

Gratificadas, com os respectivos simbolos e atyiias:

81. Chefe do Controle de Veiculos Pesadsgnbolo GF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — chefiar e operar maquinas montadas solol@srau sobre esteiras e providas
de pa& mecanica ou cacamba, para escavar e maeempkedras, areia, cascalho e materiais
analogos;

Il — chefiar e opera méaquinas de abrir cardgs drenagem, abastecimento de
agua, petroleo, gas e outros;

Il — chefiar e opera equipamento de dragagem paréuapes e alargar leito de rio ou



canal, ou extrair areia e cascalho;
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IV — chefiar e operar maquinas providas de laminas migelar solos, na construcéo de
edificios, pistas, estradas e outras obras;
V — chefiar seus subordinados na movimentacdo dalinggqacionando seus pedais
e alavancas de comando, corte, elevacdo etuahe assim como seus comandos de
tracdo e o0s hidraulicos, para escavar, carrégaantar, descarregar material, mover pedra,
terra e materiais similares;
VI — chefiar na execucéo de servi¢os de terraplanagercomo remocéo, distribuicao e
nivelamento de superficies, cortes de barrancedameento e outros;
VII - executar outras tarefas correlatas determinaglasspperior imediato.

82.Chefe da Mecanica, simbolo GF — V, com as seguaitésiicoes;

| - chefiar os veiculos e maquinas rodoviarias, icspando diretamente, ou por meio
de aparelhos ou banco de provas, para determirdfeisos e anormalidades de funcionamento;
Il — analisar as desmontagem, procedendo ajustesostitgigdo de pecas do motor, dos
sistemas de freios, de ignicdo, de direcae alimentacdo de combustivel, de
transmissdo e de suspensdo, utilizando ferr@m®ene instrumentos apropriados, para
recondicionar 0 veiculo e assegurar 0 seu foaoento;
[l — chefiar os recondicionamentos e 0s equipamefdtsces dos veiculos ou maquinas

rodoviarias, o0 alinhamento da direcdo & regulagem dos fardis, enviando

a oficinas especializadas as partes mais damfscapara complementar a manutencdo do
veiculo.

IV — orientar eacompanhar os subordinados mmapeta e lubrificacdo de
pecas e equipamentos, providenciando 0s acess@tessarios para a execugao dos servigos.

V - executar outras tarefas correlatas determinaelasspperior imediato.

83. Chefe de Limpeza das Estradas Rurais, simbole @Fcom as seguintes atribuigdes;

| - exercer a supervisao técnica e normativa das vesdauge integram as areas rurais;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito dapdiza da areas rurais,
levando a consideracdo ao Secretario imediato;

lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardgé@lados obtidos na execucédo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade, providenciando reposicéo e manutencaceptiea ou corretiva;
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V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

84. Chefe de Manutencdo de Maquina Pesada, smiggF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — Chefiar a manutencdo de maquinas pesadas, asmagem, procedendo ajustes ou
substituicdo de pecas do motor, dos sistemas e fige ignicdo, de direcdo, de alimentacéo de
combustivel, de transmissao e de suspensao, ndbizEerramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o veiculo e assegurar o0 seudinamento;

Il — chefiar os recondicionamentos e o0s equipdos elétricos dos
veiculos ou maquinas rodoviarias, o alinhamatdodirecdo e a regulagem dos fardis,
enviando a oficinas especializadas as partes maaifichdas, para complementar a manutengao
do veiculo.

I — zelar pelo material de consumo, moveis eipamguentos alocados na
Unidade, providenciando reposi¢éo e manutengaeptea ou corretiva;

IV — acompanhar e avaliar o desempenho desis subordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;

V - executar outras atribuicdes afins.

85. Chefe do Controle de Veiculos Leves, simbolo G, €om as seguintes atribui¢des;

| - controlar o0s veiculos e materiais, fazendo gst®s pertinentes, anotando o nimero
dos mesmos, para evitar desvio de materiais efatitas;

Il - zelar pela seguranca de veiculos e equptba da oficina mecanica,
bomba de gasolina, serralheria e demais equipasieiat Administracdo Municipal, fiscalizando a
entrada
de pessoas nas dependéncias sob sua

[l — chefiar e operar o controle sobre os automéegissida Secretaria de Obra;

IV — solucionar problemas surgidos no curso dafdarlevando a

conhecimento ao
Secretério imediato;

V —elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, ardgélados obtidos na execucdo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tracadas;

VI — zelar pelo material de consumo e equipamentosddgaza Unidade, providenciando
reposicao e manutengao preventiva ou corretiva,;
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VIl — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quadidiad veiculos leves;
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VIII - executar outras atribui¢coes afins.

