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PORTARIAS

PORTARIA N2 473 DE 01 DE MARCO DE 2021.

A PREFEITA MUNICIPAL, no uso de suas atribuicdes legais em consonancia
com a Lei Organica Municipal,

Considerando que a servidora pediu exoneragdo conforme informagdo no
processo de n° 821/2021.

RESOLVE:

Exonerar a pedido a Sr2.JULIANA CRISTINA RODRIGUES,do cargo efetivo de
Enfermeira, matricula n2 1367457-11, da Secretaria de Saude, do Municipio
de Guapimirim-RJ

Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo seus efei-
tos a partir de 05 de fevereiro de 2021.

Guapimirim, 01 demargo de 2021.

MARINA PEREIRA DA ROCHA FERNANDEZ
Prefeita

PORTARIA N2 474 DE 01 DE MARCO DE 2021.

A PREFEITA MUNICIPAL, no uso de suas atribuicdes legais em consonancia
com a Lei Organica Municipal,

Considerando que a servidora pediu exoneragdo conforme informagdo no
processo de n° 1018/2021.

RESOLVE:

Exonerar a pedido a Sr2.PATRICIA MENDES BRAGANCA BASTOS,do cargo
efetivo de Professor Il, matricula n2 94447-11, da Secretaria de Educagdo, do
Municipio de Guapimirim-RJ

Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo seus efei-
tos a partir de 11 de fevereiro de 2021.

Guapimirim, 01 demargo de 2021.

MARINA PEREIRA DA ROCHA FERNANDEZ
Prefeita
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REPUBLICAGAO DA LEI N2 1215 DE 26 DE FEVEREIRO
DE 2021, UMA VEZ QUE OS ANEXOS XXIIl E XXIV NAO
FICARAM VISIVEIS NA PUBLICAGAO DO DIA 26/02/2021
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LEI N.2 1215 DE 26 DE FEVEREIRO DE 2021.

EMENTA:  DISPOE  SOBRE A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DE GUAPIMIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A PREFEITA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM, no uso das atribuigdes que Ihe sdo conferidas, pela Lei
Organica Municipal faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona a seguinte Lei:

DISPOSIGES GERAIS

Art. 1° - O Municipio de Guapimirim, pessoa juridica de direito pablico interno, com autonomia
politica, administrativa, financeira e patrimonial, passa a ter a sua organizagdo e estrutura
estabelecida nesta Lei, que estd baseada:

| - Na responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio financeiro, buscando
atingir maior economicidade na realizagdo das despesas;

Il - Na modernizagdo e inovagdo da gestdo piblica municipal de forma a evitar a fragmentagdo das
agdes e a promover a harmonia dos servios publicos disponibilizados ao cidaddo, com eficiéncia,
racionalidade administrativa e eficacia;

IIl - Na autoridade, planejamento e responsabilidade com o comprometimento dos agentes publicos
na execugdo de atos de gestdo e de governo;

IV - Na interlocugdo com os demais drgdos municipais, estaduais e federais de todas as esferas
governamentais, criando canais de comunicagdo e protocolos interinstitucionais visando o interesse
e 0 desenvolvimento municipal, seguranca, bem estar social, protegdo ao ambiente, incentivo a0
turismo e crescimento regional;

V - Na transparéncia administrativa, permitindo a participagdo ativa da sociedade na definicdo das
prioridades e na execugdo dos programas municipais, através dos orgdos colegiados.

CAPITULO|
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 22-A nova Estrutura Administrativa do Poder Executivo Municipal de Guapimirim fica assim
constituida:
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I- Orgaos da Administragio Municipal Direta:

a) Gahinete da Prefeita (GAPREF);

b) Gabinete do Vice-Prefeito (GAVICE);

¢) Procuradoria Geral do Municipio (PGM);

d) Controladoria Geral do Municipio (CGM);

&) Secretaria Municipal de Administragdo (SMA);

f) Secretaria Municipal da Casa Civil (SEMAC);

g) Secretaria Municipal da Fazenda (SEFAZ);

) Secretaria Municipal da Educagdo (SME);

i) Secretaria Municipal da Sadde (SMS);

) Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Direitos Humanos (SMASDH);
k) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos (SMO);

) Secretaria Municipal de Turismo (SETUR);

m) Secretaria Municipal do Ambiente e Sustentabilidade (SEMA);

n) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda (SEMDETR);
0) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Pesca (SEMAG);

n) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer (SEMEL);

) Secretaria Municipal de Seguranca, Ordem Plblica e Defesa Civil (SSEOP);
r) Secretaria Municipal de Comunicagdo (SECOM);

) Secretaria Municipal do Urbanismo e Regularizacdo Fundiaria (SEMUR);

t) Secretaria Municipal de Cultura e Economia Criativa (SECULTE).

|- Entidades da Administracdo Municipal Indireta:

a) Fundo Municipal de Satde;

b) Fundo Municipal de Turismo;

¢) Fundo Municipal de Esporte e Lazer;

d) Fundo Municipal de Seguranca, Ordem Piblica e Defesa Civil;
&) Fundo Municipal de Educagdo;

) Fundo Municipal de Ambiente e Saneamento;

g) Fundo Municipal de Cultura;

h) Fundo Municipal da Assisténcia Social - FMAS;

i) Fundo Municipal dos Direitos da Mulher- FMDM;
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) Fundo Municipal de Protegdo ao Idoso - FMPIG;
k) Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente -FMDCA;

I) Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia - FUMPED.

Il - Orgsos Colegiados, que vierem a ser formados ou j4 existentes, compostos por representantes
do Poder Publico Municipal e da Sociedade Civil:

a)  Conselho Municipal de Satde;

h)  Conselho Municipal de Assisténcia Social;

¢) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

d) Conselho Municipal dos Direitos do Idoso;

e) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

f) - Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

g) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educagdo - Conselho do
FUNDEB;

h)  Conselho Municipal de Alimentacéo Escolar;

i) Conselho Municipal do Ambiente e Saneamento Basico;

i) Conselho Municipal de Politica Cultural;

k) Conselho Municipal de Turismo;

) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

El

Conselho Municipal de Contribuintes;

n)  Conselho Municipal de Trabatho e Emprego;
0) Conselho Tutelar;

p) Conselho Municipal de Educacdo;

q) Conselho Municipal de Esporte e Lazer;

1) Conselho da Cidade;

s} Conselho Municipal de Seguranca, Ordem Publica e Defesa Civil

§ 12 - Os Orgdos de que tratam os incisos |, Il  artigos 32 e 42, subordinam-se a Prefeita por
autoridade integral.

§ 22 - As entidades mencionadas no inciso Ill reger-se-do por lei especifica e regulamento proprio e
vinculam-se a Prefeita.
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§ 32 0s Conselhos Municipais, a partir da vigéncia da presente Lei, passardo a possuir a seguinte
vinculacdo especial:

a)  Conselho Municipal de Satide vinculado a Secretaria Municipal da Satide;

b)  Conselho Municipal de Assisténcia Social vinculado a Secretaria Municipal da Assisténcia Social
e Direitos Humanos;

¢) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher vinculado & Secretaria Municipal da Assisténcia
Social e Direitos Humanos;

d) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente vinculado a Secretaria Municipal
da Assisténcia Social e Direitos Humanos;

e) Conselho Municipal dos Direitos do Idoso, vinculado a Secretaria Municipal da Assisténcia Social
e Direitos Humanos;

f)  Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, vinculado a Secretaria Municipal da
Assisténcia Social e Direitos Humanos;

g) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo - Conselho do
FUNDEB vinculado a Secretaria Municipal da Educagdo;

h) - Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar vinculado a Secretaria Municipal da Educagdo;

i} Conselho Municipal do Ambiente e Saneamento Basico vinculado a Secretaria Municipal do
Ambiente e Sustentabilidade;

j) - Conselho Municipal de Politica Cultural vinculado a Secretaria Municipal da Cultura e Economia
Criativa;

k| Consetho Municipal de Turismo vinculado a Secretaria Municipal de Turismo;

) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor vinculado a Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico, Trabalho e Renda;

m) Consetho Municipal de Contribuintes vinculado a Secretaria Municipal da Fazenda;

n) Conseho Municipal de Trabalho e Emprego vinculado a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Economico, Trabalho e Renda;

0) Conselho Tutelar vinculado a Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Direitos Humanos;

n) Conseho Municipal de Educacdo vinculado a Secretaria Municipal de Educagdo;

q) Conselho Municipal de Esporte e Lazer vinculado a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

1) Conselho da Cidade, vinculado a Secretaria de Urbanismo e Regularizagdo Fundiaria;
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s} Conselho Municipal de Seguranca, Ordem Piblica e Defesa Civi, vinculado a Secretaria

Municipal de Seguranga, Ordem Publica e Defesa Civil

§ 42 - AEstrutura Administrativa, constituida pelos drgdos e entidades previstos no artigo 29, incisos

I; 1l Il e artigo 49, fica organizada na forma desta lei e anexos.

Art. 3¢ - Fica criada a Subprefeitura Municipal no bairro Vale das Pedrinhas, que serd regida por ato
normativo proprio.

CAPiTULO NI

DA ORGANIZAGAQ ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

Art, 42 - Administragdo Pdblica Direta fica organizada nos seguintes niveis:
|- Administragdo Superior:

a) Chefia de Gabinete da Prefeita(Simbolo SM);

b) Procuradoria Geral do Municipio (Simbolo PGM);

¢) Controladoria Geral do Municipio (Simbolo CGM);

d) Secretarias Municipais (Simbolo SM);

&) Subsecretarios, Subprocurador Geral, Subcontrolador, Subchefe de Gabinete e Secretdrio
Executivo de Gabinete (Simbolo SSM);

) Tesoureiro ~ (Simbolo SSM);

g) Subsecretario Administrativo (Simbolo ASE);

h) Subsecretario De Gestdo De Pessoal (Simbolo 5G).

Il - Administragdo Diretiva:

a) Subsecretario Adjunto de Administracdo (Simbolo AE);
b) Coordenadorias de Departamentos (Simbolo CDP);

¢) Coordenadorias de Setores (Simbolo COS);

d) Diretoria Administrativo Hospitalar (Simbolo DAH)

e) Diretoria de Divisdo (Simbolo CC-E);

f) Diretoria de Setor (Simbolo CC-);

g) Diretor Geral Médico (Simbolo SSM);

|II - Assessoramento:

a) Assessor Especial | (ASE);
b) Assessor Especial Il (AE);
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¢) Superintendente Regional (AE)

d) Subprocurador Adjunto (SUB);

&) Assessor de Assuntos Especiais (Simbolo AAE);

) Chefia de Departamento (Simbolo CC-1l);

g) Assistente Geral de Gabinete (Simbolo CDP);

h) Assessor de Gabinete (Simbolo CC-E).

Pardgrafo Unico - A estrutura organizacional refere-se exclusivamente & Administrac3o Direta do
Municipio de Guapimirim, observado o seguinte:

| - A Administrado Superior € inerente as atividades de planejamento, direcdo superior,
organizacdo, andlise, acompanhamento e controle; compete a atuagdo no ambito politico
estratégico, na ciéncia do governo; dirigem as relagdes que orientam a atitude administrativa do
governo; articulacdo com outros Orgdos e entidades pblicas para o cumprimento de suas
atribuicdes legais;

Il - A Administrado Diretiva é inerente s atividades de direcdo, consultoria, supervisdo, execugdo
técnica dos programas e planejamento da execugdo das politicas publicas previamente elaboradas
no plano de governo, perante a Administragdo Superior;

Il - O Assessoramento € inerente s atividades de assessoria, diregdo e controle dos servigos
plblicos;

V- A Coordenadoria de Departamento e de Setor & inerente s atividades relacionadas a geréncia e
consultoria; competindo-he a atuacdo no ambito estratégico-tatico, gerenciando, analisando,
acompanhando, controlando, capacitando, desenvolvendo e acompanhando racionalmente os
controles internos e externos das respectivas areas de atuagdo;

V - A Diretoria de Diviséo e de Setor é inerente s atividades de coordenagdo com os drgdos
operacionais e setoriais da administracdo direta, o acompanhamento gerencial dos planos, dos
programas e projetos desenvolvidos, supervisionando os envolvidos na agdo e com experiéncia de
realizacdo ou dotado de especializagdo técnica relacionada a operagdo;

VIl - A Assessoria Especial | € Il e Subprocurador Adjunto - sdo responsaveis pelo desempenho de
cargo que por sua alta especificidade exige consideravel conhecimento técnico; ou, quando para o
desempenho do cargo é exigida habilidade de condugdo de pessoas e alta responsabilidade nas
agles e rotinas de confianga;

VIll - A Assessoria de Assuntos Especiais eAssessoria técnica séo responsaveis pelo desempenho de
atividades de assessoramento no ambito operacional de ordem técnica ou administrativa; e pelo
suporte técnico e administrativo dos drgdos do Poder Executivo;
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IX - A Chefia de Gabinete das secretarias é responsavel pelo assessoramento direto,
acompanhamento de compromissos, tratando de questdes ordenadas e tem, ainda, como atividade
a priorizagdo de eventos agendados e suporte externo em casos que contem com a presenca do
Secretdrio ou de representante da secretaria, realizando contatos e atendimentos que visem a
otimizagdo e a organizado do dia a dia da secretaria.
CAPITULOI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SECRO|
DO GABINETE DA PREFEITA

Art. 52 - Compete a Chefia de Gabinete da Prefeita, estruturado na forma do Anexo l:
| - Promover a integragdo das diversas unidades administrativas do Poder Executivo;
II- Coordenar a representagdo politico-social da Prefeita;
III- Assistir a Prefeita nas suas relagGes com os municipes;
IV - Agendar os compromissos da Prefeita;
V- Representar a Prefeita em solenidades e perante outros orgaos oficiais;
VI- Preparar o expediente do Gabinete da Prefeita;
VIl - Promaover o acompanhamento dos atos expedidos pelo Poder Legislativo;
VIl - Diligenciar quanto ao preparo e ao encaminhamento das reunides, audiéncias e agenda da

Chefe do Executivo;

IX - Incumbir-se das correspondéncias da Prefeita, mantendo sob sua guarda documentos de
natureza sigilosa;

X - Auxiliara Chefe do Poder Executivo em suas fungBes administrativas, acompanhando a
tramitagdo de processos, controlando prazos e atuando na elaboragdo de documentos
institucionais;
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XI - Providenciar a elaborado de projetos de lei, decretos, editais, portarias e outros atos
normativos, bem como, realizar a revisdo ortografica, acompanhar a tramitagdo de projetos no
Legislativo, controlando prazos, sancdes e vetos;

XII - Diligenciar a publicacdo dos atos oficiais de competéncia da Prefeita;
XIII - Preparar e encaminhar o expediente da Chefe do Executivo;

XIV - Coordenar a elaboragdo dos atos de exonerado e nomeagdo de cargos em comissdo das
estruturas dos drgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

XV - Planejar, controlar e executar todos os atos necessrios para programacdo, agendamento e
execugdo dos eventos e solenidades com a participacdo da Prefeita e Vice-Prefeito;

XVI - Realizar as diligéncias necessarias a recepedo de autoridades, visitantes, pessoal de convénios e
afins;

XVII - Efetuar uma adequada captacdo de recursos externos junto a entidades de cooperagdo técnica
¢ financeira das esferas estadual e federal, bem como a organismos intermacionais, aproveitando a
disponibilidade de linhas de crédito para a viabilizagdo dos planos, programas e projetos de
interesse municipal.

XVIII - Realizar as diligéncias necessarias a realizacdo de eventos, palestras e seminarios, reunies,
bem como a preparado dos cerimoniais em atendimento das determinagdes da Prefeita em
eventos previamente agendados e autorizados pela Chefe do Executivo.

XIX - Prestar apoio a Procuradoria Geral e Controladoria Geral no fornecimento de materiais,
equipamentos, sistemas e encaminhamento de cdpia eletronica e fisica das Leis, Decretos, Atos
Normativos, Resolugdes municipais e afins, bem como auxiliar no atendimento para obtengdo de
subsidios as respostas das citagGes, intimacGes, cumprimento de decisGes judiciais e requisides,
para viabilizar respostas aos drgdos de controle intemo e externo, no tocante a Prefeita e ao
Municipio.

XX - Desenvolver trabatho de elaboragdo, andlise, controle de numeragdo de decretos, portarias e
afins, fazendo a devida revisdo, providenciando a elaboracdo e o controle das mensagens de
respectivos anteprojetos de lei, bem como praticar os atos para as publicades;

Art. 62 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Chefia de Gabinete estruturado na
forma do anexo I

| - Secretaria Executiva de Apoio ao Chefe de Gabinete e de Assuntos Estratégicos, com as seguintes
unidades subordinadas:

-
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a) Subchefe de Gabinete:

|- Superintendgncia Regional;
II - Coordenadoria de Planejamento de Convénios.

b) Divisdo de Atos Administrativos, com as seguintes unidades subordinadas:

| - Assessoria Especial;
II- Diretoria de Cerimonial do Gabinete;
IIl - Coordenadorias de Departamento e de Setor.

Art, 72 - Compete ao Coordenador de Planejamento de Convénios, em parceria com cada uma das
Secretarias ligadas ao objeto, dirimir os trabalhos da Coordenadoria Geral de Convénios que atuard
na andlise, formalizacdo, execugdo e arquivo de convénios com entidades piblicas e particulares.

| - Chefiar o planejamento, a formalizacdo e execugdo dos processos de convénios;

Il - Chefiar a elaboracdo dos documentos necessarios a formalizagdo dos convénios oriundos das
parcerias firmadas;

IIl-Fiscalizar o cumprimento do cronograma dos convénios;

V- Manter sob sua guarda e chefia o arquivo de todos os convénios em vigor;

V- Manter a memoria dos convénios encerrados;

VI- Aplicar a legislaco para garantir o efetivo cumprimento desta na formalizagdo e execugdo dos
processos de convénios;

VIl- Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 (noventa) dias antes do término dos
convénios, reiterando oficialmente em 60 (sessenta) dias e em 30 (trinta) dias, respectivamente,
antes do término do seu prazo de vigéncia;

VIl - Realizar, com apoio das Secretarias pertinentes, a prestagdo dos convénios firmados;

X - Enviar copia dos convénios firmados para a Procuradoria Geral e para a Controladoria Geral;

X- Efetivar e acompanhar todos os atos de publicagdo dos convénios firmados.

secRoll
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
Art. 82 - Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito, estruturado na forma do Anexo Il

| - Coordenar a representagdo politico-social do Vice-Prefeito;
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II- Executar as tarefas administrativas que e forem delegadas pelo Vice-Prefeito;

Ill - Agendar os compromissos do Vice-Prefeito e assisti-lo nas relagdes com os municipes, entidades
de classe e com drgdos da administragdo municipal;

IV - Coordenar e executar a administracdo geral do Gabinete do Vice-Prefeito;
V- Preparar e encaminhar o expediente do Gabinete do Vice-Prefeito;
VI - Assessorar o Vice-Prefeito nas tarefas administrativas que Ihe forem delegadas pela Prefeita;

VIl - Planejar e organizar as prioridades identificadas junto @ comunidade e encaminhé-las aos
Orgdos responsaveis.

SecRo
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

Art, 92 - A Secretaria Municipal da Casa Civil, estruturada na forma do Anexo Ill, é o drgéo que tem
por finalidade:

| - Assistir diretamente a Chefe do Executivo em todas as suas atribuicdes, quer sejam
administrativas ou politicas, junto a Grgdos, unidades administrativas e entidades piblicas e/ou
privadas e outras, supervisionando e avaliando os resultados, fazendo assessoramento técnico-
politico, coadjuvando nas solugdes dos problemas que por sua natureza lhes sejam afetos;

I - Centralizar o acompanhamento dos programas de governo;

Ill - Prestar assessoramento a Prefeita em matéria de planejamento, organizagdo, coordenagdo,
controle e avaliago das atividades desenvolvidas pela Prefeitura, propondo alteracGes estruturais,
sempre que for detectada a necessidade, visando o melhoramento dos servigos piblicos;

IV - Elaborar, atualizar e promover a execugdo dos Planos Municipais de Desenvolvimento, bem
como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessrias ao desenvolvimento das politicas

estabelecidas pelo Governo Municipal;

V/ - Estudar e analisar o funcionamento e organizagdo dos servicos da Prefeitura, promovendo a
execucdo de medidas para seu aprimoramento;

VI - Exercer a centralizagdo do servigo de compra, licitado, projetos, contratos e apoiar e assessorar
a0 Gabinete da Prefeita e Secretarias no caso de convénios;

10
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VII- propor a Prefeita, a criagdo de Leis, Decretos, Portarias e demais disposioBes legais.

VIl - transmitir aos demais Secretarios do Municipio e outras autoridades diretrizes fixadas pela
Prefeita;

IX - Supervisionar a gestdo administrativa, financeira e orcamentaria da Casa Civil

X - Auxiliar quando solicitado a executar todos os atos necessarios para programagao, agendamento
e execucdo dos eventos e solenidades com a participacdo da Prefeita e Vice-Prefeito;

XI - Articular-se com os Poderes Executivo e Legislativo Municipal no sentido de agilizar a solugdo
dos assuntos de interesse do Municipio;

XIl - Prestar assisténcia as autoridades Municipais, quando do exercicio de suas atividades no
Municipio;

XIIl - Incentivar e executar parcerias entre drgdos publicos e a sociedade, visando promover
programas na area social, especialmente no combate a pobreza e a fome;

XIV - Assistir a Prefeita, em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo, nos assuntos relativos a
politica de comunicagdo e divulgagdo social do Municipio e de implantagdo de programas
informativos;

XV - Coordenar a supervisdo e o controle da publicidade dos drgdos e das entidades da
administragdo pdblica Municipal direta e indireta em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo e
Controladoria Geral.

XVI- Apresentar a Prefeita o relatdrio anual de sua gestdo na Secretaria;

XVII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que the forem outorgadas ou delegadas pela
Prefeita;

XVIIl - Acompanhar e supervisionar programas especiais de interesse da municipalidade;
XIX - Analisar e compatibilizar programas e projetos das demais Secretarias Municipais, fundagdes,
autarquias, empresas publicas e conselhos para adequagdo as diretrizes e aos planos gerais do

Governo;

XX - Responder as questbes da Prefeita Municipal e das Secretarias Municipais, autarquias,
fundages e empresas, criando uma linguagem uniforme e consistente;

1
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XXI - Promover a divulgacdo, transparéncia e publicidade das polticas, decisdes e ages da
Administragdo Direta do Municipio para facilitar o exercicio do controle social pela populagdo do
Municipio em conjunto com a Secretaria de Comunicacdo;

XXII - Assessorar a Prefeita na elaboracdo do fluxo de informacdes e divulgagdo dos assuntos de
interesse administrativo, econdmico e social do Municipio em conjunto com a Secretaria de

Comunicagdo;

XXIIl - Promover pesquisas de opinio piblica, de avaliagdo dos servigos pablicos municipais, em face
das necessidades prioritdrias do Municipio em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo;

XXIV - Interpretar e divulgar perante o plblico em geral e 0s grupos comunitdrios, os planos e
programas de desenvolvimento fisico-territorial, econdmico e social do Municipio;

XXV - Prestar apoio logistico e de material a Procuradoria Geral e a Controladoria Geral, auxiliando
no atendimento e aos subsidios as respostas das citades, intimagdes e cumprimento de decisoes
judiciais, bem como respostas aos drgdos de controle interno e externo, no tocante a Prefeita e ao

Municipio.

XXVI - Manter em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo constantemente atualizado o Portal
da Prefeitura, na internet, com divulgado para as redes interna e externa;

XXVII-Promover a publicacdo de contratos e extratos dos contratos e inclusdo no sistema Sigfis.

XXVIII - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 10- Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal da Casa Civil

| - Departamento de Compras:

1-Setor de Compras.

Il - Departamento de Licitagdes, Contratos:

1-Setor de Licitagdes;

2-Setor de Contratos e Cadastro de Fornecedores.

Art. 11- Compete ao Setor de Compras;
| - Realizar pesquisas de prego para contratagdo de bens e servigos;
Il - Manter cadastro de fornecedores atualizado;
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IIl - Realizar os procedimentos para contratacdes diretas;
V- Manter relatdrios atualizados com os dados referentes as aquisicdes realizadas;

V' - Subsidiar as decisGes da Administragdo quanto as solicitagOes de adesdo as atas de registro de
precos;

VI - Subsidiar a elaboracdo de consultas juridicas quanto aos temas de sua competéncia;
VI - Elaborar relatdrios de gestdo do setor de Compras;

VIIl - Participar da realizado de diagndsticos, viabilizando e acompanhando a implantacdo de
propostas que visem melhoria da qualidade dos processos de trabalho do setor;

IX - Desempenhar outras atividades afins.
Art, 12- Compete ao Setor de contratos e cadastro de fornecedores:
| - Gerenciar as contratagdes de bens e servigos;

Il - Realizar o gerenciamento dos contratos administrativos firmados, administrando sua vigéncia,
alteracdes e eventos pertinentes;

Il - Solicitar as dreas demandantes a indicagdo de fiscais de contrato, mantendo cadastro de fiscais
atualizado;

IV - Realizar os procedimentos relativos a apuragdo e aplicagdo de sancGes administrativas
referentes a irregularidades no cumprimento dos contratos e atas de registros de pregos;

V - Confeccionar e manter relatorios atualizados com os dados referentes aos instrumentos
obrigacionais firmados;

VI - Subsidiar a elaboragdo de consultas juridicas quanto aos temas de sua competéncia;
VIl - Realizar os langamentos referentes a licitagdes e contratos no Sigfis;

VIIl - Apresentar informacGes/relatdrios especificos contendo analise da gestdo de contratos,
quando necessarios;

IX - Elaborar relatorios de gestdo do setor de Contratos;

X - Participar da realizagdo de diagndsticos, viabilizando e acompanhando a implantacdo de
propostas que visem melhoria da qualidade dos processos de trabalho do Setor sob sua
responsabilidade;

XI- Desempenhar outras atividades afins.

Art. 13 - Compete ao Setor de LicitagGes:
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| - Apoiar 0s pregoeiros e suas equipes, bem como as comissdes de licitagdo, na operagdo dos
procedimentos licitatdrios;

II- Elaborar editais, atas de registro de pregos e minutas contratuais para s processos licitatdrios;

IIl - Submeter a avaliacdo da area técnica os eventuais pedidos de esclarecimento e impugnagdes
recebidos durante os procedimentos licitatdrios, conforme demandas processuais;

IV - Submeter a avaliagdo da drea técnica as amostras de produtos a serem adguiridos, quando
assim exigir o projeto basico ou o termo de referéncia, conforme demanda processual;

V- Subsidiar os pregoeiros nos julgamentos de eventuais recursos administrativos;

VI- Controlar o agendamento das licitagdes;

VIl - Encaminhar a publicago no Didrio Oficial dos expedientes licitatdrios;

VIIl - Subsidiar a Administragdo na elaboracdo de consultas juridicas quanto aos temas de sua
competéncia;

IX - Elaborar relatorios de gestdo da Unidade de LicitagGes;
X - Apresentar relatorios periddicos das licitagOes realizadas pelo Municipio;

XI - participar da realizagdo de diagndsticos, viabilizando e acompanhando a implantacdo de
propostas que visem mehoria da qualidade dos processos de trabalho da Unidade sob sua
responsabilidade;

Xl - desempenhar outras atividades afins.
SECROIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
Art, 14 - Compete a Secretaria Municipal da Administragdo, estruturada na forma do Anexo IV:

| - Executar as atividades relativas ao recrutamento e selegdo, ao treinamento, ao regime juridico,
a0s controles funcionais e as demais atividades de departamento de pessoal;

|- Padronizar, adquirir, guardar e distribuir o material e expediente;

Il - Tombar, registrar, inventariar, proteger e concentrar bens moveis e imdveis;
IV - Assessorar os demais orgaos quanto a assuntos de administragdo geral;

V- Administrar a sede do edificio da Prefeitura;
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VI - Prestar atendimento nos servicos alocados a central de atendimento aos municipes,
implementando e organizando protocolo e arquivo geral, zelando pelo livre acesso dos cidaddos ao
poder publico;

VII - Coordenar os servicos de atendimento ao publico, de forma articulada com os demais drgdos
entidades do Municipio;

VIIl - Atuar na elaboragdo de politicas e planos para modernizagdo da Administragdo Piblica
Municipal;

X - Prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais a serem vinculados a
Secretaria;

X - Manter intercambio com outros Entes da Federagdo a fim de huscar solugdes para cada um dos
setores que a integram;

XI - Realizar, em articulado com outros drgdos e entidades municipais, atividades relacionadas a
cada um dos programas, projetos e acdes estratégicas com vistas a eficiéncia na prestagdo dos

servicos publicos;

X - Propor a edicdo de normas objetivando o desenvolvimento e implantagdo do modelo integrado
de gestdo dos rgdos e entidades da Administracdo Municipal;

XII - Dar suporte a tomada de decisdo nos diversos niveis hierdrquicos da Administragdo Pdblica
Municipal, visando assegurar o devido cumprimento dos convénios e contratos;

XIV - planejar, implementar e coordenar a coleta de dados e informag@es necessarias para o clculo
dos indicadores de desempenho e o monitoramento dos resultados das ages de politicas publicas
implantadas pelo Governo Municipal em sua esfera de atuagdo;

XV - Supervisionar, coordenar e implementar as atividades referentes a administragdo de pessoal;

XVI - Promover a gestdo da folha de pagamento dos servidores;

XVII - Assegurar a observancia da legislacdo atinente ao pessoal, propondo as alteracGes que julgar
necessarias;

XVIII - Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores,
submetendo-as a apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio, quando pertinente;
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XIX - Propor a admissdo, exonerado, demissdo, dispensa e disponibilidade de servidores,
diligenciando quanto a realizagdo de concurso piblico;

XX - Promover e executar as politicas de formagdo, capacitagdo e aperfeicoamento do servidor
pliblico municipal, fortalecendo o sistema de mérito para os casos de promogdo funcional;

XXI - Incentivar e promover a descentralizagdo dos servicos, facilitando e racionalizando as rotinas
de trabalho, a formalizagdo de atos administrativos e o cumprimento de metas;

XXIl - Estabelecer normas, critérios, programas e principios de observancia obrigatoria, para a
execucdo de servigos de rotina, através de modernas técnicas de organizagdo e métodos;

XXIIl - Avaliar o comportamento administrativo dos drgdos da estrutura municipal, diligenciando no
sentido de uniformizar procedimentos e normas de carater geral;

XXIV - Providenciar a divulgacdo dos atos da Secretaria e de matérias de interesse do servidor;

XXV - Observar, mantendo relatdrios atualizados, os limites definidos em lei para a despesa com
pessoal do Municipio;

XXVI - Articular-se com outras Secretarias e drgdos do Governo, para agdes conjuntas de
desenvolvimento e aperfeicoamento do quadro de pessoal;

XXVII - Propor estratégias de ado junto as forcas de trabalho, de modo a obter eficiéncia e eficacia,
através de programas de qualidade total e de manutengdo de clima motivacional no ambiente de

trabalho;

XXVIII - Promover a organizagdo racional do trabalho, com a correta distribuicdo de tarefas,
definigdo de responsabilidacles e aproveitamento de recursos humanos;

XXIX - Coordenar os servigos de comunicagdo interna, zeladoria, portaria;

XXX - Promover campanhas educativas para redugdo do consumo de dgua, energia elétrica,
telefonia e material de expediente;

XXXI - Garantir a guarda, o controle e a manutengdo do cadastro e da documentacdo funcional dos
servidores da Administracdo Direta;

XXXII - Prestar os servicos de atendimento ao cidaddo, pertinentes a sua drea de atuagdo;

XXXIII - Articular acdes de relacionamento com as demais Secretarias e unidades administrativas do
Municipio com vistas a divulgacdo de assuntos de interesse do pblico interno;
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XXXIV - Efetuar o controle do Almoxarifado Central para atender as necessidades da Administragdo
Piiblica, devendo haver rigoroso controle de estoques, tanto na movimentagdo de mercadorias e na
reserva técnica, como no acondicionamento dos itens segundo as suas especificidades.

XXXV - Providenciar a manutencdo e a recuperacdo de maquinas e equipamentos;

XXXVI - Desempenhar as atividades inerentes ao controle do patrimdnio plblico municipal, bem
como, anualmente, proceder a prestagdo de contas nos termos dos arts. 13 a 15 da Deliberagdo
200/96- TCE/R) e posteriores;

XXXVII - Propor & implantar politicas, diretrizes para planejamento de aquisicdo de bens e servicos
de forma a assegurar o abastecimento das unidades administrativas, com o objetivo de garantir
economicidade para Municipio;

XXXVIII- Assegurar a confiabilidade das entregas de bens e servicos;

XXXIX - Definir, acompanhar e controlar os indicadores de desempenho da gestdo de bens e servigos
com o objetivo de evitar o crescimento desmesurado do custeio da maguina administrativa;

XL - Planejar, orientar e implementar em conjunto com os demais drgdos as acGes de politicas
pblicas destinadas a inclusdo digital do Municipio em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo;

XLl - Democratizar os meios de acesso a informagdo, envio das informagGes pertinentes a
transparéncia de sua competéncia para o drgdo responsavel a sua publicidade, tanto no ambito

interno da Administragdo Municipal, como no campo do atendimento ao cidaddo;

XLl - Prover a Administracdo Pdblica Municipal de infraestrutura de tecnologia de informacdo e
telecomunicagdo aderente as suas necessidades em conjunto com a Secretaria de Comunicagdo;

XLIT- Manutengdo abastecimento e controle da frota da Secretaria de Administragdo e dos veiculos
incluindo os veiculos lotados e a servio da Controladoria Geral e Procuradoria Geral, zelando pela
aplicagdo e destinacdo correta da mesma;

XLIV - Qutros atos ou atividades consideradas necessdrias ao exercicio de sua competéncia,

Art. 15 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal da
Administragdo:

| - Departamento de Suprimentos, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Diviséo de Suprimentos e Logistica.
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II- Departamento de Gestdo de Pessoas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Divisdo de Administracdo de Pessoal;
b) Diviséo de Assisténcia ao Servidor.

Il - Departamento de Administragdo, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Coordenadoria de Controle Patrimonial e Servicos Gerais;
b) Coordenadoria de Protocolo Geral e Arquivo;
¢) Coordenadoria de Almoxarifado;

V- Departamento de Transportes, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Diretoria de Transporte, que conta com:
1-Setor de Controle e Destinagdo de Patrimonio;
2-Setor de Reparo e Manutengdo de Patrimdnio.

SECROV
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 16- Sdo atribuiges da Controladoria Geral do Municipio-CGM, além daguelas dispostas nos
arts. 74 da CF e 122, 124 129 da Constituicdo Estadual e artigo 152 da Lei Orgnica Municipal, e
também as seguintes, estruturada na forma do Anexo V:

| - Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo,
abrangendo as administracdes Direta e Fundos, promover a integracdo operacional e orientar a
elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;

II - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro -
TCE/R), Tribunal de Contas da Unido - TCU, Ministério Pdblico Estadual - MPE, Ministério Pblico
Federal - MPF e Ministério Pdblico do Trabalho - MPT, quanto a0 encaminhamento de documentos
e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, acompanhar e auxiliar
0s gestores na elaboragdo de respostas, tramitagdo dos processos e realizagdo de auditorias
requeridas pelo Tribunal de Contas, sobretudo no que se refere a atos e fatos de responsabilidade
da Prefeita;

Il - Elaborar o plano anual de auditorias governamentais;

IV~ Interpretar e pronunciar-se sobre a execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial;
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V - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagdo prdprias,
nos diversos sistemas administrativos dos Orgdos do Municipio, incluindo as administragdes Direta e
Indireta, expedindo relatdrios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

VI- Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas previstos no Plano Plurianual - PPA, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e na Lei Orcamentaria Anual - LOA, inclusive quanto a acdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Orcamentos Fiscais e de
Investimentos;

VII - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIl - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gesto
e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional dos Orgdos Municipais, incluindo a administragdo Direta, bem
como, na aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privaco;

IX - Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - Acompanhar a divulgado dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal - LRF, em especial quanto ao Relatorio Resumido da Execugdo
Orcamentdria - RREQ e ao Relatrio de Gestdo Fiscal - RGF aferindo a consisténcia das informagdes
constantes de tais documentos;

XI - Acompanhar o processo de planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual -PPA, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias - LDO e da Lei Orcamentaria Anual - LOA;

XIl - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados e
documentos (processos eletrénicos) em todas as atividades da administragdo pablica, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

XIIl - Instituir e manter sistema de informagOes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou
fatos ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por
agentes piblicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
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XV- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Prefeita e pelos responsaveis
pelas demais unidades da administragdo direta e indireta municipal;

XVI - Elaborar e fiscalizar o cumprimento do Codigo de Ftica para os servidores ocupantes de cargos
de provimento efetivo, comissionado ou funcdo gratificada lotados na Controladoria Geral do
Municipio;

XVII - Criar condigBes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orcamentos do Municipio;

XVIIl - Exercer a orientagdo e a supervisdo técnica dos drgdos que compdem o Sistema de Controle
Interno;

XIX - Supervisionar e orientar o Sistema de Correicdo, através da Comissdo Processante Permanente
do Municipio;

XX-Acompanhar e auxiliar os servicos de ouvidoria do Poder Executivo, prestando a orientagdo
normativa necessaria;

XXI - Realizar, por iniciativa propria ou por determinacdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro, auditorias e inspecdes de natureza financeira, orcamentaria, contabil, operacional e
patrimonial nas unidades da administracdo publica, enviando o respectivo relatdrio ao TCE-R) no
ltimo caso ou na hipdtese de identificagdo de irregularidades e ilegalidades que resultem em
prejuizo ao erdrio piblico, sem prejuizo da instauragdo da devida tomada de contas, quando for o
caso, conforme Deliberagdo TCE n2. 279 de 24/08/2017, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXII - Recomendar e orientar sobre estratégias de transparéncia na administracdo pblica para fins
de cumprimento da Lei de Acesso a Informacéo;

XXII - Estabelecer diretrizes e estratégias de combate a corrupgdo através do Departamento de
Anticorrupcdo que serd regulamentado por ato proprio;

XXIV - Estabelecer o plano de capacitacdo dos servidores que integram o sistema de controle
interno.

