CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

A Camara Municipal de Quatis, no Estado do Rio de Janeiro, APROVOU, e 0

Prefeito Municipal sanciona a seguinte:

LEI COMPLEMENTAR N° 005 de 09 de Setembro de 2010.

EMENTA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO
GOVERNO MUNICIPAL DE
QUATIS, ESTABELECE AS
DIRETRIZES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO I

DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal se orientara no sentido de
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados

a populagdo, mediante planejamento de suas atividades.

§ 10 - O planejamento das atividades da Administragcdao Municipal sera
feito através da elaboracdo e manutengdo atualizada dos seguintes
instrumentos:

I - Plano de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

IT - Plano Diretor; ,

III - Programa de Desenvolvimento Rural; ‘ ¢/{
IV - Plano Plurianual; / 5_
V - Diretrizes Orcamentarias;

VI - Orgamento Anual;

VII - Planos e Programas Setoriais.

§20 - A elaboracdo e a execugdo do planejamento das atividades
municipais guardardo consonancia com os planos e programas do Governo

do Estado e dos 6rgdos da Administragdo Publica Federal.
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Art. 2° - Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal deverao
resultar do conhecimento objetivo da realidade do Municipio de Quatis, em
termos de problemas, limitagdes, possibilidades e potencialidades, e
compor-se-ao de diretrizes gerais de desenvolvimento, definindo

objetivos, metas politicas globais e setoriais da Administragdo Municipal.

Art. 3° - O Programa de Desenvolvimento Rural serd integrado por
atividades agropecuarias,  agroindustriais, reflorestamento, pesca
artesanal, preservagdo do meio ambiente e bem-estar social, além de
assegurar prioridade, incentivos e gratuidade do servigo de assisténcia
técnica e extensdo rural aos pequenos e médios produtores rurais do

Municipio.

Art. 4° - O Prefeito Municipal deve, através das Secretarias Municipais de
Governo, Financas, Procuradoria e Controladoria Geral, conduzir o
processo de planejamento institucional e induzir o comportamento
administrativo do Executivo Municipal para a consecucdo dos seguintes
objetivos:

I - coordenar e integrar a agdo local com a do Estado e da Unido;

II - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais
de trabalho, bem como orgamentos anuais e Planos Plurianuais;

III - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos

servigos publicos.

Art. 5° — Todos os o6rgdos da Administracdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:
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I - conhecer os problemas e as demandas da populagao;

II - estudar e propor alternativas de solugdo social e economicamente
compativel com a realidade local;

111 - definir e operacionalizar objetivos de agao governamental;

IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que lhe
sao afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas acgoes;

VI - atualizar objetivos, programas e projetos.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

Art. 6°© - O Poder Executivo de Quatis, para a execugdo de obras e
servicos de responsabilidade do Municipio, € constituido dos seguintes
orgaos:

I - Orgdos de Assessoramento Superior:

a) Secretaria-Executiva do Gabinete do Prefeito Municipal (GPM)

11 - Orgdos da Administragdo Direta:

a) Secretaria Municipal de Administragdo (SMA)

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos
(SMASDH)

c) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo (SMCT) l/’“‘
d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural (SMDR)

e) Secretaria Municipal de Educagdo (SME) \

f) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer (SMEL)
g) Secretaria Municipal de Finangas (SMF)

h) Secretaria Municipal de Governo

i) Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SMMA)
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j) Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servigos Publicos
(SMOUSP)

k) Secretaria Municipal de Ordem Urbana (SMOU)

1) Secretaria Municipal de Saude (SMS)

m) Secretaria Municipal de Trabalho e Renda (SMTR)

n) Secretaria Municipal de Transportes (SMT)

I1I - Orgdos Internos de Procuradoria e Controle:
a) Procuradoria Geral do Municipio (PGM)
b) Controladoria Geral do Municipio (CGM)

IV - Estrutura de Poder com Desconcentragdo Territorial:
a) Administracdo Distrital de Ribeirdo de Sdao Joaquim

b) Administragdo Distrital de Falcdo

V - Orgdos Colegiados de Assessoramento Técnico:
a) Comissdo Permanente de Licitagao
b) Junta de Recursos Fiscais
C) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente
d) Conselho Municipal de Cultura, Turismo e de Preservagdo do
Patrimonio Historico e Ambiental de Quatis
e) Conselho Municipal de Educagao
f) Conselho Municipal de Saude

g) Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do
Adolescente

h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural 1’\/{
i) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional

j) Conselho Municipal do Idoso

k) Conselho Municipal de Assisténcia Social

D) Conselho Municipal Antidrogas
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m) Conselho Municipal de Seguranga Publica

n) Conselho Municipal de Valorizagdo da Populagdo Negra e das
Minorias de Quatis

0) Conselho Municipal de Direitos Humanos

p) Conselho Municipal de Combate a Corrupgao e Impunidade

q) Conselho Municipal da Cidade

r) Conselho Municipal FUNDEB

S) Conselho de Alimentagao Escolar

VI - Orgdo da Administragdo Indireta:
a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Quatis

§10 - Sdo diretamente subordinados ao Prefeito Municipal a Junta de
Recursos Fiscais, a Procuradoria Geral do Municipio e a Controladoria Geral

do Municipio;

§20 - Todos os Conselhos sdo vinculados por linhas de coordenagao ao
Prefeito Municipal, obedecidas as suas competéncias e atribuigles,

estabelecidas nas leis de criagdo dos mesmos;

§3° - Serdo subordinados ao Prefeito Municipal, por linha de autoridade
integral, os 6rgdos da Administragdo Direta;

§40 - S30 do mesmo nivel hierdrquico e gozam das mesmas prerrogativas
do cargo de Secretdrio Municipal os titulares dos Orgdos descritos nos

|

incisos I, II e III.

CAPITULO III

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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DOS PRINCiPIOS GERAIS DE DELEGAGAO

Art. 7° - Os Secretdrios e os Dirigentes de 6rgdos de igual nivel
hierarquico, além de fungdes executérias e da pratica de atos relativos a
rotina administrativa ou que indiquem uma simples aplicagdo de normas
estabelecidas, dedicar-se-8o0 ao gerenciamento e diregdo dos objetivos da

Administracdo Publica.

Paragrafo Unico - O Encaminhamento de processos e outros expedientes
3s autoridades mencionadas neste artigo, ou avocagdo de competéncia em

qualquer caso por essas autoridades, apenas dar-se-a:

I - quando o assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas
citadas autoridades;

II - quando se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios
6rgdos subordinados diretamente ao Secretario ou ainda ndo se enquadrar
precisamente em nenhum deles;

III - quando incida ao mesmo tempo no campo das relagdes do Executivo
com o Poder Legislativo ou com outras esferas de Governo;

IV - quando for para reexame de atos manifestados ilegais ou contrarios
ao interesse publico;

V - quando a decisdo importar em precedente que modifique a pratica no
Municipio de Quatis. /W(

§12 - Os contatos entre os 6rgdos da Administragdo Municipal, para fins

de instrugdo de processos, far-se-do diretamente de dérgdo para orgao.

§20 - Os Secretdrios Municipais poderao delegar competéncias e fungoes
aos assessores e funcionarios lotados em suas secretarias através de ato

administrativo proprio.
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SECAO I

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Art. 8° - O Poder Executivo, para apoio no desempenho de suas fungoes,
dispde de dois érgdos de assessoramento superior, com seus respectivos
coordenadores, diretores de departamentos e divises de apoio a atividade

governamental com as atribuigdes e competéncias descritas.

DA SECRETARIA-EXECUTIVA DO GABINETE DO PREFEITO
MUNICIPAL

Art. 9° - A Secretaria-Executiva do Gabinete do Prefeito Municipal, tem

por finalidade:

I - coordenar, supervisionar e assegurar a execugao do expediente e das
atividades do Prefeito, e proceder a gestdo da documentagdo recebida e
expedida, transmissdo e controle da execugdo das ordens e determinagdes
por ele emanadas;

II - providenciar o agendamento e a coordenagdo de audiéncias e
quaisquer outras missdes ou atividades determinadas pelo chefe do Poder
Executivo;

III - administrar as dependéncias de instalagdo da Chefia do Executivo;

IV - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade originais de
leis, decretos, oficios, memorandos, portarias e outros atos normativos do
Executivo Municipal; Lﬂ(
V - agendar e controlar o atendimento aos municipes e visitantes, nas
dependéncias de instalagdo do Gabinete do Prefeito Municipal;

VI - zelar pela oportuna e correta publicagdo dos atos oficiais;
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VII - acompanhar, junto a Procuradoria Juridica do Municipio- PGM, a
elaboracdo de mensagens, projetos de lei e decretos, procedendo,
posteriormente, o devido encaminhamento a apreciagdo da Camara
Municipal de Vereadores;

VIII - acolher, dar ciéncia ao Prefeito Municipal e distribuir para o orgao
responsavel, todos os expedientes encaminhados a Prefeitura Municipal
pela Camara Municipal de Vereadores que requeiram resposta, zelando
pelo cumprimento dos prazos regimentais;

IX - analisar relatério de atividades mensais das Administragbes Distritais
e emitir parecer ao Prefeito Municipal;

X - organizar, com a supervisdo da Coordenadoria de Comunicagao
Governamental, o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos no Gabinete do Prefeito;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria-Executiva do Gabinete do Prefeito

Municipal compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

a) Departamento de Secretaria Geral;
b) Divisdo de Expediente e Registro;
c) Orgdos de Desconcentragdo Territorial:
I - Administragdes Distritais de Sdo Joaquim;

II - Administragdes Distritais de Falcao

DEPARTAMENTO, DIVISAO E ORGAOS VINCULADOS A
SECRETARIA-EXECUTIVA DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GERAL

Art. 10 - Compete ao Departamento de Secretaria Geral:
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I - assistir administrativamente a Secretaria-Executiva;

II - a formatagdo da agenda de audiéncia e reunides do Prefeito;

I1I - auxiliar na supervisdo da realizagdo das atividades do Prefeito no
Gabinete, bem como a execugdo das ordens e determinagdes por ele
emanadas;

IV - supervisionar o agendamento das audiéncias e quaisquer outras
missdes ou atividades determinadas pelo chefe do Poder Executivo;

V - supervisionar a administragdo as dependéncias de instalacdo da Chefia
do Executivo;

VI - supervisionar o atendimento aos municipes e visitantes, nas
dependéncias de instalagdo do Gabinete do Prefeito Municipal;

VII - coordenar as relagdes administracdes distritais, ‘com o0s demais
4rgdos do Executivo, evidenciando os problemas e necessidades dos
distritos;

VIII - elaborar relatério de atividades mensais das Administragdes
Distritais e encaminhar ao Secretario-Executivo;

IX - acompanhar, junto a Coordenadoria de Comunicagdo Governamental,
o planejamento e execugdo das atividades relativas a cerimoniais de
eventos realizados no @mbito do Gabinete do Prefeito;

X - acompanhar as atividades das comissdes ou grupos de trabalho
vinculados diretamente ao Prefeito;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE EXPEDIENTE E REGISTRO L""

Art. 11 - Compete a Divisao de Expediente e Registro:

I - assegurar a execugdo do expediente do Gabinete do Prefeito e proceder

a gestdo da documentagdo recebida e expedida;
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II - executar os servicos internos de expediente junto aos respectivos
6rgdos municipais com vistas a uniformizagdo de procedimentos
administrativos e regularidade documental do Municipio de Quatis;

III - elaborar relatérios mensais de atividades e encaminha-lo ao titular
da Secretaria;

IV - acompanhar o cumprimento dos prazos de resposta dos atos
encaminhados pela Cémara Municipal de Vereadores, junto aos orgaos
responsdveis pelas informagdes, mantendo o titular da Secretaria
permanentemente informado;

V - manter organizados os arquivos originais de leis, decretos, oficios,
memorandos, portarias e outros atos normativos do Executivo Municipal;
VI - manter organizado o arquivo relativo a publicagdo dos atos oficiais;
VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Dos Orgdos de Desconcentragio Territorial

Art. 12 - As AdministracBes dos Distritos de Ribeirdo de Sdo Joaquim e
Falcdo sdo 6rgdos de desconcentragao territorial encarregados, nas suas
respectivas atribuicbes, de representar a Administracdo Municipal,
cabendo-lhes:

I - cumprir e fazer cumprir as leis, resolugdes, regulamentos e demais atos
e instrucdes expedidos pelo Executivo Municipal;
II - atender as reclamagdes das partes e encaminha-las ao Prefeito,

quando se tratar de matéria estranha as suas atribuigdes ou quando for o
caso;

III - coordenar as atividades locais executadas pelos diversos 6rgdos do

{

Executivo e fiscalizar os servigos que lhes sdo afetos;
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IV - exercer fungBes administrativas delegadas pelo Prefeito Municipal em
4reas sob sua responsabilidade;
V - elaborar relatério de atividades mensais para o titular da Secretaria-
Executiva do Prefeito Municipal;

VI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECAO 11

DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 13 - O Poder Executivo é exercido com base na descentralizagao
administrativa, sendo constituido de Secretarias e Coordenadorias com
seus respectivos departamentos e divisbes de apoio a atividade

governamental com as atribuigdes e competéncias descritas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Art. 14 - A Secretaria Municipal de Administragdo tem por finalidade:

I - executar atividades relativas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagao
de mérito, ao quadro de pessoal, ao sistema de carreiras, ao plano de
lotagdo e outras de natureza técnica da administragdo de recursos
humanos do Executivo Municipal;

II - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos
servidores publicos municipais;

III - elaborar e implantar a politica municipal de Recursos Humanos;

IV - promover 0s servigos de inspegdo de saude dos servidores municipais
para fins de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins; WVI

{
|
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V - elaborar programas de saude do trabalhador para o servidor, que
contemplem agdes de medicina preventiva, higiene e seguranga do
trabalho;

VI - promover atividades necessarias a capacitagao e desenvolvimento de
habilidades dos servidores atuantes nos diversos érgdos da Administragao
Municipal;

VII - executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao
inventario, & protecdo e a conservagdo dos bens moveis, imoveis e
semoventes da Prefeitura;

VIII - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar 0s papeis e
documentos da Prefeitura;

IX - promover a gestdo do sistema de abertura e controle de processos
administrativos;

X - promover a padronizacdo de documentos oficiais no ambito da
Administracdo Municipal, com base no Manual de Redacdo Oficial do
Governo do Estado do Rio de Janeiro;

XI - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e
telefonia da Prefeitura;

XII - coordenar e supervisionar o processo de licitagdes e compras na
Prefeitura Municipal;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Administragdo compreende

as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Coordenadoria de Gestao de Pessoas
II - Departamento de Licitagdes

III - Departamento de Recursos Humanos *
IV - Departamento de Almoxarifado, Patrimonio e Servigos Gerais

a) Divisdo de Almoxarifado, Patrimdnio e Servigos Gerais
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b) Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral

COORDENADORIA, DEPARTAMENTOS E DIVISOES VINCULADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 15 - A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete:

I - executar as atividades de desenvolvimento de pessoas e valorizagao do
servidor, segundo as diretrizes emanadas da Politica Municipal de Recursos
Humanos;

II - elaborar e implantar a Politica Municipal de Recursos Humanos;

III - planejar, coordenar e executar as atividades necessarias a
capacitacdo e desenvolvimento de habilidades dos servidores municipais;
IV - diagnosticar as necessidades de capacitacdo e de desenvolvimento
profissional do servidor;

V - elaborar em articulagdo com o6rgédos técnicos publicos e/ou privados,
programas de treinamento interno para os servidores municipais;

VI - adotar a filosofia de gestdo continuada do conhecimento, alinhando a
educacdo dos servidores com os objetivos estratégicos da Administragdo
Municipal;

VII - incentivar o auto-desenvolvimento do servidor na busca da educagao
continuada, visando o seu melhor desempenho de acordo com os perfis
profissionais requeridos no Anexo VI;

VIII - acompanhar, juntamente com os diversos 6rgdos do Executivo, o
aproveitamento profissional do servidor, com vistas a exceléncia dos
servigos publicos municipais;

IX - promover, em conjunto com o 6rgdo requisitante a integragcao e
ambientacdo dos servidores admitidos;
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X - promover, em conjunto com O 4rgdo requisitante o recrutamento e a
selecdo de candidatos a estagio nos diversos 6rgdos da Administragdo
Municipal;

XI - organizar e supervisionar, em agao conjunta com o 6rgao solicitante,
a alocacdo de estagidrios de nivel superior e de Ensino Médio
profissionalizante, nos diversos 6rgdos municipais;

XII - desenvolver eventos que oferegam oportunidades de
desenvolvimento pessoal e qualificagdao profissional aos servidores,
visando promover qualidade de vida no trabalho;

XIII - elaborar e implantar programas de saude do trabalhador para o
servidor, que contemplem agBes de medicina preventiva, higiene e
seguranga do trabalho;

XIV - orientar sobre o cumprimento das leis de seguranga do trabalho;

XV - coordenar as atividades de seguranca e Medicina do Trabalho;

XVI - preparar relatério mensal das atividades e encaminhar ao Secretario
de Administragao;

XVII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES
Art. 16 - Ao Departamento de Licitagdes compete:

I - executar atividades relativas ao processo e julgamento das licitagdes de
interesse dos 6rgdos da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes do

Poder Executivo, com observancia da legislagdo Federal, Estadual e
Municipal, se houver;

II - exercer o poder decisorio sobre pedidos de inscricdo no registro

1

cadastral, bem como de alteragdes ou cancelamento;
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III - fornecer informacdes sobre pedidos de levantamento ou de restituigao
de caucdo provisoria, quando for o caso;

IV - autorizar a expedicdo de certificados ou atestados requeridos por
empresas inscritas no registro cadastral;

V - propor a instauragdo de Processo com vistas a apuracdo de infragdes
cometidas no curso de licitagdo, para promogdo da responsabilidade
administrativa e aplicacdo de sangdo cabivel, sem prejuizo da iniciativa de
apuragao;

VI - receber as requisicdes pertinentes, processo e julgamento das
licitagdes, no ambito do Poder Executivo, compreendidos os o6rgdos da
Administracdo Direta, as Autarquias e as Fundagdes, relativas a compras,
locacBes, alienagBes, obras e servigos, nas modalidades de Concorréncia,
Tomada de Precos, Pregdo, Convite, Concurso e Leildo;

VII - conduzir os procedimentos de Concessdes e Permissdes, nos termos
da legislacdo federal aplicavel;

VIII - analisar a homologagdo de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
ressalvados os casos de dispensa de licitagdo fundamentados nos incisos I
e II do artigo 24 da Lei n.° 8.666/93, que prescindem de audiéncia prévia
da Comissdo Permanente de Licitagao;

IX - executar outras atividades pertinentes a sua natureza, nos termos da
legislagao;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

'L
Art. 17 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete: M\f

I - executar as atividades de planejamento e administragdo, segundo as

diretrizes emanadas da Politica Municipal de Recursos Humanos;
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II - planejar, coordenar e executar as atividades necessarias para a
elaboracdo da folha de pagamento;

III - elaborar e acompanhar a assiduidade dos servidores municipais
através do controle de freqiiéncia, bem como manter atualizado o quadro
de pessoal;

IV - providenciar, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio,
estudos e/ou pareceres quanto a aplicagdo de normas relativas a direitos e
deveres dos servidores do Executivo Municipal;

V - aprovar escala de férias, em coordenacdo com as demais unidades
organizacionais do Executivo, submetendo-a ao Secretario;

VI - providenciar o desconto em folha de pagamento, dos impostos, taxas
e contribuicdes, quando previstos em lei, desde que devidamente
autorizado pela autoridade competente;

VII - coordenar estudos de classificagdo de carreiras e vencimentos;

VIII - controlar a movimentacdo de pessoal a disposigdo e/ou cedido a
outros 6rgaos;

IX - supervisionar e avaliar, em conjunto com 0s orgaos setoriais, os
estagios probatorios;

X - emitir parecer quanto a licitude de acumulagdo de cargos, empregos e
fungdes;

XI - normalizar e otimizar os processos de trabalho relativos a
administragdo de recursos humanos.

XII - sugerir a fixacdo e atualizagdo do valor de diarias, promover sua
apuragdo e controle;

XIII - calcular, preparar e distribuir as relagdes anuais de rendimentos
pagos aos servidores;

XIV - preparar e remeter ao Banco depositario, a Relagdo Anual de
Informacgdes Sociais — RAIS; L7'
XV - providenciar o expediente relativo a admisséo, lotacdo e dispensa dos

servidores e contratados;
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XVI - providenciar o preenchimento, controle e expedicdo de carteiras
funcionais e de fiscalizagao;

XVII - desenvolver estudos voltados & otimizagdo dos recursos humanos
da Administracdo Municipal, visando a economicidade e eficiéncia
gerencial;

XVIII - elaborar, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio e a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas um Plano de Cargos e Salarios, para
as diferentes areas da Administragao Municipal.

XIX - elaborar e executar a politica de beneficios e vantagens dos
servidores;

XXI - preparar relatério mensal das atividades e encaminhar ao Secretario
de Administragao;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E SERVIGCOS
GERAIS

Art. 18 - Ao Departamento de Almoxarifado, Patrimdnio e Servigos Gerais
compete:

I - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patrimbnio, almoxarifado e servigos gerais da Administragdo
Municipal;

II - proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperacao, redistribuigdo ou alienagao;

III - tombar os bens patrimoniais, inclusive os imobiliarios, mantendo-os
devidamente cadastrados; N
IV - caracterizar e identificar os bens patrimoniais; |
V - fazer carga aos o6rgdos do Poder Executivo, do material a eles

distribuido e as transferéncias de materiais de um érgdo para outro, bem
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como a conferéncia de carga respectiva, durante o més de dezembro de
cada ano e toda vez que se verificar mudanga da chefia do 6rgdo ou do
funcionario responsavel pelo bem.

VI - determinar as providéncias para apuragdo dos desvios de material
permanente e de consumo;

VII - receber o material, conferindo a quantidade e qualidade;

VIII - solicitar pronunciamento dos érgdos técnicos, no caso de aquisigao
de materiais e equipamentos especializados;

IX - gerir o controle patrimonial dos bens pUblicos, moéveis e imoveis,
aplicando as normas correspondentes;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E SERVICOS GERAIS

Art. 19 - A Divisdo de Almoxarifado, Patrimonio e Servigos Gerais
compete:

I - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patrimbnio e almoxarifado da Secretaria Municipal de
Administracdo, em conjunto com os controles exercidos pelo
Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio do Poder Executivo;

II - proceder recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperacdo, redistribuigdo ou alienagao;

III - tombar os bens patrimoniais, inclusive os imobiliarios, mantendo-os
devidamente cadastrados; I/
IV - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

V - fazer carga as escolas e unidades de ensino, do material a eles
distribuido e as transferéncias de matérias de uma unidade educacional

para outra, bem como a conferéncia de carga respectiva, durante o més
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de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudanga da chefia
da unidade ou do funcionario responsavel pelo bem;

VI - determinar as providéncias para apuragdo dos desvios de material
permanente e de consumo;

VII - receber o material, conferir a quantidade e qualidade;

VIII - solicitar pronunciamento dos érgdos técnicos, no caso de aquisicao
de materiais e equipamentos especializados;

IX - proceder a regularizagdo de servigos gerais administrativos nas
dependéncias do Poder Executivo Municipal;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL

Art. 20 - A Divisdo de Protocolo e Arquivo Geral compete:

I - receber, numerar, registrar e distribuir papéis encaminhados ou
entregues a Administragdo Municipal, sob a forma inclusive de
requerimentos, oficios e correspondéncias em geral e controlar a
movimentacao dos mesmos;

II - fazer exame formal dos papéis recebidos e recusar os que ndao tenham
atendidos o0s requisitos minimos de seguranga e inviolabilidade de
informacgodes;

III - emitir recibo em protocolo;

IV - organizar e manter atualizado o fichario numeérico de todos os
processos em andamento na Prefeitura, controlando a permanéncia de

papéis nos 6rgdos, comunicando 0Ss responsaveis em caso de

inobservancia dos prazos estabelecidos;

V - organizar e manter atualizado o arquivo geral, recebendo,
classificando, guardando e conservando processos, livros, papéis e outros
documentos que interessem a Administragao; [//T

\
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VI - controlar a transmissdo de documentos e registrar o despacho final e
a data do respectivo arquivamento, se for o caso, prestando informagdes
aos interessados;

VII - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

VIII - colacionar, encadernar e arquivar os jornais e publicagdes oficiais de
particular interesse do Executivo;

IX - prestar informacgdes aos diversos orgdos da Administracdo Municipal a
respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados e quando
regularmente solicitados, empresta-los mediante recibo;

X - fazer a incineracdo periddica dos papéis administrativos e outros
documentos, observadas as normas especificas;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS
HUMANOS

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos
tem como atribuigdes:

I - formular, coordenar e executar as politicas publicas referentes a
Assisténcia Social, Seguranca Alimentar, Transferéncia de Renda,
Promoc&o dos Direitos Humanos e Cidadania, em articulagdo com 6rgdos e
entidades da administragao federal, estadual e municipal, bem como com
entidades ndo-governamentais;

II - planejar, organizar, dirigir e controlar o Sistema Municipal de
Assisténcia Social, observando a legislagdo vigente, em especial a do
Sistema Unico de Assisténcia Social; | w
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I1I - gerir os recursos destinados ao Fundo Municipal voltado para as agoes
de Assisténcia Social e Direitos Humanos, 0s quais possuem finalidades e
competéncias estabelecidas na legislacdo que dispde sobre sua
organizagdo e funcionamento;

IV - apoiar técnica e financeiramente 0s servigos, 0s programas € 0s
projetos de enfrentamento da pobreza em ambito local;

V - atender, em conjunto com o Governo Estadual e o Governo Federal as
acdes assistenciais de carater de emergéncia;

VII - estimular e apoiar tecnicamente as associagdes e os conselhos
municipais na prestagdo de servigos de assisténcia social e direitos
humanos;

IX - prestar os servigos assistenciais cujos custos ou auséncia de demanda
municipal justifiquem a elaboragdo de um convénio para uma rede
regional de servigos, desconcentrada, no ambito do Estado do Rio de
Janeiro.