86. Chefe do Refeitdrio, simbolo GF — Il, com as s&gs atribuicdes;
| — chefiar e controlar os materiais do réfit fazendo os registros

pertinentes, anotando o niumero dos mesmos, pdaa desvio de materiais e outras faltas;

Il — solucionar problemas surgidos no curso daefdarlevando a
conhecimento ao

Secretéario imediato;

lIl — elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardeé@ados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo do refeitério e mmuientos alocados na Unidade,
providenciando reposicao e manutengao preventiaoetiva;

V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quatidad

VIII - executar outras atribuicdes afins.

§7. Chefe do Setor de Conservacdo da Area Wtemi simbolo GF — V,

com as seguintes atribuicdes;

| - exercer a supervisdo técnica e normativa daglades que integram as
areas de conservagéao urbanistica;

Il — solucionar problemas surgidos no ambitas dareas urbanisticas,
levando a consideragdo ao Secretario imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, afrdeéados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade, providenciando reposi¢céo e manutencaceptiea ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;

VI - executar outras atribuicdes afins.
88. Chefe do Setor de Conservacdo de Estratka Zona Rural, simbolo GF - V,
com as seguintes atribuicoes;

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

Il — solucionar problemas surgidos no ambito da coneé@ovee estradas das zonas rurais,
levando a consideragcédo ao Secretario imediato;

lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardga@lados obtidos na execucédo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade, providenciando reposicéo e manutencaeptiea ou corretiva;
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V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

89. Chefe do Setor de Pintura, simbolo GF — V, cormregsistes atribuicdes;
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdqude integram o setor de pintura

dos imoveis da Municipalidade;
Il — solucionar problemas surgidos no ambite dervicos de pintura,

levando a consideracao ao Secretario imediato;
lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdgalados obtidos na execucédo da

tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade, providenciando reposicdo e manutencaeptea ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

810. Chefe do Setor de Topografia, simbolo GF — V, esrseguintes atribui¢des;
| — auxiliar seus subordinados no servi¢os de Tofiagta Municipalidade;

Il — auxiliar na execucédo e na elaboracdo de mapfisse @s servigos topograficos da

Municipalidade;
[l — chefiar e auxiliar nos lancamentos de dados stersa informatizado, digitando-os

no microcomputador, para emisséo de relatorioscardentos;

IV zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na

Unidade, providenciando reposi¢céo e manutencaceptia ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

811 Chefe do Setor de Limpeza Urbana, simbolo GFeolh as seguintes atribuigdes;
| - exercer a supervisdo técnica e normativa daslades que integram o

dirige; orgado que

Il — solucionar problemas surgidos no ambita dimpeza Urbana,

levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;
lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardgalados obtidos na execucdo da

tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;



VI - executar outras atribuicdes afins.
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812.Chefe do Setor de Calcamento, simbolo GF — IV, asrseguintes atribui¢des;
| - exercer a supervisdo técnica e normativa nas que depende de
servicos de calcamento;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito de calctmeerievando ao conhecimento
ao Secretario imediato;
lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdgalados obtidos na execucédo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposicao e manuengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins  de aproveitamento e melhoramento da quadidiadservigco publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

813. Chefe do Setor de Transporte de SecretadaOtbras, simbolo GF - V,
com as seguintes atribuicdes;

| - exercer a supervisdo técnica e normativa daglades que integram o

setor de

Transporte da Secretaria de Obras;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito do Trariepqrlevando ao conhecimento
ao Secretério imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdeé@ados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudenareventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

814.Chefe dos Pedreiros, simbolo GF — V, com as segpattibuicoes;

| - exercer a supervisdo técnica e normativa a@islades que integram o0s

servicos de
Pedreiros da Municipalidade;

Il — solucionar problemas surgidos no éambito doviges de Pedreiro ,
levando ao conhecimento ao Secretario imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdeéados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudenareventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.