XXV - Fica criada na estrutura da Controladoria Geral a Ouvidoria Geral, que deve prestar ao usuario
o direito de ser ouvido e, ter sua demanda pessoal e coletiva tratada adequadamente a fim de
garantir um servico de exceléncia com mecanismos de participacdo e controle social, participando
da Rede Nacional de Ouvidorias, com a finalidade de integrar as agbes de simplificagdo
desenvolvidas pelas unidades de ouvidoria dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;
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XXVI - A Ouvidoria deve atender a Portaria Interministerial n°424/2016, em seu art.7%, inciso XIX e
legislagdes posteriores, que estabelegam a obrigagdo de que entes que recebam recursos federais
por meio de convénios ou contratos de repasse mantenham e divulguem canais de Ouvidoria para
receber manifestacdes sobre a qualidade do uso dos recursos federais.

XXVII - O atendimento da Ouvidoria poderd ser realizado presencialmente e viabilizando
acessibilidade para todos os cidaddos, por telefone, whatsapp, e-mail, ou por sistema, onde os
habitantes da cidade poderdo manifestar sua solicitagdo, reclamagdo, elogio, dentincia e sugestdo.
As manifestagdes serdo acolhidas, e encaminhadas as secretarias, e devem estabelecer o prazo
maximo para resposta em conformidades com a legislagdo pertinente.

XXVIII - promover, com a execugdo dos servicos de Ouvidoria Geral do Municipio, através do
recebimento das demandas da populagdo, encaminhamento aos drgdos e entidades responsaveis e
monitoramento das solugdes em conjunto com a Secretaria Municipal da Casa Civil, podendo o
poder executivo regulamentar através de ato proprio;

§ 12, So atribuicBes do Controlador Geral do Municipio:

| - Responder por assuntos pertinentes ao municipio, assessoramento ao Chefe do Executivo, aos
Secretarios Municipais e demais servidores, em matérias inerentes ao Controle Interno;

Il - Supervisionar e dirigir os trabalhos da Controladoria Geral do Municipio;

Il - Expedir atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do rgdo ou de sua
competéncia;

IV - Coordenar e supervisionar, de modo geral, todas as atividades que lhe sdo afetas, observando os
objetivos estabelecidos pelo Chefe do Executivo;

V- Promover as acdes necessarias para o aperfeicoamento continuo das atividades de Controle
Interno;

V- Proferir despachos decisdrios em processo de sua alada;

VIl - Promover o planejamento estratégico institucional da CGM de sua competéncia e interagir na
coordenagdo e na elaboragdo do Plano estratégico institucional do Municipio;

VIl - Indicar servidores a serem designados, para fungdes de direcdo, assessoramento, chefia e de
gestdo na CGM;

IX - Criar mecanismos para participagdo da populagdo, por meio de suas organizagdes, para

il
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formulagdo das politicas de controle social;

X - Expedir Instrugdes Normativas, bem como propor Leis, Decretos e regulamentos que visem o
aperfeicoamento do Controle Intemo;

X! - Estabelecer diretrizes e estratégias de combate a corrupgdo;

XII - Cumprir e fazer cumprir as finalidades bdsicas da CGM;

XIII - Outras atividades inerentes ao Cargo.

§ 22, Sdo atribuicdes do Subcontrolador do Municipio:

| - Assessorar o Controlador Geral no planejamento e coordenagdo das atividades inerentes a
Controladoria Geral do Municipio CGM;

Il - Supervisionar as atividades da Controladoria Geral do Municipio - CGM;

Il - Substituir o Controlador Geral em suas auséncias ou impedimentos eventuais;

IV~ Cumprir ¢ fazer cumprir as finalidades basicas da Controladoria, conforme as determinagdes do
titular da pasta, com ética e competéncia;

V - Auxiliar na elaboragdo de normas internas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao
Orgdo;

VI-Outras atividades inerentes ao Cargo.

§ 32, Sao atribuicdes do Inspetor de Controle Interno:
| - Prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

Il - Examinar as licitacdes e os atos de dispensa ou inexigibilidade de acordo com a legislacdo e
normas vigentes, recomendando a corregdo das falhas verificadas;

Il - Examinar processos de convénios e termos aditivos a serem firmados;

IV - Verificar se as licitages estdo sendo realizadas conforme modalidades previstas na legislagdo
vigente;

\/ - Examinar os termos dos editais de forma a constatar a inexisténcia de item restritivo, bem como

0s Critérios para julgamento da proposta, além de sua publicagdo na forma disposta na legislagdo
vigente.
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§ 49, Sdo atribuicBes do Gestor de Auditorias e Inspegdes:

| - Prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

Il - Planejar, coordenar e supervisionar as agdes inerentes as atividades de auditorias e inspecBes;

Ill - Desenvolver outras atividades afins, no dmbito das suas competéncias;

IV - Cumprir e fazer cumprir as finalidades basicas da Controladoria, conforme as determinages do
titular da pasta, com ética e competéncia;

V - Auxiliar na elaboragdo de normas internas para o desenvolvimento das ages inerentes ao
orgdo;

VI-Qutras atividades inerentes ao Cargo.

§ 52. Sdo atribuicBes do Gestor de Normatizado e Controle:

| - Prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

II - Planejar, coordenar e supervisionar as agdes inerentes as atividades de normatizagdo e
conferéncia de processos;

IIl - Desenvolver outras atividades afins, no dmbito das suas competéncias;

IV - Cumprir e fazer cumprir as finalidades bsicas da Controladoria, conforme as determinagdes do
titular da pasta, com ética e competéncia;

V/ - Elaboragdo de projetos e revisdo periddica de normas internas para o desenvolvimento das
agGes inerentes ao drgdo;

VI - Outras atividaces inerentes ao Cargo.

§ 62. Sdo atribuicGes do Gestor de Apoio ao Controle Externo;

| - Prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

II' - Planejar,coordenar e supervisionar as agBes inerentes s atividades de atendimento as
demandas advindas das entidades de fiscalizagdo e controle externo;

[Il - Desenvolver outras atividades afins, no ambito das suas competéncias;

3
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IV - Cumprir e fazer cumprir as finalidades hasicas da Controladoria, conforme as determinagdes do
titular da pasta, com ética e competéncia;
V- Auxiliar na elaboragdo de normas internas para o desenvolvimento das ages inerentes ao drgdo.

§ 72, Sdo atribuices do Ouvidor Geral além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a
competéncia inerente ao drgdo:

| - Viabilizar a aproximagdo dos interessados, atuando na prevencdo e mediagdo de questdes que he
forem apresentadas;

Il - Repassar as dendncias, queixas e reivindicacdes aos drgdos competentes, diligenciando para
obtengdo, em tempo razoavel, de respostas a serem transmitidas aos interessados;

Il - Garantir, com clareza, objetividade e transparéncia a resposta ao denunciante;
V- Enviar e divulgar relatorios periddicos de atuagdo da Ouvidoria.
V- Exercer outras atividades correlatas e/ou delegadas.

SECROVI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAQ

Art, 17 - Compete a Secretaria Municipal da Educacdo, estruturada na forma do Anexo VI, planejar e
executar a politica municipal de educagdo, em consondncia com as diretrizes do Conselho Municipal
de Educagdo e com as diretrizes e hases da educagdo nacional, bem como:
| - Educagdo, instrugdo e ensino fundamental;
I1- Magistério publico municipal;
IIl - Assisténcia e apoio a0 educando;
IV - Producdo, guarda e distribuicdo de material didatico e educacional;

V- Prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

VI - Manter a rede escolar que atenda as zonas rurais, sobretudo aquelas de baixa densidade
demografica ou de dificil acesso;
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VIl - Promover campanhas junto a comunidade no sentido de incentivar a frequéncia dos alunos a
escola;

VIl - Propor a localizacdo das escolas municipais através de adequado planejamento, evitando a
dispersdo de recursos;

IX - Realizar servigos de assisténcia educacional destinada a garantir o cumprimento da
obrigatoriedade escolar;

X - Desenvolver programas de orientages pedagdgicas, objetivando aperfeicoar o professorado
municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade de ensino;

XI- Promover a orientacdo educacional através de aconselhamento vocacional, em cooperagdo com
0s professores, a familia e a comunidade;

XIl - Desenvolver programas no campo de educagdo de jovens e adultos, promovendo cursos
profissionalizantes, principalmente nas atividades economicas em ascensdo na regido geografica do
municipio, podendo celebrar convénios com centros educacionais especializaos;

XIII - Combater a evasdo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, através de
medidas de aperfeigoamento ao ensino e de assisténcia psicoldgica ao aluno;

XIV - Adotar calendario escolar tnico para as diferentes unidades que compdem a rede escolar do
Municipio, levando em conta fatores de ordem climatica e economica;

XV - Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacdo dos professores e de sua
remuneragdo, integrando-0s com os programas de desenvolvimento de recursos de
responsabilicade do Estado e da Unido;

XVI - Desenvolver programas de apoio para os professores municipais sem a formago prescrita na
legislacdo especifica, a fim de que possam atingir gradualmente a qualificacdo exigida;

XVII - Organizar, manter e supervisionar a Biblioteca em suas unidades, e em parceria com a
Secretaria Municipal de Cultura e Economia Criativa estruturar e implementar a Biblioteca
Municipal;

XVIIl - Responsabilizar-se pelo uso dos veiculos automotores alocados a Secretaria;

XIX - Gerir o Fundo Municipal da Educacdo;

XX - Outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua competéncia.

§ 12 - Os cargos de provimento em comissdo da Secretaria Municipal de Educagdo estdo
estabelecidos na forma do Anexo VI, e compete ao Secretario Municipal de Educagdo:

5
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| - Chefiar a Secretaria Municipal de Educacdo - SME;

Il - Dirigir ¢ administrar a SME, integrando planos, programas e atividades com a participagdo dos
drgdos que lhe sdo subordinados e vinculados;

Il - Praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihe forem delegadas ou outorgadas pela Prefeita
e representd-lo quando for solicitado;

IV - Determinar em conformidade com os planos governamentais de desenvolvimento
socioecondmico, prioridades, metas e diretrizes educacionais e culturais;

V- Aprovar o Plano Municipal de Educacdo;

VI - Orientar segundo as normas estabelecidas a elaboragdo da proposta orgamentaria, programas,
planos anuais e plurianuais, assim como as alteragdes orgamentarias e os pedidos de créditos
suplementares;

VI - Presidir conselhos, comissdes e grupos, na forma do que a respeito se dispuser em ato proprio;

VIIl - Assinar convénios, acordos e contratos, obedecidas as disposices e regulamentares;

IX - Promover a execucdo de atos e decretos baixados pela Prefeita nas areas da educagdo, bem
como expedir resolugdes e portarias;

X - Aprovar o quadro de pessoal dos diversos setores da SME, assim como suas alteracdes e todas as
normas e procedimentos gerais;

XI - Praticar os atos administrativos necessarios ao desempenho das atribuiges inerentes ao cargo
de Secretario Municipal de Educagdo;

XIl - Apresentar a Prefeita, em tempo habil, as atividades da SME, os resultados obtidos, em
confronto com os previstos;

Xl - Exercer outras atribuigdes correlatas.
§ 22 - Cabe ao Subsecretdrio Municipal da Educagdo:
| - Chefiar a Subsecretaria Municipal da Educagdo;

Il - Organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as atividades do drgdo;
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Ill - Submeter ao Secretario Municipal da Educado as metas anuais de trabalho nas dreas do
planejamento e administragdo;

IV - Avaliar os trabathos dos drgdos integrantes da SME, mantendo o Secretdrio Municipal da
Educagdo informado sobre os resultados alcancados;

V- Zelar para que as decisGes da SME estejam em conformidade com a legislagdo, opinando sobre a
legalidade e juridicidade de atos e procedimentos, quando pelo Secretario Municipal da Educagdo
solicitado;

VI Exercer outras atribuiges correlatas.
§32- Cabe ao Chefe de Gabinete da SME:

| - Chefiar o Gabinete do Secretario Municipal da Educagdo;

I1- Propor ao Secretario Municipal da Educacdo o quadro de pessoal e as alteragOes necessarias;
IIl- Manter o fluxo de comunicacdo entre todos os drgdos integrantes da SME;

IV - Representar o Secretdrio Municipal de Educacdo em atos internos e externos da SME, quando
por ele expressamente solicitado nos impedimentos do Subsecretario Municipal de Educacdo;

V- Exercer outras atribuicdes correlatas.
SEcRo v

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art, 18 - A Procuradoria Geral do Municipio - PGM, drgdo permanente, essencial e central do
Sistema Juridico Municipal (SIM), diretamente vinculado a Prefeita, exerce privativamente, por seus
Procuradores, com iguais deveres, prerrogativas e direitos a representagdo judicial, extrajudicial e a
consultoria juridica do municipio e seus drgdos, sendo atribuicBes dos agentes publicos integrantes
do quadro de apoio da Procuradoria Geral do Municipio estabelecidas no Anexo VIl e os seguintes
cargos de provimento em comissdo para a PGM no mesmo anexo:

Art. 19 - A PGM é assegurada autonomia técnica, administrativa e financeira.

§ 19 A autonomia técnica consiste na independéncia institucional para manifestagdo juridica,
consultiva e judicial em defesa dos interesses piblicos e municipais, observados os principios e leis
que regem a Administragdo Publica, conforme art, 37 da Constituico Federal de 1988,

§ 22 A autonomia administrativa importa contar com quadro prdprio de Procuradores e de Pessoal
de Apoio e baseia-se na determinagdo do respectivo regime de funcionamento, na organizagdo de
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Seus servigos e no exercicio de todos os atos necessarios a gesto e a administragdo de seus recursos
humanos, financeiros e materiais €, no que Ihe competir, na titularidade do exercicio do poder
disciplinar,

§ 3¢ A autonomia financeira é garantida por orcamento proprio, que lhe dote de aparato estrutural
e institucional para o eficiente exercicio de suas fungdes, permitindo o pleno funcionamento da

Instituido.

§ 42 A Procuradoria Geral do Municipio dispora de Quadro prdprio de Procuradores e Quadro de
Apoio.

Art. 20- 0 SIM é composto pela PGM e pelos drgaos juridicos da Administragdo Autdrquica e
Fundacional, se houver.

Art, 21- A PGM compete a supervisio, a orientagdo técnica e o controle das atividades
desenvolvidas pelos drgdos juridicos das entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio,
Seja na sua atuacdo consultiva, seja na judicial.

DA COMPETENCIA DA PROCURADORIAGERAL DO MUNICIPIO

Art. 22 - Compete a PGM:

| - Oficiar no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo e na defesa dos interesses
legttimos do Municipio;

Il - Representar judicialmente o municipio de Guapimirim e suas Entidades Autarquicas e
Fundacionais;

Il - Exercer privativamente as fungGes de consultoria juridica da Administragdo Pablica Direta,
Autdrquica e Fundacional;

IV - Exercer a supervisdo e fixar a orientacdo técnica a ser observada pelos demais Grgdos juridicos
da Administragdo Indireta;

V - Promover, privativamente 0 ajuizamento da divida ativa inscrita do Municipio, bem como
proceder, privativamente, a sua cobranca judicial. Devendo ainda, observar, a realizagdo e

procedimentos para a realizagdo da cobranga extrajudicial mesmo por outro drgdo;

VI - Defender ativa ou passivamente os atos e prerrogativas da Prefeita, praticados no exercicio da
fungdo piblica, em juizo e em processos administrativos;

VIl - Estabelecer normas para o funcionamento integrado do SIM;
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VIIl - Opinar previamente acerca do exato cumprimento de decises judiciais e nos pedidos de
extensdo de julgados;

IX - Opinar nos processos administrativos em que haja questdo judicial correlata ou em que esta
questdo possa influir como condicdo de seu prosseguimento;

X - Analisar minutas de editais licitatdrios, termos, contratos, convénios e outros ajustes a serem
firmados pela Administracdo Plblica;

X - Elaborar as informacBes a serem prestadas ao Poder Judicidrio em mandados de seguranga
impetracos contra atos da Prefeita e de autoridades municipais da Administracdo Direta, Autarquica
e Fundacional;

Xl - Propor a Prefeita o ajuizamento de representacdo para a declaragdo de inconstitucionalidade de
leis e atos normativos;

XIIl - Responder as solicitagdes do Poder Executivo para exame de projetos de lei e demais atos
normativos, bem como para elaborar razdes de veto juridico;

XIV - Propor a Prefeita a edicdo de normas legais ou regulamentares;

XV - Propor a Prefeita medidas de cardter juridico que visem a proteger o patriménio piblico e a
aperfeicoar ou a corrigir as praticas administrativas;

XVI - Celebrar acordos em juizo, observados os critérios e limites fixados por ato do Poder Executivo;

XVII - Promover o desenvolvimento da ciéncia juridica e social em areas de interesse do Municipio,
realizando atividades de pesquisa e promovendo cursos, inclusive com o auxilio de outras
instituicGes de ensino e pesquisa, buscando continuamente a inovacdo tecnoldgica;

§ 19 A requisicdo de processos administrativos, informagdes, material ou providéncias solicitadas
pela PGM a qualquer drgdo da Administragdo Direta e Indireta, para defesa do interesse piblico,
tera prioridade em sua tramitagdo, sob pena de responsabilidade funcional.

§ 220 A PGM podera requisitar aos drgdos da Administragdo Direta e Indireta que indiquem
servidores que, sem prejuizo de suas atribuigdes, funcionardo como assistentes técnicos em
processos de interesse do Municipio.

§ 32 As consultas a Procuradoria Geral do Municipio somente serdo formuladas por intermédio da

Prefeita, Secretario ou Subsecretdrio Municipal, com precisa identificagdo da questdo juridica a ser
analisada.
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DA ORGANIZAGAO DA PROCURADORIAGERAL DO MUNICIPIO

Art. 23 - Integram a estrutura organizacional e administrativa da PGM as seguintes unidades
administrativas basicas:

| - Gabinete do Procurador-Geral;

II - Subprocuradorias Gerais;

Il - Procuradorias Especializadas;

IV~ Protocolo da Procuradoria;

V- Comissdo Permanente de Processo Disciplinar - CPIAD;
VI - Assessorias Juridicas;

VII-Coordenagdo de Setor.

Art. 24 - 0 Gabinete do Procurador-Geral é integrado pelo Procurador Geral, pelos Subprocuradores
Gerais, pelo Subprocurador Adjunto e Assessorias.

DA COMPETENCIA DO PROCURADORGERAL
Art, 25 - O Procurador Geral do Municipio, cargo de provimento em comissdo, nomeado pela
Prefeita, dentre advogados com idade minima de 30 (trinta) anos, com experiéncia na drea juridica
de no minimo 2 anos, integra o Secretariado Municipal.
Art. 26 - Ao Procurador Geral, sem prejuizo de outras atribuiges, compete:
| - Chefiar a PGM, seu Gabinete e 0 SIM;
|- Superintender e coordenar as atividades da PGM e o SIM, orientando-lhe a atuagdo;

Il - Baixar resolugdes e expedir instrugdes sobre o funcionamento da PGM e do SIM;

IV - Celebrar convénios com vistas ao intercambio juridico, cumprimento de cartas precatdrias,
execucdo de servigos juridicos e troca de informacdes tributarias;

V- Propor a Prefeita demissdo de Procurador do Municipio apds processo disciplinar garantida o
direito a ampla defesa;
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V|- Dar posse aos nomeados para cargos de provimento efetivo de Procurador do Municipio, cargos
de provimento em comissdo e quadros de apoio e da PGM;

VIl - Conceder férias e licencas aos Procuradores do Municipio, e dos servidores de cargo de
provimento em comissao;
VIIl - Determinar a realizagdo de sindicancia e a instauragdo de processo disciplinar na forma da Lei
Complementar 003/2004;

IX - Aplicar penas disciplinares aos Procuradores do Municipio;
X - Dirimir conflitos e ddvidas de atribuiges entre os drgaos da PGM;

Xl - Requisitar dos Orgdos da Administrado Publica documentos, exames, diligéncias e
esclarecimentos necessarios  atuagdo da PGM;

XII - Avocar encargo de qualquer Procurador do Municipio, podendo atribui-lo a outro, €, também,
designar qualquer Procurador do Municipio para a execugdo de trabalho especifico,
independentemente de sua lotagdo;

XIII - receber as citagdes, intimagdo e notificagdes referentes a processos ajuizados em face do
Municipio, ou nos quais deva intervir a PGM,;

XIV - autorizar:

a) a propositura e a ndo propositura ou a desisténcia de agdo ou medida judicial, especialmente
quando o valor do beneficio pretendido ndo justifique a agdo ou, quando do exame da prova, se
evidenciar improbabilidade de resultado favoravel;

b) a dispensa da interposicdo de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos interpostos,
especialmente quando contra-indicada a medida em face de precedentes e da jurisprudéncia
predominante nos Tribunais Superiores;

¢) a ndo execucdo de julgados quando a iniciativa for infrutifera, notadamente pela inexisténcia de
bens do executado;

d) a celebragdo de acordos, quando o interesse publico assim o exigir, respeitados os valores
maximos fixados pela Prefeita.

XV - Determinar a propositura de agBes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos
interesses do Municipio;

XVI - Encaminhar a Prefeita ou a Autoridade solicitante, os expedientes de cumprimento ou de
extensdo de decisdo judicial;

XVII - Manifestar em termos de convénios e outros instrumentos juridicos;
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XVIII - Indicar nomes a Prefeita para o provimento dos cargos em comissdo da estrutura da PGM;

XIX - Designar, quando necessario, os substitutos eventuais dos que exercem cargos em comissdo ou
fungdo gratificada;

XX - Designar Procurador Municipal, nomeado pela Prefeita, para chefiar Procuradoria Especializada;

XXI - Autorizar a suspensdo de processo judicial, na hipdtese do art. 313, inciso II, do Codigo de
Processo Civil (CPC], salvo a prevista no art. 40 da Lei Fedleral n.2 6.830/80, que poderd ser requerida
por qualquer Procurador do Municipio;

XXII - Tomar iniciativa referente a matéria da competéncia da PGM;

XXIIl - Designar ou autorizar Procurador do Municipio, com ou sem prejuizo de suas fungdes e na
forma estabelecida em resolugdo propria, para a realizagdo de cursos ou atividades de pesquisa;

XXIV - Delegar, por meio de Resolugdo ou Portaria, atribuigdes a seus subordinados, autorizando
expressamente a sua subdelegacdo quando for o caso.

Art. 27- 0 Procurador Geral do Municipio serd substituido, em seus impedimentos ou afastamentos
eventuais, pelo Subprocurador Geral do Municipio por ele designado.

DO GABINETE DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Art. 28 - Ao Gabinete do Procurador Geral do Municipio compete prestar assisténcia direta, técnica
e administrativa ao Procurador Geral do Municipio, em especial no desempenho das atividades
elencadas nesta Lei.

.....

Subprocurador Geral do Municipio, Chefe de Gabinete, Assessores.
DO SUBPROCURADORGERAL DO MUNICIPIO

Art. 29 - A Subprocuradoria Geral do Municipio, contard com 02 cargos de provimento em comissdo,
nomeado pela Prefeita, sendo no minimo 1 (um) procurador efetivo, sendo ambos dentre
advogados com idade minima de 30 (trinta) anos, e, integra o Subsecretariado Municipal.

Art. 30 - Aos Subprocuradores Gerais do Municipio, sem prejuizo de outras atribuigGes, compete:

| - Substituir automaticamente o Procurador Geral do Municipio em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais, bem como no caso de vacancia do cargo
até nomeagdo de novo titular;
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II- Coadjuvar o Procurador Geral do Municipio o exercicio das atribuigdes previstas;

Il - Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio;

IV - Emitir pareceres em processos administrativos e licitatdrios, bem como sobre minutas de
contratos e nos procedimentos de dispensa e inexigibilidade, desde que provocados pelas
Secretarias Municipais;

V' Exercer outras atribuigdes que Ihe forem, legal ou regularmente, cometidas.

DAS PROCURADORIAS ESPECIALIZADAS

Art. 31 - As Procuradorias Especializadas, num total de 4 (quatro),contardo com cargos de
provimento em comissao, nomeados pela Prefeita, dentre procuradores efetivos.

§ 12 0s cargos de Gerente de Procuradoria Especializada, serdo exercidos por Procuradores efetivos.

Art, 32 - Aos Gerentes das Procuradorias Especializadas, sem prejuizo de outras atribuigdes,
compete:

| - Coadjuvar, quando requisitado, o Procurador Geral e com os Subprocuradores-Gerais do
Municipio;

II- Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral e aos Subprocuradores Gerais do Municipio;

Il - Responder tecnicamente, juridicamente e administrativamente por sua Procuradoria
Especializada;

IV - Exercer, mediante delegacdo de competéncia pelo Procurador Geral do Municipio, as atribuigdes
que the forem conferidas;

V- Exercer outras atribuigGes que Ihe forem, legal ou regularmente, cometidas;

VI - Chefiar as Procuradorias Especializadas, quando designados por ato do Procurador Geral do
Municipio.

DA ORGANIZAGAQ DAS PROCURADORIAS ESPECIALIZADAS

Art. 33 - As Procuradorias Especializadas exercerdo atribuicGes especificas decorrentes das dreas de
atuagdo da Procuradoria-Geral, com as seguintes denominacGes:
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|- Procuradoria Especializada Fiscal (PE/FIS);
Il - Procuradoria Especializada Trabalhista e de Pessoal (PE/PTP);
Il - Procuradoria Especializada de Contencioso Civil (PE/CC);
IV - Procuradoria Especializada (PE/ADM).
DAS ATRIBUIGOES DAS PROCURADORIAS ESPECIALIZADAS
Art, 34 - A Procuradoria Especializada Fiscal (PE/FIS) compete:
| - Prestar assisténcia ao Procurador Geral e aos Subprocuradores do Municipio;

Il - Emitir manifestagdes técnicas a respeito de consultas formuladas pelo Procurador-Geral do
Municipio, realizando, se for o caso, reunides técnicas prévias de esclarecimento com todos os
setores técnicos envolvidos na consulta;

(Il - Emitir parecer diante das consultas formuladas pelos drgdos ou entidades da Administracdo
Pliblica Direta, Autarquica e Fundacional;

IV - Promover a cobranca judicial e acompanhar as cobrangas extrajudiciais da Divida Ativa do
Municipio e de suas Entidades Autarquicas e Fundacionais, assim como propor, nos limites legais e
regulamentares, resolugdo dos conflitos fiscais por intermédio de ferramentas alternativas, tais
como conciliagdo, mediacdo, negociado, acordos, protesto extrajudicial e inscricdo em cadastros de
devedores;

V- Observar e garantir a inscricdo em Divida Ativa do Municipio e as atividades de processamento,
controle e cobranga da divida ativa;

VI - Exercer a defesa dos interesses da Fazenda Municipal nos processos de dissoluges judiciais,
faléncias, recuperagdo judicial, adjudicacdo, parcelamento e leildo judicial ou em quaisquer outros
em que deva ser resguardada a cobranca dos créditos inscritos em divida ativa, notadamente por
meio do exercicio do direito de preferéncia ou de sub-rogagdo;

VIl - Articular com orgdos e entidades municipais as medidas e procedimentos necessarios a
cobranga da divida ativa, especialmente orientando a Administragdo Plblica Direta e Indireta a

tornar liquido o crédito publico;

VIl - Supervisionar a Divida Ativa Municipal e se comunicar, sempre que necessario e solicitado,
com os Orgdos de controle;
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IX - Atuar nos processos judiciais e administrativos que a Administragdo Pdblica Direta, Autdrquica e
Fundacional, seja parte ou interessada, relacionados a matéria fiscal;

X - Atuar nos processos judiciais do municipio relacionados a receitas transferidas de tributos
federais ou estaduais;

XI - Atuar em casos que envolvam assuntos correlatos e/ou preponderantes com a matéria da
especializada;

XII - Acompanhar e supervisionar processos judiciais e administrativos que impliquem na geracdo e /
ou condenagdo de honorrios sucumbenciais em favor do municipio;

Xl - Recuperacdo de créditos ndo inscritos em Divida Ativa;
XIV - Estudar, apreciar e preparar pareceres e manifestagdes técnicas a respeito de consultas
formuladas pelo Procurador Geral do Municipio, realizando, se for o caso, reunides técnicas prévias

de esclarecimento com todos os setores técnicos envolvidos na consulta;

XV - Apresentar e colaborar na andlise de projetos de leis, decretos e outros atos normativos
relacionadas a matéria fiscal;

XVI - Alimentar e manter atualizado o sistema de informatizagdo com os dados dos processos
judiciais e administrativos baixados e ativos de sua competéncia, bem como planilha de controle dos

mesmos, além do acompanhamento de publicagdes e prazos;

XVII - Auxiliar os 6rgdos publicos, inclusive os Conselhos Municipais, nos assuntos referentes a
matéria fiscal; e

XVIII - Gerar relatorios mensais referente aos valores no tocante aos honorarios de sucumbéncias,
bem como acompanhar a transferéncia em conta especifica para este fim, encaminhando ao

Procurador Geral para repasse mensal,

XIX - Exercer especificamente as atribuices que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral do
Municipio.

Pardgrafo tinico: A PE/FIS, na Divida Ativa Municipal, compete ainda:

| - Apreciar quando necessario e pesquisar os langamentos quinguenais para fornecimento de
certiddes negativas de débitos fiscais para a Divisdo de Divida Ativa;

Il - Orientar quando solicitado de acordo com a legislagdo, os calculos de areas, valores venais e
outros elementos relativos aos imdveis a serem tributados;
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Ill - Autorizar restituigBes de pagamentos de tributos indevidos, na forma regulamentad;

V- Fazer anotar as alteragdes nas fichas cadastrais quando solicitado, antes de liberar os
requerimentos referentes a cada imdvel;

V- Manter permanente articulagdo com os servicos de processamento de dados;

VI - Instruir os casos de reclamagdo contra langamentos;

VII- Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades do servigo;
VIII-Dispor:

a) sobre as atividades de langamento de tributos imobilidrios;

b) sobre a entrega dos carnés de langamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;
¢) a emissdo de peticGes;

d) os processos judiciais;

e) a emissdo de recibos;

f) 0 atendimento ao piblico;

g) 0 parcelamento de débitos; e

h) a execugdo de outras tarefas correlatas.

IX - Controlar, no ambito de sua matéria, 0s prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos
processos judiciais e administrativos os quais o Municipio seja parte interessada;

X- Executar outras atribuicdes afins.

Art, 35 - A Procuradoria Especializada de Contencioso Civel (PE/CC), compete:

| - Prestar assisténcia ao Procurador Geral e aos Subprocuradores do Municipio;

Il - Emitir manifestagdes técnicas a respeito de consultas formuladas pelo Procurador Geral do
Municipio, realizando, se for o caso, reunides técnicas prévias de esclarecimento com todos os

setores técnicos envolvidos na consulta;

Il - Analisar e emitir parecer as consultas formuladas pelos drgaos ou entidades da Administragdo
Plblica Direta, Autdrquica e Fundacional;

IV - Atuar nos processos judiciais e administrativos que Administragdo Pblica Direta, Autarquica e
Fundacional seja parte ou interessada, a respeito de:
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a) tutela individual e coletiva da salide;

b) tutela individual e coletiva da educagdo;

) tutela individual e coletiva da crianga e do adolescente, idoso e da mulher;

d) tutelas individuais diversas;

e) tutelas coletivas.

V- Colaborar na elahoragdo de projetos de leis, decretos  outros atos normativos pertinentes a
area de atuagdo;

VI - Promaver, por meio de mecanismos proprios, a uniformizacdo da defesa do Municipio nas
demandas em que este for parte;

VIl - Alimentar e manter atualizado o sistema de informatizado com os dados dos processos
judiciais e administrativos baixados e ativos de sua competéncia, bem como planilha de controle dos
mesmos, além do acompanhamento de publicagdes e prazos;

VIl - Controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais e
administrativos nos quais o Municipio seja parte interessada;

IX - Auxiliar os drgdos pablicos, inclusive os Conselhos Municipais, nos assuntos referentes as
matérias expostas neste artigo;

X - Exercer especificamente as atribuigdes que e forem cometidas pelo Procurador Geral.

Art. 36 - A Procuradoria Especializada Trabalhista e de Pessoal (PG/PTP) compete:

|- Prestar assisténcia ao ProcuradorGeral e aos Subprocuradores do Municipio;

II'- Emitir manifestacdes técnicas a respeito de consultas formuladas pelo Procurador Geral do
Municipio, realizando, se for o caso, reunides técnicas prévias de esclarecimento com todos os

setores técnicos envolvidos na consulta;

Il - Analisar e emitir parecer sobre as consultas formuladas pelos drgdos ou entidades da
Administragdo Pblica Direta, Autdrquica e Fundacional;

IV - Atuar nos processos judiciais e administrativos que a Administracdo Pdblica Direta, Autdrquica e
Fundacional, seja parte ou interessada, relacionados as matérias estatutaria, trabalhista e
previdenciaria, bem como a procedimentos de selegdo de servidores e empregados piblicos;

IV - Atuar nos processos judiciais e administrativos que a Administracdo Pdblica Direta, Autdrquica e
Fundacional, seja parte ou interessada;
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V- Promover a defesa da Administragdo Pdblica Direta, Autarquica e Fundacional nos dissidios
coletivos e nas acOes relativas a direito coletivo e sindical, perante a Justica do Trabalho;

VI - Opinar na realizagdo de acordos no curso de reclamages trabalhistas, inclusive quanto aos
respectivos calculos;

VIl - Atuar em casos que envolvam assuntos correlatos e / ou preponderantes com a matéria da
especializada;

VIIl - Acompanhar e assessorar a elaboragdo de acordos coletivos no dmbito da Administragdo
Pliblica Direta, Autdrquica e Fundacional;

IX - Colaborar na elaboragdo de projetos de leis, decretos e outros atos normativos pertinentes a
area de atuacdo;

X - Promover, por meio de mecanismos proprios, a uniformizacdo da defesa do Municipio nas
demandas trabalhistas e administrativas em que este for parte;

XI - Alimentar e manter atualizado o sistema de informatizacdo com os dados dos processos judiciais
e administrativos baixados e ativos de sua competéncia, bem como planilha de controle dos
mesmos, além do acompanhamento de publicagdes e prazos;

XIl - Controlar e garantir que os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos
judiciais e administrativos na sua competéncia nos quais o Municipio seja parte interessada sja
atendido no tempo determinado;

XIII - Orientar os drgdos municipais sobre os procedimentos que devam ser seguidos para evitar a
responsabilizacdo soliddria ou subsididria do municipio em agdes movidas por empregados de

empresas terceirizadas ou pelo sindicato;

XIV - Auxiliar os Conselhos Municipais nos assuntos referentes as matérias estatutdria, trabalhista e
previdenciaria, bem como a procedimentos de selecdo de servidores e empregados piblicos;

XV - Exercer especificamente as atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral do
Municipio.

Art, 37 - A Procuradoria Especializada Administrativo (PE/ADM) compete:

| - Prestar assisténcia ao Procurador Geral e aos Subprocuradores do Municipio;
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Il - Emitir manifestages técnicas a respeito de consultas formuladas pelo Procurador Geral do
Municipio, realizando, se for o caso, reunides técnicas prévias de esclarecimento com todos os
setores técnicos envolvidos na consulta;

Il - Submeter ao Procurador Geral do Municipio as consultas formuladas pelos drgdos ou entidades
da Administragdo Pdblica Direta, Autdrquica e Fundacional a ele delegadas;

IV - Atuar nos processos administrativos envolvendo a Administragdo Publica Direta, Autarquica e
Fundacional que digam respeito a responsabilidade civil envolvendo os servicos pablicos;

V' - Elaborar, quando solicitado, e propor modelos de documentos juridicos ao Procurador Geral do
Municipio;

VI - Alimentar e manter atualizado o sistema de informatizagdo com os dados dos processos
administrativos baixados e ativos de sua competéncia, bem como planilha de controle dos mesmos;

VIl - Auxiliar os orgdos piblicos, inclusive os Conselhos Municipais, nos assuntos referentes as
matérias expostos neste artigo;

VIl - Exercer especificamente as atribuigBes que Ihe forem cometidas pelo Procurador Geral do
Municipio e pelos subprocuradores.

DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO DA PGM

Art. 38 - Orgdo de Apoio Técnico ao qual compete gerenciar, coordenar e executar todas as
atividades relacionadas 4 transparéncia, orgamento, modernizagdo administrativa, fiscalizagdo de
contrato, controle intemo, tecnologia da informagdo, arquivo, protocolo, gestdo de pessoas,
recursos humanos, infragstrutura e logistica dos servigos gerais da Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete ao gerente de protocolo, que faz parte do quadro de apoio de livre
nomeacdo da PGM, a organizado nos termos do caput deste artigo. As outras fungGes dos drgaos
de apoio técnico serdo definidas por ato proprio do poder executivo quando necessario.