X - desenvolver a consciéncia politica da populagdo, visando o
fortalecimento das organizagdes comunitdrias, como forma dos direitos do
cidadao;

XI - executar as atividades relativas a prestagdo de servigos sociais € ao
desenvolvimento comunitdrio a cargo do Municipio;

XII - executar programas municipais decorrentes de convénios com érgdos
pUblicos e privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia
e 0 bem-estar social da populagao;

XIII - assistir, técnica e materialmente, as sociedades de bairros e outras
formas de associacdo que tenham como objetivo a melhoria das condigoes
de vida dos habitantes;

XIV - pronunciar-se sobre as solicitagbes de recursos e fiscalizar a sua

d

\

aplicacdo quando destinados a instituicdes de carater social;
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XV - elaborar projetos e programas visando a valorizacdo da agao
comunitaria, de modo a buscar solugdes de emprego e aumento de renda
do trabalhador;

XVI - receber usudrios que procuram o Poder Publico em busca de
assisténcia individual, tomando as medidas cabiveis, em cada caso;

XVII - apoiar o trabalho das entidades sociais do Municipio, atraveés de
repasse de subvengdes autorizadas por lei municipal;

XVIII - coordenar as acdes dos 6rgdos publicos e das entidades privadas
que visem solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural;
XIX - proporcionar alternativas para a solugdo dos atendimentos, através
de maior integragdo aos equipamentos comunitarios existentes;

XX - receber e orientar a populacdo migrante de baixa renda, dando-lhe o
apoio necessario;

XXI - prestar apoio a pessoa com deficiéncia e ao idoso;

XXII - promover o atendimento as necessidades da crianga, do
adolescente e do jovem, conforme as politicas tragadas pelo Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA) e pelo Conselho Municipal de Defesa da
Crianga e do Adolescente;

XXIII - colaborar com as entidades assistentes que visem a protegdo e a
educacdo da criancga, do adolescente e do jovem;

XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos

Humanos compreendem as seguintes unidades diretamente subordinadas
ao respectivo titular:

I - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL \N\/(
a) Divisdo de Programas de Transferéncia de Renda
b) Divisdo de Protegdo Social Basica e Especial

c) Divisdo de Elaboragdo de Projetos e captagao de recursos
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I1I - DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS EM DIREITOS
HUMANOS
a) Divisdo de Politicas de Promogdo a Igualdade Racial

b) Divisdo de Politicas Publicas para Mulheres, Idosos, Deficientes

III - DEPARTAMENTO DE GESTAO FISCALIZAGAO E CONTROLE DE
CONVENIOS E ORCAMENTO

a) Divisdo de Recursos Humanos, Almoxarifado e Patrimonio

DEPARTAMENTOS E DI’\\IIS(jES VINCULADOS A SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 22 - Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

I - desenvolver agdes proprias e articuladas com as demais politicas
publicas, na construgdo de projetos integrados de atengao aos segmentos
da populagdo excluidos dos bens e servigos existentes na comunidade;

II - criar programas e projetos que visem a inclusdo dos destinatarios da
Assisténcia Social nas politicas basicas;

III - propor critérios para encaminhamento de cidaddos que buscam
orientacBes para acesso aos servigos publicos de saude;

IV - promover agBes com vistas a cidadania, eliminando relagdes
clientelistas que ndo se pautam em direitos que fragmentam e
desorganizam a assisténcia social; V]
V - efetivar pactos ou ajustes de conduta firmados entre o municipio e a |

sociedade que garantam o atendimento de criangas, adolescentes, idosos,
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pessoas portadoras de deficiéncia e familias em estado de vulnerabilidade
e exclusao social;

VI - criar condi¢des de aferir os resultados dos programas, projetos e
servigos essenciais;

VII - supervisionar programas de ag@es integradas e complementares para
qualificar, incentivar e melhorar os beneficios e 0s servigos assistenciais;
VIII - propor projetos que visem investimentos econdmico-social aos
grupos populacionais em situagdo de pobreza, a fim de subsidiar as
iniciativas que |hes garantam meios para melhoria das condicOes gerais de
subsisténcia, elevagdo de qualidade de vida, preservagdo do meio
ambiente e organizagdo social;

IX - executar programas, projetos e servigos assistenciais;

X - supervisionar agGes da rede municipal com vistas a inclusao e a
protecdo social dos destinatédrios da Assisténcia Social;

XI - exercer, com as demais politicas sociais basicas, agdes que venham
contribuir para a insergdo, prevengdo e protecdo da crianca, do
adolescente, dos idosos, das pessoas deficientes ou incapazes e das
pessoas em situagdes circunstanciais e conjunturais desfavoraveis;

XII - executar programas de atengdo a segmentos em condigbes de
vulnerabilidade, mas principalmente:

a) criangas de zero a cinco anos

b) idosos acima de sessenta anos

C) segmentos da populacdo em desvantagem pessoal, resultantes das
deficiéncias ou de incapacidades

d) segmentos da populagdo em situagdes circunstanciais e conjunturas
como abuso e exploragdo sexual infanto-juvenil, trabalho infanto-juvenil,
moradores de rua, migrantes, dependentes de uso de drogas e etc.

e) criancas e adolescentes vitimas de abuso e desagregacgao familiar

f) criangas, idosos e mulheres vitimas de maus tratos
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XIII - proporcionar acesso a recursos assistenciais e direitos usufruidos
pelos demais segmentos da populagao;

XIV - executar projetos emergenciais para familias ou grupos
populacionais que, involuntariamente, encontram-se em situagdo de risco
pessoal ou social;

XV - elaborar, acompanhar e prestar contas da execugao do Plano
Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos nas suas metas
estabelecidas a cada ano;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE GESTAO DE BENEFICIOS E PROGRAMAS DE
TRANSFERENCIA DE RENDA

Art. 23 - A Divisdo de Gestdo de Beneficios e Programas de Transferéncia
de Renda compete:

I - controlar, supervisionar e atualizar o Sistema do Cadastro Unico para
Programas Sociais - CadUnico;

II - responder pelo funcionamento, organizagao da documentacgdo inerente
a divisdo, bem como pelo atendimento dos usuarios inseridos;

III - manter atualizado os contatos com Ministério do Desenvolvimento
Social - MDS, Caixa Econdmica Federal e 6rgdos afins;

IV - coordenar as reunides juntamente com a equipe técnica e as familias
beneficiadas;

V - conduzir todo o processo inerente, e responder por ele a divisdo e os

beneficios nela inseridos, seja de ordem Federal, Estadual ou Municipal; I
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VI - operar o sistema, utilizando adequadamente os programas € sistemas
informacionais postos a disposi¢do, alimentando os dados e agilizando a
rotina de trabalho relativo a sua area de atuagao;

VII - coordenar o Controle Social do Programa Bolsa Familia;

VIII - promover juntamente com as equipes técnicas dos Centros de
Referéncias de Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, Vvisitas domiciliares com
producdo de relatorios;

IX - orientar, coordenar e solicitar ao sistema a carteira do idoso;

X - acompanhar o cumprimento pelas familias das condicionalidades do
Programa Bolsa Familia;

XI - cumprir as condicionalidades para garantia do indice de Gestdo
Descentralizadas - IGD;

XII - desenvolver projetos com as familias;

XIII - proceder o Beneficio de Prestagdo Continuada - BPC no que
concerne ao municipio, segundo legislagao federal em vigor;

XIV - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme
orientacao da chefia imediata;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA E ESPECIAL

Art. 24 - A Divis&o de Protegdo Social Basica e Especial compete:

I - planejar, acompanhar, monitorar os programas, projetos, servigos e
agdes de Protegdo Social Basica;

IT - planejar, acompanhar, monitorar 0os programas, projetos, servigos e
acdes de Protegao Social Especial;

III - gerenciar as atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social

- CRAS; lﬁ/\
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IV - gerenciar as atividades do Centro Especializado de Assisténcia Social -
CREAS;

V - supervisionar os Programas,

VI - monitorar e controlar as estatisticas dos programas, assim COmo seus
relatorios, cadastros, documentos, arquivos e materiais;

VII - realizar reunides periédicas com a equipe;

VIII - buscar a capacitacdo profissional da equipe;

IX - ordenar qualitativamente e quantitativamente os programas;

X - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao
da chefia imediata;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE ELABORACAO DE PROJETOS E CAPTAGAO DE
RECURSOS

Art. 25 - A Divisdo de Elaboragdo de Projetos e Captagdo de Recursos
compete:

I - elaborar projetos para editais, convénios e emendas parlamentares
inerentes a area da assisténcia social e direitos humanos;

II - monitorar e controlar a documentagdo exigida pelo convénio, sempre
com a orientacdo da Procuradoria Juridica do Municipio e pela
Controladoria;

III - buscar recursos financeiros nas instancias governamentais e de
pessoa juridica;

IV - captar recursos para o Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente;

V - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS EM DIREITOS HUMANOS

Art. 26 - Ao Departamento de Politicas Publicas em Direitos Humanos

compete:

I - executar programas, projetos e servigos em Direitos Humanos;

II - exercer, com as demais politicas sociais basicas, acdes que venham
contribuir para a insergdo, prevengdo € protecdo de criangas,
adolescentes, idosos, pessoas deficientes ou incapazes e pessoas em
situagdes circunstanciais e conjunturais desfavoraveis;

[II - executar programas de atengdo a segmentos em condigbes de

vulnerabilidade, tais como:

a) criangas de zero a cinco anos

b) idosos acima de 60 (sessenta) anos

c) segmentos da populagdéo em condigdes de desvantagem pessoal
resultante de deficiéncias ou de incapacidades

d) segmentos da populagdo em situagdes circunstanciais e conjunturais
como abuso e exploragdo comercial, sexual, infanto-juvenil, trabalho
infanto-juvenil, moradores de rua, migrantes, dependentes de uso e

vitimas da exploragdo comercial das drogas.

IV - promover acdes de promogédo da igualdade racial junto a populagdo de
Quatis;

V - desenvolver atividades relacionadas a prevengao do racismo e
preconceito racial e social; ‘

VI - orientar e supervisionar a execugdo das atividades de promogdo e
valorizagdo da Populagdo Negra do Municipio; »
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VII - incentivar as diversas formas de organizagdes sociais do Municipio e
articular sua participagdo nas agdes do governo;

VIII - socializar informacdes sobre as politicas publicas implantadas e
incentivar o acompanhamento e avaliagdao permanentes;

VIX - apoiar iniciativas populares que tenham como objetivo a garantia de
interesses do cidadéo;

X - propor parcerias com organizagdes sociais, empresas publicas e
privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da
qualidade de vida;

XI - contribuir na elaboragdao do IQVC - indice de Qualidade de Vida do
cidaddo do Municipio de Quatis, para servir como referéncia na formulagao
das politicas publicas do Municipio e monitorar a melhoria concreta e
objetiva da qualidade de vida dos cidadaos;

XII - promover a igualdade e a protegdo dos direitos de individuos e
grupos raciais e étnicos afetados pela discriminagdo e demais formas de
intolerdncia, com énfase na populagao negra;

XIII - acompanhar e coordenar politicas das diferentes secretarias e outros
érgdos dos governos Federal, Estadual para a implantagdo de politicas
publicas para promogdo da Igualdade Racial, Mulher, deficiente, Idoso e
Juventude, buscando integra-las ao Municipio;

XIV - organizar e coordenar as conferéncias que envolvem as tematicas da
Mulher, da Juventude, da Igualdade Racial e do Idoso;

XV - promover foruns, seminarios, audiéncias publicas para elaboragdo de
politica publica nas tematicas da mulher, idoso, juventude, igualdade racial
e deficiente;

XVI - elaborar cartilhas e documentos que visem informar e subsidiar para
as politicas publicas na area de direitos humanos;

XVII - compor os conselhos municipais de que trata a tematica;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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DIVISAO DE POLITICAS DE PROMOCAO A IGUALDADE RACIAL
Art. 27 - A Divisdo de Politicas de Promogdo a Igualdade Racial compete:

I - promover agdes de promogdo da igualdade racial junto a populagdo de
Quatis;

II - desenvolver atividades relacionadas a prevengdo do racismo €
preconceito racial e social;

III - orientar e supervisionar a execugdo das atividades de promogdo e
valorizacdo da Populagdo Negra do Municipio;

IV - Incentivar as diversas formas de organizag@es sociais do Municipio e
articular sua participagdo nas acdes do governo;

V - socializar informacBes sobre as politicas publicas implantadas e
incentivar o acompanhamento e avaliagdo permanentes;

VI - apoiar iniciativas populares que tenham como objetivo a garantia de
interesses do cidadao;

VII - propor parcerias com organizagdes sociais, empresas publicas e
privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da
qgualidade de vida;

VIII - implantar sistemas de comunicagdo e acesso a informagdo para a
populagcdo do Municipio;

IX - criar uma estrutura de suporte técnico e administrativo para as
diversas Secretarias e Departamentos com vistas a integragdo do
sociedade com o Poder Publico Municipal,;

X - contribuir na elaboragdao do IQVC - Indice de Qualidade de Vida do
cidaddo do Municipio de Quatis, para servir como referéncia na formulagéo
das politicas publicas do Municipio e monitorar a melhoria concreta e
objetiva da qualidade de vida dos cidad&os; W
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XI - promover a igualdade e a protegdo dos direitos de individuos e grupos
raciais e étnicos afetados pela discriminagdo e demais formas de
intolerdncia, com énfase na populagdo negra;

XII - acompanhar e coordenar politicas das diferentes secretarias e outros
6rgdos dos governos Federal, Estadual para a implantagdo de politicas
pUblicas para promogdo da Igualdade Racial;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES, IDOSOS E
DEFICIENTES

Art. 28 - A Divisdo de Politicas Publicas para Mulheres, Idosos e
Deficientes compete:

I - executar a Conferéncia Municipal relacionada a cada tematica - Mulher,
Juventude, Idosos e Deficientes;

II - cumprir o Protocolo de Intengdes assinado juntamente com a
Secretaria Estadual de Assisténcia Social e Direitos Humanos - SEASDH no
que tange as politicas publicas para Mulheres;

III - combater através de trabalhos de conscientizagao juntamente com o
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, a
violéncia contra a mulher;

IV - combater através de trabalhos de conscientizagdo juntamente com o
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, a
violéncia contra o idoso;

V - promover campanhas de conscientizagdo e esclarecimentos sobre 0s
Direitos da Mulher e a Lei Maria da Penha;

VI - promover campanhas de conscientizagdo e um trabalho diretamente
com a populagao sobre o Estatuto do Idoso; [
VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. Aj\?
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DEPARTAMENTO DE GESTAO, FISCALIZAGAO E CONTROLE DE
CONVENIOS E ORCAMENTO

Art. 29 - Ao Departamento de Gestdo, Fiscalizagdo e Controle de

Convénios e Orgamento compete:

I - elaborar, acompanhar, fiscalizar e prestar contas do PPA, e do
Orcamento Anual, juntamente com os demais departamentos e servigos da
SMASDH;

II - controlar a Gestdo Financeira do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

III - abrir, acompanhar os processos de pedidos de comprar da SMASDH;
IV - controle de convénios e orgamento;

V - elaboracdo e Controle de Prestacdo de contas, documentagdo, diarias e
adiantamentos bem como a documentagdo inerente a cada uma das
agoes;

VI - acompanhar processos de empenhos e licitagoes;

VII - proceder a aquisicdo dos materiais necessarios ao funcionamento
das acgbes de acordo com o Plano de Agao elaborado pela equipe;

VIII - controlar Bens Patrimoniais com elaboragdo de relatérios de acordo
com solicitagdo e ao final de cada ano;

IX - acompanhar e controlar os mapas mensais de material que vao para
as unidades da SMASDH;

X - prestar contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social das parcelas
de convénios e do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

XI - prestar contas ao Ministério Desenvolvimento Social no que tange ao
SUAS/WEB - Plano de Agdo e Demonstrativo Fisico Financeiro;

XII - controlar o material de consumo da SMASDH bem como dos CRAS e

CREAS; \,7
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XIII - proceder ao acompanhamento dos servidores da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, no que tange as informagdes mensais a
SMA sobre atuacdo funcional, folha de ponto, entre outros;

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS, ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

Art. 30 - A Divisdo de Recursos Humanos, Almoxarifado e Patrimonio

compete:

I - controlar o material de consumo da SMASDH bem como dos CRAS e
CREAS;

II - acompanhar e Controlar os mapas mensais de material que vao para
as unidades da SMASDH;

III - controlar Bens Patrimoniais com elaboracdo de relatérios de acordo
com solicitagao e ao final de cada ano;

IV - proceder ao acompanhamento dos servidores da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, no que tange as informacGes mensais a SMA sobre
atuacgao funcional, folha de ponto, entre outros;

V - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 31 - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo tem por finalidade:

I - formular, implementar e manter atualizada a Politica de Cultura do

by

Municipio, com o foco na ampla participagdo do cidaddo-municipe;
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II - planejar, coordenar, desenvolver e supervisionar programas, projetos,
atividades, eventos e promogdes culturais;

III - providenciar os meios necessarios a execucgdo fisica dos programas,
projetos, eventos, promogdes € ao desenvolvimento das atividades
culturais;

IV - identificar, incentivar e apoiar a produgdo cultural das diferentes
comunidades do Municipio;

V - estabelecer critérios, padrdes e mecanismos de acompanhamento,
avaliacdo e controle da agdo cultural desenvolvida no ambito do Municipio;
VI - manter intercaAmbio de informagBes com agéncias, 6rgdos e entidades
publicas e privadas ligadas a area cultural;

VII - proteger e promover o patriménio cultural do Municipio;

VIII - fiscalizar e autorizar, em conjunto com a Coordenadoria de
Urbanismo, o licenciamento de obras relativas ao patriménio cultural do
Municipio;

IX - planejar, coordenar, desenvolver e supervisionar programas, projetos
e demais acdes técnicas necessarias para a protegdo, a conservagao e a
preservagdo dos bens tangiveis e intangiveis que integram o patriménio
cultural do Municipio;

X - gerar e manter atualizado o banco de dados sobre o patrimdnio
cultural do Municipio e proporcionar os meios de acesso as informagoes;

XI - promover agdes que visem impedir a evasdo, a destruigdo e
descaracterizacdo de bens e documentos de valor cultural do Municipio;
XII - manter intercdmbio com os 6rgdos publicos, privados ou pessoas
fisicas e juridicas, visando a preservagdo da memoria e a protegao do
patrimonio cultural do Municipio;

XIII - promover a integragdo com os 6rgdos municipais de planejamento
urbano, de obras, de fiscalizagdo e arrecadagao, bem como com o0s
responsdveis pelas dreas e bens protegidos e tombados, garantindo a

gestdo eficaz do Patriménio Cultural do Municipio; L\ﬂ\
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XIV - definir e propor critérios de identificagdo, classificagdo e atualizagdo
de areas e bens de interesse cultural para fins de protegdo legal pelo Poder
Publico Municipal;

XV - promover a valorizag8o do Patrimonio Cultural através da colaboragao
em campanhas publicitdrias, cursos, seminarios, principalmente junto a
populagao local;

XVI - analisar e emitir parecer, previamente a aprovagao pelos 6rgaos
competentes do Executivo, sobre pedidos de modificagdo de uso; de
quaisquer obras internas e externas; de licengas de renovagdo e colocagdo
de letreiros, anuncios ou engenhos de publicidade; de isengdes de
impostos e taxas municipais, relativos as areas e bens protegidos do
Municipio;

XVII - promover agdes planejadas e incentivar a participagao das
comunidades locais nas agdes que visem a protegao e conservagao do
Patrimonio Cultural do Municipio;

XVIII - interagir com os demais 6rgdos municipais visando agdes conjuntas
que visem a protecdo e a conservagao do Patrimoénio Cultural municipal e a
reabilitagdo fisica das areas urbanas degradadas;

XIX - identificar, inventariar e classificar os bens culturais mdveis passiveis
de tombamento, no @mbito do Municipio;

XX - elaborar o calendario anual de eventos turisticos do Municipio;

XXI - buscar cooperagao técnica e financeira nos ambitos estadual, federal
e internacional para o desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;
XXII - elaborar e promover a implantagao, em articulagdo com Secretaria
de Finangas e demais 6rgaos afetos ao tema, o Plano Diretor de Turismo;
XXIII - fomentar o intercambio permanente com outros municipios da
federagdo e com o exterior, visando o aumento do fluxo turistico nos dois
sentidos, bem como a permanéncia de turistas no Municipio;

XXIV - coordenar e fiscalizar a execugao das atividades nos espagos fisicos
culturais do Municipio; \m/}
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XXV - propor acdes, projetos e atividades que incentivem visitas aos
espacos fisicos culturais e a conscientizacdo da importancia da
preservagao dos seus acervos;

XXVI - definir e constituir espaco fisico para agdo cultural comunitaria;
XXVII - trabalhar junto & comunidade de seu entorno pela inclusdo social
na cadeia produtiva da cultura;

XXVIII - promover a realizagdo de seminarios, conferéncias, palestras,
encontros, reunides, pesquisas, cursos, oficinas de arte ou atividades
similares que tenham por finalidade atender a demanda da comunidade,
num enfoque cultural,;

XXIX - contribuir, através da geracdo de oportunidades, no processo de
maturacdo profissional da classe artistica local;

XXX - estimular a celebracdo de parcerias junto a ¢rgdos publicos,
privados ou pessoas fisicas e juridicas, no sentido de implantagdo de
espacos culturais;

XXXI - desenvolver politicas municipais para o livro e a leitura,
democratizando o0 acesso aos mesmos;

XXXII - elaborar e coordenar a implantagdao de programas, projetos e
acdes que visem ao incentivo e democratizagdo da leitura;

XXXIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao

respectivo titular:

I - Departamento de Cultura ' L
IT - Departamento de Turismo
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DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA E TURISMO

DEPARTAMENTO DE CULTURA
Art. 32 - Compete ao Departamento de Cultura:

I - analisar, previamente, qualquer obra de arte ou intervengdo artistica, a
ser instalada em logradouro publico ou que interfira na paisagem natural
da Cidade;

II - analisar e aprovar os locais em que serdo instaladas as obras de arte
ou intervencdes artisticas;

III - emitir parecer sobre quaisquer pedidos e sugestdes de nominagao de
logradouros e equipamentos publicos;

IV - elaborar levantamento de personalidades de todos os ramos de
atividade que marcaram a vida da cidade, seja em nivel geral ou local, e
manter em cadastro para os logradouros e equipamentos que requeiram
ser nominados;

V - avaliar e emitir parecer sobre nominacdes que guardem relagdo
simbdlica com fatos;

VI - identificar, inventariar, classificar e registrar areas urbanas e bens
culturais tangiveis e intangiveis de interesse para protecdo legal pelo
Municipio;

VII - estabelecer parametros de protegdo aplicados as areas de interesse,
aos bens culturais tangiveis com suas respectivas areas de entorno e aos
bens de natureza intangivel; [/
VIII - colaborar com a Secretaria Municipal de Educagao na formulagao da 7
politica de educagao patrimonial;