815. Chefe de Higiene e Conservagédo de Alimentos doitdete simbolo GF-V, com as

seguintes atribuicdes:
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| — chefiar e controlar a conservacdo dos extos do refeitorio, fazendo os
registros pertinentes, anotando o numero dos megramsevitar desvio de materiais e outras faltas;
Il — manter a higiene do refeitério municipal,
Il — zelar pelo material de consumo do refeitério e paumientos alocados na Unidade,
providenciando reposi¢cao e manutencao preventivaoetiva;
IV — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quadidad

VIII - executar outras atribuicdes afins.

816. Chefe do Setor de Conservacdo dos veicubsObra, simbolo GF - V,
com as seguintes atribuicoes;

| - controlar todos os veiculos da Secretaria de)bra

Il - zelar pela seguranca de todos os veiculos dat8garde Obras;

Il — solucionar problemas surgidos no curso dafdarlevando a
conhecimento ao

Secretario imediato;

IV — elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, ardeaados obtidos na execucéo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tracadas;
V — zelar pelo material de consumo e equipamentos @gbscaa Unidade, providenciando
reposicao e manutengao preventiva ou corretiva,;
VI — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quadidiad veiculos leves;
VIl - executar outras atribui¢cdes afins.
817.Chefe dos Servicos Administrativo, simbolo GF-Vincas seguintes atribui¢des:
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdauge integram o orgao que dirige;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito des/igos administrativo da
secretaria, levando ao conhecimento ao Secretagdiato;
lll—- elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, ardeélados obtidos na execucdo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
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VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 12 Para atendimento a Secretaria Municipal de Saucknfcriadas a seguintes Funcdes
Gratificadas, com os respectivos simbolos e atyi®as:

81.Chefe da Unidade Transfusional, GF — V, com asisgggiatribui¢des;
| - exercer a supervisdo técnica e normativa das uesdtxdnsfusional da Secretaria de
Saude;

Il — solucionar problemas surgidos no &ambito dasdades

transfusional,levando ao
conhecimento ao Secretario imediato;

lll- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, atrdeé@ados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsde metas tragcadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cdo e manudenareventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

82. Chefe do Setor de Combate e Controle dasndazes, GF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdade combate e controle Zoonozes
da Secretaria de Saude;

Il — solucionar problemas surgidos no ambito dasdagdes de zoonozes
Jevando ao conhecimento ao Secretario imediato;

lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardga@lados obtidos na execucao da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade

Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudengreventiva ou corretiva;
V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para

fins  de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;
VI - executar outras atribuicdes afins.

83. Chefe dos Servicos Administrativo, simbolo GFebin as seguintes atribui¢des:
| - exercer a supervisao técnica e normativa das uesdauge integram o 6rgao que dirige;
Il — solucionar problemas surgidos no ambito des/igos administrativo da
secretaria, levando ao conhecimento ao Secretadgdiato;
lll—- elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, ardgalados obtidos na execucdo da
tarefa, de forma a proporcionar a avaliacdo dascpsae metas tracadas;

IV — zelar pelo material de consumo, moveis e ipaguentos alocados na
Unidade



Administrativa, providenciando reposi¢cao e manudemreventiva ou corretiva;
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V — acompanhar e avaliar o desempenho desis ssubordinados, para
fins de aproveitamento e melhoramento da quatidiadservico publico;

VI - executar outras atribuicdes afins.

84. Chefe do Setor de Liquidagcdo de Processimpbolo GF - V, com as
seguintes atribuicdes;
| — executa e auxilia na liquidacao dos processg@agamento;
Il — verifica os processos de pagamentos no momeniguitacao;
[l - elaborar relatério demonstrativo dos processpsdado, encaminhado a Secretaria
de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juatp 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V - lancar dados no sistema informatizado, taigio-os no microcomputador,

para emissdo de relatorios;
VI - executar outras tarefas pertinentes ao deepee administrativo de sua
area de atuacdo conforme necessario;

VII - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

85. Chefe do Setor de Empenho de Processmbothi GF - V, com as
seguintes atribuicdes;

| — executa e auxilia no empenho dos processos @eneago;

Il — verifica os processos de pagamentos no momerégmgdenho;

[l - elaborar relatorio demonstrativo dos processqgseaim, encaminhado a Secretaria
de Fazenda, sempre que for necessario;

IV — cumprir com os prazos de informacdo juato 6rgdo fiscalizador do

Tribunal de
Contas;
V - lancar dados no sistema informatizado, taligio-os no microcomputador,

para emissao de relatérios;
VI - executar outras tarefas pertinentes ao deepe administrativo de sua

area de atuacdo conforme necessario;



Estadodo Rio de Janeiro

Camara Municipal de Cordeiro
Poder Legislativo

VIl - executa outras tarefas correlatas determinadaspperior imediato.