DOS PROCURADORES DO MUNICiPIO
Art. 39 - Os Procuradores do Municipio sdo Orgdos de atuagdo da PGM no exercicio de suas
atribuigdes, aos quais incumbe o exercicio da competéncia que Ihes é propria e, por delegagdo, das
atribuicBes do Procurador Geral do Municipio.
§ 12 0 cargo de Advogado Municipal passa a ser denominado de Procurador do Municipio, sendo

ratificados extunc os atos praticados pelos detentores daquele a época, a data de suas respectivas
POSSes.
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§ 22, 0s poderes a que se refere esta Lei sdo inerentes a investidura no cargo, ndo carecendo, por
sua natureza organica, de instrumento de mandato, qualquer que seja a instancia, foro ou Tribunal.

§32- Os cargos de Procurador do Municipio séo organizados e compostos de 10 (dez) cargos com os
critérios estabelecidos por esta lei, sendo iguais os direitos e deveres de seus ocupantes.

§42- 0s Procuradores do Municipio serdo lotados nas unidades administrativas da PGM.

§52- 0 ingresso na carreira de Procurador do Municipio dependerd necessariamente de aprovacdo
e ordem de classificacdo em concurso piblico de provas e titulos realizados pela PMG.

§ 62 - 56 poderd inscrever-se no concurso Bacharel em Direito, habilitado para o exercicio da
Advocacia pela OAB, de reputagdo ilibada, e pratica no exercicio, por periodo ndo inferior a 2 (dois)
anos, de atividade que envolva a aplicagdo de conhecimentos juridicos.

Art. 40- A contar da data em que o Procurador do Municipio houver entrado em exercicio e durante
0 periodo de 03 (trés) anos, serd apurado o preenchimento dos requisitos necessarios a sua
confirmagdo na carreira,

§ 120s requisitos de que trata este artigo 30 os seguintes:

|- Idoneidade moral;

II- Zelo funcional;

Il - Eficiéncia;

V- Disciplina;

V- Capacidade profissional;

Art. 41 - O Procurador do Municipio que tomar posse em emprego pablico ou em outro cargo

efetivo deverd, no mesmo ato, pedir exoneragdo do cargo de Procurador do Municipio, sob pena de
demissdo, salvo a hipdtese de acumulagdo permitida.

DOS DIREITOS, DAS GARANTIAS E DAS PRERROGATIVAS
Art, 42 - Os agentes do Poder Judicidrio devem consideragdo e respeito mdtuos, inexistindo entre

eles, na administrado da justica para a qual concorrem, qualquer relagdo de hierarquia ou
subordinagdo, respeitando-se o devido tratamento isondmico as carreiras juridicas de Estado.
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§12 - Nos termos das disposicdes constitucionais e legais, so assegurados aos Procuradores do
Municipio direitos, garantias e prerrogativas concedidas aos advogados em geral.

§29 - Os Procuradores do Municipio, apds a conclusdo do estdgio confirmatdrio, ndo podem ser
demitidos sendo por sentenca judicial transitada em julgado ou em consequéncia de processo
administrativo disciplinar em que se thes faculte a ampla defesa e o contraditdrio.

§32 - Antes de completar o estagio, o Procurador do Municipio so podera ser exonerado pela sua
ndo-confirmacdo na carreira, ou demitido por justa causa, comprovada em procedimento
administrativo no qual se lhe assegure o direito de defesa.

§49- Em caso de infragdo penal imputada a Procurador do Municipio, a autoridade policial, tomando
dela conhecimento, comunicard o fato, no prazo maximo de vinte e quatro horas, ao Procurador-
Geral do Municipio, ou a seu substituto legal.

Art. 43 - Sdo prerrogativas dos Procuradores do Municipio:

|- Inviolabilidade pelo teor de suas manifestagdes oficiais, nos limites da independéncia funcional;

II'- Irredutibilidade de vencimento, conforme art, 37, inciso XV, da Constituicdo Federal de 1988
independente do cargo ocupado;

IIl- Requisitar auxilio e colaboragdo das autoridades publicas para o desempenho de suas fungdes;

IV - Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligéncias necessarias ao
desempenho de suas funcdes;

V- Ingressar e transitar livremente em qualquer reparticdo do servigo pblico municipal;
V- Tomar ciéncia pessoal de atos e termos dos processos em que funcionarem;
VIl - Ter vista dos processos fora dos cartdrios e secretarias, ressalvadas as vedagdes legais;

VIl - Possuir carteira de identidade funcional, conforme modelo aprovado pelo Procurador Geral do
Municipio;

IX - Carga hordria para realizagdo de plantdes, ndo superior a 20 (vinte) horas semanais, na forma
prevista na Lei Federal n.28.906, de 04 de jutho de 1994, vedado controle de ponto, sem prejuizo da

supervisao quantitativa ou qualitativa de suas atividades;

X - Em decorréncia de designagdo especifica de tarefas especiais, complexas ou de interesse plblico
extremo, o Procurador Geral do Municipio, a0 seu critério de conveniéncia e oportunidade, podera

4




BIO GUAPIMIRIM 23

01 de Margo de 2021
by
IR REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
sagg? ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE
W PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM

5. GABINETE DA PREFEITA oo
dispensar o(s) Procurador(es) Efetivo(s), da realizacdo de seus respectivos Plantdes, a fim de dedicar-
se aquelas tarefas distribuidas de responsabilidade, ou ainda, regulamentar seus trabalhos sob o
regime de “teletrabatho”.

§12 - O Procurador Geral do Municipio estabelecerd, por meio de resolugdo, 0 modo pelo qual se
dard a distribuicdo de tarefas, “teletrabalho”, e seus respectivos controles e férias, além de
estabelecer o calendario semanal de plantdes dos Procuradores Efetivos do Municipio.

§29 - As garantias e prerrogativas dos Procuradores do Municipio sdo inerentes ao exercicio de suas
fungdes e sdo irrenuncidveis.

Art. 44 - A remuneragdo dos cargos da carreira de Procurador do Municipio compreende o
vencimento, honorarios de sucumbéncias, as vantagens pecunidrias e gratificagdes.

Paragrafo Unico. A remuneracdo obedecerd ao teto previsto no art. 37, inciso X, parte final, da
Constituicdo Federal de 1988,

DA PARTICIPAGAO NOS HONORARIOS DE SUCUMBENCIA

Art. 45 - Os honorarios de sucumbéncia devidos em decorréncia de acdes, processos judiciais,
procedimentos ou processos extrajudiciais ndo se constituem verba pablica, reconhecido seu carater
alimentar e de natureza privada, conforme Lei Complementar n2 006 e Lei Municipal n 877/2015.
Devendo, portanto, serem depositados em conta especial e especifica, cuja criagdo desta fica
autorizada pelo Poder Executivo através da Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 46 - Os honorarios advocaticios de sucumbéncia serdo distribuidos de forma igualitaria e
somente entre os Procuradores efetivos, ProcuradorGeral do Municipio, e os Subprocuradores-
Gerais do Municipio em periodicidade mensal, reconhecido seu carater alimentar e de natureza
privada,

§12- Averha a que se refere o caput integra remuneragdo,mas ndo serd considerada para efeito de
calculo dos proventos de inatividade, de pensdes ou de qualquer vantagem funcional, nem sofrera
incidéncia da contribuicdo previdenciria.

§29- 0s Procuradores efetivos, quando colocados a disposigdo para o exercicio de cargo ou fungdo
de diregdo, chefia ou assessoramento técnico efou especializado junto a outro orgdo da
Administragdo Publica Municipal, ndo perderdo o direito ao rateio dos honordrios advocaticios,
previstos nesta lei.

§32- 0 ProcuradorGeral do Municipio indicard, por ato prdprio, 2 (dois) Procuradores responsaveis

por acompanhar e fiscalizar a afericdo, contabilizagdo e rateio dos honorarios, sendo um deles, o
responsavel pela Procuradoria Especializada Fiscal (PE/FIS), o qual verificara a incidéncia dos
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honorarios administrativos no percentual minimo de 10% (dez por cento) sobre os débitos inscritos
em Divida Ativa, ajuizados e ndo ajuizados que poderdo ser divididos nas 02 (duas) primeiras
parcelas em caso de parcelamento.

§ 42- Os Procuradores designados a acompanhar e fiscalizar a contabilizacdo e rateio dos honorarios
deverdo observar em conjunto com as Procuradorias Especializadas informagdes e providencias no
que tange obtencdo dos honordrios de sucumbéncias da PGM provenientes de processos
extrajudiciais, acordos ou decisdes judiciais.

§ 52 - Ndo suspenderdo a percepgao dos honorarios advocaticios por seus beneficidrios:

|- Férias;

Il - Licenca maternidade, paternidade e por adogdo;

IIicenca para tratamento de sadde;

IV-Licenga por acidente em servigo;

V-Licenga prémio.

§ 62 - Suspendem o recebimento da verba de sucumbéncia:

|- Licenca para tratamento de interesses particulares;

II- Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;

Ill- Licenga para campanha eleitoral;

IV- Afastamento para exercicio de mandato eletivo ou mandato classista;

V- Afastamento por aposentadoria a pedido, a contar do afastamento;

V- Afastamento por aposentaoria, a contar da data do ato;

VIl- Afastamento da funcéo para cumprimento de punicéo ou para responder a processo disciplinar.
Art, 47 - A verba correspondente aos honorarios advocaticios de que trata a Lei, serd depositada em
conta especial, sendo a quantia apurada mensalmente, rateada em partes iguais, até o décimo dia
(til subsequente do més que se consumar o recolhimento, sendo a distribuicdo pela Secretaria

Municipal de Fazenda mediante transferéncia em conta bancaria aos beneficidrios, por intermédio
de folha suplementar, ou deposito aos favorecidos, mediante autorizagdo do ProcuradorGeral,
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§ 12 0s honorrios advocaticios da Fazenda Publica em razdo de execugdo fiscal ou havendo acordo
judicial, bem como os decorrentes de outras acdes inclusive administrativas e extrajudiciais deverdo
ser depositados na conta especifica criada para tal propdsito, cujo nimero e agéncia deverdo ser
informados ao juizo.

§ 22 Nos casos em que for efetuado pelo devedor, em favor do Municipio, o depdsito judicial ou
extrajudicial do montante do débito juntamente com o valor dos honordrios advocaticios, o
responsavel pelo levantamento do total, por meio do competente alvard judicial, ou outro
instrumento, fard o depdsito na conta especifica do valor correspondente aos honordrios
advocaticios, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, sob pena de responsabilidade nos temos da lei.

§ 32 0s valores percebidos a titulo de honordrios advocaticios serdo considerados para fins de
desconto de encargos legais.

Art, 48 - Fica designada a Secretaria Municipal de Fazenda para os fins operacionais e especificos do
recebimento, rateio e distribuicdo de honorarios.

§ 12 - Para efeito do rateio, os Procuradores designados, elaborardo relatdrio mensal de rateio,
submetendo ao Procurador Geral, que devera encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda para
distribuigo dos valores aos favorecidos e demais providéncias.

§22- Os Procuradores designados terdo acesso irrestrito a extratos e saldos da conta aberta para os
depdsitos dos respectivos valores.

§39 - Mensalmente devera ser entregue pela Secretaria Municipal de Fazenda a PGM, o relatdrio
detalhado contendo os comprovantes dos valores recolhidos a conta especifica, com explicitacdo da
origem e natureza dos créditos, aos responsaveis indicados.

Art. 49 - s heneficiarios elencados nestalei, que se considerarem prejudicados no rateio ou repasse
de honorarios, formalizardo reclamagdo ao ProcuradorGeral do Municipio, cuja decisdo caberd

recurso a Prefeita Municipal.

Art. 50- As férias e licencas dos Procuradores do Municipio serdo concedidas pelo ProcuradorGeral e
as deste, pela Prefeita do Municipio.

§12- Os Procuradores do Municipio terdo direito a férias individuais de 30 (trinta) dias por cada ano
de servio.

§29 - As férias serdo obrigatoriamente concedidas nos 12 (doze) meses subsequentes ao decurso do
periodo aquisitivo e o respectivo periodo de gozo serd tnico e ininterrupto.
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§ 32 - Por motivo de calamidade publica, comogdo interna ou superior interesse pblico, a
Administragdo podera interromper o gozo das férias.

§ 42 - A pedido escrito do servidor, e havendo interesse do servico, a concessao das férias podera
subdividir-se em 3 (trés) periodos de no minimo dez dias cada.

§ 52 - Cabe a autoridade competente fivar, a seu exclusivo critério e no interesse do servigo, o
periodo de gozo das férias a que fizer jus o servidor, observando rotatividade anual de escala.

§6- 0 servidor perceberd durante as férias a remuneracdo integral a que fizer jus, acrescida em 1/3
(um terco).

§ 72 - Os adicionais e gratificacdes percebidos no periodo aquisitivo, serdo proporcionalmente
computados a razdo de um doze avos para cada més de efetivo pagamento, pelos respectivos
valores vigentes no més antecedente ao das férias.

§ 82 - A remuneragdo a que fizer jus o servidor Ihe serd paga dentro dos cinco dias anteriores ao
inicio do respectivo gozo, se dentro do mesmo exercicio, vedada qualquer outra antecipagdo.

Art. 51 - Visto a fungdo essencial a Justica, e por interesse da Administragdo, podera haver a
conversdo de férias em peclnia, na proporcdo de 1/3 {um tergo) a integralidade das férias a que
fizer jus o Procurador acrescidas de 1/3 (um terco), ressalvadas aquelas hipdteses em que o mesmo
ndo tenha adquirido direito a0 seu gozo.

§ 12- As férias ndo gozadas no periodo e ndo convertidas em pectinia, para conveniéncia do servigo
e do servidor, poderdo séo, acumuladamente, no ano seguinte desde de que devidamente

justificada e acordada em escrito.

§ 22 - 0 Procurador do Municipio que entrar de férias podera escolher dentre os membros da
carreira aquele que acumulara o seu acervo, que deve concordar, com anuéncia do ProcuradorGeral.

§ 32 - Néo havendo concordancia quanto ao Procurador do Municipio que acumulara o acervo,
haverd designagdo pelo ProcuradorGeral do Municipio dentre os membros da carreira.

§49 - Ndo poderd entrar em gozo de férias o Procurador do Municipio que tiver processo em seu

poder por tempo excedente ao prazo legal ou regulamentar, salvo motivo justificado reconhecido
pelo ProcuradorGeral.

DOS DEVERES, PROIBICOES E IMPEDIMENTOS

Art. 52 - Sdo deveres dos Procuradores do Municipio:
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| - Desincumbir-se diariamente de seus encargos funcionais, no foro ou repartigdo;

Il - Desempenhar com zelo e presteza, dentro dos prazos legais e regulamentares, os servicos a seu
cargo e 0s que, na forma da lei, thes forem atribuidos pelo Procurador-Geral;

Ill - Zelar pela regularidade dos feitos em que funcionarem e, de modo especial, pela observancia
dos prazos legais;

IV - Observar sigilo funcional quanto a matéria dos procedimentos em que atuar e, especialmente,
nos que transitam em segredo de Justica;

V- Veelar pela boa aplicagdo dos bens confiados a sua guarda;

VI - Representar ao ProcuradorGeral sobre irregularidades que afetem o bom desempenho de suas
atribuigdes funcionais;

VII- Prestar as informagdes solicitadas pelos seus superiores hierarquicos; e

VIl - Velar, permanentemente, pelo bom nome e prestigio da ProcuradoriaGeral do Municipio, bem
como pelo de seus integrantes.

Art. 53 - Além das proibicdes decorrentes do exercicio do cargo plblico, aos Procuradores do
Municipio é vedado especialmente:

[ - Aceitar cargo, exercer fungdo ou emprego publico fora dos casos autorizados em lei;
Il - Empregar em qualquer expediente oficial expressdo ou termos desrespeitosos;

Il - Manifestar-se por qualquer meio de divulgagdo, sobre assunto pertinente as suas fungdes e
atribuicdes, salvo quando autorizado pelo ProcuradorGeral.

Art, 54 - £ defeso ao Procurador do Municipio exercer as suas fungdes em processo ou
procedimento:

[ - Em que seja parte, ou de qualquer forma interessado;
Il Em que haja atuado como advogado de qualquer das partes;

Il - Em que seja interessado conjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta, ou na colateral,
até 3 grau;

IV - Nos casos previstos na legislagdo processual.
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Art. 55 - 0 Procurador do Municipio dar-se-a por suspeito quando:

|- Houver proferido parecer favordvel a pretensdo deduzida em Juizo pela parte adversa;

II- Houver motivo de foro intimo que iniba o exercicio funcional;

IIl- Ocorrer qualquer dos casos previstos na legislacdo processual.

§12 - Nas hipoteses previstas nos incisos | e Il, o Procurador do Municipio comunicard ao
ProcuradorGeral do Municipio, em expediente reservado, os motivos da suspeigdo, para que este os

acolha ou rejeite.

§29 - Aplicam-se ao ProcuradorGeral do Municipio as disposices sobre impedimentos,
incompatibilidade e suspeicdes constantes deste artigo.

§32 -Ocorrendo qualquer desses casos, o ProcuradorGeral do Municipio dara ciéncia do fato a seu
substituto legal, para os devidos fins.

DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Art. 56 - Pelo exercicio irregular da fungdo publica, o Procurador do Municipio responde penal, civil e
administrativamente.

§12 - A responsabilizagdo administrativa do Procurador do Municipio dar-se-a sempre por meio de
procedimento determinado pelo ProcuradorGeral do Municipio.

§ 29 - A atividade funcional dos Procuradores do Municipio estard sujeita a inspegdo permanente,
por meio de correicdes ordindrias ou extraordindrias.

§ 32 Ainspegdo ordinaria serd feita, para verificar a eficiéncia e assiduidade dos Procuradores do
Municipio, bem como a regularidae dos servicos que lhes sejam afetos.

§ 49 A inspegdo extraordinria serd realizada, sempre que necessario, visando a fim especifico do
interesse do servico.

DAS SANGOES DISCIPLINARES

Art. 57 - Sdo aplicaveis aos Procuradores do Municipio as sancdes disciplinares previstas na Lei
003/2004:
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§ 12 A decisdo que impuser sangdo disciplinar serd sempre motivada e levara em conta a natureza,
as circunstancias, a gravidade e as consequéncias da falta, hem como os antecedentes do faltoso.

§ 22 Nenhuma sangdo sera aplicada a Procurador do Municipio, sem que the seja assegurada ampla
defesa.

Art. 58 - A adverténcia serd aplicada por escrito nos casos de:

| - Negligéncia no exercicio das funcdes;

II- Falta de cumprimento do dever funcional;

Ill - Procedimento reprovavel;

IV -Perca de prazos em processos sob sua responsabilidade;

V- Desatendimento a determinagGes de seus superiores hierarquicos.

Art, 59 - A suspenso sera aplicada nos seguintes casos:

| - Violagdo intencional do dever funcional;

II- Retardamento injustificado de ato funcional;

Il - Descumprimento injustificado dos prazos legais ou regulamentares;

IV - Pratica de ato incompativel com a dignidade ou o decoro do cargo; e

V- Reincidéncia em falta punida com a pena de adverténcia.

Paragrafo tnico. A suspensdo ndo excedera a 30 (trinta) dias e acarretard a perda dos direitos e
vantagens decorrentes do exercicio do cargo, ndo podendo ter inicio durante o periodo de férias ou
de licenca.

COMISSAQ PERMANENTE DE PROCESSO DISCIPLINAR - CPIAD

Art. 60- Fica vinculada a Procuradoria Geral em virtude de sua natureza juridica a Comissdo
Permanente de Inquérito Administrativo Disciplinar - CPIAD.

§ 12- 0 Procurador Geral, podera se necessario, designar Procurador efetivo, para ocupar a fungdo

de Presidente da Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar - CPIAD, ou sugerir a
Prefeita que designe servidor efetivo, de preferéncia que possua formagdo em Direito.
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§29 - Compete a Prefeita determinar a instauragdo de processo disciplinar para apuragdo de falta
cometida por Servidor do Municipio.

§32- 0 ato que determinar a instauracdo do processo disciplinar devera conter a exposicdo sucinta
dos fatos e, sempre que possivel, 0 nome e a qualificagdo do indiciado.

§49 - O processamento do processo disciplinar serd disposto na forma da Lei Complementar n2
003/2004,

§5¢ - Examinado o processo, a comissdo opinard, desde logo, pelo arquivamento ou pela
continuidade do processo disciplinar, levando a matéria a deliberagdo preliminar da Comissdo.

§62- 0 processo disciplinar ser confidencial.

§72 - Nas publicagdes, quando necessarias, far-se-a referéncia exclusivamente ao nmero do
processo, sem mengdo ao fato de tratar-se de processo disciplinar.

§ 82 - Ao determinar a instauragdo do processo disciplinar, ou no curso deste, a Prefeita poder, se
julgar necessario, ordenar o afastamento provisdrio do indiciado de suas funges.

§ 92 - 0 afastamento sera determinado pelo prazo maximo de 30 (trinta) dias, prorrogavel, no
maximo, por mais 30 (trinta) dias.

§10 - Aplicam-se, supletivamente, ao processo disciplinar de que cuida este artigo, no que couber, as
normas da legislagdo atinente aos funciondrios publicos civis do Poder Executivo do Municipio.
SECRO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 61 - Os cargos de provimento em comissdo da Secretaria Municipal da Fazenda estdo
estabelecidos na forma do Anexo VI, e compete a Secretaria Municipal da Fazenda:

| - Executar a politica orgamentaria, financeira e fiscal do Municipio;
II - Fiscalizar e arrecadar os tributos e rendas municipais;
[Il - A guarda e a movimentacdo de numerario e demais valores municipais;

V- A escrituragdo contabil;
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V- Manter estreito intercdmbio de informacGes com as demais secretarias;

VI - Informar permanentemente o Gabinete da Prefeita sobre matérias orcamentarias, financeiras e
economicas de interesse do Executivo;

VIl - Acompanhar a aplicagdo das receitas provenientes dos repasses recebidos da Unido e do
Estado;

VIl - Arinscrigdo dos créditos tributarios em divida ativa;

IX - Praticar os atos de cobranca administrativa de créditos devidamente inscritos, em parceria com
aProcuradoria Geral;

X- A emissdo de documentos proprios para recolhimento de créditos inscritos em divida ativa;

XI- A reducdo, o parcelamento e aplicacdo de penalidades em relagdo a créditos inscritos em divida
ativa, na forma da lei, mantendo cadastro atualizado e disponibilizando a Procuradoria Geral;

XI- A instrudo, andlise e decisdo de processos administrativos relativos a isengdo, repeticdo de
indébito, prescricao, remissao total ou parcial do crédito tributario devidamente inscrito, em razdo
da situago economica do sujeito passivo;

Xl - A expedico de certiddo negativa ou positiva de débitos fiscais, bem como a certiddo de divida
ativa (CDA) para posterior execucdo fiscal, respeitados os prazos previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIV - 0 cancelamento de créditos fiscais devidamente inscritos;

XV- Efetuar e manter atualizado o cadastro imobilidrio para fins de cobranca do IPTU e do ITBI,
compartithando as informacdes com a procuradoria Geral para cobrangas quer seja extrajudicial ou
judicial;

XVI- Coordenar com os drgdos operacionais e setoriais da administrado direta, autdrquica,
fundacional e empresas da Administragdo Municipal, 0 acompanhamento gerencial dos planos, dos
programas e projetos desenvolvidos;

XVIl- Realizar o acompanhamento nos planos plurianuais de investimentos da Administracdo

Municipal, efetuando o devido controle fisico de sua execugdo, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos nas unidades administrativas do Municipio;
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XVIII - Programagdo de pagamentos da despesa e dividas publicas e recebimentos das receitas
municipais;

XIX- Elaboragdo dos demonstrativos financeiros determinados pela Lei de Responsabilidade Fiscal e
atendimento de outras normas de prestacdo de contas;

XX - Prestar apoio a Procuradoria Geral e a Controladoria Geral no fornecimento de acesso a
sistemas e afins, bem como auxiliar no atendimento para obtengdo de subsidios as respostas das
citagdes, intimacdes e cumprimento de decisdes judiciais, para viabilizar respostas aos drgdos de

controle interno e controle externo;

XXI - Executar a transferéncia para conta especffica, distribuicdo e contabilizagdo dos valores
percebidos a titulo de honorarios advocaticios na forma e prazos da Lei;

XXII- Outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua competéncia,
Art. 62 - So atribuigdes do Secretario Municipal da Fazenda:

| - Elaborar, em consonancia com as diretrizes do Governo, Programa de Trabalho com definigdo dos
objetivos e metas do drgdo, para aprovado do chefe do Poder Executivo;

|- Referendar atos legislativos e normativos baixados pela Prefeita Municipal;

Il - Determinar as adequagdes necessarias na proposta orcamentaria do drgdo, ajustando-a aos
critérios e limites fixados na Lei Orgamentaria do Municipio;

IV - Firmar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretdrios do Municipio, acordos,
contratos e ajustes de interesse do drgdo ou das entidades vinculadas e supervisionadas na forma da

lei;

V- Propor o preenchimento de cargos em comissao e fungGes gratificadas dos drgdos e entidades
sob sua jurisdiao;

VI - Promover medidas indispensaveis a atuagdo descentralizada da administragdo, bem como sua
reversao quando necessaria ou recomendada;

VI - Convocar e presidir reunides periddicas de coordenagdo;

VIIl - Participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes, fixando-hes os poderes de
representaao;

X - Homologar decisdes de drgdos colegiados;
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X - Propor auditoria de qualquer ato dos subordinados nos drgdos sob sua jurisdicdo, observando o
que dispuser a legislagdo;

XI - Solicitar a abertura de sindicancia e de inquéritos administrativos, bem como aplicar punigdes
disciplinares aos seus subordinados, nos termos da legislagdo;

XII - Propor alteragdes de estrutura e funcionamento dos drgaos e entidades sob sua jurisdicdo;
XIII - Aprovar normas internas;
XIV - Aprovar e encaminhar prestacGes de contas;

XV - Prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle inteno e externo a
Administragdo Pdblica Municipal, zelando pela insercdo de dados no Portal da Transparéncia;

XVI - Ordenar despesas e delegar competéncia;

XVII - Autorizar viagens e conceder didrias no dmbito de sua secretaria;

XVIIl - Elaborar relatdrio de atividades dos programas executados pelos drgaos sob sua jurisdicao;
XIX - Propor a lotagdo ideal de pessoal do drgdo;

XX - Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 63- Sdo atribuiges do Subsecretario da Receita Municipal:

| - Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades da Secretaria de forma integrada e
articulada da implantagdo da politica de exploragdo de diversas fontes de receitas municipais,

principalmente as de natureza tributdria;

Il - A distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio, buscando implantar a
justica da equidade fiscal;

Il - 0 estuclo, da elaboragdo, com auxilio de seus diretores, de subsidios para as politicas e normas
para melhoria da arrecadagdo das receitas municipais e reducdo da evasdo fiscal;

V- O zelo pelo cumprimento da legislagdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio

fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributarias, mesmo quando as
atividades referentes forem realizadas através de drgdos setoriais da prefeitura;
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V- A colaboracdo, com o Secretario Municipal de Fazenda, na elaboragdo do calendario fiscal e
desenvolver ou determinar providéncias visando o seu cumprimento;

V|- Opinar em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas, pedidos de parcelamento
de déhitos e recursos fiscais, encaminhando-0s ao Secretario Municipal da Fazenda;

VII- As agBes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;

VIl - O controle da divida ativa do Municipio, disponibilizando informagdes e relatdrios a
Procuradoria Geral;

IX - A supervisio dos processos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho da
Subsecretaria, inclusive quanto a adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades da mesma, em

articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo;

X - A participagdo de estudos e submeter ao Secretario Municipal da Fazenda, subsidios para
atualizado de anteprojetos de legislagao tributaria municipal e do referente a preos e tarifas;

XI- Consolidar, analisar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho da Subsecretaria;

XIl - Assistir as unidades sob sua responsabilidade nas atividades de planejamento, execugdo e
controle;

Xl - Despachar diretamente com o Secretdrio os assuntos inerentes a pasta, inclusive sugerindo
solugdes;

XIV - Substituir o Secretario nas suas auséncias e impedimentos;

XV - Realizar as fungGes em que for designado diretamente pelo secretario;

XVI - Submeter a considerado do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;
XVII - E o desempenho de outras atividades afins;

Art, 64 - So atribuicBes do Subsecretario de Gestdo Contabil:

| - Zelar pelo cumprimento da legislagdo financeira e fiscal, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio financeiro, os limites legais de gastos e as metas fiscais;

II'- Promaover estudo e elaboracdo, com o auxilio de seus Diretores, subsidios para as politicas e

normas para melhoria dos processos de programagdo e controle financeiros e de desembolsos da
Administragdo direta;
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Ill - Supervisionar os processos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho do
departamento, inclusive quanto a adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades da Diretoria,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Secretaria de Comunicagdo;

IV - Participar estudos e submeter ao Secretario Municipal de Fazenda subsidios para atualizagdo dos
anteprojetos de legislacdo financeira municipal;

V- Supervisionar a gestdo de atividades de contabilidade, programacdo e controle da realizagdo das
receitas e das despesas municipais, dos pagamentos de débitos, dos recebimentos de créditos do
Municipio, da guarda e da movimentagdo de valores imobilidrios;

VI - Coletar informagdes junto a outros drgdos municipais, especialmente as previsdes de receita e
de despesa, e a elaboragdo das propostas de programacdo financeira, de cronogramas mensais de
desembolso e de calenddrio de pagamentos dos servidores municipais e de fornecedores, de acordo
com 0 orgamento anual aprovado e a legislagdo em vigor;

VII - Acompanhar a execugdo financeira, fazendo elaborar e aprovando demonstrativos himestrais
sobre 0 comportamento da receita e da despesa e alertando o Secretdrio Municipal de Fazenda

sobre a necessidade de ajustes financeiros;

VIIl- Opinar em processos que versem sobre a programagdo e controle financeiros e a efetivagdo de
pagamentos

IX - Desenvolver ades de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos de melhoria dos
Processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade.

X - Desempenhar outras atividades afins.

Art. 65~ Sao atribuiges do Subsecretario de Planejamento, Orgamento.

| - Coordenar a formulagdo do planejamento estratégico municipal;

Il Propor & implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;

Il - Avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo municipal e elaborar
estudos especiais para a reformulacdo de politicas;

IV - Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orcamentos municipais;

V - Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orcamentarias e orgamentos anuais;
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VI - Viahilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

VIl - Definir, implementar, coordenar e executar politicas pdblicas em tecnologia da informacdo da
Administrado Direta e Indireta em conjunto com a Secretaria de Comunicago;

VIIl - Coordenar as agOes de descentralizagdo administrativa;

IX - Executar pré-empenhos das obrigagdes de responsabilidade do municipio e demais unidades
gestoras,

Art, 66- Sdo atribuicBes do Tesoureiro:
| - Acompanhar o recebimento guarda e quitago dos processos encaminhados para pagamento;
II- Efetuar cronograma de pagamentos;

IIl - Acompanhar, preencher os cheques e se encarregar das medidas relativas a aposicdo das
competentes assinaturas do Secretario e Prefeita;

V- Manter os registros de controle de cheques e outros pagamentos em ordem;

V- Acompanhar o pagamento das ordens emitidas, em conformidade com o cronograma de
pagamento previamente estabelecido;

VI - Verificar e controlar a documentagdo fiscal de comprovagdo de pagamentos;

VIl - acompanhar a recepcdo a arrecadagdo bancaria e outras receitas, bem como a documentagdo
pertinente;

VIl - acompanhar os holetins, controles e demonstrativos financeiros;

IX - Manter o controle sobe a guarda de numerario, caugGes e outros valores depositados em hancos
ou em cofre prdprio;

X - Acompanhar a arrecadacdo bancdria, quanto ao cumprimento de prazos estabelecidos para
repasses de recursos e outras exigéncias;

XI-Proceder a verificagdo de documentacéo bancaria comprobatoria dos repasses efetuados;

XIl - Efetuar a cobranga de valores indevidamente repassados pelos agentes arrecadadores e
acompanhamento de restituigBes devidas;
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XIIl - Transferir para conta propria os valores percebidos como honordrios sucumbenciais em 5
(cinco) dias na forma da lei;

XIV - Realizar os repasses de honordrios sucumbenciais advocaticios mensalmente conforme
relatrio submetido na forma da lei;

XV -Efetuar a verificacdo prévia e preparo de documentos de arrecadagdo fornecidos pelas
instituigdes financeiras;

XVI - Emitir relatdrios para a Contabilidade.
Art, 67- S30 atribuicdes do Diretor de Auditoria Fiscal:

| - Constituir o crédito tributario pelo lancamento relativo aos tributos municipais, decorrentes do
exercicio de quaisquer tarefas de fiscalizacdo dos tributos de sua competéncia, especialmente as
realizadas por meio de exames de livros fiscais ou contabeis, quaisquer outros livros, documentos ou
mercadorias, em poder do sujeito passivo ou de terceiros, podendo, para tanto, utilizar quaisquer
métodos, processo de investigado ou auditoria de natureza tributaria, que vise a apurar as
circunstancias e condigdes relacionadas com o fato gerador de obrigacdo tributaria;

Il - Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizagdo,
objetivando verificar o cumprimento das obrigagdes tributdrias do sujeito passivo, praticando todos
0s atos definidos na legislacdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreensdo de livros,

documentos e assemelhados;

Il - Lacrar imdveis, gavetas, cofres ou compartimentos onde, presumivelmente, estejam guardados
livros, documentos, programas, arquivos ou outros objetos de interesse fiscal;

IV - Exigir a apresentacdo de livro, documento, programa, arquivo magnético e outros objetos de
interesse da fiscalizagdo, mediante notificado;

V- Executar regime ou sistema especial de fiscalizagdo ou arrecadagdo, assim definidos na legislagdo
tributaria municipal;

VI - Supervisionar o compartihamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
administragdes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou convénio;

VIl - Autorizar e supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributdrios informatizados;

VIIl - Avaliar e especificar os parametros de tratamento de informagao, com vistas as atividades de
langamento, arrecadagdo, cobranga e controle de tributos e contribuigdes;
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IX - Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros
Orgdos, as atividades de repressao a sonegacdo fiscal, ocultacdo de bens, direitos e valores;

X - Desconsiderar atos ou negdcios juridicos praticados com a finalidade de dissimular a ocorréncia
do fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da obrigagdo tributaria;

XI - Analisar, elaborar e proferir decisGes, em processo administrativo-fiscal, nas respectivas esferas
de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito creditdrio, a solicitagdo de
retificagdo de declaragdo a imunidade, a quaisquer formas de suspensdo, exclusdo e extingdo de
créditos tributdrios previstos na Lei Federal n2. 5.172, de 25 de outubro de 1966 e posteriores, a
restituicdo, ao ressarcimento e a redugdo de tributos e contribuigdes, bem como participar de
drgdos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a Administrado Tributaria;

Xl - Estudar, pesquisar e emitir pareceres de cardter tributdrio, inclusive em processos de consulta;

XIII - Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referente a matéria
tributaria;

XIV - Supervisionar as atividades de disseminacdo de informages ao sujeito passivo, visando a
simplificagdo do cumprimento das obrigacdes tributarias e a formalizacdo de processos;

XV - Elaborar minuta de cdlculo de exigéncia tributdria alterada por decisdo administrativa ou
judicial;

XVI - Prestar assisténcia aos rgdos encarregados da representagdo judicial do Municipio;
XVII - Informar os débitos vencidos e ndo pagos e reconhecimento de dividas, para a inscrigdo na
Divida Ativa anualmente e/ou antes do termo prescricional, encaminhando relatorio a Procuradoria

Geral;

XVIII - Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecadagdo e de
cobranca dos impostos, taxas e contribuiges;

XIX - Realizar pesquisa e investigagdo relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal;
XX - Examinar documentos, livros e registros de instituigdes financeiras, referentes a contas de
depdsitos e aplicacdes financeiras de titularidade de sujeito passivo para o qual haja processo

administrativo instaurado ou procedimento fiscal em curso;

Art. 68- Sdo atribuigdes do Diretor de Planejamento de Arrecadagdo Fiscal:
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| - A supervisdo, de forma integrada e articulada, da implantagdo da politica de exploragdo das
diversas fontes de receitas municipais, principalmente, as de natureza tributaria,

Il - A distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio, buscando implantar a
justica e equidade fiscais;

Il - O estudo, elaboragdo, com o auxilio de seus Diretores, de subsidios para as politicas e normas
para melhoria da arrecadacdo das receitas municipais e reducdo da evasdo fiscal;

V- 0 z€lo pelo cumprimento da legislacdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o equilibrio
fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributarias, mesmo quando as

atividades referentes forem realizadas através de drgdos setoriais da Prefeitura;

V- A colaboragdo, com o Secretario Municipal da Fazenda, na elaboracdo do calendario fiscal e
desenvolver ou determinar providéncias visando o seu cumprimento;

VI - E opinar em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas, pedidos de
parcelamento de déhitos e recursos fiscais, encaminhando-os ao Secretario Municipal de Fazenda;

VII- E institucionalizar o sistema de cobranga administrativa permanente;
VIl - As agOes fiscalizadoras e avaliar seus resultados;

IX - O controle da divida ativa do Municipio encaminhando relatdrios e informagdes a Procuradoria
Geral;

X - A supervisdo dos processos de informatizagdo das rotinas e processos de trabalho da Diretoria,
inclusive quanto a adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades da mesma,
emarticulacdocomaSecretariaMunicipal de Administragdo;

XI- 0 desempenho de outras atividades afins.