IX - manter interface, em seu a@mbito de atuagdo, com as Coordenadorias

e Departamentos municipais que lidam diretamente com planejamento
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urbano, desenvolvimento econdmico, educagdo e promogdao social, com
vistas a promocdo de agBes integradas de protegao do Patrimoénio Cultural
do Municipio;

X - analisar, orientar e supervisionar projetos e intervengdes em bens
culturais particulares, protegidos, inserido em areas de entorno de bens
protegidos;

XI - subsidiar a Coordenadoria de Urbanismo nas agdes de fiscalizagao e
de autorizacdo de licencas de obras relativas ao Patrimdnio Cultural do
Municipio e sua ambiéncia;

XI - supervisionar e/ou acompanhar a Coordenadoria de Urbanismo em
projetos de restauragdo, conservagdo e/ou adequagdo em bens imoveis
protegidos e tombados, pertencentes e/ou utilizados pelo Municipio;

XII - elaborar projetos com vistas a instalagdo de sinalizagdao e
identificacdo do Patrimdnio Cultural da cidade, orientando e/ou
acompanhando a sua execugdo, junto a Coordenadoria de Urbanismo;

XIII - gerenciar, elaborar, orientar e/ou acompanhar agdes de promogao
da memoria historica e cultural através da elaboragdo e supervisao de
publicagdes, exposicdes ou eventos, colaboragdo em campanhas
publicitarias, cursos, seminarios, principalmente junto as populagbes
locais; ’

XIV - propor e elaborar projetos de pesquisas, junto a rede de educacgao
escolar, que divulguem a histéria, a memodria e o patrimdnio cultural do
Municipio;

XV - planejar a implantagdo de museus no Municipio;

XVI - elaborar programas e projetos relativos ao incentivo das artes

plasticas, fotografia e musica, direcionados ao atendimento da demanda
local;

XVII - supervisionar a implantagdo de projetos que estimulem a produgao

cultural local; LV‘7
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XVIII - realizar seminarios, conferéncias, palestras, encontros, reunioes,
pesquisas, cursos, oficinas de arte ou atividades similares que tenham por
finalidade atender & demanda da comunidade, num enfoque cultural;

XIX - criar e gerir compartilhadamente com a classe artistica,
oportunidades para o artista local apresentar seu trabalho;

XX - promover a integragdo de diferentes espagos de leitura em nossa
cidade, tais como: bibliotecas populares, comunitarias, salas de leitura e
pontos de leitura;

XXI - propor cursos de formagdo de dinamizadores de leitura para pontos
de leitura da cidade;

XXII - orientar a organizagdo de espagos alternativos de leitura nas
comunidades em que ndo ha bibliotecas publicas;

participar, em parceria com a Secretaria Municipal de Educagdo, de
projetos de leitura em nossa cidade;

XXIII - elaborar projetos com vistas a captacdo de recursos de convénios
junto aos governos federal e estadual, com vistas a implantagdao ou
reaparelhamento de bibliotecas municipais;

XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE TURISMO
Art. 33 - Ao Departamento de Turismo compete:

I - aplicar os recursos de cooperacao técnica e financeira oriunda dos
ambitos estadual, federal e internacional em programas e projetos
destinados ao desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;

II - organizar e promover 0s eventos e/ou promogdes, programas e
projetos de desenvolvimento turistico do Municipio de responsabilidade da
Secretaria; LW]
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III - apoiar e estimular as instituigbes locais que necessitem de suporte
para realizacdo de eventos e promogdes;

IV - identificar servicos comunitdrios, procurando sua insergdo no
calendario municipal de eventos;

V - supervisionar, em conjunto com a Guarda Municipal, a utilizagdo das
dreas publicas quando da realizagdo de eventos autorizados pelo Executivo
Municipal;

VI - divulgar o Municipio em eventos promovidos por o6rgdos federal,
estadual, em outros Municipios, e/ou particulares;

VII - promover a divulgagdo dos pontos turisticos da cidade;

VIII - realizar palestras e promover encontros com empresarios, para
ampla divulgacdo dos eventos turisticos e oportunidades de negdcios do
Municipio;

IX - supervisionar a implantagdo do Plano Diretor de Turismo;

X - promover, em observancia as diretrizes dos 6rgdos afins dos governos
federal e estadual , o inventdrio dos bens naturais de interesse turistico;
XI - implementar o calendario anual de eventos;

XII - implementar a oferta de atividades -culturais de reconhecida
exceléncia com o fim de ampliar o universo de conhecimento da
comunidade que atende assim como de atrair turistas e visitantes de
outras comunidades para a cidade e particularmente para a drea onde esta
inserido;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 34 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural tem por

g

finalidade:
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I - instituir programas de desenvolvimento atraves do acesso a terra, ao
emprego e ao mercado de trabalho por constituicdo de cooperativas e
associagdes, e fomento a produgdo agricola, bem como do
desenvolvimento do comércio de produtos ligados ao campo no Municipio;
II - promover a realizacdo de estudos e a execugdo de medidas visando o
desenvolvimento de atividades geradoras de renda nas areas rural e
voltadas ao desenvolvimento sustentdvel, atrelando suas agbes com a
necessaria integragdo a economia local e regional;

III - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades de agropecuéria e apoio ao comércio local, bem
como do regional;

IV - executar programas municipais de apoio a produgdo agricola e ao
abastecimento de alimentos de primeira necessidade;

V - manter em bom estado de conservagao as estradas vicinais;

VI - promover e supervisionar os servigos de moto-mecanizagao agricola;
VII - atuar, dentro dos limites de competéncia Municipal, como elemento
regularizador do abastecimento da populagdo, demandando politicas de
comércio que viabilizem o mercado produtor da regiao;

VIII - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

IX - sugerir os meios mais efetivos de escoamento e comercializagao da
producdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzida no
Municipio;

X - supervisionar, solidariamente as atribuigdes da Vigilancia Sanitaria, a
administragdo dos servigos privados de abates de animais, bem como do
posterior armazenamento e distribuigdo dos produtos gerados;

XI - articular com entidades e associagfes, locais e regionais, para
promogdo de feiras, exposigdes e outros eventos, visando a divulgagdo do
Municipio e as oportunidades locais de investimentos na darea de sua
competéncia;

XII - instruir e coordenar as atuagdes dos Administradores Distritais;
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XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao

respectivo titular:

I - Departamento de Agricultura e Pecudria

II - Departamento de Manutengdo de Estradas Vicinais

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA
Art. 35 - Ao Departamento de Agricultura e Pecudria compete:

I - planejar, executar, controlar e avaliar as agées na area da agricultura,
agropecudria e agdes congéneres;

II - incentivar a implantagdo de obras de infra-estrutura basica, visando
incentivar a permanéncia do agricultor na zona rural;

IIT - criar mecanismos de apoio a mecanizacao e infra-estrutura da
propriedade rural;

IV - promover medidas visando aplicagao correta de defensivos e
fertilizantes;

V - incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente com a
Secretaria de Educagdao do Municipio;

VI - promover e apoiar agdes voltadas ao desenvolvimento da
agropecuaria;

VII - incentivar a implantagdo de hortas comunitarias nos bairros e

comunidades do interior, onde elas nao existem; l
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VIII - orientar as comunidades agricolas, no sentido de aumentar a
qualidade, produtividade e variedade de produtos cultivados, bem como na
sua adequada comercializagao e consumo;

IX - organizar e implantar feiras livres para a comercializagao dos produtos
diretamente ao consumidor;

X - organizar com o Departamento de Turismo, a nivel municipal e
regional, eventos e promogdes, feiras e exposigdes agropecuarias;

XI - desenvolver agdes objetivando a pratica da inseminacao artificial e
outras que visem ao melhoramento genético dos rebanhos;

XII - promover medidas visando a educagéo e a defesa sanitaria animal e
vegetal,;

XIII - apoiar a instalagdo de agudes, irrigacdo e demais praticas visando o
desenvolvimento da piscicultura;

XIV - apoiar o cooperativismo, 0 associativismo, a pesquisa, a extensao
rural, a integragdo agroindustrial e outras formas de organizagdao do
produtor e da produgao;

XV - promover medidas visando o desenvolvimento de atividades de
estimulo a economia doméstica;

XVI - incentivar o armazenamento e silagem, visando a formagdo de
estoques regulares;

XVII - orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural,
junto aos érgdos financeiros publicos e privado;

XVIII - coordenar os trabalhos de elaboracdo do Plano Diretor Rural,
visando a ordenacgdo do crescimento e desenvolvimento da zona rural,
contemplando:

a) 0 mapeamento e cadastramento de todas as propriedades rurais do
Municipio l
b) a titularizacdao da propriedade de imodvel rural '/\7

c) os niveis de utilizagdo e conservagdo das areas agricultaveis
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d) o aproveitamento dos recursos hidronaturais
e) o mapeamento das dreas de preservagdo existentes
f) o levantamento aerofotogramétrico

XIX - promover acdes de apoio a eletrificagdo e telefonia rurais,
articuladamente com a atividade privada e os 6rgdos governamentais;
XX - manter constante contato junto aos Administradores Distritais no
sentido de obter informagdes atualizadas quanto as demandas locais;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE MANUTENC,‘I"\O DE ESTRADAS VICINAIS

Art. 36 - Ao Departamento de Manutengdo de Estradas Vicinais, compete:

I - zelar pelo controle da qualidade das estradas vicinais do Municipio;

IT - zelar pelo constante funcionamento das maquinas e veiculos, em
conjunto com a Divisdo de Manutengdo de Maquinas e Veiculos,
observando, sobretudo, situagdes de limites operacionais, objetivando
otimizar a manutengao dos equipamentos;

III - promover o correto incremento de viabilidade de valas de escoamento
de aguas;

IV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 37 - A Secretaria Municipal de Educagao tem por finalidade: 7

I - formular a Politica de Educagdo do Municipio, em consondncia com o

Conselho Municipal de Educacgao;
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II - propor a implementacdo da politica educacional do Municipio, levando
em conta os objetivos de desenvolvimento econdmico, politico e social;

III - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrao de qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educagdo, em articulagao
com diversos 6rgdos da area;

V - garantir igualdade de condicBes para o acesso e permanéncia na
escola, inclusive para as criancas e adolescentes com necessidades
educativas especiais na Educagao Infantil e no Ensino Fundamental,

VI - garantir a gratuidade do Ensino Publico em estabelecimentos oficiais
do Municipio;

VII - assegurar aos alunos da zona rural da Rede Municipal de Ensino do
Municipio a gratuidade e obrigatoriedade do transporte escolar;

VIII - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos que visem
aprimorar o Sistema Municipal de Educagdo e adequar o ensino a realidade
social;

IX - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo
do Municipio;

X - fixar normas para a organizagao escolar, didatica e disciplinar dos
estabelecimentos de ensino, incluindo definicdo do calendario escolar;

XI - promover o estudo, a negociagao e a coordenacdao de convénios e
prestagdo de contas, com entidades publicas e privadas, para a
implantagdo de programas e projetos especiais na area da educacdo;

XII - elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino,
de acordo com as normas em vigor;

XIII - desenvolver os servigos de orientagdo e supervisdo técnico-
pedagdgica junto aos estabelecimentos de Educacdo Infantil e Ensino
Fundamental;

XIV - proporcionar o ensino fundamental regular noturno, adequado as

condigdes do educando; L/w]

[
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XV - organizar os servigos de merenda escolar, de material didatico e
outros destinados a assisténcia ao educando;

XVI - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos servidores que
atuam na area da educacgao;

XVII - prestar assessoramento técnico-pedagdgico aos 6Orgdos da
Administracdo Municipal em atividades e campanhas educativas;

XVIII - estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para
execucdo de programas e projetos especiais na area da educagao;

XIX - garantir o Ensino Fundamental e Médio na Modalidade EJA -
Educacdo de Jovens e Adultos para aqueles que ndo tiverem acesso na
idade propria;

XX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Educagdo compreende as

seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento Técnico de Ensino

II - Departamento Pedagdgico

III - Departamento de Nutricdo Escolar
IV - Departamento Administrativo

a) Divisdao de Almoxarifado e Patrimoénio

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

DEPARTAMENTO TECNICO DE ENSINO

Art. 38 - Ao Departamento Técnico de Ensino compete:
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I - orientar e acompanhar os trabalhos administrativos relacionados a
inspecao escolar;

II - verificar e fiscalizar a autorizagao | de funcionamento dos
estabelecimentos de ensino do Municipio através da supervisao escolar;

III - gerir e elaborar as prestagdes de contas relativos aos programas do
FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao, exceto a da
merenda escolar;

IV - atualizar as informagdes do Censo Escolar junto ao Ministério da
Educagdo;

V - encaminhar concluintes do Ensino Médio da Modalidade Educagdo de
Jovens e Adultos para publicagao na Imprensa Oficial do Rio de Janeiro;

VI - coordenar o Concurso de Remogao de docentes e especialistas da
Secretaria Municipal de Educacao;

VII - oferecer suporte técnico ao Conselho Municipal de Educagéo;

VIII - levantar elementos para o estudo de demanda e oferta escolar, bem
como para a programacgao das atividades escolares;

IX - coordenar atividades relativas a matricula da populacdo escolar nas
unidades da rede municipal e atuar no cadastro de pré-matricula da
SEEDUC - Secretaria de Estado de Educacdo;

X - organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos com
dados gerais das unidades de ensino, tais como numero de alunos e de
professores, evasao e percentual de frequéncia;

XI - elaborar a proposta orgamentaria anual da Secretaria Municipal de
Educacado;

XII - supervisionar, coordenar e orientar o servigo de inspecgdo escolar;
XIII - participar da selegdo e preparagdo do material didatico-pedagdgico,
fazer distribuicdo e controlar sua utilizagdo; L,
XIV - elaborar e supervisionar 0s processos de compra de material didatico 7
da Secretaria Municipal de Educacao;

XV - controlar e distribuir as Unidades Escolares os materiais didaticos;
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XVI - suprir as Unidades Escolares dos materiais necessarios a execugao
administrativa das secretarias escolares;

XVII - manter atualizado o arquivo de legislagdo educacional com vistas a
orientacdo do sistema municipal de ensino;

XVIII - cumprir e fazer cumprir a legislagdo educacional;

XIX - fazer levantamentos estatisticos relacionados a Educagao;

XX - elaborar o calendario escolar, ouvindo o Departamento Pedagogico;
XXI - coordenar a atualizacdo do regimento escolar quando necessario;
XXII - elaborar processos necessarios visando a implantagdo de cursos e
ou Unidades Escolares com vistas ao Conselho Municipal de Educagao.
XXIII - assegurar o cumprimento do calendadrio escolar quanto aos dias
letivos e horas-aulas estabelecidas em Lei, bem como quanto a carga
horaria dos profissionais de educagao;

XXIV - enumerar as caréncias de profissionais nas unidades educacionais,
visando preenchimento através de Dupla Regéncia, chamada de concurso
e contratagoes;

XXV - gerir e elaborar a prestagcdo de contas relativa ao programa do
FNDE/PNATE - Programa Nacional do Transporte Escolar;

XXVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Art. 39 - Ao Departamento Pedagdgico compete:

I - propor e dirigir a execugao de cursos, seminarios, encontros e eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino;

IT - controlar o rendimento de cada escola, através da aplicagdo de
técnicas especificas;

III - dirigir e supervisionar as atividades de treinamento do corpo docente

A

!
|

e técnico-administrativo da Secretaria Municipal de Educagao;
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IV - acompanhar as agdes do MEC - Ministério da Educagdo, visando a
melhoria da qualidade do ensino;

V - elaborar matrizes curriculares;

VI - elaborar e acompanhar a proposta pedagdgica em consonancia com
as normas e/ou orientacdo emanadas da Secretaria Municipal de
Educagdo, tendo por base o Plano de Desenvolvimento e o Projeto Politico
Pedagdgico - orientando sobre a possibilidade de replanejamento;

VII - zelar pelo cumprimento do Plano de Trabalho Docente, em
consonancia com a proposta pedagdgica de cada segmento;

VIII - promover estudos continuados aos profissionais de educagdo com
base na filosofia do sistema de ensino da rede, através de capacitagdes;

IX - analisar e acompanhar a estruturacdo dos regimentos escolares,
viabilizando sua pratica;

X - assegurar as escolas a articulagdo com a comunidade escolar quanto
as iniciativas de carater civico, cultural e esportivo;

XI - analisar, selecionar e divulgar material pedagdgico e cultural;

XII - organizar, coordenar e convocar reunides pedagogicas;

XIII - coordenar aces para garantir a recuperacdo;

XIV - prover meios de estudos para atender especificidades de alunos com
defasagens e/ou altas habilidades, garantindo os principios da LDB - Lei
de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional considerando a Educacdo
Infantil, o Ensino Fundamental e a Educagdo de Jovens e Adultos;

XV - promover a inter-relagao entre os demais Departamentos;

XVI - analisar, acompanhar, avaliar, interferir e sugerir os trabalhos das
coordenacgoes;

XVII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Gnico - Ao Departamento Pedagdgico estd vinculado o cargo

de Assessor de Ensino Rural nos numeros e atribuigdes previstos em leis..
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DEPARTAMENTO DE NUTRICAO ESCOLAR
Art. 40 - Ao Departamento de Nutrigdo Escolar compete:

I - responder pela assisténcia nutricional nas unidades escolares,
orientando diretores, professores responsaveis pela assisténcia alimentar e
merendeiras sobre o trabalho a ser desenvolvido quanto ao recebimento,
controle, estocagem de géneros alimenticios, execugdo dos cardapios e
registros nos mapas mensais;

II - elaborar programas, projetos e agdes no ambito da educagao
nutricional visando a formagdo de habitos alimentares sadios;

III - calcular remessas de géneros alimenticios, utensilios, materiais de
limpeza e higiene pessoal para unidades escolares, sob sua orientagao, de
acordo com o planejamento setorial e as condigdes das escolas;

IV - comunicar por escrito, ao superior imediato, todas as irregularidades
encontradas nas Unidades Escolares, sugerindo as medidas que julgar
necessarias;

V - observar e cumprir as determinagdes legais que regem o Conselho de
Educacdo e o Conselho de Alimentagdo Escolar - CAE;

VI - identificar o perfil nutricional dos alunos em idade escolar e tragar
agdes especificas no &mbito do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
- PNAE;

VII - respeitar a oferta minima de nutrientes estabelecida pelo Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE/Programa Nacional de
Alimentagao Escolar - PNAE;

VIII - gerir e elaborar a prestagdo de contas dos: Programa Nacional da
Alimentagao Escolar - PNAE, Programa Nacional de Alimentagdao para
Creches - PNAC e Programa Nacional de Alimentagao Quilombos — PNAQ;
IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. VT
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 41 - Ao Departamento Administrativo compete:

I - unir os Departamentos da SME e gerenciar a Divisdo de Almoxarifado e
Patrimonio;

II - promover a melhoria do sistema de gestdo da Secretaria Municipal de
Educacao;

III - elaborar propostas visando a melhoria do servigo burocratico da
Secretaria Municipal de Educacgao;

IV - controlar e propor metas a diminuicdo do absenteismo;

V - supervisionar a frequéncia dos funcionarios efetivos e contratados da
Rede Municipal de Ensino;

VI - analisar as ocorréncias relativas a frequéncia dos funcionarios (falta,
licengas, dupla - regéncia e hora extra);

VII - encaminhar relatérios mensais de frequéncia dos Servidores da SME
a Secretaria Municipal de Administracdo para efeitos de folha de
pagamento;

VIII - receber e encaminhar aos érgaos de origem a frequéncia mensal de
funcionarios de outras Redes de ensino, atuando nas Unidades Escolares
do Municipio;

IX - fazer acompanhamento de Cessdes e Permutas de funcionarios
atuando na Secretaria Municipal de Educagao;

X - analisar e encaminhar a SMA solicitagdo de gratificagdo por dificil
acesso e atuagao de docentes em turmas multisseriadas dos Distritos e
escolas rurais, quando houver;

XI - resguardar aos funcionarios da Secretaria Municipal de Educagdo a

g

opgao por adiantamento de 13° salario;
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XII - arquivar anualmente documentos relativos a frequéncia dos
servidores da Secretaria Municipal de Educagao;

XIII - adquirir Vales-transporte para atender estudantes matriculados em
outros municipios conforme solicitagdo da SMA;

XIV - solicitar, controlar e distribuir “Vales-transporte” aos servidores da
SME;

XV - solicitar, controlar e distribuir “Cestas Basicas” aos servidores da
SME;

XVI - receber contracheques da SMA e distribui-los aos servidores da SME;
XVII - exercer atividades de logistica em razdo do eficiente e eficaz
funcionamento dos deslocamentos de alunos, servidores, autoridades e
municipes, no cumprimento institucional das atribuigbes da Secretaria
Municipal de Educagdo, como: transporte de alunos portadores de
necessidades especiais, transporte de alunos da area rural para a Sede do
Municipio e dentro da prépria area rural;

XVIII - planejar as rotas dos veiculos e responsabilizar-se pelo
cumprimento destas;

XIX - locar veiculos para atendimento aos universitarios e alunos de cursos
especializados matriculados em outros municipios;

XX - gerir e elaborar as prestagdes de contas relativas aos programas do
Governo Federal;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Gnico - Os veiculos da Secretaria Municipal de Educacdo
submeter-se-do ao controle administrativo e de manutengdo da frota do

Poder Executivo, com subordinagdo especifica a Secretaria Municipal de
Transportes.
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DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 42 - A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

I - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas
com o patriménio e almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagdo, em
conjunto com os controles exercidos pela SMA;

II - elaborar relatério de bens patrimoniais, no inicio do mandato
municipal, contendo bens como duplo patrimdnio, sem patrim6nio, nao
localizados e outros erros possiveis, para posterior encaminhamento a
SMA, com vistas a providencias cabiveis;

III - proceder o recolhimento do material em desuso e providenciar,
conforme o caso, a sua recuperagdo, redistribuigdo ou alienagao;

IV - elaborar pedido de compra de material permanente e de consumo, €
afins;

V - coordenar a entrega da merenda escolar as Unidades Escolares e SME;
VI - receber material, conferindo quantidade e qualidade e posterior
repasse as Unidades Escolares e SME;

VII - solicitar pronunciamento dos 6rgdos técnicos, no caso de aquisigao
de materiais e equipamentos especializados;

VIII - providenciar suporte para o funcionamento do todos os
equipamentos das Unidades Escolares e SME;

IX - fazer cargas as escolas e SME, dos materiais a eles distribuidos e as
transferéncias de materiais de uma unidade educacional para outra, bem
como a conferéncia de carga respectiva, durante o més de dezembro de

cada ano, e toda vez que se verificar mudanga da chefia da unidade ou do
funcionario responsavel pelo bem;

X - determinar as providéncias necessarias para apuragdo de desvios de
material permanente, de consumo, e afins;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
Art. 43 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem por finalidade:

I - administrar as acdes planejadas de esporte e lazer no Municipio;

II - promover as atividades de manutencgao de areas esportivas, recreagao
e lazer;

III - promover, junto a Coordenadoria de Comunicagdo Governamental, a
divulgacdo e promogao de eventos agendados;

IV - estabelecer a estratégia de atuagdo da Secretaria visando otimizar a
utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e
tecnoldgicos);

V - analisar as informacdes obtidas diretamente nas areas subordinadas ou
mesmo através de outros veiculos, visando tomar decisdes que envolvam
a melhoria da performance da Secretaria;

VI - desenvolver, em conjunto com os demais 6rgdos, uma politica de
atuacgado junto a populagao;

VII - sugerir a implantagdo de programas e projetos, no ambito da
Secretaria, do interesse do Municipio;

VIII - propor a celebragdo de convénios junto aos 6rgdos estaduais e
federais que visem dotar o Municipio de melhores condigdes de
atendimento as demandas por esporte e lazer no Municipio;

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico- A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compreende
a seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular: [

I - Departamento de Esporte e Lazer
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DEPARTAMENTO VINCULADO A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE E LAZER

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Art. 44 - Ao Departamento de Esporte e Lazer compete:

I - organizar eventos comunitarios, civicos, religiosos, sociais e
filantrépicos, incluindo sua realizagdo e calendario anual de eventos do
Municipio, em conjunto com a comunidade, observadas as datas ja
existentes;

II - gerenciar as areas e instalagdes existentes, além do aproveitamento
dos espacgos alternativos, visando a melhor utilizagdo dos ambientes na
realizagao dos diferentes eventos;

III - articular-se com instituicdes afins existentes nos demais Municipios e
nas esferas Estadual e Federal, visando o desenvolvimento de programas
integrados;

IV - promover no Municipio, ou em conjunto com outros Municipios, jogos
e competicdes esportivas, amadoras, inclusive entre alunos da rede
escolar;