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

Sala das Sessofes Juscelino Kubitschek, 21 de dezendze 2009.

Maria Helena Coelho Pinto

Presidente
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ANEXO |

Relacdo de Funcdes Gratificadas por Secretaria

Chefe de Servigos Externos

Chefe da Limpeza da Sede Administ@ati
Chefe de Fiscalizacao de Vias Publica
Chefe de Manutencao da Torre de TV
Chefe do Almoxarifado

Chefe do Arquivo de Fotografico dplensa
Chefe do Arquivo de Pessoal

Chefe do Controle de Documentos dASM
Chefe do Controle de Pessoal

Chefe do Patriménio

Chefe do Protocolo Administrativo

Chefe do Servigo de Atendimento Socia
Chefe do Setor de Telefonia

Chefe de Conservacédo da Sinalizagdlo@hsito
Chefe da Guarda Municipal

Chefe dos Servicos Administrativos

Chefe da Fiscalizacao de IPTU

Chefe da Fiscalizacao de ISS

Chefe da Fiscalizacdo de ITR

Chefe do Controle de Alvaras

Chefe do Setor de Apropriacdo de Receitaschiais
Chefe do Setor de Autuacdes Tributarias
Chefe do Setor de Plantas Imobiliarias

Chefe dos Servigcos Administrativos

Chefe do Setor de Liquidacdo de Processos
Chefe do Setor de Empenho de Processos
Chefe dos Servicos de Controle de SaldodBan

Chefe Responsavel pela Tramitacado de Bosces
Financeiros

Chefe do Controle de Emissdo de Chequagaenieéntos

da Tesouraria

GF-V
GF-V
GF-V

GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GIF-
GF-II
GF-lll
GF-V
GF -V

GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
V GF-
IIGF-I
GF-V
F-V G

GF-V

GF-V
GF-V

GF-V



Educacao
Educacao
Educacao
Educacao
Educacao
Educacao
Educacéao
Educacao

Cultura

Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras
Obras

Obras
Obras

Saude
Saude
Saude
Saude
Saude

Chefe do Setor de Artesanato

Chefe do Arquivo do Centro Cultural

Chefe do Setor de Limpeza da Sec Educacgao

Chefe da Implementacéo da Educacao Infanti

Chefe do Setor de Servigos Gerais da SME

Chefe so Setor de Programas Especiaig\g@alescentes
Chefe da Implementacdo do Ensino Fundaimen
Chefe do Controle de Material Didéatico

Chefe dos Servicos Administrativos

Chefe do Controle de Veiculos Pesados

Chefe da Mecénica

Chefe da Limpeza de Estradas Rurais

Chefe de Manutencdo de Maquinas Pesadas
Chefe do Controle de Veiculos Leves

Chefe do Refeitério

Chefe do Setor de Conservacéo da Area Utiganis
Chefe do Setor de Conservacédo de EstradamdeRural
Chefe do Setor de Pintura

Chefe do Setor de Topografia

Chefe do Setor de Limpeza Urbana

Chefe do Setor de Calgamento

Chefe do Setor de Transporte da Secretafid s
Chefe dos Pedreiros

Chefe de Higiene e Conservagéo de Alimerdos d
Refeitorio

Chefe do Setor de Conservacédo dos veiculobida
Chefe dos Servigcos Administrativos

Chefe da Unidade Transfusional

Chefe do Setor de Combate e Controle daZesn
Chefe dos Servicos Administrativos

Chefe do Setor de Liquidacao de Processos
Chefe do Setor de Empenho de Processos

GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
F-V G
GF-V
GF-V
\GF-

GF-V

GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-llI
GF-II
GF-V
GF-V
GF-V
GF-V
GF-lI
GF-Iv
GF-V
GF-V
GF-V

GF-V
GF-V

GF-V
GF-V
GF-V
V GF-
GF-V



Simbolo
GF I
GF i
GF 1
GF IV
GFV

Estado do Rio de Janeiro
Céamara Municipal de Cordeiro

Poder Legislativo

ANEXO I

Quantidade e Valor

Quantidade
Vago

3

4

2

51

Valor

R$

RS
RS

R$ 103,12
R$ 123,71