Art. 69- Sdo atribuigdes do Diretor de Gestdo do ISS:

| - Coordenar a realizado de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

Il - Fiscalizar o cadastramento de prestadores de servigos para fins de cobranga de tributos, bem
como relatar as atividades de fiscalizagdo realizadas;

Il - Gerenciar, orientar, executar o processo de fiscalizagdo fazendaria;

IV - Gerenciar politicas de incremento do imposto - (ISSQN);
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V- Compor equipe fiscal com planos que prevejam agdes rotineiras e especiais;

VI - Elaborar programas de fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes, das obrigagdes
pertinentes ao imposto;

VIl - Planejar e executar auditorias fiscais tendentes a impedir a evasdo de receitas tributarias e a
reprimir a fraude fiscal;

VI - Lavrar notificades preliminares, autos de infrades e notificagdes de lanamentos;

IX - Organizar e coordenar o controle da fiscalizagdo do imposto - (ISSQN);

X Fiscalizar o cumprimento do Cddigo Tributdrio Municipal e demais disposicdes legais e
regulamentares pertinentes;

XI-Implementar medidas visando a atualizagdo permanente do Codigo Tributdrio;

Xl -Emitir relatdrios gerenciais;

Xl -Emitir Certiddo Negativa de Débitos - CND - (mobilidria);

XIV -Emitir parecer de retengdo de Servigos Tomados pela Prefeitura;

XV -Acompanhar e fiscalizar contribuintes com domicilio tributario do Simples Nacional via
Certificado Digital - (e-CPF, e-CNPJ);

XVI -Planejar e executar as auditorias fiscais;

XVII- Realizar andlises, consultas tributarias, impugnagdes de 1%instancia.

XVIII - Executar outras atribuides afins.

Art. 70- Sao atribuigdes do Diretor de Planejamento, Orcamento e Gestdo:

| - Coordenar as atividades de elaboragdo do planejamento estratégico municipal no mbito de cada
Secretaria;

II- Monitorar e controlar o andamento das metas dos programas e projetos do governo;

Ill - Assessorar os gestores plblicos no desenvolvimento de projetos em consonancia com o
Planejamento Estratégico;
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IV - Estimar os recursos e os participantes necessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

V - Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar alteragdes orcamentais
subsequentes, sempre que necessario;

VI - Elaborar e apresentar relatdrios, propostas, requisitos, documentacdo e apresentagdes;

VIl - Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de negcios vitais para o sucesso dos
projetos;

VIIl- Desenvolver melhores praticas e ferramentas para execugdo de projetos e gestdo;

IX - O desempenho de outras atividades afins;

Art. 71- S0 atribuicdes do Diretor Financeiro:

| - Zelar pelo cumprimento da legislagdo financeira e fiscal, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio financeiro, os limites legais de gastos e as metas fiscais;

Il -Estudar e elaborar de subsidios para as politicas e normas para melhoria dos processos de
programacdo e controle financeiros e de desembolsos da Administragdo direta;

lll - Supervisionardos processos de informatizado das rotinas e processos de trabalho do
departamento, inclusive quanto a adequagdo de sistemas e aplicativos as finalidades da Diretoria;

IV - Participar de estudos e submeter ao Secretario Municipal da Fazenda subsidios para atualizacdo
dos anteprojetos de legislagdo financeira municipal;

V- Coletar informagOes junto a outros drgaos municipais, especialmente as previsGes de receita e de
despesa, e a elaboragdo das propostas de programagdo financeira, de cronogramas mensais de
desembolso e de calendario de pagamentos dos servidores municipais e de fornecedores, de acordo
com o orgamento anual aprovado e a legislacdo em vigor;

VI - Acompanhar a execucdo financeira, fazendo elaborar e aprovando demonstrativos himestrais
sobre o comportamento da receita e da despesa e alertando o Secretario Municipal da Fazenda

sobre a necessidade de ajustes financeiros;

VIl - Opinar em processos que versem sobre a programagdo e controle financeiros e a efetivacdo de
pagamentos;

VIII - Manter contatos com estabelecimentos bancarios;
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IX - Desempenhar outras atividades afins.

Art, 72- Sao atribuigdes do Diretor Contabil:

| - Coordenar, controlar e, em alguns casos, realizar a escrituracdo contabil da receita e despesa, dos
elementos patrimoniais e das variagdes sofridas pelo patrimonio, em contas apropriadas e
estruturadas em sistemas, visando demonstrar a receita e despesa e apurar a situagdo patrimonial
da Prefeitura;

Il - Articular-se com os Secretdrios Municipais e Gestores de Fundos 0 empenho prévio da despesa;
Ill - Orientar os emitentes de empenho das Secretarias e dos Fundos Municipais na solugdo de
dividas quanto a classificacdo da despesa publica e solugdo de davidas sobre as rotinas contabeis

em geral;

IV - Analisar as atividades do departamento de modo a assegurar o preenchimento correto dos
empenhos.

V' - Examinar dos documentos comprobatrios da despesa e da receita;

VI - Acompanhar a execucdo da despesa nas fases de empenho, liquidagdo e pagamento;

VII- Promover o controle dos pagamentos de amortizacéo de empréstimos tomados;

VIIl - Propor e controlar a inscricdo de despesas em restos a pagar e as respectivas baixas e 0s
cancelamentos, de conformidade com a legislagdo aplicavel;

IX - Efetuar o levantamento dos halancetes mensais, balangos exigidos pela legislacdo vigente e
outros documentos de apuragdo contabil;

X - Desempenhar de outras atividades afins.

Art, 73 - Sdo atribuicGes do Diretor de Gestdo da Divida Ativa:

| - Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a assuntos tributarios e ndo tributarios;

II- Promover a expedicdo de certiddes de Divida Ativa;

[II- Assinar as certiddes de Divida Ativa;

IV - Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;
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V- Instruir processos de alteragdo, inclusao e retificagdo de baixa de pagamentos e cancelamento de
débitos;

VI - Elaborar relatdrios gerenciais sobre créditos e débitos tributdrios para acompanhamento da
receita e encaminhar a Procuradoria Geral;

VII- Notificar o contribuinte da inscrigdo de seus débitos na Divida Ativa;

VIl - Efetuar baixa de débitos tributarios extintos;

IX - Inscrever déhitos liquidos e certos na Divida Ativa;

X - Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos;

XI - Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugdo, observando o prazo prescricional;
Xl - Proceder ao inicio, solicitar a suspensdo, o cancelamento e o término da execugdo fiscal;

Xl - Analisar e recalcular dividas para emissdo ou substituicdo da execugdo fiscal;

XIV - Autorizar a negociagdo administrativa observando os encargos e honordrios de sucumbéncias
de dividas prévia ao ajuizamento e ajuizadas;

XV - Encaminhar relatorio ao Tesoureiro e a Procuradoria Geral, referente aos acordos,
parcelamentos, pagamentos de dividas ativas e afins extrajudiciais e judiciais, para contabilizado e
deposito em conta propria dos honorarios de sucumbéncias;

XVI - Prestar auxilio e informagGes a Procuradoria Geral sobre os débitos inscritos em Divida Ativa;
XVII- Exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuagdo.

Art. 78- S3o atribuicdes do Coordenador de Fiscalizagdo e Arrecadagdo:

| -Organizar e coordenar as atividades de langamento, controle e fiscalizagdo da arrecadagdo de suas
respectivas competéncias;

II-Implementar medidas para atualizagdo permanente da legislacdo de sua competéncia;
Ill - Coordenar a aplicagdo das normas do Codigo Tributdrio Municipal;

IV - Dirigir, orientar e executar o processo de tributagdo municipal;
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V- Planejar, programar e dirigir as atividades de fiscalizagdo dos Tributos Municipais;
VI -Planejar agdes de atualizacdo do Cadastro de Atividades Econdmicas;

VIl - Emitir relatrios gerenciais;

VIl - Executar a politica tributaria e fiscal do Municipio;

IX - Assessorar o Secretario o superiores em assuntos relativos a sua drea de atuago;

X - Coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de dirigir e orientar acdes contra
incorregdo, sonegacdo, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais;

XI - Receber reclamagdes ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais, processando-os
na forma do Codigo Tributdrio Municipal e demais legislado pertinente;

XIl -Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciacdo do Secretdrio Municipal;

XIII -Estabelecer acBes conjuntas com os drgdos do Municipio;

XIV - Desenvolver agbes de gerenciamento, de forma a propor ages e projetos de melhoria dos
processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade.

Art, 75~ Sao atribuigdes do Coordenador de Gesto da Divida Ativa:

| - Coordenar a emissdo de certiddes negativas de débitos;

II-Coordenar a emisséo de recibos;

IIl Coordenar o atendimento ao pablico;

IV-Coordenar o parcelamento de débitos;

V- Encaminhar relatorio semanal ao Diretor de Gestdo de Divida Ativa;

VI - Prestar auxilio e informagOes a Procuradoria Geral sobre os déhitos inscritos em divida ativa;
VIl - Coordenar a execugdo de outras tarefas correlatas.

Art, 76- S30 atribuicdes do Coordenador de Planejamento e Arrecadagdo Fiscal:
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|- Assessorar a diretoria de planejamento a:

II- Coordenar as atividades de elaboragdo do planejamento estratégico municipal no dmbito de cada
Secretaria;

Il - Monitorar e controlar o andamento das metas dos programas e projetos do governo;

IV - Assessorar os gestores pblicos no desenvolvimento de projetos em consonancia com o
Planejamento Estratégico;

V- Estimar os recursos e os participantes necessarios para alcangar os objetivos dos projetos;

VI - Elaborar e apresentar propostas de orgamento, e recomendar alteragdes orgamentais
subsequentes, sempre que necessario;

VII- Elaborar e apresentar relatdrios, propostas, requisitos, documentagao e apresentagdes;

VIl Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de negdcios vitais para o sucesso dos
projetos;

IX - Desenvolver melhores praticas e ferramentas para execugdo de projetos e gestdo;

X -0 desempenho de outras atividades afins;

Art, 77- Sao atribuigdes do Coordenador de Gestdo do ISS:

I -0 cadastramento de prestadores de servigos para fins de cobranga de tributos e relatar as
atividades de fiscalizagdo realizadas;

Il -Cumprir medidas implementadas visando a atualizagdo permanente do Codigo Tributario;

Il -Emitir relatorios gerenciais;

IV -Promover recadastramento mobiliario;

V -Proceder atividades relativas ao 155

VI - Coordenar a fiscalizacdo do simples nacional

VIl -Coordenar a fiscalizagdo de instituigGes financeiras e cartdrios
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VIl -Coordenar a fiscalizagdo de leasing e cartdes de credito.

Art, 78 Sao atribuiges do Coordenador de Planejamento, Oramento e Gestdo:

| - A elahoragdo da proposta de programagdo financeira e dos cronogramas mensais de desembolso,
com hase no orcamento anual aprovado e na legislagdo em vigor;

II- 0 acompanhamento e controle permanente da execugdo financeira, elaborando demonstrativos,

na periodicidade estabelecida, pela legislacdo fiscal em vigor;

Il - Os registros e os controles dos depdsitos e retiradas bancarios, conferindo-os com o Diretor de
Administragdo Financeira;

IV - A supervisdo e controle dos extratos e saldos das contas-correntes, bem como das conciliagBes
bancarias;

V- Conferir e controlar diariamente os holetins de movimentagdo financeira, elaborados pela Chefia
de Contas a pagar;

VI - 0 estudo e sugestao de programagdo didria do fluxo de caixa, buscando ajustar a entrada da
receita municipal e as disponibilidades financeiras, da Prefeitura, em caixa ou em bancos, com s

pagamentos a serem feitos;

VII- 0 acompanhamento e andlise da receita arrecadada do Municipio em articulagdo com o Diretor
de Administragdo Financeira;

VIll- O desempenho de outras atividades afins.

Art, 79- Sao atribuiges do Coordenador Financeiro Contabil:

| - efetuar os registros contabeis de valores dos bens patrimoniais do Municipio, tanto mdveis como
imdveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas;

II'- programar e direcionar atividades relativas a0 empenho, a liquidagdo das despesas e a
verificacdo tanto da legalidade dos mesmos como da conformidade dos comprovantes;

IIl - elaborar minutas de prestagdo de contas para aprovagdo final do Secretdrio Municipal da
Fazenda e da Administragdo Municipal, nos prazos estabelecidos na legislagdo financeira e fiscal em
vigor;

IV - realizar prestagdes de contas de fundos especiais;

V- verificar a integridade e autenticidade apresentada nas prestacdes de contas;
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VI - manter arquivados em seguranca, todos os documentos de receita e despesa, halangos,
balancetes, extratos de contas bancarias e demais pegas que compdem prestacdes de contas de
recursos administrados pela Prefeitura;

VIl - o levantamento junto aos drgdos da Administracdo direta e indireta dos elementos e subsidios
necessarios para responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e as demandas de
esclarecimentos e informagdo da Camara Municipal, dentro dos prazos concedidos;

VIIl - manter informagdes e dados, centralizados e informatizados que permitam avaliar a situado
contabil e financeira do patrimnio municipal e as respectivas variagdes e atualizagdes, inclusive

depreciagdes;

IX - a realizacdo de inspeges “in loco” para controle da corregdo, integridade e autenticidade das
informagdes fornecidas;

X -0 desempenho de outras atividades afins.

Art, 80~ Sao atribuigdes do Supervisor Setor de Cadastro Fiscal:

| - a organizagdo dos trabathos de coleta de dados, bem com o os fluxos de alimentacdo
permanentes para atualizado do cadastro fiscal;

Il - a tomada das medidas necessarias para efetivar os fluxos de informagdes internas e externas a
Prefeitura, indispensaveis a atualizagdo dos cadastros fiscais,

Il - a participado dos processos de informatizacdo das informacBes cadastrais de interesse fiscal,
em conjunto com as Secretarias Municipais de Administracdo, Controladoria Geral e Secretaria de
Comunicagdo;

IV - a implantagdo, manutengdo e atualizagdo do cadastro fiscal por contribuinte, integrando e
articulando as informacGes referentes a todos os tributos de competéncia Municipal,

independentemente da origem do débito;

V- a emissdo de relatdrios gerenciais sobre a situagdo fiscal por contribuinte e por tipo de tributo,
enfatizando a dos contribuintes inadimplentes e enviando-as para os Grgdos gestores, em cada caso;

VI-a emissdo de certificados de inscrigdo cadastral;

VIl - a execugdo de pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos que tratem
assuntos cadastrais;
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VIl - informar quando solicitado dados complementares para emissdo de alvards de funcionamento
¢ localizagdo de estabelecimentos em conformidade com a legislacdo pertinente;

IX - 0 zelo pelo cumprimento do calendario fiscal;

X - a participagdo dos processos de informatizagdo das rotinas de gestdo de tributos mabilidrios,
imobiliarios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos;

XI- 0 gerenciamento das atividades econdmicas;

XIl - as providencias das medidas necessdrias a emissdo informatizada, em articulagdo com os
demais drgaos no que couber, e a0 encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos
de cobranga dos tributos mobiliarios e imobilidrios;

Xl - o controle da arrecadagdo e a haixa do pagamento dos tributos municipais quando aplicveis,
enviando, ao final do exercicio a relago de contribuintes em déhito para o Setor de Divida Ativa e
Procuradoria Geral;

XIV - & exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos processos que tratem de imunidade
fiscal, isengdo, consultas ou reclamacGes contra langamento ou autuacdes por infragdo legal e de
assuntos cadastrais, tais como Cancelamento de Atividade, Suspensdo e revisdo no Cadastro de

Contribuintes;

XV - a coordenagdo da aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributdrios nos termos
da legislacdo em vigor;

XVI - 0 desempenho de outras atividades afins.

Art. 81- Sdo atribuicdes do Supervisor Setor de Atendimento ao Contribuinte:

| - a supervisdo da Central de Atendimentos ao Contribuinte, nas diversas solicitagdes do processo
fiscal, isengBes, imunidades, recursos, lancamentos tributarios, renegociagdo de débitos, entre
outros.

II- a organizacdo e diregdo das atividades de inscrigdo, alteragdo;

IIl - baixa dos contribuintes quitados sujeitos aos tributos imobiliarios e mobilidrios de competéncia
municipal;

IV - a elaboracdo de estudos e relatorios de atendimentos ao contribuinte, propiciando resultados
para a melhoria continua da qualidade, e eficiéncia do atendimento ao pablico.
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V- a organizagdo dos trabalhos de recadastramento de informagdes do cadastro de contribuintes
durante o atendimento ao contribuinte;

VI - da recepedo e encaminhamento dos processos administrativos relativos aos pedidos dos
contribuintes, bem como 0 seu acompanhamento e monitoramento até a conclusdo dos

expedientes;

VII- da organizagdo dos trabalhos de arquivamento de processos administrativos de atendimento ao
contribuinte;

VIIl - do langamento das isencdes e imunidades junto ao cadastro de contribuintes imobilidrios,
conforme a legislacdo pertinente e o desempenho de outras atividades afins;

IX - 0 desempenho de outras atividades afins.

Art, 82- Séo atribuicdes do Supervisor Setor de Planejamento Fiscal (Receita):

|- Supervisionar todo trabalho de planejamento fiscal.

Art. 83- Sdo atribuigGes do Supervisor Setor de Projetos de Arrecadagdo Fiscal (Receita):
|- Supervisionar todo projeto de arrecadacdo fiscal.

Art. 84-Sdo atribuigdes do Supervisor Setor de Programas Fiscais (Receita):

| - Supervisionar toda equipe de programas fiscais

Art, 85~ Sao atribuiges do Supervisor Setor de Orcamento e Gestdo (Planejamento):

|- Supervisionar todo orgamento e gestdo.

Art. 86- Sdo atribuigdes do Supervisor de Custos auxiliar a coordenagdo:

|- a elaboragdo da proposta de programado financeira e dos cronogramas mensais de desembolso,
com hase no orcamento anual aprovado e na legislagdo em vigor;

Il -0 acompanhamento e controle permanente da execugdo financeira, elaborando demonstrativos,
na periodicidade estabelecida, pela legislacdo fiscal em vigor;

Il - os registros e os controles dos depdsitos e retiradas bancdrios, conferindo-os com o Diretor de
Administragdo Financeira;
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IV - a supervisdo e controle dos extratos e saldos das contas-correntes, bem como das conciliacBes
bancérias;

V —conferir ¢ controlar diariamente os boletins de movimentagdo financeira, elaborados pela Chefia
de Contas a pagar;

VI'- 0 estudo e sugestdo de programagdo didria do fluxo de caixa, buscando ajustar a entrada da
receita municipal e as disponibilidades financeiras, da Prefeitura, em caixa ou em bancos, com s

pagamentos a serem feitos;

VIl - 0 acompanhamento e andlise da receita arrecadada do Municipio em articulagdo com o Diretor
de Administragdo Financeira;

VIl -a elaboragdo de pré-empenho;

IX - 0 desempenho de outras atividades afins.

Art. 87-Sdo atribuigdes do Supervisor Setor de Informacdes Fiscais:
| - exportar dados mensais para o SIGFIS e LRF;

II- conferir saldo de almoxarifado e patrimdnio;

I1l- analisar balangos;

IV - instrumentalizar a prestacdo de contas dos administradores piblicos ao Tribunal de Contas e a0
Poder Legislativo;

V- elaborar relatdrios gerenciais e demonstragGes contabeis em geral;
V- receber e enviar processos.

Art. 88 - Séo atribuigdes do Supervisor Setor de Controle de Empenhos/LiquidacGes/Ordens de
Pagamentos:

[ -analisar processos de pagamentos;
II-a liquidacdo de pagamentos;
IIl -0 langamento de incorporagdo e haixa de bens patrimoniais;

[V -conferir movimentos mensais de almoxarifado;
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V/-receber e enviar processos de pagamentos aos setores competentes;
VI -a emissdo de relatdrios para o SIOP e SIOPS.
SECRO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art. 89 - Compete a Secretaria Municipal da Sadde, estruturada na forma do Anexo IX, gestora do
Sisterna Unico de Satide no Municipio:

|- formular e implantar politicas, programas e projetos que visam promover, proteger e recuperar a
salide da populagdo;

II- planejar, organizar, controlar e avaliar as ages  os servigos plblicos de salde, bem como gerir e
executar os servigos de satide a cargo do Poder Pdblico Municipal;

Ill - participar do planejamento, programagdo e organizagdo da rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema Unico de Satide - SUS, no seu ambito de atuagio, em articulagio com a diregdo estadual
do Sistema e de acordo com normas estaduais e federais na area de satide;

VI - desenvolver e executar agdes de vigilancia a salde, assegurando o cumprimento da legislagdo
sanitaria em vigor;

V- desenvolver e acompanhar programas de vacinagdo a cargo do Municpio;

VI - assegurar e acompanhar programas municipais de salide, decorrente de contratos e convénios
com orgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a satide da populagdo;

VI - definir as diretrizes gerais da Politica sobre Drogas no Municipio, reconhecendo como
imprescindivel a dimensdo psicossocial e interdisciplinar, com o objetivo da redugdo de
vulnerabilidade social, em todos os seus processos de agdo;

VIIl - coordenar e integrar as agOes do governo nos aspectos relacionados as atividades de
prevencdo, tratamento ao uso/abuso de substancias psicoativas, de acordo com a Politica Nacional
Sobre Drogas;

X~ coordenar, integrar e executar as agdes do governo nos aspectos relacionados as atividades de
Vigilancia Sanitaria;

X - desenvolver atividades assistenciais de protegdo e recuperacdo da salde;
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XI- colaborar no desenvolvimento de tecnologias assistenciais, educativas e ope- racionais de salide;

XlI- elaborar, coordenar, promover e executar politicas e ades de assisténcia médico-hospitalares,
em ambito municipal;

XllI- prestar, através dos hospitais pliblicos municipais, atendimento imediato e assisténcia a saiide,
inclusive em regime de internacdo, se necessario, bem como de apoio ao diagndstico e terapia;

XIV- prestar servicos de apoio técnico e de aprimoramento de recursos humanos e de apoio a
gestdo e execucdo administrativas, visando a melhoria da qualidade da assisténcia;

XV - apoiar técnica e financeiramente a realizagdo de pesquisas, analisando os dados coligidos, com
vistas  elaboragdo e execucdo de projetos de salde, que possam oferecer subsidios a plena e
integral melhoria da qualidade de vida no Municipio;

XVI - estabelecer politicas de utilizagdo estratégica de pessoal, tornando o trabatho desafiante,
oferecendo aos individuos responsabilidades e reconhecimento de seus méritos, bem como
procurando canalizar a energia individual em atividades coletivas;

XVII - propor a celebragdo de contratos, convénios e consdrcios e outras parcerias, com entidades
plblicas, privadas ou organizagdes sociais, nacionais ou estrangeiras, objetivando a consecugdo dos
seus objetivos, observando os dispositivos legais pertinentes;

XVIII - responsabilizar-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizacdo das atividades
desenvolvidas;

XIX - promover a formagdo e treinamento de pessoal técnico e auxiliar, podendo inclusive criar
areas de ensino na Secretaria Municipal de Salde.

XX - desempenhar outras atividades afins.

§ 12 A Secretaria Municipal da Salide, para desempenho de suas atividades, contara com a seguinte
estrutura:

[~ Subsecretaria;

ll- Diretoria de Atengdo Basica;

- Diretoria de Alta e Média Complexidade;
V- Diretoria de Atencdo Psicossocial;

V- Diretoria de Controle Avaliagdo e Auditoria;
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V- Consultorias Técnicas;

VIl - Coordenadoria de Vigilancia em Salde

VIl - Coordenadoria de Controle de Zoonoses;

IX- Coordenadoria de Odontologia;

X~ Coordenadoria de Vigilancia Sanitdria;

XI- Coordenadoria da Estratégia Sadde da Familia;
Xl Assessorias;

Xill- Coordenadorias;

XIV- Diretorias;

XV~ Chefias.

Art. 90- Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal da Satde:
| - Departamento de Vigilancia em Salde, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Divisdo de Vigilancia Epidemiologica que conta com:

1-Setor de Vigilancia Ambiental e Combate a Dengue.

b) Diviséo de Satide do Trabathador,

Il - Departamento de Vigilancia Sanitaria

1-Setor de Vigilancia Sanitaria;
2- Setor de Fiscalizagdo de Vigilancia Sanitaria;

Il - Departamento de Protecdo Animal e Controle de Zoonoses
IV - Departamento de Atengdo Basica, com as seguintes unidades subordinadas:
a) Divisdo de Satide da Familia, incluindo todos os programas de Atengdo Basica;

b) Diviséo de Gestdo de Postos de Satide;
¢) Divisdo de Satide Odontolgica.
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V - Departamento de Média e Alta Complexidade Ambulatorial e Hospitalar, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Divisdo de Especialidades e atividades Médicas Hospitalares que conta com:

1-Rede de Atengdo as Urgéncias e Emergéncias (RUE)
2-Servico de Atendimento Mdvel as Urgéncias (SAMU)
3-Setor de Farmécia;

4-Setor de Nutricdo;

5- Setor de Psicologia;

6 - Setor Odontoldgico;

7-Setor Médico;

8- Setor de Fisioterapia;

9-Setor de Cirurgia;

10- Setor de Enfermagem.

b) Divisdo de Gesto dos Centros Especializados que conta com:

1-Setor Médico;

2-Setor Odontoldgico;

3 - Setor de Psicologia;
4-Setor de Fisioterapia;
5-Setor Oncologico;

6 - Setor de Servigos Gerais.

VI - Departamento de Atengdo Psicossocial;

1- Setor de apoio as unidades de atendimento psicossocial adulto e infantil

2- Setor de Politicas sobre Drogas;

3- Setor de desenvolvimento de projetos de reintegracdo.

VIl - Departamento de Controle, Avaliagdo e Auditoria;
VIl - Departamento Administrativo-Financeiro, com as seguintes unidades subordinadas:
a) Divisdo Administrativa que conta com:

1-Setor de Gestdo Estratégica e Planejamento;

2-Setor de Recursos Humanos;
3 - Setor de Apoio Administrativo e Gestdo do Hospital Municipal;

4 -Setor de Material e Patrimonio;

SUBSECAO |
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DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 91 -Compete ao Departamento de Vigilancia Sanitdria, ad referendum do Secretario Municipal
de Salde:

[ - planejar, executar, controlar e avaliar as ages de vigilancia sanitdria no Municipio;

Il - formular e executar seu Plano de Acdo, alinhado ao Conselho Municipal de Salide, a Secretaria
Municipal da Salde e a outros drgdos da Administracdo Municipal, visando a normatizaco,
educagdo, inspegdo, fiscalizagdo e vigilancia sanitdria sobre atividades que coloquem em risco a
salide da populagdo;

Il - realizar, em consonncia a legislacdo federal, estadual e municipal, a inspegdo, fiscalizagdo e
vigilancia sanitaria sobre alimentos, produtos e servigos, construgdes, estabelecimentos comerciais e
outras atividades que lhe forem delegadas;

IV - proceder as medidas necessarias, observada a legislagdo em vigor, para a concessdo do
licenciamento;

V - realizar a fiscalizagdo, detectar infragBes, executar medidas cautelares, observada a precaugdo
em matéria de sadde, aplicando as penalidades aos infratores das disposigdes legais pertinentes, no
exercicio do poder de policia em matéria de Vigilancia Sanitdria;

VI - diagnosticar falhas, ou o risco de sua ocorréncia, na execugdo dos servigos regulados, definindo
um conjunto de diretrizes e determinages que possam sana-las e imprimir novas metas ou novos
rumos as atividades desenvolvidas;

VIl - realizar projetos de capacitado profissional, podendo o publico alvo ser externo ou intemo;

VIl - prestar todo tipo de esclarecimentos solicitados, pertinentes a sua area de atuagdo;

IX - outras competéncias que tenham o propdsito de planejar, executar, desenvolver e aprimorar
sua finalidade institucional;

X - promover a fiscalizagdo sanitaria, revalidar, orientar, advertir e de forma fundamentada cassar
licengas de funcionamento, bem como executar outros procedimentos legais que se tomem
necessarios, sobre as seguintes atividades e seus respectivos estabelecimentos:

a) padarias, confeitarias e congéneres;

b) fabricas de gelo, frigorificos e armazéns frigorificos;

¢) os que comercializem, no varejo, leite e laticinios;

d) os que comercializem no varejo, came, derivados ou subprodutos;
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&) 0s que comercializem, no varejo, pescados;

) mercados ou supermercados;

g) empdrios, mercearias e congéneres;

h) comércio de hortifrutigranjeiros em geral;

i) 0s que comercializem, no varejo, ovos e pequenos animais vivos;

j) restaurantes, churrascarias, bares, cafés, lanchonetes e congéneres;

k) os que comercializem, no varejo, produtos e alimentos, liquidificados e sorvetes;
|) pastelaria, pizzarias e congéneres;

m) feiras livres;

n) comércio ambulante de alimentos;

0) cozinhas industriais e congéneres;

p) industria de alimentos dispensados de registro;

) centro de armazenagem e distribuicdo de géneros alimenticios, e produtos correlatos;

XI - fiscalizar o estado de satde e higiene dos individuos que lidam, direta ou indiretamente, com
produtos destinados a alimentagdo, bem como outros que interessem a sadde pablica;

XIl - coletar e encaminhar ao laboratdrio oficial competente, para fins de andlise fiscal e de
qualidade, amostras de alimentos, de aditivos para alimentos, matérias-primas alimentares e demais
produtos que interessem a salide publica;

XIIl - apreender e/ou inutilizar os aparelhos, utensilios, alimentos e as matérias-primas alimentares,
cujas validades tenham sido expiradas, forem considerados falsificados ou deteriorados; ou que ndo
satisfagam as caracteristicas sensoriais adequadas ou as exigéncias técnicas e regulamentares;

XIV - vistoriar, fiscalizar e licenciar veiculos utilizados no transporte de alimentos, bem como
daqueles utilizados por ambulantes que comercializem alimentos;

XV - verificar:

a) as condicGes sanitarias da agua utilizada no preparo dos alimentos e nas operagdes de higiene dos
utensilios que tenham contato com alimentos ou sejam utilizados para servi-los;

b) as condicdes sanitarias da coleta, armazenagem e da destinagdo final dos residuos alimentares;

¢) as condigdes de higiene das instalacdes sanitarias do comércio de alimentos;

d) as condigdes de higiene na preparagdo, no acondicionamento e na exposigao, venda, transporte e
consumo dos alimentos;

e) as condigdes de trabalho das pessoas que manipulem, transportem, vendam, preparem ou sirvam
alimentos.

XVI - exercer busca ativa nas atividades e estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria, podendo
comunicar os resultados a outros drgaos da Administragdo;

XVII - manter o cadastramento das empresas, estabelecimentos e dos ambulantes licenciados;
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XVIIl - informar e manter atualizados os drgdos competentes do Sistema Nacional de Vigilancia
Sanitdria sobre dados cadastrais referentes a:

a) 0 nlimero global de estabelecimentos fiscalizados e os licenciados, classificando-os por tipo;

b) os alimentos contaminados por agentes causadores de doengas de notificagdo compulsdria;

) os alimentos clandestinos e/ou fraudados;

d) o ndmero de inspegdo Sanitaria de Ambientes Livres de Tabaco;

e) os laudos de Andlise Laboratorial do Programa de Monitoramento de Alimentos recebidos pela
Coordenadoria Especial de Vigilancia Sanitaria;

f) atividades educativas com relagdo ao consumo de sodio, aglicares e gorduras, realizadas para o
setor regulado e a populacdo;

g) exclusdo do Cadastro de Estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria com atividades
encerradas;

h) nimero de Processos Administrativos Sanitarios instaurados e concluidos no ambito da
Coordenadoria Especial de Vigilancia Sanitaria;

i) investigacdo de Surtos de Doengas Transmitida por Alimentos;

) investigagdo de Eventos Adversos e ou Queixas Técnicas;

k) atividades educativas realizadas para o setor regulado e para a populagdo;

I) recehimento, atendimento e encaminhamento de dentincias e/ou reclamac@es a Ouvidoria.

XIX - promover a fiscalizado sanitaria, conceder, revalidar, orientar, advertir, e de forma
fundamentada cassar licencas de funcionamento, bem como executar outros procedimentos legais
que se tornem necessarios, sobre as seguintes atividades e seus respectivos estabelecimentos:

a) consultdrios em geral e servico de atendimento médico domiciliar inclusive home care;

b) ambulatdrios;

¢) clinicas e policlinicas sem internagdo, exceto clinicas de cirurgia pldstica, de oncologia com
manipulado de medicamentos e de terapia renal substitutiva;

d) fisioterapia ou praxiterapia;

¢) clinicas odontoldgicas;

f)transporte de pacientes sem procedimento;

g) hospitais, clinicas, laboratdrios, consultdrios e servigos médicos veterinarios;

h) moradias coletivas; casas de repouso, casas de idosos e asilos

i) clubes, teatro, cinemas, casas de projecdes, e estabelecimentos similares

j) estidios de piercing e tatuagem, institutos de esteticismo e congéneres;

k) hotéis, pousadas, motéis e congéneres;

I) unidades de transporte de pacientes;

m) estabelecimentos de ensino e creches;

n) academias de ginastica, musculagdo, condicionamento fisico e congéneres;

0) laboratdrios, extra hospitalares, de analise clinicas, Citopatologia, anatomia pato- 1dgica e posto
de coleta para analises;
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p) servicos de radiodiagndstico médico e odontoldgico extra-hospitalar;

) estabelecimentos executores de procedimentos de medicina legal;

rinstitutos de heleza e estabelecimentos congéneres (pedicuro, barbearia, saunas e congéneres);
) piscinas de uso plblico restrito;

1) estagGes rodoviarias, ferrovidrias;

) servicos de unidade de terapia intensiva movel;

v) lavanderia extra hospitalar prestadora de servicos para estabelecimentos assistenciais de sadde.

XX - promover a fiscalizacdo sanitaria, avaliar previamente, a concessdo, revalidagdo, orientagdo,
adverténcia de licenas de funcionamento, bem como recomendar a seus pares outros
procedimentos legais que se tornem necessarios, e especialmente:

a) fiscalizar sistemas de manejo de residuos de servigos de salide, desde a geracdo até a destinado
final;

b) avaliar e aprovar, em conjunto com o Departamento de Vigilancia em Salde, os Planos de
Gerenciamento de Residuos de Servigos de Sadide (P.G.R.S.S.) para fins de licenciamento;

) exercer vigilancia sanitdria sobre atividades que sejam fontes potenciais de risco a salde piblica
ou de emissao de poluentes perigosos;

XXI - para efeito do disposto no inciso anterior a fim de uniformizar as praticas administrativas
realizadas em prol do Municipio poderd ser estabelecido, dentro do possivel, intercambio de
informages em mitua cooperagdo com a Administracdo Direta, sobretudo com a Secretaria
Municipal do Ambiente e Sustentabilidade.

XXII - inspecionar estabelecimentos prisionais e de cumprimento de medidas socioeducativas
quando aplicaveis.

XXIIl - - exercer husca ativa nas atividades e estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitdria,
podendo comunicar os resultados a outros rgdos da Administracdo.

XXV - promover a apreensdo, interdicdo ou coleta de amostras de produtos e materiais de
interesse a salide, em qualquer estabelecimento, inclusive quando solicitado pela Secretaria de
Estado de Satide, Ministério da Satide ou demais drgdos do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria,
dando-lhes apoio técnico em suas acdes;

XXV - promover a fiscalizagdo sanitaria, conceder, revalidar, orientar, advertir, e de forma
fundamentada cassar licengas de funcionamento, bem como executar outros procedimentos legais
que se tornem necessarios, sobre as seguintes atividades e seus respectivos estabelecimentos:

a) drogarias e farmécias, com ou sem atividade de manipulagdo;

b) estabelecimentos de comércio de artigos médico-hospitalares e odontoldgicos;

¢) farmdcias e dispensarios de medicamentos em estabelecimentos assistenciais de satde sem
internagdo;
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d) postos de medicamentos e unidades volantes;

e) distribuidores, sem fracionamento, de medicamentos, de insumos farmacéuticos, de correlatos,
de saneantes domissanitdrios, de cosmeéticos, perfumes e produtos de higiene;

f) ervanarias;

g) estabelecimentos de comércio de correlatos, comércio de produtos saneantes domissanitarios, de
cosméticos, perfumes e produtos de higiene;

h) empresa de transporte de medicamentos, drogas, insumos farmacéuticos, de corre- latos, de
saneantes domissanitarios, de cosméticos, perfumes e produtos de higiene.

i) estabelecimentos comerciais de dticas e laboratdrios Gticos;

i) armazéns e depdsitos de medicamentos, drogas e insumos farmacéuticos de cor- relatos, de
saneantes domissanitarios, de cosméticos, produtos de higiene, exceto os exclusivos de empresas
fabricantes;

k) laboratdrios ou oficinas de protese dentdria;

I) comércios de aparelhagem ortopédica, artigos médico-hospitalares (aparelhos, produtos ou
acessdrios com uso ou aplicagdo em medicina, odontologia, enfermagem e atividades afins);

XXVI- - promover a apreensdo, interdido ou coleta de amostras de drogas, medicamentos,
insumos farmacéuticos e correlatos, cosméticos e saneantes domissanitarios, em qualquer
estabelecimento, inclusive quando solicitado pela Secretaria de Estado de Sadde, Ministério da
Salide ou demais drgdos do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitdria, dando-lhes apoio técnico em
suas agdes.