V - apoiar e estimular as instituigdes locais que necessitem de suporte
para realizagdo de eventos e promogdes;

VI - organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou promogdes e
programas em conjunto com os demais érgdos e departamentos do
Municipio;

VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. [
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 45 - A Secretaria Municipal de Finangas tem por finalidade:

I - executar a Politica Fiscal-Fazendaria do Municipio;

IT - cadastrar, langar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer
a fiscalizagdo tributaria;

III - administrar a Divida do Municipio;

IV - processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como 0 balango geral e as prestagdes de
contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
Governo;

VI - assessorar a Controladoria Geral Municipal na tomada de contas dos
orgaos da administragdo centralizada;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e valores do
Municipio;

VIIT - promover a permanente atualizacdo da Planta de Valores da
Administragdo Municipal, em conjunto com a Coordenadoria de Urbanismo
da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servicos Publicos;

IX - elaborar e consolidar, com apoio dos demais érgdos, as propostas
relativas ao Plano Plurianual de investimentos, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Lei Orgamentaria Anual;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Financas compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Tributos !
a) Divisao de Arrecadacgdo e Divida Ativa
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b) Divis&o de Fiscalizagdo Tributaria

II - Departamento de Contabilidade
III - Departamento de Tesouraria

IV - Departamento Orgamentario

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Art. 46 - Ao Departamento de Tributos compete:

I - lancar os tributos de competéncia do Executivo, notificar os
contribuintes e diligenciar no sentido de se efetivar a arrecadagao do
lancado, aplicar os casos de imunidade, isengbes e redugdes tributarias;

II - organizar, efetuar e averbar qual modificagdo cadastral, para utilizagao
das informacdes na atuagdo de sua competéncia;

III - supervisionar a arrecadagdo de tributos de competéncia do Municipio;
IV - informar e fazer informar os processos referentes a situagao fiscal dos
contribuintes dos tributos imobilidrios, para expedigdo de certidOes
negativas;

V - manter atualizado os controles de autorizagdo de emissdo de notas
fiscais;

VI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. \(
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DIVISAO DE ARRECADACAO E DIVIDA ATIVA
Art. 47 - A Divisdo de Arrecadagdo e Divida Ativa compete:

I - planejar para que os servigos de arquivos e de cadastro tributdrios
sejam mantidos devidamente organizados;

II - orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilizagdo dos
cadastros como instrumento técnico;

III - organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial e de
servico, bem como de todos os tributos de competéncia municipal;

IV - receber e conferir as declaragdes fiscais, determinando retificagdes
que couberem;

V - efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas
cadastrais dos imdveis, do comércio, da industria e de servigos;

VI - averbar os registros de transferéncia de bens imoveis;

VII - registrar os “habite-se” das novas edificagbes, transcrevendo no
cadastro fiscal os dados a eles pertinentes;

VIII - supervisionar a arrecadagdo de tributos de competéncia do
Municipio;

IX - fazer analise diaria da receita em face dos documentos fornecidos pelo
departamento de contabilidade;

X - promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos de
competéncia municipal e quaisquer outras relativas as demais rendas;

XI - expedir certiddes relativas a situagao dos contribuintes perante o fisco
municipal;

XII - efetuar baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XIII - dar andamento nos processos de recursos de reclamagdes contra
langcamento e cobrancga de tributos Municipais e a aplicagao de penalidade
a Junta de Recursos Fiscais; \/\/(
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XIV - promover a inscrigdo dos inadimplentes em divida ativa e
providenciar a respectiva cobranga em articulagdo com a Procuradoria
Municipal;

XV - conceder licenciamento, de acordo com a legislagdo em vigor,
emitindo parecer em processos diversos, dentro da drea de arrecadagao e
realizando quaisquer diligéncias que se fagam necessarias;

XVI - promover o langamento de tributos devidos ao Executivo Municipal;
XVII - fazer o levantamento de débito para informar em processos;

XVIII - estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao
IPTU, as taxas de servigos e a contribuigdao de melhoria;

XIX - fazer recolhimento de taxas diversas;

XX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
Art. 48 - A Divisdo de Fiscalizag8o Tributdria compete:

I - realizar registro e analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

IT - dirigir a fiscalizagdo e as agdes contra incorrecdes, sonegagao, evasao
e fraude no pagamento dos tributos municipais;

III - levantar subsidios para o langamento dos impostos sobre servigos de
qualquer natureza, sobre a transmissdo de bens imobilidrios e de
funcionamento de atividades;

IV - organizar, dirigir e supervisionar planos peridodicos de fiscalizagdo, de
acordo com indicios apontados pela analise fiscal;

V - manter, em colaboracdo com a divisdo de arrecadagao, pasta de
acompanhamento para cada contribuinte dos impostos sob sua

responsabilidade;
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VI - providenciar sindicancias sobre a situagao econdmica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou
homologacao de langamentos;

VII - fazer lavrar notificacBes, intimagOes, autos de infragdo e de
apreensdo de mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;
VIII - providenciar a aplicagdo das multas regulamentares;

IX - inspecionar todas as zonas de fiscalizagao, periodicamente;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Art. 49 - Ao Departamento de Contabilidade compete:

I - promover a escrituragdo analitica das operagbes financeiras,
orcamentdrias e patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e
instrugdes de servigos;

II - organizar os balangos, a prestagdo de contas do Executivo, os
relatérios de anélise e interpretacdo dos resultados contabeis;

III - promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituracao;

IV - emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos
contdbeis similares;

V - proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

VI - levantar dados para analise financeira da execugdo orgamentaria;

VII - emitir demonstragdes mensais de receita arrecadada;

VIII - registrar os contratos e convénios que impliguem em despesas ou
receitas para a Administragao Municipal;

IX - encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento,
impugnando-os quando irregulares;
X - controlar prazos e comprovantes da aplicagdo de adiantamentos,

propondo medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades; W/\
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XI - fazer comunicacdo imediata ao Secretdrio de Finangas sobre
diferencas nas prestagbes de contas ndo imediatamente cobertas, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XII - classificar, conferir, registrar e arquivar os comprovantes de
lancamento;

XIII - manter atualizado o langamento e o arquivamento da documentagao
contabil;

XIV - manter registro contdbil de todos os bens moveis e imdveis do
Executivo;

XV - contabilizar e analisar as alteragdes patrimoniais;

XVI - arquivar escrituras, contratos, notas de aquisigdes e outros
documentos referentes ao patrimdnio do Executivo;

XVII - fornecer a Procuradoria Geral do Municipio, elementos para a
promogdo de medidas judiciais, nos casos de inadimpléncia em contratos
relacionados com o patrimoénio Municipal;

XVIII - tomar as medidas necessdrias referentes a alienagdo,
arrendamento ou aforamento de bens patrimoniais;

XIX - levantar, para que sejam encaminhadas a Camara Municipal, dentro
do prazo previsto na Lei Organica Municipal, as contas do Prefeito
Municipal, relativas ao exercicio anterior, constituidas de Balango
Patrimonial, da Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais e de seus
desdobramentos, na forma das normas gerais de Direito Financeiro,
instituidas pela Unido;

XX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

Art. 50 - Ao Departamento de Tesouraria compete:
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I - administrar as disponibilidades financeiras e controlar os valores dos
fundos especiais em conjunto com as assessorias teécnicas de
contabilidade;

II - escriturar movimentacdes de entrada e saida de valores;

III - promover a guarda de valores mobiliarios do Executivo;

IV - efetuar, mediante prévia autorizagdo o pagamento dos débitos do
Executivo;

V - preencher os cheques para pagamento, encaminhando-os para a
aposicao de assinaturas devidas;

VI - efetuar os pagamentos de despesa, de acordo com as disponibilidades
de numerdrio, observando ainda os esquemas e instrugdes recebidas do
Secretario de Finangas;

VII - receber as importancias devidas a Administragao Municipal;

VIII - propor esquemas de pagamento de compromissos assumidos;

IX - apresentar, diariamente, ao departamento de contabilidade, os
registros de caixa com 0s respectivos comprovantes;

X - guardar e conservar os valores do Poder Executivo ou a mesma
caucionada por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;
XI - requisitar taldes de cheques ao banco;

XII - fazer recolhimento de contribuigdes devidas, inclusive aquelas de
carater previdenciario;

XIIT - manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadagdo e
pagamentos;

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO

Art. 51 - Ao Departamento de Orgamento compete: \//\/(
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I - formular e acompanhar as politicas para o planejamento governamental
a cargo do Municipio, bem como elaborar e atualizar o Plano Plurianual de
investimentos e as propostas orgamentarias anuais;

II - promover o controle fisico financeiro dos planos de investimentos do
Poder Executivo e o assessoramento aos outros 6rgaos no processo de
execugdo orgamentaria;

III - elaborar as propostas de Lei de Diretrizes Orgamentarias Anual -
LDO, a proposta da Lei Orgamentdria Anual — LOA, bem como o Plano
Plurianual de investimentos, encaminhando-as a analise e parecer do
titular da Secretaria;

IV - promover o acompanhamento da execugdo orgamentdria, elaborando
os Relatérios Resumidos de Execugdo Orcamentdria e da Gestao Fiscal,
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar Federal
n° 101/00; '

V - efetuar a classificagdo das despesas orgamentarias, informagdo de
saldos e bloqueios de dotagdao para fins de instrugdao dos processos de
contratagdo de bens e servigos;

VI - elaborar minutas de Decretos de abertura de créditos adicionais;

VII - elaborar minutas de Projetos de Lei autorizativas para abertura de
Créditos Especiais e Extraordinarios;

VIII - efetuar a classificacdo das receitas orgcamentarias para fins de sua
escrituragao contabil;

IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Art. 52 - A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade:

I - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito Municipal,

notadamente quanto ao trato de questdes, providéncias e iniciativas
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atinentes ao desempenho de suas atribuigdes e prerrogativas, na gestao e
administragdo dos negocios publicos;

II - coordenar, em articulagdo com os demais érgdos, o processo de
captacdo de recursos técnicos e financeiros, demandados por planos,
programas e projetos especiais, fornecendo assessoria na estruturacdao de
propostas e metodologias de acompanhamento, controle e gestdo de
resultados;

III - acompanhar a implementacdo dos projetos e convénios, no ambito da
Coordenadoria de Gestdo de Convénios, com o objetivo de zelar pela
eficiéncia e eficacia das agdes desenvolvidas;

IV - propor a implantagdo, manutengdo e controle de programas e projetos
que visem a modernizacdo de gestdo através da melhoria continua dos
servigos publicos, bem como a integragdao das demais Secretarias,
propiciando ao governo municipal atingir condigdes plenas de governanga;
V - formular e implantar programas e projetos que contribuam para que o
governo municipal alcance condigfes plenas de governabilidade;

VI - promover junto as demais Secretarias, como instrumento de
integragdo entre os &rgdos governamentais, as praticas da Gestdo
Estratégica;

VII - promover pesquisas, diagnoésticos e estudos necessarios a
implantacdo dos Programas de desenvolvimento municipal, valendo-se,
inclusive, das informagdes territoriais e tributarias geradas pelo sistema de
georeferenciamento do Municipio, com o propédsito de identificar possiveis
parcerias governamentais e privadas;

VIII - apoiar as demais Secretarias, no que for solicitado, em solugdes

operacionais que contribuam para o cumprimento das metas de governo;
IX - interagir com a Controladoria Geral no sentido de verificar a evolugao

dos indicadores de desempenho para cumprimento das metas de governo;
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X - prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagbes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas
e associagdes de classe;

XI - zelar pela interlocugdo entre o Prefeito Municipal e as entidades da
sociedade civil, tais como, associagdes, sindicatos, clubes, partidos
politicos, e movimentos sociais organizados;

XII - desenvolver praticas de valorizagdo dos conselhos tematicos e
setoriais do Municipio;

XIII - coordenar as atividades de apoio as agles politicas do Governo
Municipal;

XIV - assistir o Prefeito Municipal em assuntos de natureza técnico-
legislativa e parlamentares, em geral;

XV - supervisionar as atividades relativas ao desenvolvimento comercial,
industrial e de prestagdo de servigos no Municipio;

XVI - promover a imagem interna e externa da Prefeitura, divulgando sua
filosofia de trabalho, programas, projetos e atividades de acordo com as
diretrizes do governo municipal;

XVII - coordenar a elaboragdo de conjunto de informagdes vocacionais
sobre 0 Municipio, com o propdsito de atragdo de investidores;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Governo compreende as

seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Coordenadoria de Gestdo de Convénios

IT - Coordenadoria de Comunicagao Governamental \
IIT - Coordenadoria de Desenvolvimento Econdmico V‘/I
IV - Departamento de Integracdao Governamental

V - Departamento de Informatica
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COORDENADORIAS E DEPARTAMENTOS VINCULADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

COORDENADORIA DE COMUNICAGCAO GOVERNAMENTAL
Art. 53 - A Coordenadoria de Comunicagdo Governamental compete:

I - coordenar a implementacdo da politica de comunicagdes, externa e
interna, do governo municipal,;

II - propor e realizar politica destinada a promover externamente a
imagem do servidor publico municipal e internamente aumentar a coesdo,
motivagao e eficiéncia do pessoal da Prefeitura;

IIT - assessorar as unidades e as subunidades organizacionais da
Prefeitura nas atividades de contato com veiculos de comunicagdo social,
publico externo e na promogao interna;

IV - supervisionar as atividades pertinentes a execugdo de padronizagao,
diagramacao, composicao e arte final do material institucional ou
impressos da Prefeitura Municipal,;

V - organizar e promover encontros com jornalistas e entrevistas,
exclusivas e/ou coletivas;

VI - elaborar a agenda diaria relativo as atividades da Prefeitura ou de
assuntos de interesse do Poder Executivo e divulga-la junto aos meios de
comunicagao;

VII - manter atualizado o cadastro dos 6rgdos de comunicagdo bem como
0S seus respectivos responsaveis;

VIII - organizar protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;

IX - elaborar relatorios mensais de atividades e encaminha-los ao titular

da Secretaria; \/J\Y

i
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X - atuar nas areas de divulgacdo interna e externa, intermediando os
contatos junto a imprensa escrita, falada e televisiva;

XI - orientar a criacdo e execugdo de material institucional, editorial e
promocional da Prefeitura Municipal;

XII - colecionar as matérias de imprensa, que digam respeito a Prefeitura
Municipal, bem como aquelas relativas a sua area de atuagao;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DE GESTAO DE CONVENIOS
Art. 54 - A Coordenadoria de Gestdo de Convénios compete:

I - criar a infra-estrutura fisica e organizacional e utilizar ferramentas,
hardwares e softwares necessarios para execugao;

II - apoiar as secretarias e demais 6rgdos da administracdo municipal
envolvidos na elaboragcdo de planos de projeto;

III - monitorar e avaliar a execugado fisico-financeira dos projetos e
convénios executados e celebrados pela Prefeitura;

IV - identificar os desvios e entraves a execugdo dos projetos e convénios
e propor medidas para seu ajustamento ou reformulagdo, quando tais
medidas extrapolarem a competéncia da equipe executora;

V - zelar, junto a Secretaria Municipal de Finangas, Procuradoria e
Controladoria Geral do Municipio, pelo permanente estado de adimpléncia
do Municipio junto ao Cadastro Unico de Convénio do Governo Federal -
CAUC;

VI - coordenar, identificar e promover a Captacao de Recursos Federais e
Estaduais necessarios para o desenvolvimento e implantagdo dos projetos

bf

do Municipio;
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VII - acompanhar as prestagGes de contas parcial e total de contratos de
repasse ou convénios em fase de execugdo, até a aprovagado definitiva pelo
6rgdo contratante;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Art. 55 — A Coordenadoria de Desenvolvimento Econdmico compete:

I - promover o desenvolvimento comercial e industrial do Municipio;

II - desenvolver a Politica de Incentivos Fiscais;

III - identificar oportunidades de melhorias nas industrias, comércios, €
servicos prestados no Municipio, através de desenvolvimento de
pesquisas, levantamento e cadastramento de interesses;

IV - planejar, organizar, direcionar e controlar a politica industrial,
comercial e de servigos do Municipio, objetivando a implementagdo de
uma linha desenvolvimentista, destinada a geragdo de empregos, através
de técnicas e melhorias de qualidades dos produtos e servicos;

V - incentivar a pequena e micro-empresa, na legalizagdo e na geragdo de
empregos;

VI - planejar e definir a instalagdo de espacgos especificos destinados ao
agrupamento de atividades industriais, observadas as legislagdes sobre o
tema;

VII - interagir no incremento das relagdes empresariais para micro, média
€ pequena empresa;

VIII - apoiar e orientar a iniciativa privada, assessorando-a na captacio de
recursos financeiros para o desenvolvimento econdmico do Municipio;

IX - estimular a instalagdo de novas empresas, bem como incentivar e

apoiar 0s micros e pequenos empresarios; M
|
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X - realizar estudos a fim de criar e ampliar centros para comercializagao
de produtos fabricados no Municipio;

XI - estruturar e prestar um conjunto de informagdes organizadas sobre o
Municipio, aos investidores interessados;

XII - realizar estudos e pesquisas de mercado, com a finalidade de
identificar oportunidades potenciais para colocagdao de produtos
municipais;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE INTEGRACAO GOVERNAMENTAL
Art. 56 - Ao Departamento de Integracdao Governamental compete:

I - zelar para que todas as a¢Bes estruturantes propostas pela Secretaria
mantenham foco na integragdao governamental;

II - prestar assessoria ao Secretario na supervisdo, controle e avaliagdo
das politicas publicas desenvolvidas pelo Executivo;

III - coordenar, implantar e manter atualizado o banco de dados produzido
com informagdes obtidos junto aos demais 6rgdos, capazes de subsidiar as
agOes de politicas publicas no ambito da Secretaria;

IV - coordenar e realizar pesquisas e levantamentos de dados estatisticos
e/ou informagdes necessarias a alimentacdo do banco de dados da
Secretaria com vistas a produgdao, avaliagdo e controle das politicas
publicas, programas e projetos;

V - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

VI - coordenar a elaboragdo e atualizagdo de indicadores de qualidade de
vida no Municipio;

VII - supervisionar a implantacdo de programas e projetos estratégicos

g

estruturantes de politicas publicas, geridos no ambito da Secretaria;
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VIII - manter permanente controle quanto a desvios no processo de
implantacdo dos projetos estratégicos estruturantes que possam
comprometer o alcance das metas previstas;

IX - supervisionar o processo de adesdo de voluntdrios, empresarios,
entidades académicas, organizacdes do terceiro setor, bem como 6rgaos
publicos federais e estaduais, no desenvolvimento e implantagdo de
projetos estratégicos estruturantes, no @mbito da Secretaria;

X - promover o intercambio de experiéncias bem-sucedidas junto aos
demais municipios, que se assemelhem aos objetivos e metas do governo
municipal;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 57 - Ao Departamento de Informatica compete:

I - planejar, coordenar e desenvolver junto com nucleos de informatica
todas as atividades relacionadas para o dimensionamento, montagem e
manutengdo das unidades de processamento de dados em todas as
unidades administrativas do Poder Executivo;

IT - assessorar as unidades e subunidades organizacionais do Executivo na
utilizagdo do processamento eletrdnico de dados para a agilizacdo de suas
atividades;

IIT - supervisionar a execugdo dos servigos de informética terceirizados
pelo Executivo Municipal;

IV - instruir normas, rotinas e procedimentos quanto ao uso de
microcomputadores e recursos operacionais;

V - promover a descentralizagdo de processamento de dados, atuando
como normatizador e consultor das demais atividades do Executivo;

VI - elaborar relatérios de atividades em sua area de atuacgao;
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VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Art. 58 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade:

I - planejar, promover, coordenar, fiscalizar, licenciar, executar e fazer
executar a politica municipal de meio ambiente, em coordenagdao com o0s
demais 6rgaos do Municipio;

II - zelar para que as diretrizes da politica municipal de meio ambiente
sejam aplicaveis aos servigos desenvolvidos pelo SMR - Sistema Municipal
de Regulacdo e Controle dos servigos concedidos ou permitidos pelo
Municipio;

III - promover a integracdo da gestdao dos recursos hidricos com a gestdo
ambiental;

IV - atuar em conjunto com os érgaos estadual e municipal de meio
ambiente, para minimizar os impactos ambientais da implantacdo e
operacdo do sistema de esgoto sanitédrio no Municipio, nos corpos
receptores;

V - monitorar o nivel de ruidos de maquinas, equipamentos e caminhdes;
VI - instruir quanto aos métodos adequados para remogdo e disposicdo do
lodo da Estagdo de Tratamento de Esgoto - ETE; -

VII - disciplinar quanto ao método de operagado e correcdo das deficiéncias
na produgdo de odores e emissdo de gases na atmosfera;

VIII - monitorar a eficiéncia das EstagOes de Tratamento de dgua - ETA e
Estagdes de Tratamento de Esgotos - ETE, quanto ao langamento de
efluentes;

IX - articular-se, junto aos o6rgdos e entidades publicas ou privadas
regionais, estaduais e federais, objetivando solugdo de problemas relativos
a conservacgao, protecao e recuperagao ambiental; L
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X - fiscalizar as atividades publicas ou privadas potencialmente causadoras
de alteragdes no meio ambiente;

XI - acompanhar, junto a Coordenadoria de Urbanismo, o processo de
ordenagdo do territério Municipal, observando zoneamento e diretrizes de
ocupagdo que assegurem a protegao dos recursos naturais;

XII - observar o cumprimento da legislagdo de protegdao ambiental em
relacdo ao parcelamento do solo wurbano, em conjunto com a
Coordenadoria de Urbanismo;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compreende

as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento de Licenciamento, Fiscalizacdo e Controle do Meio
Ambiente
II - Departamento de Protegdo, Conservacao e Recuperagao do Meio
Ambiente

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO, FISCALIZAGCAO E CONTROLE
DO MEIO AMBIENTE

Art. 59 - Ao Departamento de Licenciamento, Fiscalizacdo e Controle do
Meio Ambiente compete:

I - desenvolver agdes junto a Coordenadoria de Saneamento Urbano
voltadas para a fiscalizagdo do abastecimento de dgua potdvel e de boa

qualidade, junto ao meio urbano e nucleos urbanos rurais; M
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II - promover a fiscalizagdo, articuladamente com outros érgdos do
governo, de saude e vigilancia sanitaria;

III - definir espagos de controle e preservagdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas declaragdes ou
tombamento, conforme o caso;

IV - exigir de cada interessado na implantagdo de obra ou atividade
potencialmente prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de
impacto ambiental, com ampla divulgacgao;

V - controlar a produgdo, a comercializacdo e o emprego de técnicas,
métodos e substancias que comportem riscos para a vida, a qualidade de
vida e ao meio ambiente;

VI - fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos excessos, na
forma do regulamento;

VII - coibir, por todos o0s meios legais, eventos competitivos que
submetam animais a confrontos de crueldade;

VIII - proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as coloqguem em
risco;

IX - fiscalizar e denunciar aos érgdaos competentes os abusos contra o
meio ambiente;

X - fiscalizar e proteger o uso das fontes e mananciais de dguas;

XI - controlar processos de florestamento e reflorestamentos decorrentes
de legislagao municipal;

XII - coordenar a fiscalizagdo e o licenciamento de atividades
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, coibindo os
abusos e adotando as providéncias cabiveis;

XIII - gerenciar a avaliagdo de impacto ambiental das atividades
potencialmente poluidoras;

XIV - coordenar a aplicagdo das multas provenientes do desenvolvimento

&

]

de atividades poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;
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XV - zelar pelo cumprimento da legislacdo de meio ambiente quando da
aplicacdo das penalidades previstas;

XVI - acompanhar permanentemente e de modo sistematico a
implementacdo da politica e da legislagdo do meio ambiente, propondo
medidas especificas para as diferentes areas do Municipio;

XVII - acompanhar o desenvolvimento de projetos e planos que subsidiem
a elaboracgao da legislagdao do meio ambiente;

coordenar as agles de divulgagao das informagbes relativas ao Controle
Ambiental;

XVIII - coordenar as agdes do grupamento de defesa ambiental;

XIX - coordenar as agdes de pesquisas, estudos técnicos e normatizagao
em Controle Ambiental;

XX - supervisionar o licenciamento das atividades potencialmente
poluidoras e modificadoras do meio ambiente;

XXI - desenvolver propostas de normatizagdo e regulamentagdo a serem
aplicadas nos processos de licenciamento;

XXII - avaliar o desempenho das atividades de licenciamento através do
acompanhamento da evolugao dos indicadores de qualidade ambiental;

XXIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO, CONSERVACAO E RECUPERACAO
DO MEIO AMBIENTE

Art. 60 - Ao Departamento de Protegdo, Conservagdao e Recuperagdo do
Meio Ambiente compete:

I - promover a implantagdo de viveiros para a producdao de mudas de

esséncias florestais, visando o florestamento e o reflorestamento;
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II - apoiar e desenvolver campanhas visando a conscientizagdao da
comunidade para a preservagao do meio ambiente sadio;

III - promover e incentivar a participagdao das comunidades locais nas
acdes que visem a protecdo e conservagdo do patriménio natural do
Municipio;

IV - promover e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o
manejo ecolégico das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia
do Municipio;

V - promover a educagao ambiental, articuladamente, com as unidades de
ensino instaladas no Municipio e em cooperagdo com a Secretaria de
Educacdo em todos os niveis e modalidades de ensino, com vistas a
conscientizagdo para o respeito ao meio ambiente;

VI - manter articulagao com as unidades da Secretaria e com 6rgdos de
outras esferas de governo em assuntos de seu campo de atuagao;

VII - elaborar e coordenar a execugdo de programas e projetos de
recuperagao de ecossistemas naturais degradados no Municipio;

VIII - acompanhar a execugdo de programas de recuperacdo ambiental
executados por outros 6rgdos do poder publico e da iniciativa privada;

IX - avaliar a evolugdo das areas reflorestadas, prevenindo seus fatores de
risco;

X - aprovar projetos operacionais para prevengdo e combate a incéndios
florestais;

XI - elaborar e propor normas, regulamentos técnicos e procedimentos
voltados para recuperagdo de areas degradadas e a manutencdo da
cobertura florestal, que garantam sua biodiversidade;

XII - operar hortos e viveiros com intuito de fornecer mudas ao
reflorestamento e a manutengdo de areas florestadas, disponibilizando o
excedente para outros 6rgaos afins;

XIII - identificar, selecionar e cadastrar matrizes produtoras de sementes

de esséncias florestais para produgdo de mudas; W’I
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XIV - executar vistorias para viabilizar a implantagdo de projetos de
revegetagao;

XV - elaborar estudos e propor, sempre que possivel, a realizagdo de
obras, no ambito da Secretaria, realizadas por administracao direta
incluindo controle e treinamento de mao-de-obra;

XVI - supervisionar a fiscalizagdo de projeto e obras executadas de
reflorestamento ou projetos de revegetacao;

XVII - manter atualizado o cadastro das areas reflorestadas;

XVIII - elaborar e implementar projetos de recuperagao ambiental;

XIX - estabelecer normas de protegdo ambiental para o patrimdnio
ecoldgico, genético e paisagistico do Municipio;

XX - elaborar propostas de criacdo de Unidades de Conservacdo e Areas de
Especial Interesse Ambiental;

XXI - elaborar propostas de regulamentagdo e zoneamento de Unidades de
Conservagao, planos de manejo e modelos de gestdo ambiental;

XXII - promover a integragdo com os 6rgdos municipais de planejamento
urbano, de obras, de fiscalizagdo e arrecadacdo, bem como com os
responsaveis por areas naturais protegidas, a fim de garantir a gestao
eficaz do patrimdnio natural do Municipio;

XXIII - coordenar as atividades relativas a formulagdo de programas e
projetos para as Areas de Especial Interesse Ambiental e Unidades de
Conservagao, bem como de manejo e gestdo de Unidades de Conservacdo;
XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E SERVICOS
PUBLICOS

Art. 61 - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servigos Publicos
tem por finalidade: l/
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I - executar atividades concernentes a construgdo, a manutengdo e a
conservacao de obras publicas municipais e instalagdes para a prestagao
de servigos a comunidade;

II - promover a elaboracdo de projetos de obras publicas municipais e os
respectivos orgamentos;

IIT - verificar a validade técnica do projeto ou obra a ser executada, sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para
o inicio e a conclusdo de cada empreendimento;

IV - promover a construgao, pavimentagdo e conservagao das vias urbanas
do Municipio;

V - promover a execugao de trabalhos topograficos e de desenho
indispensaveis as obras e aos servigos a cargo da Secretaria;

VI - executar as atividades de andlise e aprovacdo de projetos de obras
publicas e particulares;

VII - manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

VIII - promover a elaboragdo e a implantacdo do Plano Diretor do
Municipio, responsabilizando-se pela sua manutencdo atualizada;

IX - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcdes
particulares;

X - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e
loteamento;

XI - promover a execugdo das atividades relativas a urbanizacdo no
ambito do Governo Municipal;

XII - executar atividades relativas aos servicos de limpeza publica;

XIII - promover e acompanhar a execugdo dos servicos de iluminacao

publica, no seu ambito de atuagdo, em coordenacdo com os orgaos
competentes do Estado, quando for o caso;

XIV - executar os reparos necessarios a manutengdo dos parques e jardins

do Municipio; \/”/7
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XV - zelar pela administragdo dos cemitérios municipais e supervisionar a
execucdo dos servigos funerdrios no Municipio;

XVI - fiscalizar e controlar os servicos publicos ou de utilidade publica
concedidos ou permitidos pelo Municipio;

XVII - coordenar a elaboracdo e implantagdo do SMR - Sistema Municipal
de Regulacdo e Controle dos servigos concedidos ou permitidos pelo
Municipio;

XVIII - assessorar a implantacdo de novas unidades no sistema de
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario, principalmente no que se
refere & rede de distribuicdo de dgua e rede coletora de esgoto, quanto as
atividades de levantamento e recomposicdo de pavimentagdo para
expansdo, manutengdo ou crescimento vegetativo;

XIX - prestar assessoria a Secretaria de Finangas na realizacdao de
trabalhos relacionados ao controle das tarifas e investimentos nos servigos
concedidos de saneamento urbano;

XX - auxiliar no estudo e planejamento adequado de rotas de transito,
com a finalidade de minimizar o aumento de trafego pesado nas vias
durante a execugao de obras;

XXI - promover a formulagao da politica habitacional que permita melhorar
as condi¢cOes de moradia da populagao;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Servicos Publicos compreende as seguintes unidades diretamente

subordinadas ao respectivo titular:

I - Coordenadoria de Urbanismo [W
I.I - Departamento de Urbanismo
1.II - Departamento de Obras e Servigos Publicos

a) Divisdo de Fiscalizagéo de Obras
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b) Divisdo de Operacionalizagdo de Obras Publicas

II - Coordenadoria de Saneamento Urbano

COORDENADORIAS E DEPARTAMENTOS VINCULADOS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E SERVICOS
PUBLICOS

COORDENADORIA DE URBANISMO
Art. 62 — A Coordenadoria de Urbanismo compete:

I - elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas de natureza social e
econdmica, necessarios ao processo de planejamento do Municipio;

II - elaborar, regulamentar, implantar, acompanhar, controlar, avaliar e
atualizar o Plano Diretor do Municipio e de outros planos, programas e
projetos que visem ordenar a ocupagao, o uso ou a regularizagao da posse
do solo urbano;

III - elaborar e manter atualizado o cadastro de fontes de recursos para
desenvolvimento do Municipio e a preparagdo de projetos destinados a
captar os recursos disponiveis;

IV - subsidiar a Secretaria de Financas de informagOes técnicas
necessarias & atualizacdo da Planta Genérica de Valores do Municipio;

V - coordenar a elaboracdo dos projetos técnicos de obras publicas
municipais e 0s respectivos orgamentos;

VI - coordenar a elaboragéo de projetos, em apoio a populagdo municipal
de baixa-renda, que visem a aquisigdo de lotes urbanizados;

VII - coordenar a elaboragdo de projetos, em apoio a populagdo municipal
de baixa-renda, que visem a aquisigdo de materiais de construgao;

VIII - promover agdes com vistas a regularizacdo de dareas ocupadas por
populacdo de baixa renda, passiveis de urbanizagao; M

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 - CENTRO — QUATIS - RJ



80

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

IX - promover, em articulagdo com os orgaos competentes, o
reassentamento da populacdo desalojada devido a desapropriacdo da &rea
habitacional decorrente de obra publica ou 3 desocupacdo de &rea de
risco;

X - orientar o acesso a lotes minimos dotados de infra-estrutura;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE URBANISMO

Art. 63 - Ao Departamento de Urbanismo Compete:

I - colaborar na elaboracdo dos instrumentos de planejamento necessérios
a uma correta gestdo urbanistica;

IT - assegurar todas as operagdes de natureza técnica e administrativa
necessarias ao bom andamento dos procedimentos urbanisticos, no estrito
respeito pelas normas legais e regulamentares aplicaveis aos mesmos;

IIT - promover formas de cooperagdo eficientes e CO-responsabilizadoras
entre o Municipio, os Promotores imobiliarios, proprietarios e outras
entidades, com vista 3 elevagdo da qualidade dos empreendimentos
urbanos ao nivel das operacdes urbanisticas;

IV - apresentar propostas de Promoc¢ao da recuperacgao e qualificagcdo das
Zonas urbanas j& construidas que ndo satisfacam os requisitos de
qualidade admissiveis para uma vivéncia humana digna e confortivel e
compativel com os interesses do desenvolvimento harmonioso do
Municipio;

V - assegurar a salvaguarda do patriménio natural, paisagistico,
arquitetdnico, histérico e Cultural suscetivel de degradagdo ou perda pelo
exercicio de atividade econdmica ou praticas urbanisticas incorretas;

VI - participar na elaboragdo e atualizagdo dos estudos e planos de
ordenamento do territério e de desenvolvimento das redes de infra-
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estruturas, equipamentos e na definigdo da politica municipal de gestdo
fundiaria e patrimonial;

VII - gerir o sistema de informagédo e controle de proceSsos urbanisticos,
compreendendo o atendimento e informacdo ao publico, a recepgao,
instrugao preliminar e enderecamento de processos para apreciagdo e
parecer, bem como o respectivo arquivo;

VIIT - promover a mais adequada regulamentacdo dos processos de
urbanizagdo, por forma a instruir previamente os promotores sobre as
condicionantes urbanisticas e técnicas do projeto e a defender a qualidade
das novas urbanizagdes nas perspectivas funcional, técnica, estética e
ambiental, integrando todos os componentes de infra-estruturacdo e
equipamento;

IX - elaborar, ou supervisionar a elaboragdo, dos projetos técnicos de
obras publicas municipais e os respectivos orgamentos;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Art. 64 - Ao Departamento de Obras e Servigos Publicos compete:

I - planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar as obras publicas da
Prefeitura Municipal;

IT - planejar obras de saneamento basico, definidas em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Saude, 6rgdos Estaduais e Federais;

III - promover Servigos de reposicdo, construgdo, conservagao e
pavimentacdo das vias publicas e logradouros:

IV - manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos
d’agua;

V - estabelecer normas e diretrizes para os contratos de servicos com
€mpresas privadas, fazendo a supervisdao de sua execugdo;
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VI - planejar e coordenar os servigos de fiscalizagdo de obras;

VII - elaborar planejamento, comando, controle das atividades de
manutencdo e limpeza publica bem como a arborizagao de logradouros
publicos;

VIII - promover a elaboragdo de cartilhas e outros tipos de informativos,
visando conscientizar a populagdo sobre higiene e limpeza;

IX - realizar planejamento dos servigos de coleta de lixo e limpeza de vias
e logradouros publicos;

X - zelar pela observancia das normas de seguranga, com a finalidade de
se evitar acidentes oriundos de rompimento de tubulagdes ou falhas
operacionais; ‘

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE ANALISE DE PROJETOS E FISCALIZAGAO DE OBRAS

Art. 65 - A Divisdo de Andlise de Projetos e Fiscalizagdo de Obras do
Departamento de Obras e Servigcos Publicos compete:

I - analisar projetos para construgdo de prédios particulares, bem como
implantacdo de loteamentos:

IT - analisar plantas para desmembramento ou remembramento de reas;
IIT - emitir certidSes de remembramento, desmembramento, numeracdo,
logradouro, abertura de ruas, aceite de obras e o habite-se, quando
solicitados;

IV - realizar exame técnico-arquitetdnico para verificagdo de sua
conformidade com o cédigo de obras do Municipio e as normas de
zoneamento, apds aprovacdo ou n3o dos projetos de edificacdes

particulares ou publicas;
V - manter fornecimento de dados para arrecadagdo de taxas; Wj
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VI - expedir ou renovar alvarad de obras e edificacbes em conjunto com a
Secretaria Municipal de Financas;

VII - exercer as atividades relativas as Fiscalizagbes de Obras Posturas e
Urbanismo;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE OPERACIONALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS
Art. 66 - A Divisdo de Operacionalizagdo de Obras Publicas compete:

I - providenciar a execuc¢do de estudos topogréaficos;

IT - planejar a execugédo de obras publicas;

III - promover a execucdo de obras de construgdo, modificacdo e reforma
NOS parques, pragas, jardins, centros de recreagdo e demais dreas de uso
comunitario;

IV - promover a execucdo de obras de construgdo, conservacdo e reforma
dos préprios municipais;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros bem como o
registro das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos servigos;
VI - fornecer a Secretaria de Finangas os elementos indispensaveis ao
langamento e cobranca de contribuigdo de melhoria;

VII - registrar em relatérios o acompanhamento da execugdo das obras;
VIII - estabelecer padrdes de execugao de obras;

IX - identificar deficiéncias relativas ao pessoal de obras, especializado ou
nao e propor providéncias que as removam;

X - zelar pelo cumprimento de metas estabelecidas Nos cronogramas de
obras;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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COORDENADORIA DE SANEAMENTO URBANO
Art. 67 - A Coordenadoria de Saneamento Urbano compete:

I - fiscalizar permanentemente as atuagbes de Concessionaria(s) de
servigo(s) concedido(s), no sentido de verificar se tal(is) atuagdo(des)
esta(do) sendo conduzida(s) de acordo com o respectivo contrato de
concessdo, aplicando, quando for o caso, as sangdes previstas no referido
instrumento;

IT - estipular prazos para corregdo de falhas e transgressGes na prestacdo
dos servigos e para o enquadramento nos termos contratuais, como
previsto no § 3.9 do Artigo 38 da Lei Federal 8.987 e outros diplomas
legais;

III - decidir sobre o encaminhamento adequado a respeito das
reclamagdes que l|he sejam trazidas pelos usudrios ou terceiros,
relativamente a prestagdo dos servicos;

IV - comunicar ao Secretario Municipal de Obras e Servigos PUblicos todas
as sangdes aplicadas a(s) Concessionaria(s) dos servigos e recomendar-lhe
as medidas relacionadas ao cumprimento dos encargos da mesma;

V - assessorar o Secretdrio Municipal de Obras e Servicos Publicos
relativamente ao provimento do cargo de representante “ad hoc” dos
usuarios e prestar assisténcia a este Ultimo para a constituicdo da
Associagao dos Usuarios dos Servigos de Saneamento Urbano - AU;

VI - gerenciar a documentagdo do Sistema Municipal de Regulagao e
Controle - SMR, bem como o fluxo da mesma entre o Municipio, a
Concessionaria e o Orgéo de Coordenagdo;

VII - requerer e indicar a Controladoria Geral do Municipio - CGM, para

realizagdo de Auditoria Especial sobre os servigos concedidos prestados ao

Municipio, caso necessario; [»/\//

!
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VIII - prover o0s recursos materiais e humanos necessarios ao
funcionamento do Sistema Municipal de Regulagdo e Controle - SMR, e
estimular a formagdo da Associacdo dos Usuarios dos Servigos de
Saneamento Urbano - AU;

IX - elaborar relatérios de recomendacdo a Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Publicos, a respeito de quaisquer alteragdes tarifarias bem
como de receitas adicionais as previstas nos estudos de viabilidade
econdmico-financeira dos servigos de abastecimento de agua e de
esgotamento sanitario;

X - elaborar relatério de recomendacdo a Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo e Servigos Publicos sobre o cumprimento de obrigagdes da(s)
Concessionaria(s) dos servigos de saneamento urbano concedidos, sempre
que tal cumprimento dependa, no todo ou em parte, de providéncias de
competéncia do poder concedente;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM URBANA
Art. 68 - A Secretaria Municipal de Ordem Urbana tem por finalidade:

I - formular e implementar Politicas Publicas que garantam a manutencdo
da ordem urbana e a integragdo da Prefeitura Municipal com as forgas de
Seguranga Publica do Estado;

IT - apoiar o Prefeito na coordenagdo da ordem publica urbana, através da
implementagao, avaliagdo e monitoramento de programas e agdes
especificos, integrando, transversalmente, agdes dos 6rgdos do Municipio;
III - colaborar com o Prefeito na articulagao da atuacdo do Gabinete de
Gestao Integrada Municipal, no que concerne ao planejamento e

X
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desenvolvimento de estratégias de controle e prevengdo da violéncia no
Municipio;

IV - colaborar com os Conselhos do Municipio que interajam com questdes
afetas a ordem urbana do Municipio;

V - criar, manter, centralizar e analisar sistematicamente as informacgdes
recebidas pelas diferentes instituigdes integrantes do Sistema Municipal de
Informacdo para a Ordem Publica;

VI - colaborar com o Gabinete de Gestdo Integrada Municipal na
elaboracdo de estratégias de acdo com base nos diagndsticos de
seguranca elaborados;

VII - articular a participagdo e colaboragdo da comunidade nas varias
iniciativas publicas e privadas que visem a melhoria das condiges de
seguranga na cidade;

VIII - planejar e coordenar os servigos de fiscalizagdes de posturas
através do Codigo Municipal de Posturas;

IX - articular-se junto as Secretarias de Obras, Urbanismo e Servigos
Publicos e Secretaria de Saude, no apoio as acles especificas de
fiscalizagdes daqueles 6rgdos;

X - articular o Sistema Municipal de Trénsito com a finalidade de exercer
as atividades de planejamento, administragdo, controle, sinalizagdo,
normatizagao, pesquisa, registro e licenciamento de ciclomotores e
veiculos a propulsdo humana ou animal, educacdo, engenharia, operacdo
do sistema viario, policiamento, fiscalizagdo, julgamento de infracBes e de
recursos e aplicagdes de penalidades, autuagdo e cobranga de multas, no
ambito da competéncia municipal e nos limites da circunscricdo;

XI - coordenar e promover a implantagdo de programas, projetos e/ou
agoes de educagao para o transito junto as redes de ensino e populagao;

XII - coordenar as agdes da Guarda Municipal, da Defesa Civil Municipal,
bem como da Coordenadoria de Parques e Jardins;
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XIII - planejar e implantar o monitoramento sistematico de edificagdes
consideradas do interesse do patrimoénio histérico, artistico, cultural ou
paisagistico do Municipio;

XIV - proteger bens, servigos e instalagdes da Prefeitura Municipal,
através da Guarda Municipal;

XV - emitir diretrizes e normas com vistas a disciplinar atividades
comerciais de realizagdo de eventos e entretenimentos no Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Ordem Urbana compreende
as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:
I - Coordenadoria da Defesa Civil
IT - Coordenadoria de Parques e Jardins
ITT - Guarda Civil Municipal
a) Comandante da Guarda Municipal
b) Sub-Comandante da Guarda Municipal
IV - Departamento Municipal de Transito
a) Divisdao de Fiscalizagdo de Transito, Engenharia de trafego e
Sinalizagao
b) Divisdo de Educagdo, Controle, Elaboracdo e Andlise de Estatistica
de Tréansito

V - Departamento Municipal de Fiscalizacdes da Ordem Urbana

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ORDEM URBANA

COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL M

Art. 69 - A Coordenadoria de Defesa Civil compete:
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I - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar o conjunto de
acoes preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas, destinadas a
evitar ou minimizar os desastres, preservar o moral da populagdo da
cidade e restabelecer a normalidade social;

II - elaborar nos periodos de normalidade, plano e exercicios simulados,
organizagdo da comunidade, dentre outras atividades, visando o
desenvolvimento e aperfeicoamento dos sistemas de autodefesa, conforme
riscos da cada regido dentro do Municipio;

III - prever recursos orgamentarios para agdes assistenciais;

IV - capacitar recursos humanos, bem como providenciar a distribuigdo e
controle de suprimentos em situagdes de emergéncia, calamidade ou
alerta;

V - propor a autoridade municipal, a decretagdo de situagdo de emergéncia
e de estado de calamidade publica;

VI - estimular a criagdo de planos de auxilio-mutuo envolvendo outros
municipios, entidades privadas, érgdos estaduais e federais;

VII - manter permanente integragdo das dreas municipais entre si visando
a rapida mobilizagdo e pronta intervengdo nos efeitos calamitosos,
eliminando ou amenizando suas varias conseqiiéncias;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DE PARQUES E JARDINS
Art. 70 - A Coordenadoria de Parques e Jardins compete:

I - projetar, planejar, coordenar e executar projetos de pragas, parques e
areas de lazer em todo o Municipio;

IT - planejar, confeccionar, implantar e coordenar todas as atividades de

criagdo de mobilidrios das pragas, parques e areas de lazer;
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IIT - elaborar, coordenar, implantar e manter projetos de paisagismo e de
arborizagao publica;

IV - coordenar a manutengdo de mobilidrios das pracgas, parques e areas
de lazer;

V - planejar e executar a produgdo de espécies para implantacdo dos
projetos de arborizagdo e paisagismo do municipio;

VI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 71 - A Guarda Civil Municipal é regulada pela Lei Municipal n°® 413,
de 08/06/04 e 534, de 13/12/06.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO
Art. 72 - Ao Departamento de Trénsito compete:

I - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito elencadas
no Cédigo de Trénsito Brasileiro;

II - promover o planejamento, operando o transito de veiculos, de
pedestres e de animais, bem como da circulagdo de ciclistas:

III - implantar e manter a sinalizagdo que se fizer necesséria, buscando
para tanto orientagdo aos érgdos competentes, bem como equipamentos e
outros meios necessarios ao controle vidrio;

IV - implantar, fiscalizar e manter em perfeitas condi¢gdes de uso, a
sinalizagdo semaférica, na medida das necessidades do Municipio;

V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas;

VI - estabelecer juntamente com a Guarda Civil Municipal e a Policia
Militar, se necessario, diretrizes para o policiamento ostensivo do transito,
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respeitando-se a estrutura, o crescimento premente e as necessidades do
Municipio, devendo para tanto ser o agente de transito nomeado por meio
de Portaria do Poder Executivo; apds treinamento e credenciamento
emitido pelo DETRAN-RJ;

VII - fiscalizar o transito exercendo todas as prerrogativas do poder de
policia de transito que lhe sdo inerentes, seja por forca de lei ou através
de Convénios com as autoridades e 6érgdos competentes;

VIII - exercer a fiscalizagao de acordo com o Cdédigo de Transito Brasileiro
e Resolugbes do Conselho Nacional de Transito, com a aplicagdo de
adverténcia por escrito, as infragbes previstas na Lei, no que se refere
circulagdo, estacionamento e parada de veiculos, notificando e aplicando
multa aos infratores e promovendo a remocdo de veiculos, conforme o
caso;

IX - fiscalizar e autuar, aplicando penalidades cabiveis por infragdes
relativas ao excesso de peso, dimensdes e lotagdo de veiculos, bem como
notificar as multas aplicadas;

X - fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 da Lei 9503/97
(Codigo de Transito Brasileiro), aplicando as penalidades e arrecadando as
multas nele previstas;

XI - implantar, na medida da necessidade do Municipio, sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias;

XII - arrecadar valores provenientes de estada e remocdo de veiculos,
objetos, e escolta de veiculos de cargas super dimensionadas ou
perigosas;

XIII - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de

seguranga relativas aos servigos de remogdo de veiculos, escolta e
transporte de carga indivisivel;

XIV - integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito para fins de arrecadagdo e compensacdo de multas impostas na

area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a
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simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios
dos condutores de uma para outra unidade da federagao;

XV - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Trénsito;

XVI - coordenar e fiscalizar os trabalhos na drea de educagdo de transito
no Municipio;

XVII - promover e participar de projetos e programas de educagdo e
seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;

XVIII - planejar e implantar medidas para redugao de circulagao de
veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo
global de poluentes;

XIX - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculos
de tragdo e propulsdo humana e de tragdo humana e animal, fiscalizando,
autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de
infragdes;

XX - conceder autorizagdao para conduzir veiculos de propulsdo humana e
de tracdao animal;

XXI - articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito
no Estado, sob coordenagdo do respectivo Conselho Estadual de Trénsito -
CETRAN;

XXII - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzido pelos
veiculos automotores ou pela sua carga de acordo com o estabelecido no
Cédigo de Transito Brasileiro além de dar apoio as agdes especificas do
orgao ambiental local, quando solicitado;

XXIII - vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a
circulagao desses veiculos.

XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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DIVISAO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO, ENGENHARIA DE
TRAFEGO E SINALIZACAO

Art. 73 - A Divisdo de Fiscalizacdo de Transito, Engenharia de trafego e

Sinalizagdo compete:

I - administrar e controlar a utilizagdo dos taldes de multa, processamento
dos autos de infragao e cobranca das respectivas multas;

IT - administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos;

IIT - controlar as areas de operagdes de campo, fiscalizacdo e
administragdo do patio de veiculos;

IV - controlar a implantagao, manutengdo e durabilidade da sinalizacdo;

V - controlar as operagdes realizadas nas escolas;

VI - controlar e realizar as operagdes em rotas alternativas;

VII - operar em travessias de pedestres e locais de emergéncia sem a
devida sinalizagao;

VIII - operar a sinalizagdo, verificando a qualidade, as deficiéncias e as
necessidades;

IX - planejar e elaborar os projetos, bem como coordenar estratégias de
estudos do sistema viario;

X - planejar o sistema de circulagdo vidria do Municipio;

XI - proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantacdo de
projetos de tréansito;

XII - elaborar projetos de Engenharia de tréfego, atendendo os padrdes a
serem praticados pelos o6rgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito, conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN;

XIII - acompanhar a implantagdo dos projetos, bem como avaliar seus
resultados. {/
XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. M\7
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DIVISAO DE EDUCACAO, CONTROLE, ELABORAGCAO E ANALISE DE
ESTATISTICA DE TRANSITO

Art. 74 - A Divisdo de Educacdo, Controle, Elaboracdo e Andlise de

Estatistica de Trénsito compete:

I - promover a educagdo de transito junto as redes de ensino, por meio de
planejamento e agdes coordenadas entre os 6rgdos e entidades do
Sistema Nacional de Transito;

IT - promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas
publicas de transito nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN;
IIT - coletar dados estatisticos para a elaboragdo de estudos sobre
acidentes de transito e suas causas;

IV - controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

V - controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

VI - elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou
interromper a livre circulagao dos usuarios do sistema viario.

VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO DA ORDEM
URBANA

Art. 75 - Ao Departamento de Fiscalizagdes da Ordem Urbana compete:

I - elaborar a programagao, orientagdo, supervisdo e execucdo de servicos
de fiscalizagdo de Posturas, exigidos para a localizacdo de atividades

d

econdmicas;
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II - inspecionar locais onde funcionam ou venham a funcionar
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, para
instrucdo de processos de concessdo e renovagao de alvara de localizagao;
III - executar, sempre que necessario, as atividades de Notificagdo, Auto
de Infragdo, Fechamento de Firmas, Auto de Apreensdo, atendimento a
processos, visita fiscal, verificagdo de denuncia, plantdo Centro (ronda) e
em eventos (festas);

IV - fiscalizar os horarios de funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestadores de servigos;

V - zelar para que seja cumprida a escala de plantdes de farmacia;

VI - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e
a Guarda Municipal, o nivel de decibéis emanado dos veiculos dos
prestadores de servigos que se utilizam de “carros de som”, notificando,
multando e apreendendo os ndo legalizados;

VII - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente
€ a Guarda Municipal, o nivel de decibéis emanado dos veiculos
particulares em transito ou estacionados, em qualquer hora do dia,
notificando, multando e apreendendo os que ultrapassarem os limites
permitidos;

VIII - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente
e a Guarda Municipal, o nivel de decibéis emanado dos estabelecimentos
comerciais, em qualquer hora do dia, notificando e multando os que
ultrapassarem os limites permitidos;

IX - apoiar e propor agBes junto a Secretaria Municipal de Obras,
Urbanismo e Servigos Publicos em atividades de Embargo, Intimacdes,
Notificagdes e InfragBes para obras particulares irregulares;

X - vistoriar periodicamente o andamento dos processos administrativos
relativos a Auto de Embargo, IntimagOes e Auto de Infracdes gerados pela
fiscalizagao rotineira;
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XI - propor e promover fiscalizagdes direcionadas, em conjunto com o
setor competente da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Servigos
Publicos, mediante vistoria das condicdes de marquises, fachadas,
calgadas, fechamento e limpeza de terrenos baldios;

XII - promover agles de fiscalizagdes sanitarias em conjunto com o
Departamento de Vigilancia Sanitaria e Guarda Municipal;

XIII - participar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural, de atividades que envolvam a apreensdo de
animais que de alguma forma perturbem a ordem urbana;

XIV- promover a apreensao de propagandas irregulares afixadas em
qualguer bem publico do Municipio;

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art. 76 - A Secretaria Municipal de Salde tem por finalidade:

I - planejar, organizar, controlar e avaliar as ages e os servicos de saude,

bem como gerir e executar os servigos publicos de salide do Municipio;

IT - proceder a estudos e formular a Politica de Salde do Municipio, em

coordenagao com o Conselho Municipal de Saulde;

IIT - participar do planejamento, programagdo e organizacdo da rede

regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satde - SUS, no seu

ambito de atuagdo, em articulagdo com a direcdo estadual do Sistema e de

acordo com normas federais na drea de salde;

IV - promover e supervisionar a execugdo das atividades de atencdo

referente a salde, fazendo observar o cumprimento de pardmetros oficiais

na prestagao desses servigos;

V - promover campanhas preventivas de educagdo sanitaria e de

vacinagdao em massa da populagao; L”’]
|
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VI - desenvolver e executar agdes de vigilancia a saude;

VII - participar da formulagdo de Politicas de Saneamento Basico;

VIII - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao
poder de policia aplicado a higiene publica e ao saneamento;

IX - executar agles dirigidas a vigilancia de zoonoses no Municipio, bem
como de vetores e roedores, em colaboragdo com organismos federais e
estaduais;

X - definir uma Politica Municipal de Salde para o trabalhador, a mulher, a
crianga, o idoso e o deficiente, considerando a realidade do Municipio;

XI - realizar a inspegdo de saude dos servidores municipais para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins;

XII - colaborar na fiscalizagdo de agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussdo sobre a salide humana e atuar, junto aos 6rgdos Municipais,
Estaduais e Federais competentes, para controla-las;

XIIT - propor, quando for o caso, a instituicdo de consdrcios
administrativos municipais na drea de salde publica;

X1V - gerir laboratérios publicos de salde e hemocentros;

XV - administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob
responsabilidade do Municipio;

XVI - assegurar assisténcia & salde mental e buscar a reabilitacdo dos
portadores de deficiéncia;

XVII - assegurar a assisténcia farmacéutica bdsica e promover o
desenvolvimento de prdticas alternativas que beneficiem a salde
individual e coletiva;

XVIII - coordenar a execugdo de programas municipais de salde,
decorrente de contratos e convénios com 6rgdos Estaduais e Federais que
desenvolvem politicas voltadas para a satde da populacéo;

XIX - celebrar, no ambito de agdo do Municipio, contratos e convénios com

entidades prestadores de servigos privados de salde, bem como controlar

e avaliar sua execugao; l/\j
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XX - normalizar completamente as agdes e os servigos publicos de saude,
no seu ambito de atuacgdo;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Salde compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

I - Departamento Administrativo

IT - Departamento de Controle, Avaliagdao e Auditoria

III - Departamento de Vigilancia em Saude e Atengdo Primaria
a) Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica
b) Divisdo de Vigilancia Sanitdria e Ambiental
c) Divisdo de Programas e Atengdo Primaria

IV - Departamento de Salude Mental

V - Departamento de Odontologia

DEPARTAMENTOS E DIVISOES VINCULADOS A SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Art. 77 - O Departamento Administrativo tem por finalidade unir os
Departamentos e Diversas Divisdes da Secretaria de Salde e gerencié-los,
organizando todas suas estruturas.
§ 10 - As fungbes do Controle, Avaliagdo e Auditoria sdo a supervisdo e o

controle dos servicos de salde do Municipio, avaliando resultados e

aferindo o grau de resolutividade do sistema. )/\/)
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§ 20 - As acgdes do Departamento Administrativo suportam ainda a
manutengdo preventiva dos veiculos da drea de salde, verificacdo de
legalidade, legitimidade e economicidade dos processos de compras e,
ainda, o controle de estoques de almoxarifado do setor de salde do
Municipio de Quatis, tudo em conjunto e sob orientacdo das Secretarias
que detém tais competéncias originarias.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA
Art. 78 - Ao Departamento de Controle, Avaliagdo e Auditoria, compete:

I - manter o cadastramento completo e atualizado dos servigos e dos
usuarios para o processo de programacdo e organizagéo da assisténcia a
saude;

IT - conduzir os processos de compra de servigos e contratualizacdo de
servicos de acordo com as necessidades identificadas e legislagdo
especifica;

III - autorizar as internagbes eletivas e de procedimentos especializados
de alto custo;

IV - controlar a regularidade de pagamentos efetuados aos prestadores de
servigos de saude;

V - aplicar as portarias e normas técnicas e operacionais do SUS:

VI - manter 0 controle e 0 acompanhamento entre
programagao/produgdo/faturamento;

VII - controlar o acesso assistencial;

VIII - avaliar a qualidade e a satisfagdo dos usuarios do sistema;

IX - avaliar os resultados e o impacto das agdes e servicos no perfil
epidemioldgico da populagdo;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. l‘/")
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DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE E DE ATENGCAO
PRIMARIA

Art. 79 - Ao Departamento de Vigilancia em Saude e de Atencgdo Primaria
compete:

I - executar as atividades que assegurem a prestacao de servigos na
Atengdo Basica;

IT - elevar o padrao sanitario da populagdo;

IIT - Controlar e combater as doengas transmissiveis;

IV - promover atividades de higiene, vigilancia ambiental e fiscalizacdo
sanitaria, de acordo ainda com as seguintes divisdes.

V - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Art. 80 - A Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica compete:

I - notificar doengas de notificagdo compulséria, surtos e agravos
inusitados, conforme normatizagdo federal e estadual;

IT - realizar investigagdo epidemioldgica de casos notificados, surtos e
obitos por doencas especificas;

IIT - realizar busca ativa de casos de notificacdo compulséria, declaragdes
de 6bito e de nascidos vivos em seu territorio;

IV - monitorar a qualidade da dgua para consumo humano;

V - manter vigilancia epidemioldgica e monitoramento da mortalidade
infantil e materna;

VI - realizar estudos epidemioldgicos;
VII - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a

prevengdo de epidemias; l\/\/z
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VIII - processar informagles para subsidiar as decisdes sobre o controle
de endemias, mediante coleta e andlise sistematica de dados
epidemioldgicos;

IX - normatizar as atividades sob sua competéncia;

X - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia
ambiental e fiscalizagdo sanitaria;

XI - organizar, operacionalizar e coordenar a execugdo das atividades do
programa municipal de imunizacao;

XII - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de
endemias;

XIIT - articular com os sistemas regionais e estaduais de controles de
endemias, visando uma agado integrada de salde publica;

XIV - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigildncia de
ocorréncia de zoonoses;

XV - promover a realizagdo de investigagdes epidemioldgicas nos casos de
Zoonoses;

XVI - capturar vetores e reservatorios, identificando e realizando o
levantamento do indice de infestacdo;

XVII - promover agbes de controle quimico e biolégico de vetores e de
eliminagao de criadouros;

XVIII - propor a vacinagdo de animais;

XIX - organizar o servigo de apreensdo e alojamento de animais;

XX - organizar e manter o servigo de vigilancia, prevengao e combate a
focos de vetores e roedores;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL W?

Art. 81 - A Divis&o de Vigildncia Sanitéaria e Ambiental Compete:
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I - executar as agfes basicas de vigildncia sanitaria;

I - coordenar e acompanhar as atividades de vigildncia e inspecdo
sanitaria dos estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do
Municipio;

III - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagdo e vigilancia
sanitaria em geral;

IV - articular-se com 6rgdos estaduais e federais para estabelecer formas
de atuagdo conjuntas e afins;

V - determinar a coleta e anélise de dados para fins estatisticos;

VI - verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no
tocante ao campo de sua atuagéo;

VII - propor a aplicagdo de penalidades aos infratores da legislacdo nas
atividades sob sua responsabilidade;

VIIT - orientar e acompanhar os servigos de lavratura de autos de
infragao;

IX - controlar, em coordenagdo com os 6rgdos competentes, as fontes de
abastecimento de dgua, o destino dos dejetos, o lixo e a higiene das
habitagdes;

X - programar, dirigir e orientar o trabalho de vigilancia e fiscalizacdo
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XI - coordenar e executar as acdes de monitoramento dos fatores nao
biolégicos que ocasionem riscos a salde humana;

XII - propor normas relativas as acdes de prevengao e controle de fatores
do meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussdo na salde
humana;

XIIT - coordenar as atividades de vigildncia em sadde ambiental de
contaminantes ambientais na dgua, no ar e no solo, de importéncia e
repercussao na saude publica;

XIV - analisar e divulgar informagdes epidemioldgicas sobre fatores
ambientais de risco a salde; \/JV\
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XV - organizar a execugao de campanhas de educagdo da populagdo a
respeito dos aspectos epidemiologicos, sanitdrios e ambientais, quanto a
prevengdo e promogao da saude publica;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE PROGRAMAS E ATENCAO PRIMARIA

Art. 82 - Compete a Divisdo de Programas e Atencdo Primaria prestar
assisténcia regular a execugdo e resultados dos seguintes programas:

I - Hipertensao;

IT - Diabetes;

ITI - Tuberculose;

IV - Hanseniase;

V - Saude Mental;

VI - Saude da Familia e Agentes Comunitérios de Saude.

Art. 83 - Compete a Divisdo de Programas e Atencdo Primaria:

I - programar, organizar, dirigir e supervisionar a prestagdo de assisténcia
medica e odontoldgica a populagdo através das unidades de salde do
Municipio;

IT - promover o levantamento e propor a implantacdo de novas unidades
de saude nas dreas ndo cobertas pela rede municipal, além de melhorar a
qualidade dos servigos prestados a populacéo;

IIT - identificar a necessidade e implementar exames auxiliares de
diagndstico e terapias auxiliares a promogdo da saude;
IV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. [\/7
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DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL
Art. 84 — Ao Departamento de Saude Mental compete:

I - garantir um servico que oferega um atendimento mais humanizado;

II - atender a parcela da populagdo portadora de transtornos mentais
graves;

III - possibilitar o resgate da autonomia e maior capacidade de realizar
contratos sociais, perdidos pelo préprio processo de adoecimento;

IV - impedir a cronificagdo do adoecimento;

V - criar parcerias com os demais dispositivos de salde e recursos da
comunidade;

VI - favorecer a insergdo social dos usudrios de Saude Mental;

VII - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia a Saude Mental;

VIIT - identificar a necessidade e implementar exames auxiliares de
terapias auxiliares a promogédo da salde;

IV - realizar articulagdes entre as instancias do SUS, através da assessoria
de saude mental do Estado a fim de captar recursos para a efetivacao do
processo de gestdo da politica em salde mental;

X - contribuir para a reestruturagdo da assisténcia psiquidtrica e o
processo de inclusdo social de seus usuérios, tendo como conseqiéncia
avangos na construgao de uma rede de atengdo de base comunitéria;

XI - criar estratégias de atengdo para transtornos associados ao consumo
de alcool e outras drogas;

XII - viabilizar a capacitagdo de recursos humanos para a atengao a Saude
Mental realizando agdes intersetoriais;
XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. lM
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DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
Art. 85 - Ao Departamento de Odontologia compete:

I - prestar assisténcia odontoldégica a populacdo através dos postos de
saude, dos ambulatdrios e dos gabinetes de odontologia;

IT - administrar os gabinetes e unidades de odontologia, provendo-os em
suas necessidades de material, de recursos humanos e de manutengéo;

III - elaborar relatérios de atividades e informes estatisticos sobre sua
area de competéncia e atuacdo;

IV - realizar, nos limites da competéncia do Municipio, levantamento dos
problemas odontoldgicos da populagdo, a fim de identificar as causas e
combater efeitos;

V. - sugerir a organizagdo e atualizagdo de fichdrios nos postos
odontolégicos de saude e analisar, periodicamente, os dados obtidos, com
vistas a propor solugbes de problemas e aferir resultados de politicas
publicas de salde;

VI - organizar e executar campanhas de esclarecimento e educagao sobre
saude bucal entre a comunidade e campanhas de fluoretagdo entre os
alunos da rede publica;

VII - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia odontoldgica;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E RENDA
Art. 86 - A Secretaria Municipal do Trabalho e Renda tem por finalidade:

I - formular e coordenar a implantagdo do Plano Municipal de Trabalho e
Renda; M
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IT - implantar programas, projetos e atividades voltados para a inclusdo
social e econdmica que gerem trabalho e renda, no dmbito da Secretaria
Municipal do Trabalho e Renda;

IT - implementar, no ambito do Poder Executivo Municipal, o Sistema
Publico de Emprego;

III - estabelecer diretrizes para a formagdo e requalificacdo profissional
dos trabalhadores do Municipio, com base nas expectativas do mercado de
trabalho regional; '

IV - executar parcerias com instituices publicas e/ou privadas voltadas
para a implantagdo de programas e projetos da Secretaria Municipal do
Trabalho e Renda;

V - formular e implantar programas e projetos sociais voltados para todos
0s segmentos da populagdo vulnerabilizada;

VI - propor e implantar projetos de capacitacdo do trabalhador que
propiciem sua insergao no mercado ou geragdo de renda;

VII - formular projetos e atividades voltados para o aumento do grau de
escolaridade dos cidaddos, como uma das formas de incentivo ao resgate
de sua auto-estima;

VIII - formular e implantar projetos e atividades voltados para a criagao de
cooperativas populares nas comunidades;

IX - implantar projetos e atividades voltados para a melhoria de condigdes
de vida da populagdo de baixa renda, no &mbito da Secretaria Municipal do
Trabalho e Renda;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Trabalho e Renda
compreende a seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo
titular:

I - Departamento de Promog&o do Trabalho e Renda %7
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DEPARTAMENTO VINCULADO A SECRETARIA MUNICIPAL DO
TRABALHO E RENDA

DEPARTAMENTO DE PROMOCAO DO TRABALHO E RENDA
Art. 87 - Ao Departamento de Promogé&o do Trabalho e Renda compete:

I - planejar, supervisionar, organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento
de agbes definidas no Plano Municipal de Trabalho e Renda;

IT - supervisionar, organizar, dirigir e controlar programas, projetos e
atividades de geragdo de emprego e renda, voltados para a populacao que
se encontra a margem da sociedade, no &mbito da Secretaria Municipal do
Trabalho e Renda;

IIT - supervisionar, organizar, dirigir e controlar programas e projetos e
atividades de geragdo de emprego e renda, voltados para a juventude, no
ambito da Secretaria Municipal do Trabalho e Renda;

IV - supervisionar a implantacdo de programas, projetos e atividades de
geragdo de emprego e renda, voltados para a melhoria de condigdes de
vida da populagdo de baixa renda, no &mbito da Secretaria Municipal do
Trabalho e Renda;

V - supervisionar a implantagdo de programas, projetos e atividades de
geragdo de emprego e renda, voltados para a reintegragcao da mulher no
mercado formal de trabalho, no a&mbito da Secretaria Municipal do
Trabalho e Renda;

VI - supervisionar a implantagdo de programas, projetos e atividades de
geragao de emprego e renda, voltados para o apoio ao profissional
auténomo, no ambito da Secretaria Municipal do Trabalho e Renda;

VII - articular parcerias publicas e/ou privadas voltadas para a execugao

de programas e projetos da Secretaria Municipal do Trabalho e Renda;
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VIII - capacitar o pL’Jincb-aIvo para a formagdo de cooperativas;

IX - orientar o publico-alvo, no sentido de legalizar as cooperativas;

X - supervisionar os convénios de cunho econdmico, no ambito da
Secretaria Municipal do Emprego e Renda;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas. .

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
Art. 88 - A Secretaria Municipal de Transportes tem por finalidade:

I - conservar e manter a frota de maquinas e veiculos leves e pesados da
Prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e
controle de combustivel e de lubrificantes;

IT - promover agBes que visem a constante eficientizagdo no uso da frota
municipal;

IIT - promover melhorias das condigdes de uso dos veiculos integrantes da
frota municipal;

IV - capacitar motoristas que atendem as Secretarias Municipais;

V - planejar e controlar o atendimento das demandas por uso de veiculos
das Secretarias do Municipio;

VI - elaborar e manter atualizado, por nivel de desempenho, o cadastro de
prestadores de servicos e fornecedores de pegas para veiculos da frota
municipal;

VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Transportes compreende a
seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Divisdo de Manuteng&do de Maquinas e Veiculos //7

.f
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DIVISAO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS
Art. 89 - A Divisdo de Manutencdo de Maquinas e Veiculos compete:

I - executar servigos de manutengdo, conservagao e lubrificagdo dos
transportes oficiais da Prefeitura Municipal;

I - controlar o movimento de entrada e saida de veiculos e a
quilometragem percorrida, correlacionando-as com o0s gastos de
combustivel e lubrificantes;

IIT - inspecionar periodicamente e controlar os veiculos que estejam a
servico do Executivo, determinando ou adotando as providéncias que os
mantenham em perfeitas condigdes de trabalho e seguranca;

IV - controlar o custo de funcionamento de cada veiculo;

V - providenciar o emplacamento e licenciamento de cada veiculo;

VI - controlar a distribuigdo de veiculos aos 6rgdos do Executivo,
observando as prioridades, bem como providenciar o abastecimento dos
mesmos para missdes oficiais;

VII - zelar pela regularidade documental dos motoristas, em conjunto com
a Secretaria Municipal de Administracgéo;

VIIIT - apurar através de sindicéncia, responsabilidades pelos acidentes
com veiculos Poder Executivo;

IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
SECAO III
ORGAOS INTERNOS DE PROCURADORIA E CONTROLE
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 90 - A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade:

I - defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses
do Municipio;

IT - promover a cobranga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de
quaisquer outras dividas que forem liquidadas nos prazos legais;

III - coordenar a redagdo de projetos de leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica;

IV - assessorar o Prefeito nos atos e processos relativos a desapropriagéo,
alienagao e aquisigdo de imoveis pelo Executivo € nos contratos em geral,
emitindo o respectivo parecer técnico-juridico conclusivo acerca da
legalidade do ato do agente politico;

V - velar pela regularidade procedimental e legal da instauracdo de
inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica conveniente;

VI - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a
legislagdo Federal e do Estado de interesse do Municipio;

VII - proporcionar assessoramento juridico-legal aos érgdos do Poder
Executivo Municipal de Quatis;

VIII - promover a execugdo das atividades de prote¢do ao consumidor;

IX - manter atualizado o controle de contratos e convénios, por ordem
cronoldgica, em razdo de exercicios e de orcamentos.

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Pardgrafo Unico - A Procuradoria Geral do Municipio apresenta a seguinte

g

subdivisdo em sua estrutura interna:
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I - Sub-Procuradoria do setor Administrativo-Contencioso - que tem como
fungdo a defesa dos interesses externos do Municipio, tais como a
representagao judicial e outros tramites externos, bem como, o0

desenvolvimento de atividades internas, de cunho administrativo.

IT - Sub-Procuradoria do setor Administrativo-Legislativo - que tem como
funga@o o desenvolvimento de atividades internas, de cunho administrativo,
tais como pareceres em licitagdes e contratos, auxilio em construgdes
legislativas, vetos e tantas outras atribuigdes inerentes ao atendimento da
demanda interna do Poder Executivo Municipal.

III - Divisao de Assuntos Juridicos e Defesa do Consumidor.
DIVISAO VINCULADA A PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 91 - A Divisdo de Assuntos Juridicos e Defesa do Consumidor
compete:

I - prestar assisténcia juridica integral aos jurisdicionados assistidos pelo
Nucleo de Atendimento Juridico.

IT - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 92 - A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade:

I - promover o exercicio do controle contabil, financeiro, orcamentario,

operacional e patrimonial das entidades da Administracdo Direta, Indireta

e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,

razoabilidade, aplicagdo das subvengdes e renulncias de receitas, a
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orientacdo e expedicdo de atos normativos concernentes a agdo do
Sistema de Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

IT - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual;

III - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficicia e a
eficiéncia da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e
entidades da Administragdo Municipal e da aplicagdo de recursos publicos
por entidades de direito privado;

IV - exercer o controle de operagbes de crédito, de avais, de garantias e
dos direitos e deveres do Municipio;

V - apoiar os 6érgaos de controle externo no exercicio de sua missao
institucional;

VI - examinar as demonstragdes contabeis, orgamentdrias e financeiras,
quaisquer que sejam 0s objetivos, inclusive as notas explicativas e
relatérios, de 6rgdos e entidades das Administragdes Direta, Indireta e
Fundacional;

VII - examinar as prestagdes de contas dos agentes das Administracées
Direta, Indireta e Fundacional responsdveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal, emitindo pareceres
conclusivos;

VIIT - controlar os custos e pregos dos servicos de qualquer natureza
mantidos pelas Administragdes Direta, Indireta e Fundacional;

IX - promover a supervisdo técnica e a fiscalizagdo das atividades do
Sistema de Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

X - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes setoriais;

XI - determinar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias;

XII - promover a emissdo de Certificado de Auditoria nas contas dos
Administradores e demais responsaveis por gestdo;

XIIT - apurar as denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da Administracéo,

dando ciéncia ao Prefeito Municipal e ao titular do 6rgdo ou autoridade
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equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

XIV - propor ao Prefeito Municipal o bloqueio de transferéncia de recursos
orgamentarios de 6rgdos e entidades das Administragdes Direta, Indireta e
Fundacional quando detectada irregularidades;

XV - acompanhar e avaliar os resultados dos registros contdbeis, dos atos
e fatos relativos as despesas da Administracdo Publica, com vistas a
elaboragdo da prestagao de contas do Municipio;

XVI - aprovar o Plano de Contas dos ¢érgaos das Administragdes Direta,
Indireta e Fundacional;

XVII - supervisionar as prestagdes de contas parcial e total de contratos de
repasse ou convénios em fase de execugdo;

XVIII - manter programacgao periddica de auditoria;

XIX - instaurar processos administrativos e sindicancias;

XX - expedir resolugbes e instrugdes para boa execugdo das Leis e
Regulamentos;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico - a Controladoria Geral do Municipio compreende a

seguinte unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:
I - Departamento de Controle Interno.

DEPARTAMENTO VINCULADO A CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO

Art. 93 - Ao Departamento de Controle Interno compete:
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I - assessorar o Controlador na fiscalizagdo da aplicagédo dos recursos e
bens, no acompanhamento da programagdo e execugao orcamentaria e
financeira e nas prestagdes de contas, contratos, convénios e afins;

II - analisar, revisar, constar e emitir parecer e relatérios das agdes e fatos
administrativos, com comprovacao da legalidade e avaliagdo dos
resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, bem como da aplicacao dos recursos da entidade;
IIT - acompanhar toda execugao orgamentaria, financeira e patrimonial,
analisando previamente todo e qualquer processo de pagamento de
despesa;

IV - emitir relatério sobre o comportamento orgamentdrio, financeiro,
administrativo e das demais irregularidades constatadas por ocasido do
pagamento prévio de despesas;

V - aprovar normas e procedimentos de auditoria, depois de referendados
pelo Controlador;

VI - executar auditoria em todos os niveis, a fim de assegurar a eficacia ao
controle externo;

VII - apoiar o controle externo, em especial ao Tribunal de Contas do
Estado;

VIII - representar o Controlador em quaisquer assuntos que envolvam o
descumprimento de normas legais ou lesivos ao interesse publico, em
particular em prejuizos financeiros do Poder Executivo;

IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 94 - S3o competéncias comuns a todos os Diretores de
Departamentos:

I - executar convénios concernentes aos seus servicos;
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II - apresentar aos Secretarios relatério anual dos servigos realizados por
suas reparticdes;

IIT - elaborar proposta orgamentaria parcial e remeté-la ao dérgéo
competente para fins de estudo e incluséo no projeto de lei de orgamento
do Municipio;

IV - orientar, coordenar e supervisionar atividades dos érgdos relacionados
as suas atividades;

V - expedir instrugdes para garantir a boa execugdo das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

VI - comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados pela mesma
para prestagao de esclarecimentos oficiais;

VII - praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta lei ou
delegadas pelo Secretério.

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Art. 95 - S30 competéncias comuns a todas as Assessorias de
Secretarias:

I - participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacdo de programas e projetos, no
ambito da Secretaria;

IT - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente;

IIT - auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacao de

tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

IV - redigir relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assunto de maior complexidade;
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V - produzir tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdao do desempenho da unidade ou da administracdo;

VI - colaborar com o técnico da drea na elaboragdo de manuais de servigo
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
VII - coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo
de papéis ou digital;

VIII - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucdes;

IX - interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da
administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento;
X - elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

XI - realizar sob orientagdo especifica, coleta de precos aquisicdo de
material ou realizagao de servigos;

XII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Art. 96 - S&3o competéncias comuns a todas as Assessorias de
Departamentos:

I - redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o érgdo;

IT - digitar ou supervisionar a digitacdo de documentos redigidos e
aprovados;

IIT - operar microcomputador, utilizando programas bésicos e aplicativos,

para incluir, alterar e obter dados e informacSes, bem como consultar
registros;

IV - coordenar a classificagdo, o registro e a conservagdo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;
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VI - elaborar, sob orientagcdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

VII - supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de
suprimentos;

VIII - prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

IX - colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos
servigos na Secretaria;

X - orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
SECAO 1V
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 97 - Os Orgéos Colegiados de Assessoramento a que se refere o
inciso IV do art. 6° desta Lei reger-se-&o por Lei Municipal e Decreto de
sua criagdo. '

JUNTA DE RECURSOS FISCAIS

/

Art. 98 - A Junta de Recursos Fiscais compete:

I - julgar os recursos de decisGes de primeira instdncia administrativa
sobre langamentos e incidéncia de impostos, taxas, contribuicdes, bem
como sobre a legitimidade da aplicagdo de multas por infracdo a legislagdo
fiscal do Municipio;
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II - representar ao Prefeito Municipal, propondo a adogdao de medidas
tendentes ao aperfeicoamento da legislagdo tributaria e que objetivem,
principalmente, a justica fiscal e a conciliagdo dos interesses dos

contribuintes com os da Fazenda Municipal.

Paragrafo unico - A junta de recursos fiscais deverda, no prazo de 60

(sessenta) dias contados a partir da aprovagao desta lei, encaminhar

projeto de Regimento Interno a ser discutido por seus membros.
CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DO MEIO AMBIENTE

Art. 99 - As competéncias e atribuigbes do Conselho Municipal de Defesa

do Meio Ambiente sao estabelecidas na Lei n.° 565, de 17/08/07.

CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E DE PRESERVACAO
DO PATRIMONIO HISTORICO E AMBIENTAL DE QUATIS

Art. 100 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de

Cultura, Turismo e de Preservacdo do Patrimdnio Histdrico e Ambiental do

Municipio de Quatis sdo estabelecidas na Lei n.° 540, de 08/01/2007.

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 101 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Educagdo do Municipio de Quatis sdo estabelecidas na Lei n.© 147/97.

1
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CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 102 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Saude
de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 045, de 03/11/93 e suas

alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E
DO ADOLESCENTE

Art. 103 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de Defesa
dos Direitos da Crianga e do Adolescente de Quatis estdo estabelecidas na
Lei n.© 042, de 18/10/93 e suas alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL
Art. 104 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de

Desenvolvimento Rural de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.0 165, de
02/12/97 e suas alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA ALIMENTAR E
NUTRICIONAL

Art. 105 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de
Seguranga Alimentar de Quatis estdo estabelecidas no Decreto n.0 1554,

o

de 13/01/2004 e suas alteragdes posteriores.
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CONSELHO MUNICIPAL DO IDOSO

Art. 106 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal do Idoso
estdao estabelecidas no Decreto n.© 1587, de 28/05/2004 e suas alteragdes

posteriores.
CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 107 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 098, de
17/01/96 e suas alteragbes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL ANTIDROGAS

Art. 108 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal
Antidrogas de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 281, de 26/09/00 e
suas alteragdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Art. 109 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal
Seguranga Publica de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 482, de
24/11/05 e suas alteracdes posteriores.

CONSELHO MUNICIPAL DE VALORIZAGAO DA POPULACAO NEGRA E
DAS MINORIAS DE QUATIS

Art. 110 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de

valorizagdo da populagdo negra e das minorias de Quatis estdo

estabelecidas na Lei n.°© 506/06 de 17/01/07. w

|
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CONSELHO MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS
Art. 111 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Direitos Humanos de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.© 507/06 de

17/01/07.

CONSELHO MUNICIPAL DE COMBATE A CORRUPCAO E
IMPUNIDADE

Art. 112 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de

combate a corrupcao e impunidade estdo estabelecidas na Lei n.°© 509/06
de 17/01/07.

CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE

Art. 113 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal das
Cidades estao estabelecidas na Lei n.° 585/07.

CONSELHO MUNICIPAL DO FUNDEB

Art. 114 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal do
FUNDEB estdo estabelecidas na Lei Municipal n.° 547/07.

CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 115 - As competéncias e atribuigdes do Conselho Municipal de
Alimentacgdo Escolar estdo estabelecidas na Lei Municipal n.© 146/97.
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SECAO V
ORGAO DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 116 - O 6rgdo de administragdo indireta € o constante do Art. 6°,
inciso VI desta Lei e reger-se-a por leis e regulamentos proprios.

CAPITULO IV

DO TREINAMENTO

Art. 117 - A Administracdo Municipal dard atencao especial ao
treinamento dos servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades
financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servicos, frequentarem
cursos, semindrios e estagios especiais de treinamento e aperfeicoamento.

CAPITULO V

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 118 - Ficam criados, no Quadro de Pessoal do Executivo, as Fungdes
Gratificadas de Encarregado de Expediente com suas respectivas vagas e
gratificagbes, que constam do Anexo V.
Paragrafo Unico - Os valores das gratificagdes constantes da tabela

ANEXO V serdo atualizados monetariamente, na mesma época e

proporcao, que ocorrer reajuste salarial. W/Z
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CAPITULO VI
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 119 - Os Cargos em Comisséo estdo ordenados por denominagdes,

simbolos e valores constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 120 - Extinto o 6rgdo da estrutura administrativa pela aplicagdo da
presente Lei, automaticamente extinguir-se-a o cargo correspondente a

sua chefia.
CAPITULO VII
DAS FUNCC')ES DE DIRECI\O, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 121 - Para efeitos desta lei, haverd a distribuicdo dos cargos da
estrutura do Poder Executivo da seguinte maneira:

I - Secretarios Municipais (CCS) - 15 (quinze);

IT - Procurador Geral do Municipio (CCS) - 01 (um);

IIT - Controlador Geral do Municipio (CCS) - 01 (um);

IV - Coordenadores (CC1) - 08 (oito);

V - Comandante da Guarda (CC1) - 01 (um);

VI - Diretores de Departamento (CC2) - 36 (trinta e seis);
VII - Sub-Procurador (CC1) - 02 (dois);

VIII - Chefes de Divisdo (CC3) - 21 (vinte e um);

IX = Sub Comandante da Guarda Civil Municipal - (CC2) - 01 (um);
X = Administrador Distrital (CC4) - 02 (dois);

XI - Assessor de Secretaria (CC4) - 38 (trinta e oito); )J\j
XII - Assessor de Departamento (CC5) - 68 (sessenta e oito) “
XIII - Assessores de Ensino Rural (CC5) - 03 (trés)
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§ 10 - As Secretarias Municipais, bem como a Procuradoria Geral e a
Controladoria Geral, no total de 17 (dezessete), dispdem em sua
estrutura de assessoramento direto ao Secretario titular da pasta,
assessores, de simbolo remuneratério CC4, totalizando o montante de 40
(quarenta) cargos, conforme lotagdo nos termos do Anexo IV.

§ 20 - As Coordenadorias e Diretorias de Departamento possuem, em sua
estrutura, assessores, de simbolo CC5, totalizando o montante de 71

(setenta e um) cargos, conforme lotagdo nos termos do Anexo IV.

§ 39 - As Divisdes, estruturas segmentadas pertencentes aos
Departamentos alocados nas Secretarias Municipais, de simbolo CC3,
totalizam o montante de 21 (vinte e um) cargos, conforme lotagao nos

termos do Anexo 1IV.
CAPITULO VIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 122 - Ficam estabelecidas as quantidades cargos em provimento
efetivo constantes do Anexo I.

Art. 123 - A partir da publicagcdo desta Lei, os cargos em provimento
efetivo constantes no Anexo II, no momento de sua vacancia, tornar-se-ao
extintos.

Art. 124 - A hierarquizagdo dos cargos estdo ordenadas por niveis

salariais conforme Anexo III. : \(J\,]
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Art. 125 - A partir da publicagdo da presente Lei, os cargos de
Procurador, Monitor e Recreador terdo, respectivamente, as denominagoes

de Advogado, Monitor de Creche e Recreador de Creche.

Art. 126 - As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo estdo

descritas no Anexo VI desta Lei.
CAPITULO IX
DAS DISPOSIC(")ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 127 - Fica, o Chefe do Poder Executivo, autorizado a proceder no
orcamento da Administragdo Municipal as adequagdes necessarias em

decorréncia desta Lei.

Art. 128 - O Chefe do Poder Executivo expedirad os atos necessarios a

plena execugao das disposicdes da presente Lei.

Art. 129 - Esta Lei entrara em vigor no primeiro dia util do més
subseqliente a sua aprovagao, revogadas todas as disposicdes em
contrario em especial, os Artigos 1°, 2°, 3°, 4°, 5°, 60, 70, 90 e 10 da Lei
Municipal n® 539, de 08 de janeiro de 2007, e Lei Complementar 002, de
fevereiro de 2008.

Camara Municipal de Quatis, 09 de Setembro de 2010.

José Lae d’Elias
Prefeitg” Manicipal
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ANEXO I

Quadro de Cargos de Provimento Efetivos

Denominag¢ao do Cargo %t;ag:fga:se CarS%::t“I-aI‘z;alrla
Advogado 6 20
Agente de Trénsito 10 40
Analista de Sistemas 01 40
Arquiteto 02 20
Assistente Administrativo 30 40
Assistente Social 08 20
Atend. de Consultério Dentario 06 40
Auxiliar de Obras e Servigos
Publicos 70 40
Auxiliar de Biblioteca 08 40
Bibliotecario 03 20
Bidlogo 03 20
Cirurgido Dentista 16 20
Coletor de Lixo 20 40
Consultor Técnico

Area de Saude 03 20
Area de Financas 02 20
Contador 02 20
Coveiro 03 40
Cozinheiro 32 40
Docente I 100 22,5
Docente II 80 16
Docente III ;
Orientador Pedagogico 15 16
Orientador Educacional 15 16
Inspetor Escolar 03 16
Eletricista 03 40
Eletricista de Auto 01 40
Enfermeiro 05 20
Engenheiro Agrébnomo 01 20
Engenheiro Ambiental 01 20
Engenheiro Civil 04 20
Farmacéutico 02 20
Fiscal de Meio Ambiente 03 40
Fiscal de Saude 05 40
Fiscal de Urbanismo 05 40
Fiscal de Posturas 03 40
Fiscal Tributario 05 40
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Fisioterapeuta 05 20
Fonoaudidlogo 06 20
Guarda Civil Municipal 40 40
Guarda Patrimonial 40 40
Inspetor de Alunos 15 40
Jardineiro 04 40
Leiturista de Hidrometro 06 40
Manilheiro 02 40
Mecanico de Auto 02 40
Mecéanico de Maquinas Pesadas 01 40
Médico
Dermatologista 01 20
Pneumologista 01 20
Cardiologista 01 20
Endocrinologista 01 20
Psiquiatra 01 20
Gastroenterologista 01 20
Otorrinolaringologista 01 20
Oftalmologista 01 20
Clinico Geral 06 20
Gineco-Obstetra 01 20
Ginecologista 03 20
Pediatra 04 20
Médico Veterinario 02 20
Monitor de Creche 10 40
Motorista 41 40
Nutricionista - 03 20
Operador de ETA 10 40
Operador de ETE 10 40
Operador de Maquinas Pesadas 10 40
Operador de Rocadeira Costal 04 40
Pedreiro 06 40
Psicélogo 08 20
Recreador de Creche 06 40
Secretario Escolar 10 40
Servente 60 40
Técnico Agricola 05 40
Técnico de Contabilidade 05 40
Técnico de Enfermagem 10 40
Técnico de Higiene Dental 07 40
Técnico de Laboratério 02 40
Técnico de Meio Ambiente 01 40
Técnico de Radiologia 02 30
Técnico Segurancga Trabalho 02 40
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02 &
Técnico de Manutengao e 40 40
Reparos
Telefonista 08 30
Terapeuta Ocupacional 01 20
Tratador de Animais 02 40
Tratorista 03 40
Vigilante Sanitario 19 40

QUATIS-PREV
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Denominacao do

Quantidade de

Carga Horaria

Cargo Cargos Semanal
Contador 1 20
Advogado 1 20
Assistente 1 40

Administrativo
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ANEXO II
Quadro de Cargos de Provimento Efetivos em Extingao.

Descricao do Cargo
Agente Administrativo
Ajudante de Manutencdo e Reparos
Atendente de Enfermagem
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Contabilidade
Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Laboratério
Auxiliar de Radiologia
Auxiliar de Topografia
Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Continuo
Desenhista
Eletricista de Manutencao
Encarregado de Turma
Farmacéutico Bioquimico
Instrutor de Corte e Costura
Mestre de Obras
Nivelador
Operador de Bombas
Operador de Computador
Operador de Elevatoria
Soldador
Programador
Topdégrafo
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ANEXO III
Hierarquizagdo das Classes de Cargos ordenadas por niveis salariais

Denominacgao dos Cargos

Nivel
Servente
Auxiliar de Obras e Servigos Pub. Publicos
Jardineiro
I Coveiro

Tratador de Animais

Coletor de Lixo

Cozinheiro

Ajudante de Manutengdo e Reparos
Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Continuo

Guarda Patrimonial

Inspetor de Alunos

11 Leiturista de Hidrometro
Telefonista

Monitor de Creche

Manilheiro

Auxiliar de Topografia

Operador de Bombas

Pedreiro

Atendente de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Radiologia

Auxiliar de Laboratorio
Desenhista

Tratorista

Recreador de Creche

III Soldador

Instrutor de Corte e Costura
Técnico de Manutencdo e Reparos
Eletricista de Manutencédo
Motorista

Encarregado de Turma

Operador de Elevatoria

Atendente de Consultério Dentario
Agente de Transito

Guarda Civil Municipal
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Operador de Rogadeira Costal
Vigilante Sanitario
Operador de Computador
Nivelador

Agente Administrativo
Auxiliar de Contabilidade
Operador de Maquinas Pesadas
IV  |Mecanico de Maquinas Pesadas
Mecénico de Auto
Eletricista

Eletricista de Auto
Operador de ETA
Operador de ETE
Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade
Programador

Fiscal de Saude

Fiscal de Urbanismo
Fiscal de Posturas

Fiscal Tributario

\Y Fiscal de Meio Ambiente
Técnico de Meio Ambiente
Técnico de Enfermagem
Técnico de Radiologia
Técnico de Laboratério
Técnico de Higiene Dental
Técnico de Segurancga do Trabalho
Secretario Escolar
Topografo

Técnico Agricola

Técnico em Quimica
Mestre de Obras
Advogado

Analista de Sistemas
Arquiteto

Assistente Social
Bibliotecario

Bidlogo

Contador

Enfermeiro

NS |Farmacéutico Bioquimico
Farmacéutico
Fisioterapeuta
Fonoaudidlogo

Médico Veterinario
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Nutricionista
Terapeuta Ocupacional
Consultor Técnico
Engenheiro Ambiental
Engenheiro Agrénomo
Engenheiro Civil
Médico

Cirurgidao Dentista
Psicélogo

Docente II

Docente III

Docente 1
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CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

ANEXO YV Cargos em Funcao Gratificada
ORGAO FG1 FG2 FG3 TOTAL
| FGIORGAO
Qtde Qtde Qtde
Secretaria-Executiva do Gabinete 1 1 1 3
do Prefeito Municipal
Secretaria Municipal de 1 1 1 3
Administragédo
Secretaria Municipal de Assisténcia 1 1 1 3
Social e Direitos Humanos
Secretaria Municipal de Cultura e 1 1 1 3
Turismo
Secretaria Municipal de 1 1 1 4
Desenvolvimento Rural
Secretaria Municipal de Educagédo . E 2 6
Secretaria Municipal de Esportes e 1 1 1 3
Lazer
Secretaria Municipal de Finangas 2 2 2 6
Secretaria Municipal de Governo L 1 L 3
Secretaria Municipal de Meio 1 1 1 3
Ambiente
Secretaria Municipal de Obras, 1 1 2 4
Urbanismo e Servigos Publicos
Secretaria Municipal de Ordem 1 1 1
Urbana
Secretaria Municipal de Satde 2 2 2 6
Secretaria Municipal de Trabalho e 1 1 1
Renda
Secretaria Municipal de 1 1 1 3
Transportes
Procuradoria Geral do Municipio 1 1 1 3
Controladoria Geral do Municipio 1 1 1 3
TOTAL | TOTAL TOTAL
TOTAL
TOTAL GERAL FG1 FG2 FG3
20 20 21 61
Simbolos: \(;I:)r
Tabela céia\:?fzzgzsa‘Fungao FG - 1 300,00
FG - 2 200,00
FG - 3 100,00
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ANEXO VI
Atribuicoes dos Cargos de Provimento Efetivo

ADVOGADO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas que necessitem respaldo juridico bem como
trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades, tudo
amparado pela Lei Federal n.° 8906/92 que rege a profissdo de advogado.

2 - Atribuigoes Tipicas:

- compor a Assessoria Juridica do Municipio;

- orientar o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais;

- representar e defender os interesses do Municipio em qualquer esfera
Administrativa ou Judicidria do Pais, com aval do Procurador Geral;

- defender, nas Acbes Diretas de Inconstitucionalidade, a norma legal ou
ato normativo, objeto de impugnagao;

- apresentar as informagdes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal,
relativas a medidas impugnadoras de ato ou omissdao do Chefe do
Executivo;

- desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agdes de interesse
do Municipio;

- assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e
diretrizes;

- assistir o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da
Administragao;

- sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas
pelo interesse publico; :

- fixar a interpretacdo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a
Constituigdo do Estado e a Lei Organica Municipal, das leis, dos tratados e
demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e
entidades da Administragdo Municipal;

- unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicagao das
leis, prevenir e dirimir as controvérsias nas esferas da Administragao
Municipal; M
- exercer orientagdo normativa e supervisdo técnica juridica;

- acompanhar as sindicadncias e os processos administrativos disciplinares
promovidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

- editar e praticar os atos normativos ou ndo, inerentes a suas atribuigdes;
- propor, ao Prefeito Municipal, as alterag8es na Legislagdo Municipal.
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Estado do Rio de Janeiro

3 - Qualificagao Minima: )
Curso de Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitagao legal para o
exercicio da profissao.

AGENTE ADMINISTRATIVO (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de
complexidade e requeiram certa autonomia.

2 - Atribuicoes Tipicas:

redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

digitalizar os documentos redigidos e aprovados;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solugdes;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos;

interpretar Leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da
administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdio e
assessoramento;

elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos,
fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar sob orientacdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisigdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim
de assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis
de suprimentos;

prestar informag8es de cardter geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de iméveis e
estabelecimentos comerciais de que o Municipio possa recolher tributos;

controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a
entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;
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Estado do Rio de Janeiro

- colaborar nos estudos para a organizagdo e a racionalizagdo dos
servicos nas unidades da Administragdo Municipal;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdo Minima: Ensino Médio completo.

AGENTE DE TRANSITO

1 - Descricdo Sintética: Cumprir a legislagdo de transito, no ambito da
competéncia territorial do Departamento de Transito do Municipio de
Quatis.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- executar, mediante prévio planejamento da Unidade competente,
operages de trénsito, objetivando a fiscalizagdo do cumprimento das
normas de transito;

- lavrar auto de infracdo, mediante declaragdo com preciso relatorio do
fato e suas circunstancias;

- aplicar as medidas administrativas previstas em lei, em decorréncia de
infragdo em tese;

- realizar a fiscalizacdo ostensiva do trénsito com a execugdo de agles
relacionadas a seguranga dos usuarios das vias urbanas;

- interferir sobre o uso regular da via, com medidas de seguranga, tais
como controlar, desviar, limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre
que, em funcgdo de acidente automobilistico, se fizer necessario, ou quando
o interesse publico assim o determinar;

- tratar com respeito e urbanidade os usudrios das vias publicas,
procedendo a abordagem com os cuidados e técnica devidos;

- cooperar e manter o espirito de solidariedade com os companheiros de
trabalho;

- proceder, publica e particularmente, de forma que dignifique a fungdo
publica;

- levar ao conhecimento da autoridade superior procedimentos ou ordem
que julgar irregulares na execucdo das atribuigdes do cargo;

- zelar pela livre circulagdo de veiculos e pedestres nas vias urbanas do
Municipio de Quatis, representando ao chefe imediato sobre defeitos ou
falta de sinalizagdo, ou ainda, imperfeicbes na via que coloquem em risco
0S Seus usuarios;

- exercer sobre as vias urbanas do Municipio de Quatis os poderes da M
policia administrativa de trénsito, cumprindo e fazendo cumprir o Codigo
de Transito Brasileiro e demais normas pertinentes;
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- participar de campanhas educativas de transito;

_ elaborar relatério circunstanciado sobre operagdes que lhe forem
incumbidas, apresentando-o0 ao seu chefe imediato; ‘

- apresentar-se ao servigo trajando uniforme especifico.