XXVII - exercer busca ativa nas atividades e estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria,
podendo comunicar os resultados a outros drgaos da Administragdo.

XXVIIl- promover a fiscalizacdo sanitdria, conceder, revalidar, orientar, advertir e de forma
fundamentada cassar licengas de funcionamento, bem como executar outros procedimentos legais
que se tornem necessarios, sobre as seguintes atividaes e seus respectivos estabelecimentos,
sobretudo para;

a) exercer a vigilancia da qualidade da agua em sua drea de competéncia, em articulagdo com os
responsaveis pelo controle de qualidade da dgua, de acordo com as diretrizes do SUS;

b) exigir dos responsaveis pela operagdo dos sistemas e solugdes alternativas de abastecimento de
agua, o fiel cumprimento da legislagdo pertinente em vigor;

¢) exercer controle da qualidade da agua para consumo humano e verificar seu padréo de
potabilidade;

d) realizar divulgagdo de informacdo ao consumidor sobre a qualidade da agua para consumo
humano;

£) sugerir normas que assegurem a atual e as futuras geragOes a necessaria disponibilidade de dgua,
em padrdes de qualidade adequados aos respectivos usos;

f) exercer a vigilancia e a fiscalizagdo das condiges de abastecimento de agua;
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g) exigir dos empreendimentos relacionados com a derivagdo ou a utilizado de recursos hidricos,
superficiais ou subterraneos, que impliquem alteragdes no regime, quantidade ou qualidade dos
mesmos, a autorizagdo dos drgdos ou entidades competentes;

h) exigir dos usudrios servidos por sistemas e solugdes alternativas de abastecimento de agua para
consumo humano, o atendimento aos requisitos de ordem sanitdria relativos a reservatorios,
constantes na legislagdo vigente;

i) fiscalizar o uso de dispositivo intercalado no alimentador predial que, de qualquer modo,
prejudique o abastecimento pablico de agua, conforme legislagdo vigente;

j) fiscalizar, nos estabelecimentos comerciais e em residéncias, 0 mau uso de equipamentos
hidrdulicos ou o uso de equipamentos inadequados, que estejam provocando contaminagdo ou
desperdicio de dgua;

k) fiscalizar o atendimento a quesitos de ordem sanitaria, descritos em normas técnicas pertinentes
a captacdo, a distribuicdo, o tratamento e a reserva de agua;

I) proceder a autorizagdo de fornecimento de dgua para consumo humano através de solugdes
alternativas;

m) licenciar unidades moveis de abastecimento de agua e de transporte de efluentes sanitarios.

XXX - promover a fiscalizagdo sanitaria e, em virtude de seu campo de atuagdo, podendo avaliar
previamente quando aplicavel, a concessdo, revalidagdo licencas de funcionamento, bem como
recomendar a seus pares outros procedimentos legais que se tornem necessarios, e especialmente:
a) elaborar Pareceres Técnicos e Laudos de Vistoria Técnica;

b) proceder a aprovagdo de projetos fisicos dos estabelecimentos cujas atividades sejam sujeitas a

Vigilancia Sanitaria,

XXX - exercer busca ativa nas atividades e estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria, podendo
comunicar os resultados a outros drgaos da Administragdo.

XXXI - consolidar e conservar todos os dados e estatisticas gerados e mantidos pela Coordenadoria
Especial de Vigilancia Sanitaria informando aos drgdos do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitdria.

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

Art, 92 - Ficam vinculados a Secretaria Municipal de Satde:

[- o Conselho Municipal de Satide;
|

- oFundo Municipal de Satde;

§ 12- 0 Secretario Municipal de Satide respondera pela gestao do Fundo Municipal de Satde - FMS,
vedada a acumulagdo de vencimentos.
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SECROX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS

Art. 93 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos - SMASDH, é o orgdo gestor
municipal responsdvel pela Politica de Assisténcia Social e de Direitos Humanos, no cumprimento
das seguintes finalidades:

| - formulagdo e coordenagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, respeitando os principios e
diretrizes da Lei Organica da Assisténcia Social (Lei 8742, de 7 de dezembro de 1993), do Sistema
Unico de Assisténcia Social (SUAS).

| - formulagdo e coordenacdo da Politica Municipal de Direitos Humanos.
Art. 94- Para o cumprimento de suas finalidades, compete a SMASDH;

| - a Gestdo Municipal da Politica da Assisténcia Social e de Direitos Humanos, na perspectiva de
consolidagio do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), em conformidade com o que
preconizam as legislagbes federal, estadual e municipal vigentes, assim como, as pactuagdes
emanadas da Comisséo Inter gestores Tripartite (CIT) e Comissdo Inter gestoresBipartite (CIB) e das
deliberagdes dos Conselhos Nacional, Estadual e Municipal de Assisténcia Social e de Direitos
Humanos.

II- 0 exercicio de outras atribuicdes correlatas, no dmbito de sua competéncia.

Art, 95- A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS - SMASDH tem
sua estrutura organizacional, na forma do ANEXO X:

I Orgaos da unidade gestora;
|- Orgaos de apoio & gestio;

1- Vinculados ao Departamento de Protecdo Social Basica:

1.1- Coordenagdo dos Servicos de Protecdo Integral a Familia PAIF.

1.1.1- Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

1.2- Coordenagdo dos Servigos de Convivéncia e de Fortalecimento de Vinculos (SCFV):

1.2.1- Centros de Convivéncia de Assisténcia Social.

1.3 - Coordenagdo do Programa Cidadania com Arte e Movimento;

1.4 Coordenagdo da Rede Socioassistencial de Protegdo Basica;

15 - Coordenacdo da Gestdo dos Programas de Transferéncia de Renda e Beneficios
Socioassistenciais.
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2- Viinculados ao Departamento de Protegdo Social Especial:

2.1 - Coordenagdo dos Servios de Protegdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
(PAEFI).

2.1.1- Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social (CREAS).

2.2 - Coordenagdo da Protegdo Social Especial de Média Complexidade;

2.3- Coordenacdo da Protecdo Social Especial de Alta Complexidade.

3- Vinculados ao Departamento de Gestdo do SUAS:
3.1 - Coordenagdo de Vigilancia Socioassistencial;
3.2- Coordenagdo e Gestdo do Trabalho do SUAS;

4-Vinculados ao Departamento de Politicas de Direitos Humanos:

4.1- Coordenagdo da Politica de Defesa do Direito da Pessoa Idosa e Pessoa com Deficiéncia;
4.2 - Coordenagdo da Politica de Defesa do Direito da Infancia e Juventude;

4.3 - Coordenagdo da Politica de Defesa dos Direitos Individuais, coletivos e difusos;

4.4- Coordenagdo da Politica de Defesa dos Direitos da Mulher,;

lll- ORGAOS COLEGIADOS

a) Coordenadoria de Conselhos de Direitos;

b) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

¢) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
d) Consetho Municipal dos Direitos do Idoso;

&) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;
f) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

g) Conselho Tutelar,

Art. 96- Constituem-se como principais competéncias das unidades da estrutura organizacional da
SMASDH:

-4 Coordenadoria Administrativa compete:

a) coordenar e controlar as dreas administrativas das unidades, relativas a recep¢do e distribuico
dos processos, correspondéncias em geral e outros documentos, no ambito da Secretaria;

) realizar os devidos encaminhamentos para a garantia dos padrdes satisfatdrios em suas dreas de
atuagdo em termos de atendimento das demandas;

¢) apoiar os procedimentos administrativos da assessoria financeira.

d) executar outras atividades que Ihe forem delegadas pela Secretaria.

II - a Coordenadoria Financeira compete:

a) coordenar e controlar os procedimentos da gestdo orcamentaria e financeira relativos a politica
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de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

b) realizar os devidos encaminhamentos para a garantia dos padrGes satisfatdrios em suas areas de
atuagdo em termos de atendimento das demandas;

¢) realizar a prestado de contas dos recursos oriundos dos Fundos Nacional e Estadual de
Assisténcia Social;

d) executar outras atividaces que Ihe forem delegadas pela Secretaria.

Ill - a Coordenadoria de Logistica compete:

a) coordenar e supervisionar as areas operacionais vinculadas;

b) planejar os processos de manutengdo e aquisicdo de material, mobilidrio e servicos, assim como o
controle dos bens patrimoniais necessarios ao funcionamento da Secretaria;

¢) controlar o cumprimento de normas relativas a administracéo de material e patrimonio;

d) controlar os estoques e as necessidades das unidades da Secretaria, para aquisicdo de bens e
Servigos;

&) executar o controle do tombamento de materiais permanentes e das unidades da Secretaria;

) autorizar a requisicdo de cpias superiores a 100 (cem) unidades;

g) autorizar a requisicdo de pedidos de material de limpeza, expediente e de consumo recebidas de
todas as unidades;

h) exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza.

V- a Direcdo do Departamento de Protedo Social Basica, compete:

a) dirigir e coordenar a implementagdo de servigos e programas municipais de protecdo basica que
visem a prevenir situagdes de vulnerabilidade social;

b) regular padrdes de cobertura e de qualidade dos servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais;

¢) monitorar e avaliar os servios, programas, projetos e beneficios de protegdo basica;

d) definir diretrizes para a identificacéo e organizagdo do conjunto de programas e servigos de
protecdo hasica que compdem a Politica Municipal de Assisténcia Social;

&) promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeicoamento da gestdo de
servigos e programas de protegdo social hsica;

f) subsidiar e acompanhar as atividades de capacitacéo para aperfeicoamento da gestdo de servigos
e programas de protecdo social basica;

g) propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as ades relativas a protecdo social
hasica;

h) proceder a andlise e elaboracdo de pareceres, relatdrios, materiais de orientagdo, planos de
trabalho e documentos similares, relativos a protegdo social bisica;

i) acompanhar aimplementacdo da politica de protecdo social basica do SUAS;

j) definir e manter informagdes e dados sobre os servigos, programas e projetos sob
responsabilidade da Diregdo do Departamento, com vistas a alimentagdo do Sistema de Informagdes
da Assisténcia Social;
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k) identificar as necessidades de capacitagdo no tocante aos conteldos e processos relativos
Protecdo Social Basica, com vistas a subsidiar a Coordenagdo de Gestdo do SUAS;

I) propor critérios e pardmetros das agOes para expansdo dos servicos, programas, projetos e
heneficios de protegdo social basica;

V- A Coordenagdo dos Servigos de Atendimento e Protegdo Integral a Familia compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Diregdo do Departamento de PSB, os objetivos,
padrdes e estratégias de acompanhamento dos servigos executados no municipio;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragOes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

¢) monitorar e organizar as informacdes, relatdrios, planos de providéncia dos municipios, planos de
apoio do estado e demais instrumentos da gestao da Coordenadoria Geral de PSB;

d) a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente
dos profissionais do setor;

e) fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocucéo com a Protecéo
Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;

f) apoiar, assessorar e monitorar o processo de trabalho da equipe da Protegdo Social Basica,
acompanhando a implementacdo dos servicos nos CRAS no municipio de Guapimirim;

g) avaliar a implementacdo dos servigos desenvolvidos nos CRAS e elaborar relatdrios;

h) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientagdo e
manuais que possam subsidiar as equipes técnicas dos CRAS.

V- Aos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), competem:

a) acompanhamento s familias e individuos em situado de vulnerabilidade social, por meio do
PAIF;
h) gestdo da rede de protecdo social basica no ambito do seu territdrio.

VIl - A Coordenagdo dos Servigos de Convivéncia e de Fortalecimento de Vinculos (SCFV)

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Diregdo do Departamento de PSB, os objetivos,
padrbes e estratégias de acompanhamento dos SCFV executados no municipio;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragOes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

¢) monitorar e organizar as informacdes, relatdrios, sistemas e demais instrumentos da gestdo dos
SCFV;

d) a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente
dos profissionais do setor;

e) fomentar espacos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com os demais
servigos de PSB e da Protedo Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;
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) avaliar a implementagdo dos servigos desenvolvidos nos CRAS e seus territdrios e elaborar
relatorios;

g) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolucGes, normativas e documentos de orientagdo e
manuais que possam subsidiar as equipes técnicas envolvidas;

h) acompanhar, avaliar e monitorar as oficinas socioeducativas no ambito dos SCFV;

i) acompanhar, avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas nos Centros de Convivéncia do
Municipio.

VIl - a Coordenagdo do Programa Cidadania com Arte e Movimento compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Diregdo do Departamento de PSB, os objetivos,
padrdes e estratégias de acompanhamento das oficinas socioeducativas, esportivas, artisticas e
culturais dos SCFV executados no municipio;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragGes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

¢) monitorar e organizar as informagdes, relatdrios, sistemas e demais instrumentos da gestdo das
oficinas dos SCFV;

d) monitorar o conjunto de indicadores de desenvolvimento dos servigos;

d) a partir da avaliagao do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente
dos profissionais do setor;

e) fomentar espacos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com os demais
servicos de PSB e da Protegdo Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;
f) avaliar a implementacdo dos servicos desenvolvidos nos CRAS e seus territdrios e elaborar
relatorios;

g) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientagdo e
manuais que possam subsidiar as equipes técnicas envolvidas;

h) acompanhar, avaliar e monitorar as oficinas socioeducativas no ambito dos SCFV;

i) acompanhar, avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas nos Centros de Convivéncia do
Municipio.

IX - A Coordenagdo dos Servicos da Rede Socioassistencial de PSB, compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Coordenagdo Geral de PSB, os objetivos, padrdes e
estratégias de acompanhamento dos programas, projetos e servicos executados nos municipios por
meio das entidades da rede socioassistencial vinculadas ao SUAS;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragGes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

¢) monitorar e organizar as informagdes, relatrios, planos de providéncia dos municipios e demais
instrumentos da gestdo da Coordenadoria Geral da PSB;

d) a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente
dos profissionais do setor;

e) fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com a Protegdo
Social Especial, assim como, com drgaos das outras politicas setoriais;
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f) avaliar aimplementacdo dos programas, projetos e servigos executados pela rede socioassistencial
e elaborar relatorios;

g) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resoluges, normativas e documentos de orientacéo e
manuais que possam subsidiar as equipes técnicas da rede.

X - A Coordenagdo de Gestio dos Programas de Transferéncia de Renda e Beneficios
Socioassistenciais, compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Coordenacdo Geral da PSB, os objetivos, padrdes e
estratégias de acompanhamento dos programas, projetos e servigos nos quais beneficiarios dos
Programas de Transferéncia de Renda, Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) e de beneficios
eventuais estejam inseridos;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragGes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

¢) monitorar e organizar as informagdes, relatdrios, planos de providéncia do municipio, planos de
apoio do estado e demais instrumentos da gestdo da Coordenacdo Geral de PSB;

d) a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente
dos profissionais do setor;

e) fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocucdo com a Protecdo
Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;

f] apofar, assessorar e monitorar o processo de trabalho das equipes do Cadastro Unico dos
Programas Sociais (CadUnico), CRAS e CREAS no atendimento as familias cadastradas e as
beneficiarias;

g) avaliar a implementagdo dos programas, projetos, servigos e heneficios sdcioassistenciais no
atendimento as familias beneficiarias de PTR e outros beneficios, bem como elaborar relatorios;

h) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugGes, normativas e documentos de orientagdo e
manuais que possam subsidiar as equipes técnicas.

XI - A Diregdo do Departamento de Protegdo Social Especial, compete:

a) dirigir e coordenar a implementacdo de servicos e programas de protecdo social especial de
Média e Alta complexidade;

b) regular padrdo de cobertura e de qualidade dos servigos e programas de protegdo social Especial
de Média e Alta complexidade;

¢) monitorar e avaliar os servigos e programas de Protecdo Social Especial de Média e Alta
complexidade;

d) definir diretrizes para a identificagdo e organizagdo do conjunto de programas e servigos de
protecdo especial que compdem a Politica Municipal de Assisténcia Social;

e) subsidiar e acompanhar as atividades de capacitagdo para aperfeicoamento da gestdo de servigos
e programas de protegdo social especial;

f) propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protecdo especial;
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g) propor critérios e pardmetros das agdes para expansdo dos servicos, programas e projetos de
protecdo social especial;

h) contribuir para o aprimoramento da gestdo da protecdo social especial do SUAS;

i) contribuir para a regulamentagdo da sistemdtica de financiamento, da definicdo do
cofinanciamento e de fluxos entre as redes de protecdo social especial e basica;

i) proceder a analise de pareceres, relatdrios, planos de trabalho, planos de providéncia e planos de
apoio e materiais de orientado relativos a protegdo social especial;

k) acompanhar a implementagdo da politica de protecdo social especial do SUAS;

) definir e manter informacdes e dados sobre os servigos, programas e projetos sob
responsabilidade da Coordenagdo Geral de PSE, com vistas a alimentagdo do Sistema de
Informagdes da Assisténcia Social;

m) articular as acOes das coordenages especificas que compde a Superintendgncia de Protecdo
Social Especial;

n) avaliar o desempenho das coordenacGes, bem como, propor as alteragGes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

0) fomentar espacos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com a Protegdo
Social Basica e Especial de Alta Complexidade, assim como, com Grgdos das outras politicas setoriais;
) articular com as demais Coordenagdes para efetivagdo das ages integradas;

) acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientagdo e
manuais que possam nortear os trabathos da PSE.

XIl - A Coordenagdo dos Servigos de Protego e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
(PAEF), compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Coordenagdo Geral de PSE, os objetivos, padrdes e
estratégias de acompanhamento dos PAEFI/CREAS;

b) monitorar e organizar as informacGes, relatdrios, sistemas de informac@es, planos de providéncia
do municipio e demais instrumentos da gestao da Coordenagdo Geral da PSE;

) identificar demandas para a educacéo permanente dos profissionais do setor a partir da avaliagdo
do cotidiano profissional;

d) participar dos espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocucdo com a
Protecdo Social Basica e Especial de Alta Complexidade, assim como, com drgdos das outras politicas
setoriais;

&) apoiar, assessorar e monitorar o processo de trabatho das equipes dos CREAS/PAEFI no municipio
de Guapimirim;

f) subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientacéo e manuais que
possam nortear a equipe técnica do municipio;

g) subsidiar a elaboragdo de indicadores do servigo PAEFI, considerando as familias prioritarias no
acompanhamento inseridas nos Programas de transferéncia de renda e demais beneficios
socioassistenciais.

XIlI - Aos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social (CREAS), competem:
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a) acompanhamento aos individuos e familias em situagdo de risco social, decorrente da violagdo
dos seus direitos, por meio do PAEF;
b) gestdo da rede de protecdo social especial no ambito do seu territdrio.

XIV - A Coordenag3o da PSE de Média complexidade, compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Coordenagdo Geral de PSE, os objetivos, padrdes e
estratégias de acompanhamento dos servigos da Rede socioassistencial de Média complexidade;

b) monitorar e organizar as informagdes, relatorios, planos de providéncia do municipio e demais
instrumentos da gestdo da Coordenagdo Geral de PSE relacionados a rede socioassistencial de Média
Complexidade;

) identificar demandas para a educacdo permanente dos profissionais do setor a partir da avaliagdo
do cotidiano profissional;

d) apoiar, assessorar e monitorar o processo de trabalho da equipe no assessoramento e
acompanhamento dos Centros de Referéncias inclusive o Centro de Referéncia Especializado para
Populagdo em situagdo de Rua e Centro Di;

¢) avaliar a implementagdo dos servigos executados nos Centros de Referéncias Especializados de
Assisténcia Social (CREAS);

f) subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientacdo e manuais que
possam nortear a equipe técnica do municipio;

g) planejar, organizar, monitorar e avaliar a implementagao do Programa de Erradicacdo do Trabalho
Infantil (PETI) no municipio.

XV - A Coordenagdo Protego Social Especial de Alta Complexidade, compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a Coordenagdo Geral da PSE, os objetivos, padrdes e
estratégias de acompanhamento dos servigos de acolhimento e das agGes emergenciais executadas
no municipio;

b) monitorar e organizar as informacdes, relatdrios, planos de providéncia dos municipios, e demais
instrumentos da gestdo Coordenagdo Geral da PSE da rede socioassistencial de Alta Complexidade;
¢) identificar demandas para a educacdo permanente dos profissionais do setor a partir da avaliagio
do cotidiano profissional;

d) apoiar, assessorar e monitorar o processo de trabaho da equipe no assessoramento e
acompanhamento dos servicos de alta complexidade;

e) avaliar a implementacdo dos servicos de acolhimento e agOes emergenciais no municipio;

f) monitorar e acompanhar a implementacdo e/ou reordenamento dos servigos nas instituigges de
Acolhimento dos municipios do Estado do Rio de Janeiro;

g) acompanhar, monitorar e avaliar a implementagdo efou reordenamento dos servigos
regionalizados de alta complexidade.

h) subsidiar a elaboragdo de resolugGes, normativas e documentos de orientacdo e manuais que
possam nortear a equipe técnica dos servicos de alta complexidade.
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XV1 - A Diregdo do Departamento de Gestdo do SUAS, compete:

a) dirigir e acompanhar, monitorar e avaliar a implementagio municipal do Sistema Unico de
Assisténcia Social;

b) formular os instrumentos de gestéo da politica municipal de Assisténcia Social;

¢) apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo e preenchimento de instrumentos de
gestdo municipal;

d) coordenar a formulagdo de critérios de financiamento de recursos federais, estaduais e
municipais para a politica de assisténcia social;

€) manter organizado um sistema de informagGes com vistas ao planejamento, desenvolvimento,
monitoramento e avaliagdo das agBes da politica de assisténcia social;

f) coordenar e subsidiar a realizacdo de estudos e pesquisas necessarias ao processo de
planejamento, implementacdo, aprimoramento e normalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

g) subsidiar e participar das atividades de educagdo permanente de gestores, conselheiros e
trabalhadores, no que tange a gestdo do SUAS e a Politica de Assisténcia Social;

h) desenvolver agdes de vigilancia socioassistencial das situages de vulnerabilidade e risco social
que incidem sobre as populagdes, bem como, da cobertura e dos padrdes de qualidade dos servigos
socioassistenciais;

i) coordenar a definicdo de indicadores necessdrios para o processo de avaliagdo da gestdo do SUAS;
i) proceder a andlise e elaborado de pareceres, relatdrios, planos de trabalho e materiais de
orientagdo relativos a gestdo;

k| apresentar a0 Conseho Municipal de Assisténcia Social os assuntos pertinentes a gestdo
municipal que devem ser submetidos a sua apreciagdo;

I) avaliar as informagGes e dados sobre os servigos, programas, projetos, gestdo municipal, rede
socioassistencial e outros, com vistas a0 acompanhamento e avaliagdo da implementacdo da politica
municipal de assisténcia social;

m) assessorar aos Departamentos e Coordenagdes nos processos de planejamento, orientagdo
técnica, supervisdo e monitoramento das atividades realizadas;

n) assessorar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de
planejamento, monitoramento e prestacdo de contas dos recursos transferidos pelo FNAS e FEAS,
no que diz respeito a execugdo fisica dos servigos e demais agGes socioassistenciais.

XVII - A Coordenagdo de Vigilancia Socioassistencial, compete:

a) coordenar e estabelecer, em conjunto com a superintendéncia, os objetivos, padrdes e
estratégias das acdes da coordenagdo;

b) avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragdes necessarias a garantia
da efetividade das agdes;

) identificar demandas para a educagdo permanente dos profissionais do setor, a partir da avaliagdo
do cotidiano profissional;
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d) fomentar espacos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com as demais
coordenagdes e com drgaos das outras politicas setoriais;

e) apoiar e assessorar o processo de trabatho das equipes da PSB e PBE;

f) realizar diagndsticos sdcioterritoriais e de demanda/oferta de programa, projeto, servigo e
beneficios do SUAS;

g) definir indicadores de avaliagdo da gestdo e da oferta de programa, projeto, servico e beneficios
do SUAS;

h) monitorar e avaliar a implementagdo da politica de assisténcia social em ambito municipal.

XVIll - A Coordenaco de Gestio do Trabalho do SUAS, compete:

a) coordenar e planejar, acompanhar, monitorar e avaliar a implementagdo do Plano Municipal de
Educagdo Permanente e de Capacitacdo do SUAS;

h) apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo dos Programas Municipais de
Educagdo Permanente e de Capacitacdo do SUAS;

¢) coordenar a formulagdo de critérios de partilha de recursos para os programas de capacitacdo e
educacdo permanente;

d) promover e participar das atividades de educagdo permanente de gestores, conselheiros e
trabalhadores da Politica de Assisténcia Social;

e) apresentar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social os assuntos pertinentes a gestdo do
trabalho que devem ser submetidos a sua apreciagdo;

f) planejar as carreiras, cargos e salarios no ambito da gestdo municipal do SUAS;

g) apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo do seu Plano de Cargos, Carreiras
Saldrios, bem como, processos de selecdo no ambito da politica de assisténcia social.

XIX - A Direg3o do Departamento de Direitos Humanos, compete:

a) dirigir e acompanhar, monitorar e avaliar a implementagdo municipal Politica de Direitos
Humanos;

b) formular os instrumentos da gestdo da politica municipal de Direitos Humanos;

) apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo e preenchimento de instrumentos de
gestdo municipal;

d) coordenar a formulagdo de critérios de financiamento de recursos federais, estaduais e
municipais para a politica de direitos humanos;

e) manter organizado um sistema de informagGes com vistas ao planejamento, desenvolvimento,
monitoramento e avaliagdo das agGes da politica de direitos humanos;

f) coordenar e subsidiar a realizagdo de estudos e pesquisas necessarias a0 processo de
planejamento, implementacdo, aprimoramento e normalizagdo da Politica Municipal de Direitos
Humanos;

g) subsidiar e participar das atividades de educagdo permanente de gestores, conselheiros e
trabalhadores, no que tange a Politica de Direitos Humanos;
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h) desenvolver acdes de vigilancia socioassistencial das situacdes de desrespeito aos direitos
humanos que incidem sobre a populagdo do municipio;

i) coordenar a definido de indicadores necessarios para o processo de avaliagdo da politica de
defesa aos direitos humanos;

i) proceder a andlise e elaboracdo de pareceres, relatdrios, planos de trabalho e materiais de
orientagdo relativos a politica de direitos humanos;

k) apresentar aos Conselhos de defesa dos direitos os assuntos pertinentes a politica de direitos
humanos que devem ser submetidos a sua apreciagao;

I) avaliar as informagGes e dados sobre os servigos, programas, projetos, gestdo municipal, rede
socioassistencial e outros, com vistas a0 acompanhamento e avaliagdo da implementacdo da politica
municipal de assisténcia social, na garantia dos direitos humanos.

XX - A Coordenaco da Politica de Direito da Pessoa Idosa e Pessoa com Deficiéncia compete:

a) coordenar as agdes da politica de defesa do direito da pessoa idosa e da pessoa com deficiéncia
em ambito municipal;

b) desenvolver agdes de vigilancia socioassistencial das situagOes de desrespeito aos direitos da
pessoa idosa e da pessoa com deficiéncia que incidem sobre a populagdo do municipio;

¢) apresentar ao Conselho de direitos da pessoa idosa e ao Conselho da Pessoa com Deficiéncia os
assuntos pertinentes que devem ser submetidos a sua apreciagdo.

XXI - A Coordenagdo da Politica de Direito da Infancia e Juventude, compete:

a) coordenar as agOes da politica de defesa do direito da infancia e juventude em dmbito municipal;
b) desenvolver agBes de vigilancia socioassistencial das situagdes de desrespeito aos direitos da
infancia e juventude que incidem sobre a populagdo do municipio;

¢) apresentar aos Conselhos de direitos da infancia e juventude os assuntos pertinentes que devem
ser submetidos a sua apreciagao.

XX - A Coordenagio da Politica de Direitos Individuals, coletivos e difusos, compete:

a) coordenar as acdes da politica de defesa dos Direitos Individuais, coletivos e difusos em dmbito
municipal;

b) desenvolver acdes de vigilancia socioassistencial das situages de desrespeito aos direitos dos
individuais, coletivos e difusos que incidem sobre a populagdo do municipio;

¢) apresentar ao Conselho de direitos os assuntos pertinentes que devem ser submetidos a sua
apreciacdo.

XXIll-  Coordenacéo da Politica de Direito da Mulher, compete:

a) coordenar as agOes da politica de defesa do direito da mulher em dmbito municipal;
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b) desenvolver agdes de vigilancia socioassistencial das situagdes de desrespeito aos direitos da
mulher que incidem sobre a populagdo do municipio;

¢) apresentar ao Conselho de direitos da mulher os assuntos pertinentes que devem ser submetidos
asua apreciagdo.

XKIll - A Coordenadoria de Conselhos de Politicas de Direitos:

a) coordenar e receber, analisar e dar encaminhamento as correspondéncias dirigidas a
Coordenadoria e Conselhos vinculados;

b) providenciar a convocagdo das reunides e a divulgagdo das respectivas pautas;

) organizar e secretariar as reunies dos Conselhos vinculados;

d) elaborar e providenciar a divulgado das resolugdes;

e) providenciar os encaminhamentos administrativos decorrentes das reunides dos Conselhos
vinculados;

f) propiciar o apoio administrativo necessario ao funcionamento das Camaras Técnicas, quando
houverem;

g) assessorar 0s Conselhos vinculados;

h) acompanhar as reunies dos Consethos vinculados.

i) manter atualizado o registro das organizagOes ndo-governamentais que executam servigos e
programas socioassistenciais e demais da rede setorial;

j) redigir e enviar para publicacdo, apds aprovado pelo Plendrio, as atas e os atos das reunides dos
Conselhos vinculados;

k) observar as normas constantes deste regimento, demais atos normativos e decisdes do Conselho
Estadual de Assisténcia Social (CEAS) e demais Conselhos Estaduais e Federais;

I) manter registro atualizado da frequéncia dos Conselheiros nas reunides do Plendrio, da Mesa
Diretora e das Comissdes, dando ciéncia a SMASDH de situacdes que requeiram algum
encaminhamento.

Art. 97 - Sem prejuizo do disposto nesta Lei e em instrumentos normativos, compete aos dirigentes
de rgdos da SMASDH:

[ - 0 gerenciamento das dreas operacionais sob suas responsabilidades;
Il - a garantia de padrdes satisfatorios de desempenho em suas areas de atuagdo;

Il - o zelo pelos bens e materiais sob sua guarda, garantindo-lhes adequada manutengdo,
conservagdo, modernidade e funcionamento;

IV - a promogdo permanente da avaliado dos servidores que lhes sdo subordinados, de acordo com
as orientagOes da unidade competente, inclusive para efeito de promogdo por merecimento;

V-a realizagdo de agGes complementares, em razdo da sua competéncia.
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Art, 98- Sao atribuicBes do Assessor Especial da Casa dos Conselhos em parceria como o Secretario
Executivo da Coordenadoria de Consethos:

|- apoiar os trabalhos dos conselhos vinculados;
II- trabalhar de forma integrada com a Mesa Diretora e coordenadores dos Conselhos vinculados;
Il - representar os conselhos vinculados, quando designado;

IV - despachar com a gestdo municipal da politica de Assisténcia Social sobre as ades dos conselhos
vinculados;

V- secretariar as reuniges do Plendrio e da Mesa Diretora;

VI - elaborar as atas das reunides e atos do Plendrio;

VII- designar assessores para acompanhar e secretariar as reunides das Comisses Tematicas;
VIl - solicitar autuagdo de documento;

IX - manter arquivo das atas, atos, resoluges, relatdrios, livros, fichas e demais documentos dos
Conselhos vinculados;

X - elaborar a pauta das reunides conforme definigdo das Mesas Diretoras dos Conselhos vinculados;
XI- apresentar os informes da Secretaria Executiva nas reunides do Plendrio;

XII - cumprir ¢ fazer cumprir as resolugGes e demais decisdes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social (CMAS).

Art. 99- Os servidores da SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS -
SMASDH s3o regidos pela Lei Complementar n2 003/2004 e, ainda, por esta Lei.

Art. 100 - A estrutura minima de recursos humanos da SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIALE DIREITOS HUMANOS - SMASDH, no que concerne aos cargos comissionados e conselheiros
tutelares € a constante no Anexo X desta Lei.

SECROXI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DO URBANISMO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA

Art. 101 - Compete a Secretaria Municipal do Urbanismo e Regularizagdo Fundiaria, estruturada na
forma do AnexoX:
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| - exercer atividades relacionadas a elaboragdo de projetos e complementares, orgamentos,
memorial descritivo, de equipamentos e obras pblicas e sua fiscalizagdo no dmbito municipal;

II - emitir parecer de viabilidade e aprovacdo de diretrizes e projetos de parcelamento do solo, como
loteamentos e desmembramentos;

Il - analisar e aprovar projetos e pedidos de licengas para construgdo, ampliagdo e reforma de
edificagdes, de acordo com a legislagdo vigente;

IV - fiscalizar e licenciar obras de terraplenagem e de muros de arrimo;

V - fiscalizar e promover o cumprimento das normas e da legislacdo municipal referente a
edificacdes, uso, ocupacdo, terraplenagem e parcelamento do solo urbano e rural;

VI - elaborar e desenvolver agdes voltadas a administragdo e controle de bens de patrimonio
piblico;

VIl - interagir com outras Secretarias na elaboragdo de levantamentos topograficos, locacdo de
obras, e demais servigos de agrimensura de sua competéncia;

VIll - exercer atividades relacionadas a elaboragdo de projetos e obras relacionadas ao sistema de
transito e transportes;

X -manter e atualizar as informagGes cadastrais imobilidrias e multifinalitarias;

X - efetivar politicas de regularizado de areas ocupadas, devidamente edificadas, cujo uso e
existéncia ndo ocasione risco de qualquer natureza, desde que efetivadas por pessoas de baixa
renda, regulamentada através de decreto municipal;

XI - emitir parecer relacionado a politica municipal de transportes urbanos;

XlI- promover politicas de aprimoramento do fluxo de automéveis, realizando estudo de engenharia
de transito;

XIIl - implementar outras medidas necessarias, no ambito de sua atribuicdo, respeitando a
competéncia concorrente do Municipio;

XIV - exercer atividade de apoio e emissao de laudos de area de risco;

XV - realizar a manutencdo e guarda dos arquivos das plantas dos loteamentos aprovados;

XVI - realizar manutengdo e atualizago da base cartografica do municipio;

XVII - cadastrar e elaborar relatdrios referente as informagdes geograficas do municipio;

XVIII - realizar a manutengdo e gerenciamento de informagdes sécio econdmicas do municipio;

XIX - elaborar e propor regulamentacdo referente a politicas de areas ocupadas, (area de risco
loteamentos clandestino e irregulares);
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XX - elaborar projetos de regularizagdo fundidria.

Art. 102 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal do Urbanismo
e Regularizago Fundiaria:

|- Departamento de Urbanismo, com as seguintes unidades subordinadas:
a) Departamento de Urbanismo:

1-Setor de Projeto;

2-Setor de Uso e Parcelamento do Solo;

3 - Revisdo e Acompanhamento do Plano Diretor, Codigo de Obras, e afins;
b) Departamento de Engenharia e Fiscalizagdo de Obras:

1-Setor de Fiscalizagdo de Obras;

2-Setor de Agrimensura;

3 - Setor de Planejamento Urbano e Vidrio.

¢) Departamento de Geoprocessamento:

1-Setor de Controle Habitacional;
2- Setor de Mapeamento Digital.

d) Departamento Habitado e Interesse Social:
|- Setor de Regularizagdo Fundidria.

Art. 103 - Fica extinto o cargo efetivo de Desenhista técnico, sendo os remanescentes no cargo de
acordo com a Lei Complementar 003/2004, transferidos para o cargo de Fiscal de Obras.

SECRO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 104 -Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, estruturada na forma do
Anexo XII:

| - programar, planejar, controlar, fiscalizar e executar as obras municipais;

II - construir e conservar as vias e logradouros pablicos;
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Il - informar ao Gabinete da Prefeita sobre o desenvolvimento das obras;

IV - executar os servigos de manutengdo de pragas e jardins, de iluminacdo pablica, e de sinalizagdo
viaria;

V - executar as atividades relativas a limpeza urbana e a conservacdo das vias e logradouros
plblicos;

VI - administrar os cemitérios municipais;

VIl - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
VIIl - zelar pelos automoveis e demais maquindrios entregues ao seu uso;

X - outros atos ou atividades considerados necessarios ao exercicio de sua competéncia,

Art, 105- Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos:

- Departamento de Obras e Servicos Publicos com as seguintes unidades subordinadas:
a) Divisdo de Servicos Pdblicos, que conta com:

1-Setor de Manutengdo de Servigos Pdblicos;

2-Setor de Limpeza Publica;

3-Setor de Jardinagem;

4-Setor de Energia Elétrica;

5-Setor de Administragdo de Cemitérios;

6 - Setor de Administragao de Servicos Gerais;

7-Setor de Fiscalizagdo e Controle de contratos e obras publicas.

II- Departamento de Engenharia e Obras, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Divisdo de Projetos de Engenharia;
b) Divisdo de Administracdo de Obras.

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 106 - Compete a Secretaria Municipal de Turismo, estruturada na forma do Anexo XIlI:
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| - atuar no planejamento, desenvolvimento e divulgagdo turisticos de acordo com a politica de
turismo do Municipio;

II - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

Ill - gestao do Fundo Municipal de Turismo;

IV - outros atos ou atividades considerados necessarios ao exercicio de sua competéncia.

Art. 107 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de Turismo:

| - Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Turistico, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Divisdo de Administragdo de Eventos Publicos que conta com:
1-Setor de Projetos Especiais.
b) Diviséo de Desenvolvimento e Treinamento Turistico;
) Divisdo de Promagdes, com a seguinte unidade subordinada:
1 - Setor de Eventos Comunitarios;
SECAOXIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE
Art. 108 - As atribuigdes da Secretaria do Ambiente e Sustentabilidade sdo aquelas dispostas na Lei
Complementar Ne 002/2004 e suas alteragdes (Codigo Municipal do Ambiente), bem como o
Decreto n2748/2007 e suias alteragdes, e deve estruturada na forma do Anexo XIV, com as seguintes
atribuigdes:
[ - promover a protecdo e preservagdo ambiental;

I - divulgar as areas de preservacdo permanente;

Il - difundir nas instituiges existentes no municipio, a necessidade da protegdo ambiental para o
bem estar coletivo;

IV - planejar e elaborar tecnicamente, projetos ambientais que tragam recursos para o municipio e
que atendam a todas as normas técnicas ja estabelecidas;
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V/ - acompanhar todos os langamentos de programas ambientais em nivel de governo e de ONGs,
quer nacionais ou internacionais;

VI- prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
VIl - gestdo do Fundo Municipal do Meio Ambiente e Saneamento Bsico;

VIIl - estabelecer e colocar em pratica os planos interinstitucionais que o municipio através da
Secretaria Sejamparticipes.

X - outros atos ou atividades considerados necessarios ao exercicio de sua competéncia.

Art. 109 -Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal do Ambiente e
Sustentabilidade:

| - Gabinete do Secretario;

a) Setor Administrativo
b) Setor do Fundo Municipal de Meio Ambiente e Saneamento Basico
¢) Setor de Assessoria.

II- Departamento de Fiscalizagdo Ambiental;

- Departamento de Areas Protegidas e Unidades de Conservacio;
V- Departamento de Bem-Estar Animal;

V- Departamento de Educagdo Ambiental.

V- Guarda Ambiental Municipal - GAM;

VII- Departamento de Licenciamento Ambiental;

a) Setor de Atividades Industriais;

b) Setor de Atividades Nao Industriais.

¢) Setor Fitossanitdrio;

d) Setor de Faixa Marginal de Protecdo e Recursos Hidricos

Art. 110 -Fica a Guarda Ambiental Municipal e seus agentes,redistribuidos para a Secretaria
Municipal do Ambiente e Sustentabilidade, com os mesmos direitos e heneficios aplicados no plano
de cargo e saldrios da Guarda Civil Municipal previstos na Lei Complementar 019/2017,podendo o
Poder Executivo regulamentar através de ato proprio o desempenho das fungges.
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§ 12- Os departamentos supracitados estdo em mesmo nivel hierdrquico entre si e subordinados ao
Gabinete do Secretdrio.

§ 22 - Os funciondrios da SEMA deverdo atender as demandas do superior imediato do
departamento em que esta alocado, sob geréncia do Secretario.

Art, 111 - Compete a0 Gabinete do Secretdrio as atividades administrativas, os atos oficiais, o
controle de processos, a gestdo de pessoal, a assessoria de assuntos especiais, 0 servigo de
protocolo e a articulado institucional com os demais drgaos.

§ 12- 0 Gabinete do Secretdrio serd chefiado pelo Chefe de Gabinete, nomeado pelo Secretario.

§ 22 - 0 Setor Administrativo serd responsavel pelo controle e elaboragdo de procedimentos
administrativos e da rotina administrativa da Secretaria Municipal do Ambiente e Sustentabilidade,
como o controle de ponto, a elaboragdo de oficios, o controle de processos, dentre outros na qual
for designado.

§ 320 Setor do Fundo Municipal de Ambiente e Saneamento Basico serd responsavel pela gestdo
dos recursos do fundo supracitado, prestando esclarecimentos junto ao Conselho Municipal de
Ambiente e Saneamento Basico.

§ 42 - 0 Setor de Assessoria serd responsavel pelo apoio ao Secretdrio em relagdo 4 legislagdo,
instrumentos e normativas acerca dos assuntos pertinentes.

§ 52 - Compete ao Departamento de Fiscalizagdo Ambiental exercer agdo fiscalizadora externa,
observando as normas de protegdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especfficos,
instaurando processos por infragdes ambientais e subsidiando avaliagdes de outros setores, sendo
chefiado pelo Coordenador de Fiscalizagdo Ambiental

§ 62 - Compete ao Departamento de Areas Verdes, estimular o reflorestamento, a recuperagdo de
area degrada, a arborizagdo e a conservagdo e preservagdo da flora, sendo chefiado por
Coordenador de Departamento

§ 72 Compete ao Departamento de Fitossanitdrio, a avaliagdo do licenciamento ambiental que
dependam de supressdo de vegetagdo ou remogdo de espécimes, ou ainda de processos exclusivos
de corte de drvores ou podas radicais. Estando a elaboracdo, realizagdo das vistorias e relatdrios
simplificados com o levantamento floristico contendo a identificagdo dos espécimes para corte ou
poda radical, quando se tratar de até 10 (dez) unidades ou em dreas de propriedade municipais a
responsabilidade sera do prdprio departamento, que no caso de compensagdo em dreas privadas,
submetido ao Secretario ou substituto, diligenciara para que seja recolhida a taxa de emisso de
autorizagdo de corte e poda, sendo o departamento chefiado por Coordenador.
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§ 82 - Compete ao Departamento de Areas Protegidas e Unidades de Conservagdo, as ades de
planejamento, gestdo, avaliacdo e demais atividades relacionadas as unidades de conservagdo
municipais, assim como a articulagdo com os drgdos gestores de outras unidades de conservagdo,
dentre outros, sendo chefiado por Coordenador de Departamento.

§ 9 - Compete ao Departamento de Licenciamento Ambiental as atividades, avaliagdes, vistorias
técnicas e demais procedimentos administrativos relacionadas as licengas, autorizagdes e demais
instrumentos de licenciamento ambiental, dentre outros, sendo chefiadopor Coordenador de
Departamento.

§ 10 - O Setor de Atividades Industriais sera responsavel pela avaliagdo de processos de
licenciamento de servigos e atividades de natureza industrial ou de suporte a inddstria.

§ 11 - O Setor de Atividades ndo Industriais serd responsavel pela avaliagdo de processos de
licenciamento de servicos e atividades de natureza ndo industrial, incluindo projetos de construgdo
civi,

§ 12 - 0 Setor de Faixa Marginal de Protegdo e Recursos Hidricos serd responsavel pela avaliagdo de
processos relacionadas a intervengdo em faixas marginais dos corpos hidricos, incluindo a instalagdo
de medidor de energia elétrica.

§ 13 - Compete ao Departamento de Bem-Estar Animal as atividades relacionadas a fiscalizacdo de
maus tratos a animais domeésticos, a avaliagdo de animais silvestres, elaboragdo de programas de
castragdo e articulacdo com entidades para atendimento de animais, dentre outros, sendo chefiada
por Coordenador.

§. 14 - Compete ao Departamento de Educagdo Ambiental a execugdo das Politicas Nacional,
Estadual e Municipal de educagdo ambiental, a realizagdo de eventos socioambientas, a difusdo da
educagdo ambiental nas escolas do municipio e o desenvolvimento de projetos socioeducativos
voltados para os residuos sdlidos, recursos hidricos, florestas e demais assuntos pertinentes, sendo
chefiada por Coordenador,

SECRO XV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E RENDA.

Art. 112 - Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda,
estruturada na forma do Anexo XV:

| - desenvolver programas de qualificagdo e requalificacdo profissionais em conjunto com a
Secretaria Municipal da Assisténcia Social e Direitos Humanos e Secretaria Municipal de Educagdo;
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Il - manter atualizado o cadastro regional de candidatos, especificando a qualificacdo, conferindo
plena publicidade do mesmo entre as empresas regionais, através de boletins eletronicos mensais a
ser publicado em local pertinente no sitio do poder executivo municipal;

Ill - manter atualizado o cadastro de vagas disponiveis, conferindo plena publicidade;

IV - estabelecer, através do chefe do poder executivo, Convénios com a Unido, os Estados ou demais
Municipios, com referéncia a geracdo do Emprego Formal, obtendo de Estdgio Remunerado,
colocagdo com Jovem Aprendiz, Formas Alternativas Geradoras de Renda (FAGR) e Informagdo e
Legalizagdo do Empreendedor individual, nos termos da legislagdo vigente;

V - celebrarconvénios que possuam como escopo as agdes integradas de Orientagdo e
Intermediagdo de Mao de Obra - IMO, Habilitagdo ao Seguro-Desemprego - HSD, SINE, e de
Qualificacdo Social e Profissional - QSP do Programa Seguro-Desemprego, com recursos do Fundo
de Amparo ao Trabalhador - FAT.

VI - coordenar a elaboragdo e implantacdo do Plano Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
onde o poder publico, sempre que possivel, adquirird produtos e servicos das empresas
estabelecidas no ambito do territdrio municipal;

VII- desenvolver programas e projetos voltados a geragdo de trabalho e renda;

VIl - desenvolver agdes que promovam um desenvolvimento econdmico sustentavel;

IX - promover a organizado do setor informal da economia do Municipio e acBes de apoio as micro
e pequenas empresas, interagindo com outros Orgdos governamentais e ndo-governamentais
congeneres;

X - produzir, sistematizar e disponibilizar informagGes socioecondmicas do  Municipio,
principalmente questdes de emprego, qualidade de vida, qualidade de mdo de obra, infraestrutura,
logistica e incentivo;

XI - coordenar a elaboragdo e implantacdo da Politica e do Plano Municipal de Ciéncia e Tecnologia;

§ 12 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico de Trabalho e Renda:

[ - Departamento Executivo de Trabatho e Qualificacdo, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Divisdo de Formagdo de Qualificagdo Profissional;
b) Diviséo de Gestdo de Trabalho e Emprego, que conta com:
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Il - Departamento Executivo de Fomento e Empreendedorismo, com a seguinte unidade
subordinada:

a) Divisdo de Empreendedores Autonomos e Pequenos Negdcios.
Il - Departamento de Desenvolvimento Econdmico, com as seguintes unidades subordinadas:
a) Divisdo de IndUstria, Ciéncia e Tecnologia que conta com:
1-Setor de Fomento e Assisténcia as Micros e Pequenas Empresas;
b) Divisdo de Comércio e Servigos.
SECRO XvI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAQ

Art. 113 - Compete a Secretaria Municipal de Comunicacdo, estruturada na forma do Anexo XVique
tem as seguintes atribuigdes:

| - Divulgar os atos institucionais realizados pela Prefeitura Municipal junto a imprensa e demais
orgaos de comunicagdo;

Il - registrar os fatos ligados ao desenvolvimento urbano e ao desenvolvimento populacional;

IIl - organizar, catalogar e guardar o acervo audiovisual dos atos institucionais realizados, de forma a
permitir a preservacdo da memdria histdrica do Municipio;

IV - coordenar a politica de comunicagdo externa e interna da Administracdo Piblica do Poder
Executivo;

V- coordenar as politicas de atencdo ao cidaddo, facilitando seu acesso s informagdes sobre a
cidade e os servigos municipais e garantindo o principio da igualdade a todos em sua relagdo com a
Administragdo Piblica;

VI -monitorar, através de pesquisas periddicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliagdo que
fazem da Administrado e dos servigos municipais com base nas demandas levantadas, elaborar o
padres de servigo dos diversos setores e obter o comprometimento dos responsveis para com 0
mesmos;
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VIl - facilitar a difusdo e promogdo das iniciativas sociais, econdmicas e culturais do Municipio;

VIIl - coordenar as atividades de Relagdes Publicas e comunicacdo dirigida em parceria com o
Diretor de Cerimonial do Gabinete da Prefeita;

IX - coordenar as atividades de cerimonial;

X - coordenar a produgdo de todo o material grafico e audiovisual dos drgdos e entidades da
Administragdo Pdblica;

XI - coordenar acdes e campanhas que divulguem a Administragdo Municipal, a cidade e suas
potencialidades em ambito local, estadual, nacional e internacional;

XIl - coordenar as politicas de atencdo ao cidaddo, facilitando seu acesso as informagdes sobre a
cidade e os servicos municipais e garantindo o principio da igualdade a todos em sua relagdo com a
Administragdo Pdblica.

XIIl - supervisionar todas as ages de divulgacdo da Administracdo Plblica Municipal, Direta e
Indireta.

XIV- elaborar e divulgar releases para a midia falada, escrita e televisada;

XV - criar,produzir e supervisionar material de divulgado interna e externa da Administragdo Pdblica
Municipal;

XVI - distribuir matérias de interesse dos rgdos municipais;

XVII - zelar pela imagem do Governo junto & midia local, estadual e nacional;

XVIIl - produzir videos e spots de interesse da comunidade;

XIX- manter em funcionamento servigos de fotografia, reprografia, serigrafia e outros;

XX - proceder a oitiva da comunidade, em parceria com a Ouvidoria Geral, anotando suas
reclamagdes, sugestdes e pedidos, tomando as providéncias cabiveis quanto ao encaminhamento
dessas anotacdes;

XXI- criar um plano de comunicagdo visando promover a cidade em niveis nacional e intemacional;

XXII- executar atividades de relacionamento e divulgagdo interna, visando construir um ambiente de
motivagdo e comprometimento de todos os envalvidos com o projeto;

XXIIl - manter permanente articulagdo com os meios de comunicagdo, agéncias de noticias e
prestadoras de servigos;
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XXIV- dar suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias e das entidades da
administragdo indireta;

XXV- participar ativamente e auxiliar no dmbito de sua competéncia o atendimento a Lei 1034/2018
e posteriores, que regulamenta no ambito do Municipio de Guapimirim, o acesso asinformagdes
plblicas, na forma da Lei de Acesso 4 Informagdo - Lei Federal N2 12.527, de 18 de novembro de
2011 e posteriores;

XXVI- prestar servicos e apoio técnico especializado em comunicagdo as secretarias, fundages,
autarquias e empresas;

XXVII- executar os servios de treinamento e suporte aos usudrios de informatica, bem como a
manutengdo e auxilio na aquisicdo de equipamentos de informatica e comunicacdo;

XXVIII - providenciar a publicagdo dos atos oficiais de competéncia da Prefeita, em parceria com as
demais Secretarias, em especial com a Controladoria Geral;

XXIX - promover a divulgagdo, transparéncia e publicidade das politicas, decisdes e acdes da
Administragdo Direta do Municipio para facilitar o exercicio do controle social pela populagdo do
Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Casa Civil

XXX - assessorar a Prefeita na elaboragdo do fluxo de informagdes e divulgagdo dos assuntos de
interesse administrativo, econdmico e social do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal
da Casa Civil;

XXXI - promover pesquisas de opinido publica, de avaliagdo dos servicos publicos municipais, em
face das necessidades prioritdrias do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Casa

Civil

XXXII - manter em conjunto com a Secretaria Municipal da Casa Civil constantemente atualizado o
Portal da Prefeitura, na internet, com divulgacdo para as redes interna e externa;

XXXIII - prestar apoio a Procuradoria Geral e Controladoria Geral logistico, de pessoal e material,
auxiliando no atendimento e aos subsidios as respostas das citagdes, intimagdes e cumprimento de

decisdes judiciais, bem como respostas aos drgaos de controle interno e extemno.

Art. 114 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de
Comunicagdo:

| - Gahinete do Secretario;
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a) Setor Administrativo;

b) Coordenagdo de Projetos Audiovisuais;

¢) Diretoria de Tecnologia da Informagao (TI);
d) Coordenadoria de Midias Sociais;

e Coordenadoria de Departamento;

) Assessoria.

II- Setor Publicidade e Transparéncia.

Il - Departamento de Informatica.

SECRO XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA, ORDEM PUBLICA E DEFESA CIVIL

Art. 115 - Compete a Secretaria Municipal de Seguranga, Ordem Publica e Defesa Civil, drgdo de
subordinagdo direta a Prefeita Municipal, a coordenagdo de todo o Sistema Municipal de Seguranga
e Ordem Pdblica, implementando uma politica de protegdo, ordenamento e de defesa civil a
populagdo, a qual esta estruturada na forma do Anexo XVII.

| - Estimular e colaborar como parte de agdo conjunta, através das suas Coordenadorias e de todos
0s setores ligados aos assuntos de seguranga e ordem piblica, tais como o Poder Judicidrio,
Ministério Pablico, Policias Civil e Militar, DETRAN, CETRAN, Policias Federal e Rodovidria Federal,
Forgas Armadas, Corpo de Bombeiro Militar e as entidades governamentais e do terceiro setor, que
tenham atividades relacionadas, direta ou indiretamente, com a seguranga publica de Guapimirim;

II- Desenvolver e implantar politicas de seguranga publica que promovam a protegdo ao cidaddo em
conjunto ou isoladamente, dentro de suas competéncias, com outros drgdos de seguranca plblica,
articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar
a capacidade de defesa da populagdo;

Ill - Planejar, operacionalizar e executar acGes voltadas para a seguranca e ordem piblica da
comunidade, dentro de seus limites de competéncia;

IV - Representar o Poder Plblico Municipal junto aos Conselhos Municipais de Seguranca e demais
Orgdos e entidades afins;

V- Controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Civil

Municipal e de todas Coordenadorias subordinadas, de forma a garantir a consecugdo dos seus fins
previstos na Constituicdo da Repiblica e Legislacdo pertinente;
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VI - Assessorar a Prefeita e demais Secretdrios Municipais nos assuntos pertinentes a seguranga,
ordem publica e Defesa Civil;

VIl - Desenvolver projetos em conjunto com as instituigdes direta ou indiretamente relacionadas
com as questdes de seguranga e ordem plblica, com vistas a proporcionar melhores condides de
controle, prevencao e/ou enfrentamento da criminalidade e da desordem;

VIIl - Realizar o controle orgamentario no ambito de sua secretaria;

IX - Promover semindrios, eventos, cursos, oficinas, palestras e foruns com a participagdo de
segmentos representativos e especializados da sociedade organizada, objetivando despertar a
conscientizacdo da populagdo sobre a necessidade de adogdo de medidas de autoprotecdo, bem
como sobre a compreensao acerca da responsabilidade de todos na busca de solugBes para as
questes de seguranga e ordem publica, para serem agentes promotores e divulgadores de assuntos
referentes a drogas, transito, violéncia, direitos humanos e meio ambiente;

X - Contribuir com agdes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia prevista na legislagdo
Federal, Estadual e Municipal, com vistas a redugdo e a contengdo dos indices de criminalidade;

X! - Promover ages integradas, através da Guarda Civil Municipal, da Fiscalizagdo de Posturas, da
Fiscalizacdo de Transportes, da Fiscalizacdo de Transito, da Defesa Civil, do Centro de Operacdes e
Comando e demais unidades de inteligéncia, monitoramento e fiscalizagdo de policia administrativa
no dmbito municipal, sob a égide da protecdo, seguranca e manutengdo da ordem interna e externa;

XIl - Atuar preventivamente, de forma a impedir a ocupacdo irregular das propriedades publicas
municipais;

XIIl - Atuar nas atividades de seguranga, prevencdo e fiscalizagdo do transito, no ambito do
municipio, respeitados os limites de sua competéncia;

XIV - Estabelecer agGes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais e ou
estrangeiras que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse da seguranga e

ordem publica, fiscalizagdo, defesa civil e outras dreas de interesse;

XV - Promover a vigilancia e a guarda do patriménio publico diurno e noturno nos logradouros
plblicos;

XVI - Promover a fiscalizagdo da utilizagdo adequada dos parques, pragas, jardins e outros bens do
dominio publico, evitando depredaGes;

XVII - Promover a vigilancia das dreas de preservagdo do patrimdnio natural e cultural do Municipio,
hem como preservar mananciais e a defesa da fauna, flora e meio ambiente;
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XVIII - Colaborar com as fiscalizagdes municipais subordinadas a outras secretarias, na aplicagdo da
legislacdo referente ao exercicio do poder de policia administrativa do municipio;

XIX - Promover a capacitagdo e treinamento para os agentes integrantes da estrutura da SSEOP
através de cursos, palestras, oficinas, semindrios, encontros e outras formas de difusdo do

conhecimento;

XX- Assessorar a Prefeita municipal no planejamento das agdes de politicas de seguranga, ordem
publica e defesa civil

XXI - Executar no ambito municipal o Programa Nacional de Seguranga Pdblica com Cidadania
(PRONASCI), em consonancia com as legislagGes em vigor, especialmente o Estatuto Geral das

Guardas Municipais;

XXII - Incorporar as agBes de politicas de seguranga, ordem publica e defesa civil no Plano Diretor
municipal;

XXIIl - Identificar e mapear as dreas de risco sensiveis a violéncia e a depredagdo do patrimdnio
publico;

XXIV - Organizar, coordenar e dirigir a Guarda Civil Municipal, com vistas a protedo sistémica da
populagdo de Guapimirim e seus bens, servigos e instalagGes municipais;

XXV - Estabelecer medidas preventivas de polticas de seguranca em escolas, asilos, hospitais e
congeneres;

XXVI - Executar atividades de garantia da ordem pablica em ambito local;

XXVII - Executar acGes de prevencdo, mitigagdo, preparacdo, resposta e recuperacdo voltadas a
protecdo da sociedade;

XXVIII - Promover a integracdo entre todos os entes pblicos, privados, organizagdes ndo
governamentais e sociedades civis organizadas, para a prevencdo e redugdo de desastres e a
preparagdo das comunidades vulneraveis;

XXIX - Prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;

XXX - Estimular o desenvolvimento de comunidades resilientes e os processos sustentaveis de
urbanizagdo;

XXXI - Promover a identificagdo e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e vulnerabilidades a
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desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;

XXXII - Monitorar os eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, bioldgicos, nucleares,
quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

XXXII - Estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local seguro;
XXXIV - Desenvolver consciéncia acerca dos riscos de desastre;
XXXV - Executar a Politica Nacional de Protedo e Defesa Civil - PNPDEC- em ambito local;

XXXVI - Coordenar as ages do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SINPDEC no ambito
local, em articulagdo com a Unido e os Estados;

XXXVII - Incentivar a incorporagdo de agdes de protegdo e defesa civil no planejamento municipal;
XXXVIIl - Identificar e mapear as dreas de risco de desastres;

XXXIX - Propor ao chefe do executivo municipal a decretagdo de Situagdo de Emergéncia e Estado de
Calamidade Pdblica;

XL - Vistoriar edificacdes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengdo preventiva e

a evacuacdo da populagdo das areas de alto risco ou das edificagdes vulneraveis;

XLI - Propor a abertura de pontos de apoio ou abrigos provisGrios, para assisténcia a populado em
situado de alto risco ou desastre;

XLIl - Manter a populacdo informaca sobre dreas de risco e ocorréncia de eventos extremos, bem
como, sobre protocolos de prevencdo e alerta e sobre as acBes emergenciais em circunstancias de
desastres;

XLII- Mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagdo na ocorréncia de desastre;

XLIV - Realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protecdo e
Defesa Civil;

XLV - Proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

XLVI - Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de
protegdo civil no Municipio;

XLVII - Estimular a participacdo de entidades privadas, associagdes de voluntarios, clubes de servigos,
organizagdes ndo governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas agdes de Defesa Civil e
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promover o treinamento de associagdes de voluntarios para atuagdo conjunta com as comunidades
apoiadas;

XLVIII - Capacitar profissionais para agdes especificas em Protecdo e Defesa Civil

XLIX - Exercer atividades relacionadas a elaboragdo de projetos e obras relacionadas ao sistema de
transito e transportes;

L - Elaborar a politica municipal de transportes urbanos, bem como atuar com poder de policia
municipal para garantir que a legislagdo municipal e transporte publico seja aplicada;

LI - Exercer o licenciamento e fiscalizagdo das atividades de transporte de passageiros, aplicando as
adverténcias, penalidades e sancBes previstas em Lei especffica;

LIl - Implementagdo, ampliacdo, gerencia e fiscalizagdo dos terminais rodovidrios municipais;

LIl - Fiscalizagdo e regulamentacdo dos estacionamentos publicos e privados;

LIV - Promover politicas de aprimoramento do fluxo de automdveis, realizando estudo de
engenharia de transito, antecipando a compatibilizagdo com a densidade demografica futura,

através das pesquisas populacionais realizadas pelo IBGE;

LV - Gerenciar as atividades de controle, licenciamento, fiscalizagdo e atuar com poder de policia
municipal, no dmbito do codigo de posturas municipal;

LVI - Gerenciar a fiscalizagdo, manutengdo e o controle do patrimdnio plblico municipal, através da
coordenadoria de vigias patrimoniais e seus supervisores, em parceria com as outras secretarias
municipais.

LVII- Realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego.

LVIII - Elaborar e apresentar o Plano Anual de A¢do do Centro de Operacdes e Comando, observadas
as diretrizes do Comando da Guarda Municipal.

LIX - Gerenciar, administrativa e operacionalmente, o Centro de Operagdes e Comando, observada a
legislacdo aplicavel.

LX - Exercer e responder pelo controle de entrada e saida de pessoas ao Centro de Operagdes e
Comando.

LXI- Acompanhar, avaliar e executar, no que couberem, as atividades de monitoramento eletronico,
respeitadas as disposigdes da legislagdo aplicavel.
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LXII - Realizar o monitoramento continuo e 0 acompanhamento dos fatos e da criminalidade nas
areas delimitadas, visando subsidiar o planejamento de agdes de seguranca, ordenamento e defesa
civil, respeitada, em cada caso, a legislado aplicavel.

LXIII - Promover a integracdo com outras centrais de monitoramento eletrnico, visando economia
de esforgos e maior amplitude de cobertura,

LXIV - Gerenciar a execugdo de contratos, o controle orcamentario e de contratacdo e gestdo de
pessoal, no ambito do Centro de Operacdes e Comando.

LXV - Estabelecer procedimentos, rotinas e zelar pelo patrimonio do Centro de Operages e
Comando.

LXVI - Coordenar e supervisionar os depdsitos pliblicos municipais destinados a guarda de veiculos e
materiais apreendidos e removidos por forga de aplicagdo das penalidades e medidas
administrativas previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, Cdigo de Posturas municipal e outras
legislagdes em vigor.

Paragrafo Unico - Além do disposto nos incisos supra, exceto em casos de conflito normativo, ficam
mantidas todas as atribuicdes exercidas pela Guarda Civil Municipal, Defesa Civil, Fiscalizagdo de
Posturas e Fiscalizacdo de Transportes, conforme seus estatutos prdprios, quando houver.

Art. 116- As Unidades Administrativas subordinadas a Secretaria de Seguranga, Ordem Piblica e
Defesa Civil de Guapimirim, devendo serem observadas as legislacGes especificas aprovadas que ndo
apresente disposicGes contrarias a esta Lei, em especial as Lei Complementar n? 018/2017, Lei
Complementar n2 019/2017, Lei Complementar n® 020/2017, Lei Complementar n? 038/2020 e as
suas alteracdes, sendo:

| - A Corregedoria Geral- COR-G;

II- A Coordenadoria de Projetos e Tecnologias- CPT;

IIl- A Coordenadoria de Fiscalizagdo de Posturas- CFP;

V- A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil- COMDEC;

V- A Coordenadoria de Vigias Patrimoniais- CVP;

VI- A Coordenadoria de Fiscalizagdo de Transportes- CFT;

VIl - 0 Departamento Municipal de Transito- DEMUTRAN;
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VIl - A Chefia da Guarda Civil Municipal- CGCM;
X - A Ouvidoria da SSEQP- OUV;
X-0 Canil- CAN.

§12 - A Corregedoria Geral- COR-G sera vinculada a Secretaria Municipal de Seguranga, Ordem
Piiblica e Defesa Civil, sendo autonoma e independente de livre nomeagdo e exoneragdo.

§29- Integrardo a Corregedoria Geral- COR-G o5 cargos em comissdo de livre nonomeagdo e
exoneracdo de Corregedor Geral, Gerente Correcional e Secretdria Correcional, indicados pelo
Secretario SSEOP e nomeados pelo Chefe do Poder Executivo municipal, além dos demais servidores
selecionados pelo Corregedor Geral para compor o quadro do efetivo necessario ao funcionamento

das atividades correcionais.

§32- A estrutura administrativa da Corregedoria Geral e estruturas das coordenadorias e chefias
existentes estdo previstas na legislacdo propria.

Art. 117 - Compete ao Secretariogerir o Fundo Municipal de Seguranga, Ordem Pdblica e Defesa Civil
em conformidade com a legislagdo.
SECRO XVl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA

Art. 118-Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Economia Criativa, estruturada na forma do
Anexo XVII:

| - elaborar, coordenar, promover e executar projetos e programas inerentes ao desenvolvimento
cultural do Municipio, manifestagdes artistico e culturais, através do estimulo ao cultivo das ciéncias,
das artes e das letras;

II - valorizar os patrimonios culturais, histdricos, artisticos e naturais do Municipio;

Il - promover e incentivar a realizagdo de atividades e estudos de interesse local, de natureza
cientifica ou socioecondmica;

IV - incentivar e valorizar o artista e 0 artesdo;

V- documentar as artes populares;
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VI - promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e recreativos de interesse para
apopulacdo;

VII- criar, organizar, manter e supervisionar o Centro de Cultura;

VIIl - implementar a produgdo de cultura nos ambientes rurais e urbanos, através da criagdo,
transformagdo e/ou adequagdo de espacos fisicos, caracterizados pelos equipamentos sociais,
escolas, clubes de servicos, escolas de samba, pracas, oficinas de arte, sociedades musicais e outros;
IX- promover e supervisionar atividades culturais e civicas no Municipio;

X - desenvolver bibliotecas, cine clube, videotecas e museus, fomentandoa sua disseminacdo;

XI - desenvolvimento e aprimoramento de um centro cultural, onde serdo implementados cursos de
artes cénicas, instrumentos musicais e canto, com a criagdo de conservatdrio de misica, museus,
pinacotecas, videotecas, salas de leitura, academias de danga, centro de cultura étnica, artesanato e

similares;

Xl - exercer agdo normativa sobre as atividades relacionadas a cultura, planejamento, coordenagdo
e execugdo de estudos e programas tendentes a fomentar o desenvolvimento cultural no Municipio;

Xl - coordenar as relagdes e o desenvolvimento das atividades entre o Municipio e
0 organismos de cultura nele existentes, nos ambitos de suas competéncias;

XIV - propor medidas que assegurem a protegdo, a conservagao e a valorizacdo do
acervo cultura do Municipio;

XV - incentivar a formacdo de grupos amadores, de diferentes manifestagdes artisticas;
XVI - viabilizar a implantagdo de infraestrutura de informagdo e divulgacdo culturano Municipio;
XVII- estabelecer uma politica de utilizagdo estratégica de pessoal;

XVIIl- efetuar pesquisas periddicas socio-econdmica-culturais visando ao redimensionamento e a
reformulagdo de suas atividades de modo a manté-las sempre atualizadas;

XIX - buscar parcerias junto as diferentes esferas governamentais, procurando dinamizar as
atividades culturais do Municipio;

XX - inovar,coordenar e garantir o funcionamento da Biblioteca Municipal em parceria com a
Secretaria Municipal de Educagdo;
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XXI - desempenhar outras atividades afins;
XXII- outros atos ou atividades considerados necessarios ao exercicio de sua competéncia.

Art, 119 -Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de Cultura e
Economia Criativa:

[ - Departamento de Cultura, com a seguinte unidade subordinada:
1-Diretoria do Departamento de Culturae Economia Criativa;

2 - Divisdo Desenvolvimento e Fomento Cultural;

3-Diretoria de Divisdo;

4 - Assessorias.

SECRO XIX
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA

Art, 120 -Compete a Secretaria Municipal de Agricultura,Pecudria e Pesca estruturada na forma do
Anexo XIX:

[ - coordenar a elaboragdo e implantacdo do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural e Pesca;
Il - planejar, formular e implementar as politicas municipais de desenvolvimento rural de forma a
garantir condicdes plenas de desenvolvimento das atividades econdmicas do Municipio para

Agronegdcio;

Il - dar suporte aos produtores agropecudrios, piscicultores e melhorar os seus niveis de
produtividade;

IV - incentivar a pequena agroindUstria através de apoio financeiro a programas e projetos definidos
no Plano Municipal de Desenvolvimento Rural, a ser implementado pelo Poder Pdblico Municipal;

V- apoiar e prestar assisténcia o setor agropecudrio e de abastecimento agricola do Municipio;
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VI - produzir, sistematizar e disponibilizar informacBes acerca do desenvolvimento rural do
Municipio, principalmente questdes de emprego, qualidade de vida, qualidade de mao de obra,
infraestrutura, logistica e incentivos;

VIl - realizar pesquisas e estudos, organizar congressos, feiras, eventos, conferéncias, cursos e
semindrios sobre assuntos de interesse do Municipio;

VIIl - propor leis, intercambios, projetos, convénios, ajustes e congéneres que tenham por objeto
estimular o desenvolvimento rural do Municipio;

IX - definir as areas de atuagdo das politicas e estratégias para o desenvolvimento rural;

X - desenvolver ages que estimulem o associativismo e o cooperativismo;

Xl - oferecer capacitagdo e ensino em niveis técnico e profissionalizante, visando formar
empreendedores rurais para o desenvolvimento de novos negdcios ou formacdo de méo de obra
especifica;

XIl - fomentar a comercializagdo de produtos agropecudrios;

XIll - acompanhar, avaliar e inspecionar as atividades relacionadas a agricultura familiar no
Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal da Educacdo;

XIV - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

XV - viabilizar, organizar e administrar os servigos municipais de mercados, feiras
livres e outras formas de distribuigo de alimentos, no ambito da agricultura e pecudria;

XVI - orientar os interessados quanto aos requisitos e a forma de acesso ao financiamento
destinados aos agronegdcios e negdcios ecologicamente sustentaveis;

XVII - executar tarefas relacionadas com a economia do Municipio, no que concerne
a0 seu desenvolvimento agro econdmico, especialmente sobre suas culturas tradicionais, através da
assisténcia técnica direta a0 homem do campo;

XVIIl- instruir os produtores na defesa da producdo,sobretudo no combate a pragas e moléstias;

XIX- promover demonstragGes de campo, no sentido de propiciar o conhecimento
no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na lavoura e no campo;

XX - promover a pesquisa e o desenvolvimento voltados para solugdes que compatibilizemo
desenvolvimento agro econdmico a preservagdo dos recursos naturais do Municipio;
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XXI - atender as consultas e fornecer as instrugBes ou receitas que visam esclarecer
davidas ou orientar ages dos produtores;

XXII - manter intercdmbio com entidades federais, estaduais, municipais e da iniciativa privada,
objetivando promover parcerias para o desenvolvimento municipal na area da agricultura pecudria e
outros setores da agro economia voltados a preservagdo e melhoria do meio ambiente;

XXIIl - articular com entidades e drgdos afins, piblicos e privados, a mobilizagdo de
recursos para atividades primdrias no Municipio, bem como na drea de abastecimento;

XXIV - promover a realizago de estudos e a execugdo de medidas visando ao desenvolvimento das
atividades agropecudrias e dos negdcios ecologicamente sustentaveis;

XXV - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades
agropecudrias e aos demais agronegdcios, assim como aos negdcios ecologicamente sustentaveis;

XXVI-fomentar a utilizacdo de tecnologias simples e de baixo custo na agricultura familiar;

XXVII - realizar parcerias com universidades e outras entidades cientificas etecnologicas, nacionais e
internacionais, para o desenvolvimento da Incubadora de Agronegdcios e de Negdcios
Ecologicamente Sustentdveis;

XXVIII - criar e manter banco de dados com informacBes técnicas, cientificas, economicas e sociais
atualizadas sobre a zona rural do Municipio e sobre todos os agronegdcios e os negdcios
ecologicamente sustentaveis desenvolvidos no seu tenitdrio.

XXIX - manter relacionamento com instituicdes de ensino e pesquisa, bem comocom empresas dos
setores do agronegdcio e dos negdcios ecologicamente sustentaveis, para viabilizar convénios e
parcerias de interesse para o Municipio;

XXX - estabelecer convénios com instituigGes nacionais e estrangeiras, piblicasou privadas, para a
captagdo de recurso destinados a programas de desenvolvimentocientifico-tecnologico e de
inovagdo voltados para o agronegdcio e os negdcios ecologicamente sustentaveis;

XXXI - apoiar, em conjunto com outros drgdos da Administragdo Municipal, atividades relacionadas
a Equoterapia para portadores de necessidades especiais e/ou deficiéncias fisicas, englobando

cuidados com os equinos e terapia aos praticantes;

XXXII - viabilizar a capacitagdo permanente do seu quadro de pessoal, por meio daparticipagdo em
Cursos, congressos, feiras, dentre outros;
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XXXIIl - colaborar com as Secretarias Municipais e outros drgdos afins, visando amelhoria dos
ecossistemas em geral;

XXXIV - executar e apoiar operagdes com a mecanizagdo agricola (tratores comimplementos e
retroescavadeiras), em conjunto com outros drgdos da Administragdo Municipal, realizando

mecanizagdo rural;

XXXV - executar outras tarefas que sejam vinculadas a sua especializagdo, além dasatividades
rotineiras do setor;

Art, 121 - Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de Agricultura,
Pecudria e Pesca:

| - Gabinete do Secretario;
Il - Subsecretaria Municipal;
Ill - Coordenadorias;

IV - Assessorias.