3 - Qualificagdo Minima:
Ensino Médio completo.

AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS (Em Extingao)

1 - Descricdo sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos trabalhos de:
alvenaria e pintura; instalagdo e conserto de sistemas elétricos;
montagem e manutengdo de encanamentos, tubulagbes e demais
condutos; confeccdo e conserto de pegas de madeira em geral; solda de
pecas e ligas metalicas.

2 - Atribuigdes tipicas:

- auxiliar no preparo de argamassa, bem como na pavimentagao;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e
similares;

- participar dos trabalhos de construgdo de lajes de concreto; simples: em
moveis, portas, janelas e outras pegas de madeira; auxiliar na confecgao,
reparo, montagem, instalagdo e conservacdo de portas, janelas,
esquadrias e demais estruturas e pegas de madeira, executando tarefas
complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo com
orientagdo do responsavel;

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas
hidraulicos;

- ajudar na localizagdo e reparo de vazamentos em tubulagdes,
encanamentos e demais condutos hidraulicos;

- auxiliar na montagem e instalagdo de sistemas de tubulagdo unido e
vedado tubos, de acordo com orientagao recebidas;

- auxiliares na instalacdo de loucas sanitédrias, caixa d'agua, chuveiros e
outros;

- auxiliar no preparo de tintas e na execugdo de tarefas relativas a pintura
de superficies externas e internas das edificagbes, muros meios-fios e
outros;

- realizar trabalhos simples de solda;

- auxiliar no corte, reparo e outros atividades relativas a solda de pegas e
ligas metalicas;

- substituir ld&mpadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras
tarefas simples em equipamento elétricos;
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- auxiliar na instalacdo, revisdo, manutengdo e reparo de sistemas
elétricos;

- limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, utilizadas no trabalho,
limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientagdo
recebida;

- observar as medidas de seguranca na execugdo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaucdes para ndo causar danos a
terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdo Minima:
Alfabetizado.

ANALISTA DE SISTEMAS

1 - Descricdo sintética: Desenvolver, implementar, prestar suporte e
manutencdo em sistemas de informagdo, assegurando o atendimento as
necessidades de usudrios no tocante a solugdo de problemas na area de
informatica.

2 - Atribuigodes tipicas:

- planejar e executar o levantamento de dados junto aos usuarios
objetivando a implantagdo de sistemas informatizados;

- desenvolver, implantar, documentar e manter sistemas, seguindo a
metodologia estabelecida, utilizando conhecimentos e recursos
informatizados apropriados;

- executar a manutencdo de redes locais envolvendo: configuragdo de
estagOes, Internet, e-mails e compartilhamento de dispositivos;

- proceder a instalacdo e manutengdo de software basico e aplicativos em
microcomputadores, conforme necessidades dos usuarios;

- avaliar tecnicamente os softwares fornecidos pelos fabricantes, definindo
a melhor configuragdo para a interface hardware e software;

- analisar impactos relacionados as mudangas nas configuragbes de
sistemas e/ou redes, visando minimizar a ocorréncia de problemas;

- especificar e implantar normas de seguranga nos sistemas
informatizados instalados;

- prestar suporte técnico aos usuarios do sistema/rede, esclarecendo
dividas no que se refere a software e/ou hardware, executando
configuragbes, buscando facilitar a operacionalizagdo dos recursos
disponiveis;
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- elaborar e aplicar treinamentos técnicos aos usuarios, divulgando
internamente as caracteristicas e modo de utilizagdo dos recursos de
informatica existentes;

- administrar redes locais, controlando desempenho dos recursos de
hardware e software, procedendo a instalagdo e configuragao de sistemas
servidores;

- participar de projetos ‘de redes (fisica e l6gica), atuando como facilitador
junto a equipes de desenvolvimento de sistemas e suporte aos usuarios,
prestando orientagdes técnicas, buscando agilizar e assegurar a qualidade
dos trabalhos;

- identificar, no mercado, solugdes envolvendo hardware e software,
visando a otimizacdo dos trabalhos desenvolvidos, prestando orientagdes
técnicas, para aquisicao dos mesmos.

3 - Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior de Analista de Sistemas.

ARQUITETO

1 - Descricdo Sintética: Desenvolver, implementar, prestar suporte e
manutencdo em construgdes, reformas, projetos e outras formas de
construcdo e paisagismo, assegurando o atendimento as necessidades de
usudrios no tocante a solugdo de problemas na area de arquitetura.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- exercer atividades de coordenagdo e supervisao relacionadas com o0s
projetos de construgdo e fiscalizagdo de obras do Municipio;

- elaborar projetos e executar trabalhos de acompanhamento, diregao,
fiscalizagdo e restauracdo de edificios com todas as suas obras
complementares;

- executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e
obras de decoragdo arquitetonica;

- determinar a construgdo e reparos de monumentos publicos;

- administrar e conservar os prédios municipais;

- realizar ou fazer executar pericias e arbitramentos relativos a sua
especialidade;

- realizar estudos e pesquisas para estabelecimentos de normas e padroes
minimos de construgdes especificas; :

- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e
responsabilidade, a critério da chefia imediata;

- analisar e aprovar projetos de construcdo e urbanizagdo inerentes a sua
area;

PRACA DR. TEIXEIRA BRANDAO, 32 — CEP: 27.370-330 — CENTRO — QUATIS - RJ



150

CAMARA MUNICIPAL DE QUATIS

Estado do Rio de Janeiro

- executar outras atribuicdes similares, e de equivalente grau de
dificuldade.

3 - Qualificagdo Minima: N
Curso de Nivel Superior em Arquitetura, acrescido da habilitacdao legal para
o exercicio da profissao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos
e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas
que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagdo e
supervisao.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administragao;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de  estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Administragao Municipal;

- auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

- orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstracdo do desempenho da unidade ou da administragao;

- colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparacao de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da
classe; '

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagao Minima:
Ensino Médio completo.
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ASSISTENTE SOCIAL

1 - Descricdo sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a
elaborar e executar programas de assisténcia e promogdo social a
populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando,
analisando e contribuindo para a solugdo dos problemas identificados.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos de servigo social;

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e
pareceres sobre a matéria de servigo social;

- participar da elaboragdo e implementagdo de politicas sociais a serem
implantadas pela Administragao Municipal;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a
analise da realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da
rede escolar municipal, entre outros;

- elaborar e executar programas de capacitagdo de mdo de obra e sua
integragdo no mercado de trabalho;

- participar da elaboragdo e execugdo de campanhas educativas e
instrutivas no campo da saude, educagao e cultura;

- organizar atividades ocupacionais para usuarios do servigo social para
fins de promogao humana;

- orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitagdo, saude, higiene, educagdo, planejamento familiar
e outros;

- promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas,
visitas em domicilios e outros meios, a prevengao ou solugdao de problemas
sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios do servigo social;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas de
servico social, desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo
ou de assisténcia a salde para proporcionar a melhoria da qualidade de
vida pessoal e familiar dos servidores municipais;

- realizar estudo social para os casos referentes a adogdo, posse, guarda
ou tutela de menores;

- colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocé&o dos fatores psicossociais € econdmicos
que interferem no ajustamento funcional e social do servidor; \//]
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- encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal,
servidores doentes e acidentados no trabalho ao 6rgdo de assisténcia
meédica municipal;

- acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenga,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em
sua reintegragao ao servigo;

. assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou
reabilitacdo profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- levantar, analisar e interpretar para a Administragdao Municipal as
necessidades, aspiragdes e insatisfagdes dos servidores, bem como propor
solugdes;

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigbes materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior de Assisténcia Social, acrescido da habilitagao
legal para o exercicio da profissao.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

1 - Descricdo Sintética: promover, para apoio a atividade dos
profissionais de salde, a correta implementagdo de rotinas de saude nas
dependéncias dos consultérios dentarios do Municipio.

2 - Atribuigoes Tipicas:

- proceder a desinfeccdo e esterilizagdo de materiais e instrumento
utilizados;

- sob supervisdo do cirurgido dentista, realizar procedimentos educativos e
preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de
placa bacteriana, escovagdo supervisionada, orientagdes de escovagao,
uso de fio dental;

- preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho,
sonda, etc.) necessario para o trabalho;

- instrumentalizar o cirurgido dentista durante a realizagdo de
procedimentos clinicos (trabalhos a quatro mao);

- agendar o paciente e orientd-lo ao retorno e a preservagao do
tratamento;

- acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia
no tocante a saude bucal.
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3 - Qualificagcao Minima:
Ensino Fundamental completo acrescido de Curso Profissionalizante e
habilitac8o legal para o exercicio da profissao.

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais.

2 - Atribuicoes Tipicas:

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
trabalhar na conservacgdo de estradas, tapando buracos e abrindo valas;
capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

- caiar meios-fios e outras superficies, de acordo com a orientagdo
recebida;

- transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

- auxiliar na pintura de faixas de sinalizagdo horizontal nas ruas do
Municipio;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservagao e ornamentagao de pragas, parques e jardins;

- operar maquinas manuais destinadas a producdo de pedra britada e
concreto para confecgdo de artefatos de cimentos;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

- auxiliar na fixagdo de postes de iluminagdo publica, segundo orientagdo
recebida;

- dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar
com emulsao asfaltica;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

- auxiliar na confecgdo de artefatos de cimento.

3 - Qualificacao Exigida:
Quarta série do Ensino Fundamental.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Em Extingao)

1 - Descricdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo.

2 - Atribuicles Tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes
simples, anotando recados, recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados,
para obter ou fornecer informagodes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

- arquivar processos, Leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com as normas
preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com
os documentos de entrega;

- receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e
0s documentos originais;

- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagGes, realizando os
levantamentos necessarios;

- fazer calculos simples;

- executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagao Minima:
Ensino Fundamental completo.
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AUXILIAR DE BIBLIOTECA

1 - Descricdo Sintética : Compreende os cargos que se destinam a
executar atividades auxiliares de classificagdo e catalogagdo de
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes.

3 - Atribuicoes Tipicas:

- auxiliar nas atividades de classificagao e catalogagao de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes;

- atender aos leitores, prestando informacgdes, consultando ficharios,
indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas
ou empréstimos;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e
manter a disponibilidade do acervo;

- auxiliar na organizagdo e na manutencdo das obras do acervo,
dispondo-as segundo o critério de classificagdo e catalogagao adotado
na biblioteca;

- auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de
obras do acervo, para identificar demandas por leitura;

- elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras
publicagbes adquiridas pela biblioteca para divulgagdao do acervo junto
a0Ss usuarios;

- auxiliar na organizagcdao de eventos -culturais promovidos pela

unidade em que esta lotado;
controlar e providenciar a manutengdo das obras do acervo;
executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Ensino Médio completo.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE (Em Extingao)

1 - Descricdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas auxiliares na area contabil.

2 - AtribuicoOes Tipicas:

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo de acordo com
o plano de contas da Administragao Municipal;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos realizados pela
Administracdo Municipal, efetuando os saldos, para facilitar o controle
financeiro; ]
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averbar e conferir os documentos contabeis;
auxiliar na revisdo e elaboragdo do plano de contas da Administragao

Municipal;

- escriturar as contas correntes diversas;

- examinar empenhos e despesas e a existéncia de saldos nas
dotacoes;

- auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos,
taxas e demais componentes de receita;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando erros quando forem detectados e realizando a
corregao;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragao de balancetes,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

- auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaboragdo do balanco final;

- executar e supervisionar o langamento das contas em movimento,

nas fichas e livros contébeis;
executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagcdao Minima:
Ensino Médio completo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM (Em Extingéo)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, conforme as
diretrizes estabelecidas para o servico, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados, conforme orientagdo médica de enfermagem;
- aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras,
segundo prescrigdo médica;

- aplicar vacinas, segundo orientagdo superior;

- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando
hordrios e doses prescritos pelo médico responsavel;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo € peso dos
pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- orientar pacientes, bem como seus familiares, em assunto de sua
competéncia;

- preparar pacientes para consuitas e exames;
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- lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos, utilizando
produtos e equipamentos apropriados e procedimentos adequados;

- auxiliar médicos, odontdlogos e enfermeiros no preparo do material a
ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos, odontolégicos e de ambulatdrio, a fim de solicitar
reposicdo, quando necessario; .

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programagao
estabelecida. Para atender a pacientes e coletar dados de interesse
médico;

- participar de campanha de vacinagao, reunioes de gestantes e outros
programas de atendimentos coletivo;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e
procedimentos executados, para possibilitar controle estatistico dos
servigos prestados;

- atuar no controle do tempo de aplicagdo de métodos terapéuticos;

- auxiliar no atendimento da populagdo em programa de emergéncia;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Curso de Auxiliar de Enfermagem em Nivel de Ensino Fundamental,
acrescido de habilitagdo legal para exercicio da profissao.

AUXILIAR DE LABORATORIO (Em Extingédo)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratério, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando
na coleta dos materiais a serem analisados.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de
laboratdrio, utilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientagdo superior;

- efetuar e manter a arrumacdo dos matérias de laboratdérios em
gavetas e bandejas, providenciando sua reposigdo quando necessario;

- auxiliar na coleta e na manutencdo de materiais fisicos, quimicos e
bioldgicos, para possibilitar a realizagao dos exames;

- realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e
similares;

- abastecer os recipientes do laboratérios, colocando os materiais
indicados em vidros, vasos e similares; W’]

\
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- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratérios, fazendo
as anotagBes pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes
posteriores;

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento
dos aparelhos e equipamentos de laboratorio, a fim de que seja
providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuigdes afins.

3 — Qualificagdao Minima:
Ensino Fundamental completo.

AUXILIAR DE RADIOLOGIA (Em Extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
desenvolver atividades auxiliares de radiologia, preparando os pacientes a
serem radiografados, ajudando na revelagdo dos filmes e zelando pela
limpeza e conservacdo dos materiais e equipamentos radioldgicos.

3 - Atribuicoes Tipicas:

- carregar e descarregar chassis, colocando ou retirando os filmes, de
acordo com as instrugdes dos técnicos de radiologia;

- preparar 0s pacientes a serem radiografados, orientando-os e
ajudando-os que for necessarios;

- operar maquinas reveladora , de acordo com instrugdes recebidas,
empregando os produtos quimicos necessarios, a fim de revelar as
chapas radiograficas;

- renovar, periodicamente, os produtos quimicos da maquinas
reveladoras;

- preencher fichas de cadastro, anotando os dados de identificagao
dos pacientes e os nimeros das chapas correspondentes, para efeito de
controle das radiografias;

- relacionar os exames realizados diariamente, protocolando-os para
posterior arquivos;

- zelar pela conservagdo e limpeza das maquinas e equipamentos do

setor;
executar outras atribuigdes afins.

3 — Qualificagdo Minima:
Ensino Fundamental completo.
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AUXILIAR DE TOPOGRAFIA (Em Extingdo)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo imediata, medigdo direta para servigos de
topografia.

2 - Atribuicdes tipicas:
- realizar levantamento de ruas, prédios, terrenos, meio-fios e
galerias;
localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;
auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de
topografia;
- orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
- efetuar turmas de desmatamento e abertura de picadas;
- efetuar medigdes com trenas e correntes de agrimensor;
- orientar a cravagdo de piquetes para definigdo de caminhamentos;
- carregar e armar os instrumentos de trabalho e zelar por sua
conservagao;
executar outras atribuigdes afins.

3 —Qualificacao Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.

AUXILIAR DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO (Em Extincio)

1 - Descrigao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo
basica coletar amostras de dagua nos diversos pontos do sistema de
distribuicdo do Municipio, acrescentando cloro e fllor de acordo com as
especificagdes técnicas.

2 - Atribuigoes tipicas:

transportar e instalar cilindros de cloro e flGor para as estagdes e casas
de cloragao;

preparar a solugao de fllor de acordo com especificagdes técnicas;
controlar o residual de cloro nas estagdes e na rede de abastecimento
de agua;

- coletar amostras de &gua nos diversos pontos do sistema de
distribuicdo tais como: estagdes elevatdrias, redes de distribuicio,
ramais instalagdes prediais e redes coletoras para realizagdo de analise
bacterioldgica e unificagdo da quantidade de fluor; ‘
limpar e desinfetar periodicamente, os reservatérios de agua; \,«(
efetuar reparos nas conexdes das casas de cloragao; »
- cumprir as normas de segurancga estabelecidas;
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- zelar pelo material sob sua responsabilidade;
- executar outras atribuigdes afins.

3 —Qualificacao Minima:
Quarta série do Ensino Fundamental.

BIBLIOTECARIO

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
organizar, dirigir e executar servigos de selegdo, classificagao, registros,
guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e publicagdes
pertencentes ao acervo bibliografico municipal.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- planejar, coordenar ou executar a selegao, o registro, a catalogagao e a
classificagdo de livros e publicagdes diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
informagdes e coloca-las a disposicao dos usuarios;

- selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periddicos, capitulos
de livros e informacgdes de especial interesse para o Municipio, indexando-
os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgacdo aos
interessados;

- organizar ficharios, catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetagdo e organizagdo em
estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao de
informagdes;

- estabelecer, mediante consulta aos &érgdos de ensino e a prépria
comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras literdrias, tendo em
vista sua utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do
Municipio; f

- promover campanhas de obtengao gratuita de obras para a Biblioteca;

- elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a
populagcdo a aos alunos da rede municipal de ensino;

- organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas
e consulentes;

- atender as solicitagdes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;

- providenciar a aquisicdo e a manutencgdo de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos;

- elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos
executados pela Biblioteca;

- controlar a devolugdo de livros, revistas, folhetos e outras publicagdes
Nnos prazos estabelecidos; [/7
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- organizar o servico de intercdmbio, filiando-se a orgdos, centros de
documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informacdes e material bibliografico;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao
profissional.

3 - Qualificacao Minima:
Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia, acrescido de habilitagao legal
para o exercicio da profissao.

BIOLOGO

1 - Descricdo Sintética: Supervisionar, orientar, fiscalizar as condigoes
de higiene e produtos a serem consumidos pela populagdo, bem como 0s
produtos da origem vegetal e animal, com os atributos e deveres de
orientagdo da equipe de vigiléncia sanitaria.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- formular, elaborar, coordenar supervisionar, orientar e executar projetos,
trabalhos, andlises, experimentagdes, ensaios e pesquisas com fim de
atender aos requisitos necessarios a manutengdo e coordenagdo das
equipes de fiscalizagdo de Vigiléncia Sanitaria;

- produzir, multiplicar, padronizar e preparar orgamentos, que atendam as
exigéncias contidas para o bom desenvolvimento e aplicagdo da vigilancia
sanitaria no Municipio;

- manejar, conservar ou erradicar organismos vetores de interesse
meédico, agricola, edafico e ambiental; participar, orientar e coordenar a
equipe técnica e de treinamento, realizando palestras, cursos, campanhas
de cunho educativo, ou técnico cientifico no que diz respeito a saude
publica, biologia sanitdria, a educagdo ambiental e outras areas correlatas;
- apresentar relatérios técnicos periddicos para posterior divulgagao e
publicagao.

- ministrar cursos; supervisionar as atividades de planejamento ou
execucdo, referente a sua area de atuagdo, executar outras tarefas
compativeis com a prevista no cargo.

3 - Qualificagao Minima:

Curso de Nivel Superior em Biologia, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissao. l
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CIRURGIAO DENTISTA

1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a manutengdo e recuperagao
da saude oral, diagnosticando e tratando de afecgdes de boca, dentes e
regido maxilofacial, utilizando processos clinicos e instrumentos
adequados.

2 - Atribuigoes tipicas:

- examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por
via direta, para verificar a presenga de caries e outras afecgoes;

- identificar as afecgdes quanto a extensdo e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais e radiolégicos, para estabelecer
diagndstico e plano de tratamento;

- aplicar anestesia troncular, gengival ou toépica, utilizando
medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar a execugao
do tratamento;

& extrair raizes e dentes, utilizando foérceps, alavancas e outros
instrumentos para prevenir infecgdes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias
especificos, para restabelecer a forma e a fungao do dente;

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo
tartaro, para evitar a instalagdo de focos de infecgdo;

- prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de
aplicagdo, para prevenir hemorragias ou tratar infeccdes da boca e dos
dentes;

- proceder as pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o
estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugao do tratamento;

- orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos,
instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando
sua correta utilizagao;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontolégico preventivo voltados para a comunidade de baixa
renda e para estudantes da rede publica;

- atuar em equipe multiprofissional de salde:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividade em sua

area de atuacgao; N
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo
profissional.

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior em Odontologia, acrescido habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.

COLETOR DE LIXO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
coletar o lixo acumulado em logradouros publicos, despejando-o em
veiculos apropriados.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- percorrer os logradouros, segundo roteiros preestabelecidos, para
recolher o lixo;

- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos
plasticos, em caminhJes especiais da Prefeitura, valendo-se de esforgo
fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

- realizar, eventualmente, a varricdo de logradouros publicos;

- utilizar, botas, luvas e demais vestimentas de protegdo apropriadas,
durante a execugao dos trabalhos;

- zelar pela conservagao do instrumental de trabalho;

- executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificacdao Minima:
Alfabetizado.

CONSULTOR TECNICO: AREA DE SAUDE E FINANGCAS

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
prestar assessoria técnica aos dirigentes municipais nas diversas areas de
atuagao da Administragdo Municipal.

2 - Atribuigcdes Tipicas:

- planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar as tarefas de
natureza técnica, necessarias ao desenvolvimento das atividades relativas
a0s servigos municipais; l
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- realizar estudos e coletar dados e informagbes com o objetivo de
formular e propor politicas e planos de trabalho relacionados aos servigos
prestados pela Administragdo Municipal;

- participar das atividades administrativas, de controles e de apoio,
referentes a sua area de atuagao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacgao;

- participar das atividades administrativas de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- participar das atividades de tremamento e aperfeicoamento de
pessoal da unidade em que serve, realizando-as em servigos ou
ministrando palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da area de atuacéo;

= executar outras atribuigdes afins.

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior na area especifica, acrescido habilitacdo legal para
0 exercicio da profissao.

CONTADOR

1 - Descrigdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo
as determinagdes de controle externo, para permitir a administracdo dos
recursos patrimoniais e financeiros do Executivo.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;
- supervisionar os trabalhos de contabilizacgdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano
de contas, para assegurar a correta apropriagdao contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas, observando sua correta classificagdao e langamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

- controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatéorios e demonstrativos;

- controlar a movimentacdao de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, o cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros, os
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saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a administragdo dos
recursos financeiros da Administragao Municipal,;

- analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentdrios da execugao
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagoes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

- analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar
auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de
processos de tomadas de contas, emitindo certificando de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

3 - Qualificagao Minima:
Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, acrescido habilitacdo legal
para o exercicio da profissao.

CONTINUO (Em Exting&o)

1 - Descrigdao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
auxiliar na execugdo de servigos administrativos simples, operar maquinas
duplicadoras e realizar pequenos mandatos externos.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o
nome e a localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

- auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado,
apanhando materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as
requisigdes, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

- prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;
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auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo . numeragdo de
correspondéncias, entre outros;

- executar servigos externos, apanhando = entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depositos e
retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas
adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e enderego do
destinatario para remessa a outras localidades;

- duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a
e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;

- registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicagdo, anotando
em formulario préprio o nimero de matrizes e de copias efetuadas e o
setor solicitante;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

- zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua

responsabilidade;
executar outras atribuicdes afins.

3 - Qualificagdao Minima:
Alfabetizado

COVEIRO

1 - Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar servigos de manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios,
bem como os relativos aos sepultamentos.

2 - Atribuicoes Tipicas:

- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumacdo e localizacdo de sepulturas;

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

- sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de -caixdes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdao de
autoridade competente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de
visitas;

- limpar e capinar o cemitério; }

- participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares; /\/l
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