§ 19 - Departamento de Desenvolvimento Rural e pesca conta com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Divisdo de Projetos Rurais:
1-Setor de Qualificacdo e Treinamento Rural,
b) Diviséo de Captagdo e Fiscalizagdo de Recursos Rurais;

) Divisdo de Infraestrutura e Controle, que conta com:

1-Setor de Abastecimento e Apoio ao Agricultor, Piscicultor e ao Pecuarista.
2- Setor de Inspegdo Animal;

3 - Setor Fitossanitario-FITO SMAG.
SECRO XX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art, 122 - Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, estruturada na forma do Anexo XX:
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| - elaborar, promover e apoiar programas, projetos e eventos esportivos e de lazer;

II - prestar assessoria técnico-administrativa aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

Ill - gestao do Fundo Municipal de Esporte e Lazer;

IV - estimular e coordenar a utilizagdo dos Gindsios de Esportes pertencentes do municipio de
Guapimirim;

V - elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas, centros e unidades comunitdrias de
atividades esportivas e de lazer do municipio;

VI -incentivar atividades esportivas integrando as escolas do municipio;

VII - administrar as pragas de esportes, lazer e gindsios de esportes construidos com recursos
municipais e/ou sob responsabilidade do municipio de Guapimirim,

VIIl - promover a formagdo e o treinamento especializado de recursos humanos destinados
execugdo de programas esportivos;

IX - elaborar e propor programas para as atividades fisicas e de treinamento considerando de forma
integrada, todos os fatores que intervém nesse processo;

X - propor convénios de parcerias com outros entes ligados ao esporte;

XI - valorizar e dar suporte s ligas esportivas, aos clubes amadores  a outras entidades dirigentes
de modalidaces esportivas;

XIl - administrar e manter os equipamentos esportivos prdprios ou sob sua responsabilidade,
zelando por sua manutengdo, por seu bom uso e pelo acesso da comunidade;

XIII - viabilizar os projetos e programas constantes da politica de desenvolvimento do esporte de
competico, em conjunto com as instituiges de ensino;

XIV - promover e incentivar o desenvolvimento de estudos cientificos e tecnoldgicos voltados
exclusivamente a consecugdo de programas e projetos que visem a expanséo e ao aprimoramento

das modalidades esportivas afetas a sua area de atuagdo;

XV -promover e incentivar o esporte de competicdo e de alto rendimento, bem como, a promogdo
de eventos esportivos;
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XVI - desempenhar outras atividades afins.
§ 12- Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
[ - Coordenagdo Administrativa Geral;
Il - Coordenagdo de Departamento Esportivo;
Ill - Coordenador do Departamento Social;
IV - Coordenagdo Departamento de lazer;
V- Assessorias;
V- Diretoria de Setor com as seguintes unidades:
1-Setor de Lazer;
2 - Setor de Eventos Comunitarios;
3 - Setor de Esportes.
CAPITULO IV
DA IMPLANTAGAO DA NOVA ESTRUTURA
Art. 123- A estrutura administrativa estabelecida na presente Lei entrard em funcionamento
gradualmente, na medida em que os drgdos que a compGem forem sendo implantados, segundo a
convenigncia da Administracdo e a disponibilidade de recursos, em observancia a Lei 173 de 27 de
maio de 2020.
Pardgrafo Unico - A implantagdo dos rgos serd feita através da efetivagio das seguintes medidas:
| - provimento dos respectivos cargos;
II - dotagdo dos elementos humanos e materiais indispensveis aos seus funcionamentos.
DA DELEGAGAQ DE COMPETENCIA
Art, 124 - Poderd a Prefeita delegar a qualquer momento ao Vice-Prefeito ou aos titulares dos

orgdos mencionados nos incisos | e Il do artigo 22 desta Lei, quaisquer atribuicGes que por lei ndo
sejam indelegaveis.
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Pardgrafo Unico - £ indelegavel a competéncia decisoria da Prefeita nos seguintes casos, sem
prejuizo de outros especificados em Lei:

[ - concessdo e permissdo de exploragdo de servigos pdblicos;

Il - alienagdo de bens imdveis pertencentes ao patrimdnio municipal;

Il - aquisicdo de bens imdveis por compra, permuta ou doagdo com ou sem encargos;

IV - contratagdo de operagdo de crédito.

Art. 125 - No exercicio de suas atribuigdes, cabem ao Procurador Geral do Municipio, a0
Controlador Geral do Municipio, ao Chefe de Gabinete e aos Secretarios Municipais, além das
atividades especificas das respectivas dreas de atuagdo, as seguintes competéncias:

| - expedir ordens de servicos e instrucdes normativas visando disciplinar as execucdes e os
procedimentos no ambito de sua competéncia e que ndo constituam prerrogativa privativa da Chefe

do Poder Executivo;

Il - promover a distribuicdo dos servidores de acordo com as funcBes, atividades e tarefas que hes
serdo atribuidas;

IIl - autorizar as despesas dos Orgdos que integram as respectivas Secretarias, com exceqdo da
Controladora Geral e Procuradora Geral cabendo a Prefeita Municipal autorizar as despesas nesses

Orgdos;

IV - assinar contratos, convénios e acordos na sua rea de atuagdo, observada a competéncia
privativa da Chefe do Poder Executivo;

V - decidir sobre os requerimentos e pedidos dirigidos a Secretaria, observada a sua drea de
atuagdo;

VI - aplicar sancGes legais na sua area de competéncia.
DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 126- Os cargos de provimento efetivo sdo titularizados por servidores publicos, investidos na
fungdo pablica na forma estabelecida na Constituicdo Federal.

Pardgrafo Unico - A lotagio dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da

Administrado Direta em anexo, serd determinada observada a necessidade de pessoal e a
qualificacdo, que podera ser por ato da Chefe do Poder Executivo Municipal.
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DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art, 127 - Os cargos de provimento em comissdo da Administragdo Direta, de livre nomeacdo e
exoneragdo pela Prefeita Municipal, passam a ser os estabelecidos nos Anexos da presente Lei, que
possuem as descricdes dispostas nos anexos, podendo ocorrer a alteracdo da descrigdo dos cargos
ou detalhamentos dos cargos restantes através de Decreto Municipal.

§ 12- 0 servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo receberd o vencimento fixado no
anexo pertinente a Secretaria ao qual for nomeado e o Cargo.

§22- 0 cargo de Secretario Municipal serd remunerado em parcela Unica nos termos do disposto no
§ 42 do art. 39 da Constituicdo Feceral de 1988.

Art, 128 - Os titulares de cargos, de provimento em comissdo, contrato e efetivo, sujeitam-se ao
Regime Geral de Previdéncia Social.

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 129- Possuem status de Secretario o Procurador Geral do Municipio, o Controlador Geral do
Municipio, o Chefe de Gabinete de Assuntos Estratégicos.

§ 12 - O Secretdrio é responsavel, perante a Prefeita Municipal, pela supervisdo dos orgdos e
entidades da Administracdo Municipal, direta ou indireta, enquadrados em sua drea de
competéncia.

§ 20 - A supervisdo serd exercida mediante adogdo das seguintes medidas, além de outras
estabelecidas pelo Executivo:

| - indicado ou nomeagdo, pelo Chefe do Executivo ou pelo Secretario, ou eleicdo dos dirigentes da
entidade, conforme sua natureza juridica;

Il - designacdo, pelo Chefe do Executivo ou pelo Secretdrio, dos representantes do Governo
Municipal;

lll - recebimento sistematico de relatdrios, boletins, balancetes, balangos e informagBes que
permitam ao Secretdrio acompanhar as atividades da entidade e a execugdo do orcamento e da
programagdo financeira aprovados pelo Governo;

IV - aprovagdo anual da proposta do orcamento-programa e da programagdo financeira da
entidade;
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V- aprovagdo de relatorios, balangos e contas, diretamente ou através dos representantes das
Secretarias;

VI - fixacdo, em niveis compativeis com os critérios de operado economica, das despesas de
pessoal e de administragdo;

VIl -fixagdo de critérios para gastos de publicidade, divulgacdo e relagdes piblicas;

VIl - realizagdo de auditoria e avaliacdo periddica de rendimento e produtividade;

IX - 0s Secretarios Municipais devem observar as solicitagdes dos drgdos de controle, atentando
para prazos e fluxos de respostas;

X~ intervengdo, por motivo de interesse publico.

§ 3% - A supervisio pelas Secretarias, quanto a Administragdo Indireta, visa assegurar,
essencialmente:

| - a realizacdo dos objetivos fixados nos atos de constituicdo da entidade ou das leis que os
alteraram;

II - a harmonia com a politica e a programagdo do governo no setor de atuacdo da entidade;

IIl - a eficiéncia administrativa;

IV - a autonomia administrativa, financeira, operacional da entidade.

Art. 130 - 0 acervo patrimonial e o quadro de pessoal dos orgdos referidos nesta Lei serdo
transferidos para as Secretarias e orgdos que tiverem absorvido as correspondentes atribuigGes.

Art. 131- Fica 0 Poder Executivo autorizado a remanejar, transferir ou utilizar os fundos e saldos
orcamentarios dos drgdos extintos, transformados ou desmembrados por esta Lei.

Art. 132 - Sdo transferidas, aos orgdos que receberem as atribuices pertinentes e a seus titulares,
as competéncias, incumbgncias e responsabilidades atribuidas em leis gerais ou especificas aos

orgdos transformados ou extintas por esta Lei ou a seus titulares.

Art. 133 - As despesas oriundas da aplicagdo desta Lei correrdo por conta de dotagGes prdprias,
consignadas no orgamento corrente, suplementadas se necessarias.

Art. 134 - A despesa criada por esta Lei ndo afetard as metas de resultados fiscais previstas pela Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a estimativa de impacto orcamentario e financeiro.
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Art, 135 - Ficam revogadas as Leis n° 933/2017, 964/2017, 967/2017, 987/2017, 995/2017,
1027/2018, 1028/2018, 1029/2018, 1040/2018, 1141/2019 ¢ 1194/2020.

Art. 136- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicBes em contrario.

Guapimirim, 26 de fevereiro de 2021,

Marina Pereira da Rocha Fernandez

Prefeita do Municipal
ANEXO!
GABINETE DA PREFEITA

QUANT. DENOMINAGAQ $iMBOLO
1 CHEFE DE GABINETE E DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS M
1 SUBCHEFE DE GABINETE SSM
1 SECRETARIO EXECUTIVO SM
1 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS ASE
2 ASSESSOR ESPECIALI A
10 |SUPERINTENDENTE REGIONAL AE
1 DIRETOR DE CERIMONIAL cop
9 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO CoP
5 COORDENADORIA DE SETOR (0
2 DIRETOR DE SETOR 1

ANEXO Il
GABINETE DO VICE-PREFEITO

QUANT. DENOMINAGAO SiMBOLO
4 ASSESSOR ESPECIALI AE
4 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO CoP
2 COORDENADORIA DE SETOR (0
1 DIRETOR DE DIVISAQ CCE
1 SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO (CE
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

QUANT. DENOMINAGAO $iMBOLO
QUANT, DENOMINAGAO SiMBOLO
1 SECRETARIO SM
1 SECRETARIO M 1 SUBSECRETARIO SsM
1 |SUBSECRETARIO SSM 1 CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCAGAO AE
) ASSESSOR ESPECIAL | ASE 1 SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRAGAQ AE
3| ASSESSOR ESPECIALLI A 1 SUBSECRETARIO DE INSFRAESTRUTURA AE
Y | COORDENADORIA DE DEPARTAMIENTO P 1 SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS PEDAGGGICOS AE
| CoORDEADORA DE SETOR - 1 DIRETOR DE ALIMENTAGAO ESCOLAR ME
- 1 DIRETOR DE EDUCACAO ME
1 DIRETOR DE DIVISAQ (CE
1 DIRETOR DE ADMINISTRACAO ME
1 DIRETOR DE SETOR (C1
1 DIRETOR DE TRANSPORTE ME
1 CHEFE DE DEPARTAMENTO CCl -
1 DIRETOR CONTABIL ME
1 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS ME
NBON 4 ASSISTENTE GERAL DO GABINETE cop
4 COORDENADOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR €08
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 1 COORDENADOR DE ADMINISTRAGEO ESCOLAR €08
i ) 1 COORDENADOR CONTABIL €0S
QUANT, DENOMINACAO SIMBOLO -
1 COORDENADOR DE PRESTACAO DE CONTAS €0S
1 SECRETARIO M 1 COORDENADOR DE NUTRICAO €0S
1 SUBSECRETARIO SSM 1 COORDENADOR DE RH €0s
1 ASSESSOR ESPECIALII AE 1 COORDENADOR DE MATERIAL E PATRIMONIO €0s
1 DIRETOR DE TRANSPORTE AAE 1 |COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR €0s
2 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS AAE 1 COORDENADOR DE INFORMATICA 05
7 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO CoP 1 SUPERINTENDENTE ESCOLAR 05
! COORDENADORIA DE SETOR s 1 SUPERINTENDENTE DE EDUCAGAO INFANTIL €0S
! COORDENADOR DE CONT~R0LE PATRIMONIAL s 1 SUPERINTENDENTE DE ENSINO FUNDAMENTAL | €08
1 COORDENADOR DE DIVISAQ DE PROTOCOLO GERAL E ARQUIVO 0S
1 SUPERINTENDENTE DE ENSINO FUNDAMENTAL I €0S
1 COORDENADOR DE FOLHA DE PAGAMENTO 0S .
1 SUPERINTENDENTE DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS €08
1 COORDENADOR DE ALMOXARIFADO 0S .
. 1 SUPERINTENDENTE DE EDUCAGAO ESPECIAL €08
6 DIRETOR DE DIVISAQ (CE -
1 SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACRO ESCOLAR €08
4 DIRETOR DE SETOR (¢1
3 SUPERINTENDENTE DE INFRAESTRUTURA €08
1 CHEFE DE DEPARTAMENTO CCll
1 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO €0S
6 COORDENADOR DE SETOR €0S
4 ASSESSOR DE GABINETE cE
ANEXOV
. ANEXOVII
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
QUANT. DENOMINAGEO siMBoLO ,
QUANT. DENOMINAGAQ siMBOLO
1 CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO M 1 PROCLRADOR GERAL DO MUNICIPIO "
1 SUBCONTROLADOR M ) SUBPROCURADOR S
1 GESTOR DE AUDITORIAE INSPECf)ES ASE 1 SUBPROCURADOR ADJUNTO SUB
1 INSPETOR DE CONTROLE INTERNO AE 4 ASSESSOR ESPECIAL Il AE
1| GESTOR DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO A 6 |GERENTE ME
- 6 ASSESSOR JURIDICO | ME
1 GESTOR DE NORMATIZACAO E CONTROLE CDP -
1 ASSESSOR JURIDICO I CDP
1 OUVIDOR GERAL E GESTOR ANTICORRUPCAO CDP 3 COORDENADOR DESETOR s
1 ASSISTENTE DE OUVIDORIA (CE 2 DIRETOR DE SETOR CC




64

BIO GUAPIMIRIM

ANEXO Vill

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS

QUANT. DENOMINAGAO siMBOLO
- QUANT. DENOMINAGAQ SiMBOLO
1 SECRETARIO M
1 SUBSECRETARIO DE RECEITA SSM 1 SECRETARIO M
1 SUBSECRETARIO DE GESTAO CONTABIL SSM p
- 1 SUBSECRETARIO SSM
1 SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO SSM
1 TESOURERO oy 1 ASSESSOR ESPECIAL Il A
! ASSESSOR ESPECIAL I AE 1 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA CASA DOS CONSELHOS ME
1 DIRETOR DE AUDITORIA FISCAL AAE
1 DIRETORIA DE GESTAQ DA DIVIDA ATIVA AAE 3 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS ME
! DIRETARIA DE GESTAQ DO 155 MAE 5 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO CDP
1 DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO AAE
. DIRETORA FINANCERA e . COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGEO A CRIANCA £ AO -
- ADOLESCENTE
1 DIRETORIA CONTABIL AAE
1 COORDENADORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA cop i o
— 1 COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTEGAO SOCIAL ATENGAQ BASICA cop
1 COORDENADORIA DE GESTAO DA DIVIDA ATIVA cop
1 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ARRECADARO FISCAL cop
1 COORDENADORIA FINANCEIRA E CONTABIL copP 1 COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL cop
5 COORDENADORIA DE SETOR €0s
1 SUPERVISAO DE CADASTRO FISCAL o 1 COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA GESTAO DO SUAS cop
1 SUPERVISRO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE CCE
1 SUPREVISAO DE PLANEIAMENTO FISCAL o 1 COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DE POLITICA DE DIREITOS HUMANOS cop
1 SUPERVISEO DE PROJETOS DE ARRECADAGAO FISCAL CCE
- 5 CONSELHEIRO TUTELAR a
1 SUPERVISEO DE PROGRAMAS FISCAIS CCE
1 | SuPERVISAO DE ORCAMENTOE GESTAO ocE 5 | COORDENADOR DE SETOR cos
1 SUPERVISRO DE CUSTOS CCE 3 COORDENADOR DE SETOR DO CRAS €08
1 SUPERVISAO DE INFORMAGOES FISCAIS CCE
. . 1 COORDENADOR DE SETOR DO PROGRAMA CIDADANIA COM ARTE E MOVIMENTO €05
1 SUPERVISRO DE CONTROLE DE EMPENHOS / LIQUIDACAO / ORDENS DE PAGAMENTO CCE
1 COORDENADOR DO SETOR DE ASSESSORIA DE LOGISTICA €0s
ANEXO IX COORDENADOR DE SETOR DE GESTAO DE BENEFICIO E PROGRAMA DE s
) . TRANSFERENCIA DE RENDA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1 COORDENADOR DE SETOR DOS CONSELHOS €0s
QUANT. DENOMINAGAO siMBOLO 1 COORDENADOR DE SETOR DE GESTAQ DO TRABALHO DO SUAS €08
1 SECRETARIO w . COORDENADOR DE SETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E DE FORTALICIMENTO s
_ _ DE VINCULOS
2 DIRETOR GERAL MEDICO E SUBSECRETARIO SSM
1 DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR DAH 1 COORDENADOR DE SETOR DO CREAS €0s
1 DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DAH 10 DIRETOR DE DIVISAO CCE
1 DIRETOR ASSISTENCIA FARMACEUTICA DAH 3 DIRETOR DE SETOR 1
3 ASSESSOR ESPECIAL I AE 3 CHEFE DE DEPARTAMENTO el
1 DIRETOR RH HOSPITALAR AE
1 DIRETOR DE ATENGAO BASICA AE
1 DIRETOR DE ATENGAOPSICOSSOCIAL AE ANEXO XI
1 DIRETOR DE PLANEJAMENTO AE N ]
- SECRETARIA MUNICIPAL DO URBANISMO E REGULARIZACAQ FUNDIARIA
1 DIRETOR DE REGULAGAO AE
1 DIRETOR GERAL DE FISIOTERAPIA E REABILITACAO AE
2 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS AAE
1 COORDENADOR DE CONTROLE, AVALIAGAO E AUDITORIA AAE QUANT. DENOMINAGAQ siMBOLO
1 COORDENSDOR DO FATURAMENTO AAE
1 COORDENADOR DE URGENCIA E EMERGENCIA (SAMU) AAE ! SECRETARIO M
COORDENADOR DE SAUDE MENTAL (CAPS, RESIDENCIA TERAPEUTICA € 1 SUBSECRETARIO M
! AMBULATORIO) ARE
3 ASSESSOR ESPECIAL Il AE
1 COORDENADOR DO CENTRO DE NEUROPSIQUIATRIA MAE
2 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS MAE
1 COORDENADOR DE ZOONOSES cop
4 COORDENADOR DE CENTRO ESPECIALIZADO cop 2 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO e
1 COORDENADOR DE PATRIMONIO DA SAUDE oS 9 COORDENADOR DE SETOR 0s
24 COORDENADOR DE SETOR Cos 2 ASSISTENTE ESPECIAL CC-E
14 | SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO CCE ) SUPERVISOR DE SETOR o1
7 DIRETOR DE SETOR il
1 CHEFE DE DEPARTAMENTO CCl
7 CHEFE DE DEPARTAMENTO ccl
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ANEXO XV
ANEXO XIl R
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E RENDA

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO
QUANT. DENOMINAGAO SiMBOLO
1 SECRETARIO M
! SECRETARIO M 1 SUBSECRETARIO SSM
! SUBSECRETARIO M 1 ASSESSOR ESPECIAL I AE
1 [PSESSORESPECIALI AE 4 | COORDENADORIA DE SETOR cos
6 ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS ME . SUPERVISOR DE SETOR )
3 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO cop ) CHEFE DE DEPARTAMENTO o
10 |COORDENADORIA DE SETOR €0s
8 DIRETOR DE DIVISAQ CcE ANEXO VI
8 DIRETOR DE SETOR cl .
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
10 | CHEFE DE DEPARTAMENTO ol
ANEXO Xill y
QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
1 SECRETARIO M
1 SUBSECRETARIO SSM
1 COORDENADOR DE PROJETOS AUDIOVISUAIS ASE
) 1 DIRETOR DE TECNOLOGIA AE
QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO
1 ASSESSOR DE IMPRENSA AE
1 SECRETARIO M 1 DIRETOR DE TI AE
1 SUBSECRETARIO SSM 1 ASSISTENTE DE PROJETOS ESTRUTURAIS AAE
2 DIRETOR DE EVENTOS E ASSESSOR ESPECIAL I AE 1 ASSISTENTE DE PROJETOS AUDIOVISUAIS AAE
2 DIRETOR DE TURISMO AAE 11 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO cop
2| COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO cop 3 [ASSSTENTEDETI cos
) COORDENADORIA DE SETOR s 2 SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO cE
2 |DIRETOR DE DIVISEO ccE 2 [DIRETOR DESETOR «l
2 SUPERVISOR DE SETOR 1
ANEXO XVl
2 CHEFE DE DEPARTAMENTO cl
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, ORDEM PUBLICA E DEFESA CIVIL
QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO
ANEXO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE 1 |SECRETARIO M
1 SUBSECRETARIO SSM
1 CORREGEDOR GERAL AE
QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO 1 ASSESSOR ESPECIAL II AE
- 1 DIRETOR ADMINISTRATIVO ME
1 SECRETARIO M
- 1 COORDENADOR DO DEMUTRAN cop
1 SUBSECRETARIO SSM -
1 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS cop
1 ASSESSOR ESPECIAL I AE
1 COORDENADOR DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO cop
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE CAPTAGAO DE RECURSO, PROJETOS,
! AREAS PROTEGIDAS E UNIDADES DE CONSERVAGAO o 2 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO e
" 1 SUPERVISOR DE INTELIGENCIA E OPERAGOES €0s
1 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO cop -
- 1 SUPERVISOR DE ENGENHARIA E SINALIZAGAO €0s
1 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAQ AMBIENTAL cop
) COORDENADOR D DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO o 1 SUPERVISOR DE FISCALIZAGRO DE TRAFEGO E ADMINISTRATIVA €0s
1 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DA GUARDA AMBIENTAL op 1 SUPERVISOR DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO €08
] 1 SUPERVISOR DE EDUCAGAO NO TRANSITO €05
1 COORDENADOR DE SETOR DE ATIVIDADES INDUSTRIAIS E NA INDUSTRIAIS cos
1 SUPERVISOR DA JARI €0s
1 COORDENADOR DE SETOR DE FAIXA MARGINAL E RECURSOS HIDRICOS cos
1 SUPERVISOR CORRECIONAL DA GUARDA €0s
1 COORDENADOR DE SETOR FOTOSANITARIO €0s ) SUPERINTENDENTE DA GUARDA CMVL s
3 COORDENADOR DE SETOR €05




66 BIO GUAPIMIRIM o 01 de Margo de 2021

1 COORDENADOR DA DEFESA CIVIL (05 ANEXO XX
1 COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE TRANSPORTE €05
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
1 COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 005
1 COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO £ PROJETOS €05 QUANT. NOMENCLATURA sivBoLO
1 GERENTE CORRECIONAL £
1 SECRETARIO M
1 ASSISTENTE DE PROTOCOLO £ -
1 SUBSECRETARIO SsM
1 SUPERVISOR DOS AUXILIARES DE TRANSITO £ 1 ASSESSORESPECALL AE
1 SUPERVISOR DO SETOR PATRIMONIAL 1 ) DIRETOR DE ESPORTES A
1 ASSISTENTE DE OUVIDORIA eel 2 COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO cop
6 CHEFE DE DEPARTAMENTO o] 1 CORDENADORIA DE SETOR DE LAZER €05
1 SUBCOORDENADOR DE DEFESA CIVIL (CE (F6-553) 1 COORDENADORIA DE SETOR ESPORTIVO 0
1 SUPERINTENDENTE ADJUNTO (CE (F6-553) 1 COORDENADORIA DE SETOR SOCIAL (0S
1 SUPERVISOR DE SETOR ADMINISTRATIVO DA DEFESA CIVIL (CE (FG553) 11 | DIRETOR DE SETOR (C1
1| SUPERVISOR DE CONTINGENCIA DA DEFESA CIVIL (CE (FG553) 3 | CHEFE DE DEPARTAMENTO i
1 SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA GUARDA CVIL (CE (F6-553) ANBO XX
1 CORREGEDOR INTERNO DA GUARDA CVIL (CE (F6-553) TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS
1 DIRETOR DE ENSINO DA GUARDA (C (FG-554)
DENOMINAGAO SiMBOLO VALOR EM R!
1 SUPERVISOR OPERACIONAL DA GUARDA CIVIL (G {F6-554) ¢ ’
1| SUPERVISOR OPERACIONALBDA DEFESA CIVIL CC (F6 - 554) SECRETARIOS MUNICIPAIS
10 CHEFE DE UNIDADE DA GUARDA CIVIL (C(FG-554) CHEFE DE GABINETE E DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS
4 |CHEFE DE EQUIPE DA GUARDA CMIL (G {FG-555) M 10.800,00
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
SUBSECRETARIO
ANEXO XVIII
SUBCONTROLADOR
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
SUBPROCURADOR GERAL
QUANT. NOMENCLATURA SiMBOLO SUBCHEFE DE GABINETE
1 SECRETARIO M TESOUREIRO
- SSM 7.100,00
1 SUBSECRETARIO SSM DIRETOR GERAL MEDICO
1 [ASSESSOR ESPECIALII AE SECRETARIO EXECUTIVO
1 DIRETOR DE CULTURA AAE B
SUBSECRETARIO DE RECEITA
3 COORDENADOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E FOMENTO CULTURAL CoS B
SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
2 DIRETOR DE DIVISAO CCE B . .
SUBSECRETARIO DE GESTAO CONTABIL
2 DIRETOR DE SETOR CC1
ASSESSOR ESPECIAL |
2 CHEFE DE DEPARTAMENTO CCl
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS
ASE 6.900,00
ANEXO XIX GESTOR DE AUDITORIA E INSPEGOES
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA COORDENADOR DE PROJETOS AUDIOVISUAIS
. SUBPROCURADOR ADJUNTO SUB 6.500,00
QUANT. NOMENCLATURA SIMBOLO
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR
1 SECRETARIO M
- DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DAH 6:500,00
1 SUBSECRETARIO SSM
1 ASSESSOR ESPECIAL A DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
1 COORDENADOR DE SETOR DE APOIO AO AGRICULTOR, PSICULTOR E PECUARISTA oS DIRETOR DE LOGISTICA oL 6.500,00
1 COORDENADOR DE SETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL E PESCA Cos ASSESSOR ESPECIAL Il
3 COORDENADOR DE SETOR Cos DIRETOR RH HOSPITALAR
2 DIRETOR DE SETOR CC1
2 CHEFE DE DEPARTAMENTO CCl
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DIRETOR DE ATENCAQ BASICA COORDENADOR DE SAUDE MENTAL (CAPS, RESIDENCIA TERAPEUTICAE
) AMBULATORIO)
DIRETOR DE ATENCAQ PSICOSSOCIAL
COORDENADOR DO CENTRO DE NEUROPSIQUIATRIA
DIRETOR DE PLANEJAMENTO
) DIRETOR DE ALIMENTAGRO ESCOLAR
DIRETOR DE REGULACAO
& 310000 DIRETOR DE EDUCACAO
DIRETOR GERAL DE FISIOTERAPIA £ REABILITACAO ¢
INSPETOR DE CONTROLE INTERNO DIRETOR DE ADMINKSTRACAD
CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCAGRO DIRETOR DE TRANSPORTE
SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRAGEO DRETOR CONTABIL
SUBSECRETARIO DE INSFRAESTRUTURA ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIALS DA CASA DOS CONSELHOS
SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS PEDAGOGICOS
DIRETOR DE TURISMIO
GESTOR DE APOI0 AQ CONTROLE EXTERNO
ASSISTENTE DE PROJETOS ESTRUTURAIS
DIRETOR DE EVENTOS
ASSISTENTE DE PROJETOS AUDIOVISUAIS
SUPERINTENDENTE REGIONAL
DIRETOR ADMINISTRATIVO
DIRETOR DE TECNOLOGIA
DIRETOR DE CULTURA
ASSESSOR DE IMPRENSA
DIRETOR DE ESPORTES
CORREGEDOR GERAL
COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO
DIRETOR DE I
DIRETOR DE CERIMONIAL
ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS
GESTOR DE NORMATIZACAO E CONTROLE
GERENTE
, OUVIDOR GERAL E GESTOR ANTICORRUPCAO
ASSESSOR JURIDICO |
ASSESSOR JURIDICO I
DIRETOR DE AUDITORIA FISCAL
o COORDENADORIA DE GESTAQ ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE GESTAQ DA DIVIDA ATIVA
COORDENADORIA DE GESTAQ DA DIVIDA ATIVA
DIRETORIA DE GESTAQ DO S o 235000
e 37000 COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ARRECADAGAO FISCAL
DIRETORIA DE PLANEIAMENTO, ORGAMENTO £ GESTAO ¢
DIRETORIA FINANCEIRA COORDENADORIA FINANCEIRA £ CONTABIL
DIRETORIA CONTABIL COORDENADOR DE ZOONOSES
COORDENADOR DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA COORDENADOR DE CENTRO ESPECIALIZADO
COORDENADOR DO FATURAMENTO COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO A CRIANCA E AO
ADOLESCENTE
COORDENADOR DE URGENCIA E EMERGENCIA (SAMU) ASSSTENTE GERALDO GABINETE DASHE
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COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTECRQ SOCIAL
ATENGAO BASICA

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTEGAO SOCIAL
ESPECIAL

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA GESTAQ DO SUAS

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DE POLITICA DE DIREITOS
HUMANOS

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSO,
PROJETOS, AREAS PROTEGIDAS E UNIDADES DE CONSERVAGAO

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAQ AMBIENTAL
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DA GUARDA AMBIENTAL

COORDENADOR DO DEMUTRAN
COORDENADOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO

CONSELHEIRO TUTELAR

a

2500,00

COORDENADORIA DE SETOR
COORDENADOR DE CONTROLE PATRIMONIAL

COORDENADOR DE DIVISAQ DE PROTOCOLO GERAL E ARQUIVO

COORDENADOR DE FOLHA DE PAGAMENTO
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
TECNICO DE CONTROLE INTERNO
COORDENADOR DE ALIMENTAGAQ ESCOLAR
COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
COORDENADOR CONTABIL

COORDENADOR DE PRESTAGAO DE CONTAS
COORDENADOR DE NUTRICRO
COORDENADOR DE RH

COORDENADOR DE MATERIAL E PATRIMONIO
COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

COORDENADOR DE INFORMATICA

(05

2400,00
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SUPERINTENDENTE ESCOLAR

SUPERINTENDENTE DE EDUCAGAQ INFANTIL
SUPERINTENDENTE DE ENSINO FUNDAMENTAL
SUPERINTENDENTE DE ENSINO FUNDAMENTAL I
SUPERINTENDENTE DE EDUCAGAQ DE JOVENS E ADULTOS
SUPERINTENDENTE DE EDUCAGAO ESPECIAL
SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTAGRQ ESCOLAR
SUPERINTENDENTE DE INFRAESTRUTURA
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR DE PATRIMONIO DA SMS
COORDENADOR DE SETOR DO CRAS

COORDENADOR DE SETOR DO PROGRAMA CIDADANIA COM ARTE E
MOVIMENTO

COORDENADOR DO SETOR DE ASSESSORIA DE LOGISTICA

COORDENADOR DE SETOR DE GESTAO DE BENEFICIO E PROGRAMA DE
TRANSFERENCIA DE RENDA

COORDENADOR DE SETOR DOS CONSELHOS
COORDENADOR DE SETOR DE GESTAO DO TRABALHO DO SUAS

COORDENADOR DE SETOR DO SERVIGO DE CONVIVENCIA E DE
FORTALICIMENTO DE VINCULOS

COORDENADOR DO CREAS

COORDENADOR DE SETOR DE ATIVIDADES INDUSTRIAIS ENAO
INDUSTRIAIS

COORDENADOR DE SETOR DE FAIXA MARGINAL E RECURSOS HIDRICOS

COORDENADOR DE SETOR FOTOSANITARIO

ASSISTENTE DETI
SUPERVISOR DE INTELIGENCIA E OPERAGOES

SUPERVISOR DE ENGENHARIA E SINALIZAGRO

SUPERVISOR DE FISCALIZAGRQ DE TRAFEGQ E ADMINISTRATIVA

SUPERVISOR DE CONTROLE £ ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO

SUPERVISOR DE EDUCAGAQ NO TRANSITO

SUPERVISOR DA JARI
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SUPERVISOR CORRECIONAL DA GUARDA
SUPERINTENDENTE DA GUARDA CIVIL
COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

COORDENADOR DE FISCALIZAAQ DE TRANSPORTE
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO £ PROJETOS

COORDENADOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E FOMENTO
CULTURAL

COORDENADOR DE SETOR DE APOIO A AGRICULTOR, PSICULTOR £
PECUARISTA

COORDENADOR DE SETOR DE DESENVOLVIMENTO RURALE PESCA

CORDENADORIA DE SETOR DE LAZER
COORDENADORIA DE SETOR ESPORTIVO

COORDENADORIA DE SETOR SOCIAL

DIRETOR DE DIVISAO

ASSISTENTE DE OUVIDORIA

ASSESSOR DE GABINETE DA SME

SUPERVISAO DE CADASTRO FISCAL

SUPERVISAQ DE ATENDIMENTO AQ CONTRIBLINTE
SUPREVISAQ DE PLANEJAMENTO FISCAL
SUPERVISAQ DE PROJETOS DE ARRECADAGAO FISCAL
SUPERVISAO DE PROGRAMAS FISCAIS

SUPERVISAO DE ORGAMENTO E GESTAO
SUPERVISAO DE CUSTOS

SUPERVISAO DE INFORMAGES FISCAIS

SUPERVISAQ DE CONTROLE DE EMPENHOS / LIQUIDAGAO / ORDENS DE
PAGAMENTO

GERENTE CORRECIONAL

ASSISTENTE DE PROTOCOLO
ASSISTENTE ESPECIAL

SUPERVISOR DOS AUXILIARES DE TRANSITO

(CE

1.850,00

SUPERVISOR DE DEPARTAMENTO

SUPERVISOR DE SETOR

DIRETOR DE SETOR (1 1.600,00

SUPERVISOR SETOR PATRIMONIAL DA SESEOP

CHEFE DE DEPARTAMENTO

uel 130000
ASSISTENTE DE OUVIDORIA
FUNCAQ GRATIFICADA SESEOP
SUBCOORDENADOR DE DEFESA CIVIL (CE(FG-SS3) 750,00
SUPERINTENDENTE ADIUNTO (CE(FG-SS3) 750,00
SUPERVISOR DE SETOR ADMINISTRATIVO DA DEFESA CIVIL (CE(FG-SS3) 750,00
SUPERVISOR DE CONTINGENCIA DA DEFESA CIVIL (CE(F6-553) 750,00
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA GUARDA CIVIL (CE(FGSS3) 750,00
CORREGEDOR INTERNO DA GUARDA CIVIL (CE(FGSS3) 750,00
DIRETOR DE ENSINO DA GUARDA (C1{FG-554) 500,00
SUPERVISOR OPERACIONAL DA GUARDA CIVIL (C1{F6-554) 500,00
SUPERVISOR OPERACIONAL DA DEFESA CVIL (C(F6-S54) 500,00
CHEFE DE UNIDADE DA GUARDA CIVIL (C(F6-S54) 500,00
CHEFE DE EQUIPE DA GUARDA CIVIL (CHI(FG-SS5) 20000
CIDADE DE
ﬁoﬁo fm/o madf DZ"/}/
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ANEXO XXII
DESCRICAO DOS CARGOS

SECRETARIOS MUNICIPAIS, CHEFE DE GABINETE E DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS, CONTROLADOR GERAL DO
MUNICIPIO, AO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

1. Aos dirigentes das unidades organicas, ao Chefe de Gabinete e de Assuntos Estratégicos, ao Controlador Geral
do Municipio, ao Procurador Geral do Municipio e aos Secretarios Municipais, além das respectivas atribuicdes
diretamente relacionadas a competéncia inerente a cada orgdo, compete:

I organizar, coordenar, dirigir e controlar a execugdo dos trabalhos peculiares as atividades do drgdo que he
sefa cometido, com vistas a obtencdo do mdximo de rendimento dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

Il prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de competéncia do drgdo sob sua responsabilidade, fornecendo
subsidios para que se tenha alto indice de motivagdo em um custo operacional o mais baixo possivel,
configurando-se a unido de esforgos entre as pessoas envolvidas;

Ill.baixar os atos administrativs necessarios ao funcionamento do orgdo que dirige;

V. propor a expedicdo de atos regulamentares ou a sua alteracdo, em assuntos de interesse do drgdo sob sua
diregdo;

V. indicar ocupantes para cargos em comissao efou funcBes gratificadas, sugerindo delegagdo de tarefas como
chave de gestdo eficiente e participativa;

VI, designar os substitutos ventuais dos dirigentes das unidades subordinadas;

VI indicar servidores com potencial adequado para ocupagdo de cargos, propiciando a sua ascenséo funcional;

VI, apresentar, sistematica e periodicamente, a autoridade superior o relatorio das atividades do orgdo que
dirige, listando todas as possiveis linhas de agdo para resolver os problemas detectados;

IX. cumprir e fazer cumprir as normas legais vigentes e outras determinacGes baixadas ou transmitidas por
autoridade superior;

X. manter intercambio com os drgdos publicos e entidades particulares, visando a obtengdo de cooperagdo técnica
¢ financeira, na drea de sua competéncia;

XI. realizar um trabalho de interacdo, em prol da melhoria qualitativa e quantitativa das condices de vida no
Municipio, em conformidade as diretrizes e linhas filosoficas e politicas traadas pelo Chefe do Executivo;

Xl propor a reformulagdo das estratégias de atuagdo no convivio com a forca de trabaho, sempre que
necessario;

XIIl. prestar conta de seus atos, dando total transparéncia as atividades desenvolvidas a frente do drgao que
dirige.

SUBSECRETARIOS, SUBPROCURADORES, SUBCONTROLADOR, SUBCHEFE DE GABINETE, SECRETARIO EXECUTVO DE

GABINETE E CHEFE DF GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCACAQ

2 - Compete aos Subsecretarios, Subprocuradores, Subcontrolador, Subchefe de Gabinete, Secretdrio Executivo de Gabinete
e Chefe de Gabinete da Secretaria de Educacdo além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a
competéncia inerente a cada drgdo:

| - substituir e representar o Secretario o Chefe de Ghinete, o Procurador Geral do Municipio ou o Controlador Geral
do Municipio em seus impedimentos, afastamentos legais ou sempre que necessario;

I1- auxiliar o Secretario, o Chefe de Gabinete, o Procurador Geral do Municipio ou o Controlador Geral do Municipio
em todas as atribuicGes concernentes a suia Subsecretarias/Procuradoria;

Ill-atuar em expedientes e processos de rotina em que a manifestacdo do Secretario/Procurador Geral do
Municipio seja desnecessaria;

V- auxiliar diretamente ao Secretario, o Chefe de Gabinete, o Procurador Geral do Municipio ou o Controlador
Geral do Municipio no desempenho de suas atribuiges, mediante a supervisdo das atividades dos servidores
orgdos que lhe sdo subordinados, do planejamento, da coordenagdo e da avaliagdo dos planos e programas em suas
dreas de competéncia e substitui-lo em seus impedimentos e afastamentos legais.

V'~ demais atribuigdes que Ihe sejam delegadas;

QUVIDOR GERAL E GESTOR ANTICORRUPGAO

3 - Sdo atribuigdes do Ouvidor Geral e Gestor Anticorrupgdo, além das respectivas atribuicdes diretamente
relacionadas a competéncia ingrente ao orgdo:

| - viabilizar a aproximagdo dos interessados, atuando na prevengdo e mediagdo de questdes que lhe forem
apresentadas;

I| - repassar as dentncias, queixas e reivindicagdes aos drgdos competentes, diigenciando para obtengdo, em tempo
razodvel, de respostas a serem transmitidas aos interessados;

Il garantir, com clareza, objetividade e transparéncia a resposta ao denunciante;

IV - enviar e divulgar relatdrios periddicos de atuagdo da Ouvidoria;

V- estabelecer diretrizes e estratégias de combate a corrupgdo através do Departamento de Anticorrupgdo que sera
regulamentado por ato proprio;

V- exercer outras atividades correlatas e/ou delegadas.

TESOUREIRO
4 -S3o atribuigdes do Tesoureiro:

| -Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio, juntamente com o Secretario Municipal de Fazenda;

I| - Efetuar o pagamento das despesas autorizadas pelo Secretario Municipal de Fazenda, mantendo o controle e
planejamento dos prazos de vencimento das contas;

Il Conferir, juntamente com o Secretario Municipal de Fazenda, a disponibilidade de caixa do Municipio;

IV - Guardar com a devida seguranca, os talonrios de cheques, manter os saldos atualizados para informagdo didria
das disponibilidades financeiras ao Secretdrio Municipal de Fazenda;

V' Providenciar o pagamento de todas as obrigagGes financeiras do Municipio, assinando, com o Secretario Municipal
de Fazenda, os cheques e ordens de pagamento, quando a lei assim exigir,

SUBPROCURADORES
5-Sdo atribuicbes dos Subprocuradores:

|- Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes;

|- Gerenciar a execugdo das atividades relacionadas a sua area de competéncia;

Il - Coordenar os trabathos da Procuradoria, sugerindo as medidas necessdrias 4 racionalizacdo, a eficiéncia e ao
aperfeicoamento dos servigos;

IV - Eleger diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos judiciais considerados especiais em que o
Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado, concentrando as informagGes pertinentes e acompanhando o
respectivo andamento;

V- Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeigoamento dos servigos na drea de sua competéncia;

VI - Coordenar o planejamento e a execugdo de programas, projetos e atividades que Ihe forem delegados pelo
Procurador Geral do Municipio;

VIl - Representar o Municipio em qualquer juizo ou instancia, judicial ou extrajudicial, nas causas em que o mesmo for
autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado;

VIII- Promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e demais créditos municipais;

IX - Representar o Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e outros drgdos de fiscalizagdo
financeira e orcamentaria de quaisquer das esferas de governo;

X - Orientar aos orgdos da Administracdo Pdblica, visando assegurar o cumprimento de decises judiciais;

XI- Apresentar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Executivo nos Mandados de Seguranca;

XII - Apreciar e emitir pareceres nos processos licitatorios, minutas de contratos, convénios, acordos e demais atos
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relativos a obrigagGes assumidas pelos orgdos da Administragdo Publica;

XIII - Apreciar atos que impliquem alienagdo do patrimdnio imobilidrio  mobilidrio municipal, bem como autorizagdo,
permissdo e concessao de uso;

XIV - Emitir informac@es solre matérias relacionadas a processos judiciais em que o Municipio tenha interesse;

XV - Promover a cobranga da divida publica e executar as decisdes do Tribunal de Contas favordveis a Fazenda Pblica
Municipal;

XVI - Controlar a apresentagdo dos precatdrios judiciais, na forma do art. 100, da Constituicdo Federal e das Emendas
Constitucionais pertinentes;

XVII - Auxiliar na verificacdo prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos de governo;

XVIIl - Emitir pareceres, do ponto de vista juridico, em processos que he forem submetidos;

XIX - Receber citagdes, intimages e notificaGes em acGes em que o Municipio for parte;

XX - Examinar e emitir pareceres sobre as minutas de projetos de lei, decretos e outros atos elaborados pelos demais
Grgaos da Administragdo Municipal;

XXI - Realizar outras atribuigOes compativeis com sua especializago profissional.

SUBPROCURADOR ADJUNTO
6-Sdo atribuicBes do Subprocurador Adjunto:

| - Apresentar ao Procurador Geral, os Subprocuradores-Gerais e os Procuradores Juridicos, teses para solugdo de
questdes em procedimentos extrajudiciais;

II'- Analisar e executar atividades objetivando uma eficiente assisténcia a Procuradoria Geral do Municipio e
Administracdo Pdblica;

IIl- Auxiliar na elaboragdo de minutas de manifestages, pareceres e pegas processuais;

V- Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica, bem como desenvolver outras atividades técnicas
que exijam a sua formagdo superior, consultando leis, jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos a
legislado aplicavel;

/- Desenvolver estudos sobre assuntos de maior complexidade juridica, relativos a sua drea de atuagdo;

VI - Auxiliar a elaborado de projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, razdes de veto e atos normativos e
ordinatdrios;

VIl - Desempenhar outras atribuigdes que thes forem cometidas pelo Procurador Geral do Municipio ou
Subprocuradores Gerais, desde que compativeis com o cargo.

SUBCONTROLADOR

7540 atribuicBes do Subcontrolador:

|- Assessorar o Controlador Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes;

II- Supervisionar, com a anuéncia do Controlador Geral do Municipio, as atividades dos Grgdos setoriais integrantes da
estrutura da Controladoria Geral do Municipio;

IIl - Substituir automaticamente o Controlador Geral em seus afastamentos ou suspeic@es e impedimentos legas,
auséncias tempordrias, bem como, no caso de vacancia do cargo, até a nomeagdo do novo titular;

IV - Executar missGes especificas repassadas pelo Controlador Geral do Municipio.

GESTOR DE AUDITORIA E INSPECOES

8 -540 atribuicGes do Gestor de Auditoria e InspecGes:

| - Executar atividades de controle interno, correicdo e promogdo da integridade publica, bem como a promogdo da
gestdo publica ética, responsavel e transparente;

Il - Executar auditorias, fiscalizacGes, diligéncias e demais agdes de controle e de apoio a gestdo, nas suas diversas
modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos publicos, bem como a administracdo desses recursos, examinando a
legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos
governamentais, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive,
apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utilizagdo de recursos do Municipio;

IIl - Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia piblica, a participacdo da
sociedade civil na prevengdo da corrupgdo e o fortalecimento do controle social;

IV - Realizar outras atividades compativeis com o cargo.

INSPETOR DE CONTROLE INTERNO
9-Sdo atribuicGes do Inspetor de Controle Interno:

| - Prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

Il - Examinar as licitagdes e os atos de dispensa ou inexigibilidade de acordo com a legislagdo e normas vigentes,
recomendando a corregdo das falhas verificadas;

IIl - Examinar processos de convenios e termos aditivos a serem firmados;

IV - Verificar se as licitagdes estdo sendo realizadas conforme modalidades previstas na legislagdo vigente;

\/ - Examinar os termos dos editais de forma a constatar a inexisténcia de item restritivo, bem como os critérios para
julgamento da proposta, além de sua publicagdo na forma disposta na legislagdo vigente.

GESTOR DE AUDITORIAS E INSPECOES
10- Sao atribuicGes do Gestor de Auditorias e Inspeces:

I - prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

II - planejar, coordenar e supervisionar as agdes inerentes as atividades de auditorias e inspegdes;

Il - desenvolver outras atividades afins, no ambito das suas competéncias;

IV - cumprir e fazer cumprir as finalidades basicas da Controladoria, conforme as determinagdes do titular da pasta,
com ética e competencia;

V- auxiliar na elaboragdo de normas internas para o desenvolvimento das acdes inerentes ao orgdo;

VI- outras atividades inerentes ao Cargo.

GESTOR DE NORMATIZACAO E CONTROLE
11- Sdo atribuicGes do Gestor de Normatizagdo e Controle:

| - prestar assessoramento técnico ao Controlador Geral;

II - planejar, coordenar e supervisionar as agdes inerentes as atividades de normatizagdo e conferéncia de processos;

IIl - desenvolver outras atividades afins, no dmbito das suas competéncias;

IV - cumprir e fazer cumprir s finalidades basicas da Controladoria, conforme as determinagdes do titular da pasta,
com ética e competéncia;

V/ - elaboragdo de projetos e revisdo periodica de normas internas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao
orgdo;

VI - outras atividades inerentes ao Cargo.
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SUPERINTENDENTE REGIONAL

12 - Séo atribuigdes do Superintendente Regional:

1. 1-Programar, organizar, orientar, chefiar e controlar as atividades da respectiva Superintendéncia, de acordo
com as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal e sob as orientacGes e determinacdes do
chefe do Executivo Municipal;

2. II- Prestar informagdes e assessoramento ao Prefeito e aos Secretdrio Municipal com relacdo as atividades e
programas a serem executados nos bairros do municipio;

3. lIl- Acompanhar e avaliar a execugao dos servigos piblicos, com a finalidade de dar subsidios as decisGes do
Prefeito e dos Secretdrio Municipal;

4.V - Emitir relatorios e pareceres em relagdo aos atos, atividades, programas e servigos a cargo da
Superintendéncia, responsabilizando-se pelas informagdes prestadas;

5.V - Prestar assisténcia e supervisionar as unidades administrativas, levantando necessidades de recursos
humanos, equipamentos, infragstrutura e outros no municipio;

6. VI-Desenvolver outras atividades afins.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E CONVENIOS

13 - Sdo atribuicdes do Coordenador de Planejamento e Convénios, além das respectivas atribuigdes diretamente
relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

1. Planejar e buscar parcerias para obtendo de Convénios que atendam os anseios do municipio de
Guapimirim;

2. Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal de Guapimirim;

3. Assessorar na realizagdo dos contatos para convénios de cooperagdo técnica e de financiamento de projetos
especiais com instituigdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

4. Elaborar, a partir de informacGes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvencdo ou
convénios;

5. Acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o drgdo
interessado;

6. Acompanhar os processos de aprovacdo e desembolso de financiamentos;

7. Gerenciar as plataformas de acesso aos convenios das diversas esferas de governo com o municipio de
Guapimirim;

8. Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

9. Organizar e acompanhar a publicago de convénios;

10. Elaborar propostas, projetos e documentos para obtencdo de convénios;

11, Acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Unido ou com o Estado.

12. Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestagdes de contas de recursos financeiros
oriundos de outras esferas de governo;

- o

13, Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacdo ou anulagdo dos mesmos ao Prefeito
Municipal;

14, Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos respectivos convénios;

15. Manter contato com s Orgdos, instituicOes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizacdo de informacdes;

16.

o

Acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatdrios de execugdo fisica e financeira e dos
informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representagdo dos rgdos patrocinadores;

Identificar Grgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar contatos e
orientar na estratégia a ser empregada;

Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

17.

=

18.
19, Desempenhar outras atividades afins.

oo

DIRETOR DE CERIMONIAL
14 S3o atribuices do Diretor de Cerimonial:

I coordenar junto ao Chefe de Gabinete e Assuntos Estratégicos as questdes de cerimonial relativas as
autoridades civis, militares e religiosas;

Il desenvolver o processo de comunicagdo nas cerimanias e eventos da Prefeitura;

Il incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas,
entidades e organizacBes plblicas e privadas que estejam inseridas em determinado evento ou cerimonia da
Prefeitura;

IV, organizar o protocolo do cerimonial dos atos piblicos ou administrativos;

V. garantir assistncia logistica e operacional na organizacdo do protocolo do cerimonial dos atos pdblicos ou
administrativos;

VI Organizar e executar servigos protocolares e de cerimonial, solenidades, recepgdes oficial e cerimonial de
visitas de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

VI Comunicar, com a devida antecedéncia, ao Chefe de Gabinete e Assuntos Estratégicos e as Assessorias de
Gabinete das cerimanias que serdo realizadas;

VIIL~ Dar conhecimento prévio a Prefeita do programa e cerimonial das recepodes a que ele tiver de comparecer;
IX. Acompanhar a Prefeita Municipal quando por ela solicitado, em solenidades e visitas oficiais a outros orgdos
publicos ou autoridades;

X. Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;

X Manteragenda de solenidades e visitas oficiais  outros drgdos piblicos ou autoridades;

Xl Zelar pela manutengdo do sigilo das informagGes recebidas, no exercicio de suas fungdes;

Xl Exercer outras atribuices correlatas.

DIRETOR GERAL MEDICO

15 - Sdo atribuicGes do Diretor Geral Médico:

| - Dirigir a unidade hospitalar, superintender, coordenar suas atividades e orientar sua atuagdo, responsabilizando-se
tecnicamente pela mesm;

|- Orientar e acompanhar o desenvolvimento das agdes de saide e administrativas;

11 Cumprir as normas legais e as determinages dos drgaos superiores;

IV Responsabilizar-se por informar ao Secretdrio Municipal de Satde, as condigdes de funcionamento e demandas da
Unidade Hospitalar sob a sua diregdo, bem como os efeitos da implementagdo da politica municipal de satde;

V' - Administrar situagdes de conflitos no sentido de melhorar as relagdes humanas e profissionais no interior da
Unidade e com a comunidade;

VI - Prestar orientagdo a equipe e providenciar a corregdo de falhas administrativas;

VI - Acompanhar as atividades desenvolvidas na Unidade, analisando os progressos e as dificuldades e participando na
elaboragdo de propostas afternativas, com vistas a atingir os objetivos de prestacdo universalizada saide a populagdo;
VIII- Solicitar a compra de insumos para a unidade hospitalar;

IX - Realizar outras atividades correlatas com a fungdo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

16 -Sdo atribuigdes do Diretor Administrativo Hospitalar, além das respectivas atribuicGes diretamente relacionadas a
competéncia inerente ao drgdo:

|- Orientar e acompanhar administrativamente o desenvolvimento das acBes de sadde e administrativas;

II - Cumprir e fazer cumprir as normas legais e as determinagdes dos drgdos superiores;

IIl - Responsabilizar-se por informar ao Secretario Municipal de Sadde, as condigdes de funcionamento e demandas da
Unidade Hospitalar sob a sua diregdo, bem como os efeitos da implementagéo da politica municipal de satde;
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IV - Administrar situacdes de conflitos no sentido de melhorar as relagdes humanas e profissionais no interior da
Unidade e com a comunidade;

/- Prestar orientacdo a equipe e providenciar a corregdo de falhas administrativas;

VI- Acompanhar as atividades desenvolvidas na Unidade, analisando os progressos e as dificuldades e participando na
elaboracdo de propostas alternativas, com vistas a atingir os objetivos de prestacdo universalizada satide a populaco;
VIl - Solicitar a compra de insumos e alimentos para a unidade hospitalar, bem como monitorar seu estoque;

VIII - Realizar outras atividades correlatas com a fungdo.

ASSESSORESPECIAL

17 -Sio atribuigdes do Assessor Especial, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a competéncia
inerente ao drgdo:

| - prestar assessoria compativel a sua especializagdo profissional, de acordo com as determinagdes do responsavel da
pasta a que esteja subordinado;

II - participar do grupo de trabalho e/ou reuniGes, objetivando a identificacdo de problemas, e formulacéo de diretrizes,
planos e programas de desenvolvimento de atividades afetas a0 Municipio;

IIl - participar de atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuagdo;

IV - estudar questdes de interesse do Municipio, sempre que designado para tal fim, sob a supervisdo de seu chefe
imediato;

V' - estudar e redigir minutas de documentos em conformidade aos padrdes adotados pelo Municipio, mediante
ratificagdo do superior hierdrquico;

V- atender aos agentes publicos e municipes, por designagdo do superior hierarquico;

VIl - assistir ao superior hierarquico no relacionamento institucional, em colegiado, comissGes ou grupos de trabatho;
VIl - executar outras atividades correlatas e/ou delegadas.

ASSESSOR ESPECIAL I

18- Sdo atribuigdes do Assessor Especial ll, além das respectivas atribuicdes diretamente relacionadas a competéncia
inerente ao orgdo:

| - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato aos servidores investidos em cargos de direcdo superior e
diregdo superior gerencial;

Il - Atuar como facilitadores para a implementacdo e execugdo de atividades voltadas a projetos e programas dos
orgdos municipais;

IIl - Realizar tarefas especificas, necessarias a manutencdo ou aperfeicoamento de processos e atividades dos servigos
pUblicos ao qual esta relacionado;

IV - Executar atividades de organizagdo e controle, de forma a implementar acBes, acompanha-las, além de
instrumentalizar seus superiores com dados e informagdes relevantes;

V- Executar atividades assemelhadas e afins.

ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS

19- Sdo atribuigdes do Assessorde Assuntos Especiais, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas &
competéncia inerente ao Grgdo:

|- prestar consultoria e assessoramento as Secretarias edrgdos em que estiver vinculado;

Il - auxiliar na classificagdo, registro e conservado de processos, livros e outros documentos de interesse da
Administragao Municipal;

IIl - prestar, mediante orientagdo dos superiores hierdrquicos, informagGes de carater geral;

V- auxiliar na organizagao de eventos promovidos pelo orgdo de atuagdo;

V' atuar na implementagdo e viabilizagdo de projetos e atividades de aperfeicoamento de servigos plblicos;

VI - atender ao publico interno e externo, prestando informagdes e encaminhando-os aos superiores hierarquicos,

quando necessario;

VI - buscar informacGes e propor solugdes administrativas para melhoria dos processos organizacionais;

VIII- atuar na implementacdo e viabilizagéo de projetos e atividades de aperfeicoamento de servigos piblicos;

IX - zelar por esforcos voltados & operacionalizacdo e adequada performance de servicos pblicos, de cardter
administrativo;

X - executar outras tarefas, afins do cargo, que Ihes sejam atribuidas pela chefia;

XI - executar outras atividades correlatas e/ou delegadas.

COORDENADORIA DE DEPARTAMENTO

20-Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Departamento, além das respectivas atribuigdes direta- mente relacionadas a
competéncia inrente ao orgdo:

|- administrar e coordenar técnica e operacionalmente todas as atividades designadas para a sua coordenadoria;

Il - prestar assisténcia ao titular do drgo a que pertenca em assuntos sob sua responsabilidade, fornecendo subsidios
para a obtengdo de resultados eficazes;

Il - participar de grupos de trabalho efou reunides, objetivando a identificacdo de problemas e formulagdes de
diretrizes, planos e programas de desenvolvimento de atividades que visem a soluciond-los;

N-manter o fluxo de informacGes entre as unidades integrantes de sua coordenadoria;

V - executar outras atividades correlatas e/ou delegadas.

COORDENADOR DE SETOR

21 Séo atribuigdes do Coordenador de Setor, além das respectivas atribuicdes diretamente relacionadas a
competéncia inerente ao orgdo:

|- coordenar, organizar e controlar a execucdo dos trabalhos peculiares as atividades que sejam acometidas;
Il - prestar assisténcia em assuntos sob a sua responsabilidade, fornecendo subsidios
para a obtencdo de resultados eficazes;
(Il - fazer cumprir as normas legais vigentes e outras determinagdes baivadas ou transmitidas por seus superiores
hierdrquicos;
IV - auiliar o coordenador geral e/ou dirigente do Grgdo na coordenagdo e orientagdo dos trabalhos;
V-estudar e se manifestar em processos e expedientes que hes sejam encaminhados;
VI~ fornecer subsidios, quando solicitado, objetivando o aprimoramento das atividades do drgdo a que pertenca;
VIl - propor a padronizacdo de procedimentos e de entendimentos acerca de matérias de mesma natureza, guardadas
as especificidades;
VIII- esmerar-se no atendimento ao publico visando dirimir as dividas existentes;
IX - realizar outras atribuicGes determinadas pelo superior hierrquico em assuntos atinentes a sua rea de atuagdo;
X - executar outras atividades correlatas e/ou delegadas.

DIRETOR DE DIVISAO

22 S0 atribuides do Diretor de Diviséo:

|- Dirigir a divisdo em conformidade com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela respectiva Secretaria
Municipal ou orgdo equivalente;

Il - Promover a harmonizagao de recursos materiais, financeiros, humanos e administrativos, destinados a divisdo;

Il - Adotar as decisGes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a execucdo das atividades do
Departamento;

IV - Atender, na esfera da divisdo, as solicitagGes dos demais Grgdos municipais;

V'~ Instruir os processos que devam ser submetidos a deliberacéo do seu superior hierarquico;
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V- Desenvolver outras atividades afins.

SUPERVISORES DE DEPARTAMENTO

23 Sio atribuigdes dosSupervisores de Departamento compete, além das respectivas atribuides diretamente
relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I~ auxiliar os superiores hierarquicos no desempenho das atribuigdes que Ihes sejam afetas;

I| - colaborar na elaboragdo de relatdrios;

IIl- auxiliar no controle da remessa e recebimento de documentos;

V- desenvolver atividades de rotina administrativa;
V- Responsabilizar-se pela execucdo de trabalhos devendo supervisionar, por determinagdo do seu superior
hierdrquico, os integrantes de sua equipe;
VI - executar outras atividades correlatas e/ou delegadas.

SUPERVISOR DE SETOR

24 - Sio atribuigdes do Supervisor de Setor, além das respectivas atribuiGes diretamente relacionadas a competéncia
inerente ao drgdo:

|- Auxiliar diretamente a unidade a que esteja vinculado em todas as suas atribuigBes e competéncias;

Il - Dirigir ¢ controlar os trabalhos que Ihe forem designados pela autoridade competente, respondendo pelos encargos
aeles atribuidos;

IIl - Responsabilizar-se pela execugdo de trabalhos devendo supervisionar, por determinaio do seu superior
hierarquico, os integrantes de sua equipe;

V- Zelar pelo cumprimento dos hordrios pelos servidores sob sua responsabilidade;

\/ - Comunicar a0 seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que ndo possa resolver;
VI- Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE SETOR

25 - o atribuicges do Diretor de Setor, além das respectivas atribuiGes diretamente relacionadas a competéncia
inerente ao drgdo:

|- Dirigir o Departamento, sob supervisdo e orientado de seu superior hierdrquico imediato, em conformidade com as
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela respectiva Secretaria Municipal ou drgdo equivalente;

Il - Promover a harmonizacdo de recursos materiais, financeiros, humanos e administrativos, destinados ao
Departamento;

III- Atender, na esfera do Departamento, as solicitages dos demais drgdos municipais;

IV/- Instruir os processos que devam ser submetidos a deliberagdo do seu superior hierérquico;

V' Desenvolver outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

26 - Sio atribuigdes do Chefe de Departamento, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a
competéncia inerente ao drgdo:

|- Prestar assessoramento e apoio imediato ao Diretor de Departamento nos assuntos de sua competéncia;

Il - Prestar assessoramento na execugdo de tarefas administrativas, que englobem a execudo de trabalho, chefiando
05 servicos, sempre sob orientagdo e delegacéo de seu superior hierarquico

- Desenvolver outras atividades afins.

ASSISTENTE TECNICO

27 - Sdo atribuicdes do Assistente Técnico, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a competéncia
inerente ao orgao:

|- Prestar assisténcia e apoio direto na drea administrativa, auxiliando o gestor piblico nas suas atividades rotingiras e
no controle da gestdo financeira da Administracdo, da organizacdo de arquivos, da geréncia de informaces e da
revisdo e tramite de documentos;

1| - Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORES JURIDICOS

28- Compete aos Assessores Juridicos:

|- Assessorar o Procurador Geral, os Subprocuradores Gerais e 0s Procuradores Juridicos em processos judiciais e
administrativos e em procedimentos extrajudiciais;

II- Analisar e executar atividades ingrentes a fungdo técnica juridica, objetivando uma eficiente assisténcia
Procuradoria Geral do Municipio ¢, indiretamente, a Administracdo Pdblica;

II- Auxiliar na elaboragdo de minutas de manifestacBes, pareceres e pegas processuais;

V- Acompanhar processos em geral, prestando assisténcia juridica, bem como desenvolver outras atividades técnicas
que exijam a sua formagdo superior, consltando leis, jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos &
legislagdo aplicavel;

V- Desenvolver estudos sobre assuntos de maior complexidade juridica, relativos a sua drea de atuagdo;

VI- Auxiliar a elaboragdo de projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, razdes de veto e atos normativos
ordinatdrios;

VII- Desempenhar outras atribuides que hes forem cometidas pelo Procurador Geral do Municipio ou
Subprocuradores Gerais, desde que compativeis com o cargo.

GERENTE

29 - S3o atribuicBes do Gerente, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a competéncia inerente ao
Orgdo:

|- coadjuvar, quando requisitado, o Procurador Geral e com os Subprocuradores Gerais do Municipio o exercicio das
atribuiodes previstas nesta lei

|- Gerenciar a Procuradoria Especializada ou Departamento de Potocolo que estiver sob sua responsabilidade;

Il Responder técnica e juridicamente pela Procuradoria Especializada que estiver sob sua resonsabilidade;

IV - prestar assisténcia direta ao Procurador Geral e aos Subprocuradores Gerais do Municipio;

V- responder tecnicamente, juridicamente e administrativamente por sua Procuradoria Especializada;

VI - exercer, mediante delegacdo de competéncia pelo Procurador Geral do Municipio, as atribuicdes que he forem
conferidas;

VII- chefiar as Procuradorias Especializadas, quando designados por ato do Procurador Geral do Municipio.

VIl exercer outras atribuides que Ihe forem, legal ou regularmente, cometidas;
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COORDENADOR DO SETOR DE ASSESSORIA LOGISTICA

30 - Sdo atribuigdes do Coordenador do Setor de Assessoria Logistica, além das respectivas atribuigdes diretamente
relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I, supervisionar as areas operacionais vinculadas;

Il plangjar os processos de manutencdo e aquisicdo de material, mobilidrio e servigos, assim como o controle dos bens
patrimoniais necessdrios ao funcionamento da Secretaria;

Il controlar o cumprimento de normas relativas a administracdo de material e patrimdnio;

IV, controlar os estoques e as necessidades das unidades da Secretaria, para aquisicdo de bens e servigos;

V. executar o controle do tombamento de materiais permanentes e das unidades da Secretaria;

VI, autorizar a requisicdo de copias superiores a 100 (cem) unidades;

Vil.autorizar a requisicdo de pedidos de material de limpeza, expediente e de consumo recebidas de todas as unidades;
VIIL exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTEGAQ SOCIAL BASICA

31- S atribuigdes do Coordenador de Assuntos Especiais da Protegdo Social Basica, além das respectivas atribuigdes
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao rgdo:

I, coordenar a implementagdo de servigos e programas municipais de protegdo basica que visem a prevenir situagdes
de vulnerabilidade social;

Il regular padrdes de cobertura e de qualidade dos servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

Ill. monitorar e avaliar os servigos, programas, projetos e heneficios de protecdo basica;

IV, definir diretrizes para a identificagdo e organizacdo do conjunto de programas e servicos de proteco basica que
compdem a Politica Municipal de Assisténcia Socia;

V. promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeigoamento da gestdo de servigos e
programas de protegdo social basica;

VI subsidiar e acompanhar as atividades de capacitacdo para aperfeicoamento da gestdo de servigos e programas de
protecdo social bidsica;

VI, propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acGes relativas a protegao social basica;

Vil proceder a andlise e elaboracdo de pareceres, relatrios, materiais de orientagdo, planos de trabatho e documentos
similares, relativos a protecdo social bisica;

IX. acompanhar a implementacdo da politica de protegdo social bisica do SUAS;

X, definir e manter informacGes e dados sobre os servigos, programas e projetos sob responsabilidade da Diregdo do
Departamento, com vistas a alimentacdo do Sistema de Informagdes da Assisténcia Socal;

XI. identificar as necessidades de capacitacdo no tocante aos conteddos e processos relativos a Protecdo Social Basica,
com vistas a subsidiar a Coordenagdo de Gestdo do SUAS;

XlI. propor critérios e parametros das acGes para expanséo dos servigos, programas, projetos e beneficios de protecdo
social basica;

COORDENADOR DO SETOR DO CRAS

32 -Sdo atribuigdes do Coordenador do Setor do CRAS, além das respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a
competéncia inerente ao Orgdo:

I. Coordenar o acompanhamento as familias e individuos em situagdo de vulnerailidade social, por meio do PAIF;
I1. Coordenar a gestdo da rede de protegdo social basica no ambito do seu territorio.

COORDENADOR DO SETOR DOS SERVIGOS DE CONVIVENCIA E DE FORTALECIMENTO DE VINCULOS (SCFV)

33 - Sdo atribuicdes do Coordenador do Setor dos Servigos de Convivéncia e de Fortalecimento de Vinculos (SCFV),
além das respectivas atribuicGes diretamente relacionadas a competéncia inerente ao Grgdo:

I estabelecer, em conjunto com a Diregdo do Departamento de PSB, os objetivos, padrdes e estratégias de
acompanhamento dos SCFV executados no municipio;

Il avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragles necessarias a garantia da
efetividade das acGes;

Il monitorar e organizar as informacGes, relatdrios, sistemas e demais instrumentos da gestdo dos SCFV;
Monitorar o conjunto de indicadores de desenvalvimento dos servigos;

V. a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente dos
profissionais do setor;

V. fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com os demais servigos de
PSB e da Protegdo Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;

VI avaliar aimplementagdo dos servigos desenvalvidos nos CRAS e seus territorios e elaborar relatdrios;

VI acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugBes, normativas e documentos de orientacdo e manuais que
possam subsidiar as equipes técnicas envolvidas;

VIl acompanhar, avaliar e monitorar as oficinas socioeducativas no ambito dos SCFV:;

IX.  acompanhar, avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas nos Centros de Convivéncia do Municipio.

COORDENADOR DO SETOR DO PROGRAMA CIDADANIA COM ARTE E MOVIMENTO

34 - Séo atribuicdes do Coordenador do Setor do Programa Cidadania com Arte e Movimento, além das respectivas
atribuigdes diretamente relacionadas  competéncia inerente ao drgdo:

I estabelecer, em conjunto com a Coordenacdo de Assuntos Especiais da Protecéo Social Basica os objetivos,
padrdes e estratégias de acompanhamento das oficinas socioeducativas, esportivas, artisticas e culturais dos SCFV
executados no municipio;

Il avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteragdes necessarias a garantia da
efetividade das agdes;monitorar e organizar as informagdes, relatrios, sistemas e demais instrumentos da gestdo das
oficinas dos SCFV;

Il monitorar o conjunto de indicadores de desenvolvimento dos servigos;

IV. & partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente dos
profissionais do setor;

v, fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com os demais servigos de
PSB e da Protegao Social Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;

VI avaliar aimplementagéo dos servigos desenvolvidos nos CRAS e seus territorios e elaborar relatdrios;

VI acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolucGes, normativas e documentos de orientacdo e manuais que
possam subsidiar as equipes técnicas envolvidas;

VIl acompanhar, avaliar e monitorar as oficinas socioeducativas no ambito dos SCFV;

IX.  acompanhar, avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas nos Centros de Convivéncia do Municipio.

COORDENADOR DO SETOR DE GESTAQ DE BENEFICIOS E PROGRAMA DE TRANSFERENCIA DE RENDA

35540 atribuicdes do Coordenador do Setor de Gestdo de Beneficios e Programa de Transferéncia de Renda, além das
respectivas atribuigdes diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I estabelecer, em conjunto com a Coordenagdo Geral da PSB, os objetivos, padrdes e estratégias de
acompanhamento dos programas, projetos e servicos nos quais beneficiarios dos Programas de Transferéncia de
Renda, Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) e de heneficios eventuais estejam inseridos;

Il avaliar o desempenho da equipe e setor, bem como, propor as alteraGes necessarias a garantia da
efetividade das acles;
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. monitorar e organizar as informages, relatdrios, planos de providéncia do municipio, planos de apoio do
estado e demais instrumentos da gestdo da Coordenagdo Geral de PSB;

V. a partir da avaliagdo do cotidiano profissional, identificar demandas para a educagdo permanente dos
profissionais do setor;

V. fomentar espacos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocucdo com a Protegdo Social
Especial, assim como, com drgdos das outras politicas setoriais;

V. apoiar, assessorar e monitorar o processo de trabalho das equipes do Cadastro Unico dos Programas Sociais
(CadUnico), CRAS e CREAS no atendimento as familas cadastradas e s beneficiarias;

VIl avaliar a implementacdo dos programas, projetos, servigos e beneficios socio assistenciais no atendimento as
familias beneficiarias de PTR e outros beneficios, bem como elaborar relatorios;

VIl acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugdes, normativas e documentos de orientacdo e manuais que
possam subsidiar as equipes técnicas.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

36 -So atribuicdes do Coordenador de Assuntos Especiais da Protecdo Social Especial, além das respectivas atribuicdes
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao rgdo:

l coordenar a implementacdo de servigos e programas de protedo social especial de Média e Alta
complexidade;

Il regular padréo de cobertura e de qualidade dos servigos e programas de protegdo social Especial de Média e
Alta complexidade;

Il monitorar e avaliar os servigos & programas de Protecdo Social Especial de Média e Alta complexidade;

IV, definir diretrizes para a identificacdo e organizagdo do conjunto de programas e servigos de protegdo especial
que compdem a Politica Municipal de Assisténcia Social;

V. subsidiar e acompanhar as atividades de capacitacdo para aperfeigoamento da gestdo de servigos e
programas de protego social especial;

VI, propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protecdo especial;

VIl propor critérios e parametros das acGes para expansdo dos servigos, programas e projetos de protegdo social
especial;

VIl contribuir para o aprimoramento da gestdo da protecdo social especial do SUAS;

IX. contribuir para a regulamentacdo da sistematica de financiamento, da definicdo do cofinanciamento e de
fluxos entre as redes de protegdo social especial e basica;

X. proceder a andlise de pareceres, relatorios, planos de trabalho, planos de providéncia e planos de apoio e
materiais de orientagao relativos a protegdo social especial;

X acompanhar a implementaco da politica de protegdo social especial do SUAS;

Xl definir e manter informagdes e dados sobre os servigos, programas e projetos sob responsabilidade da
Coordenacdo Geral de PSE, com vistas a alimentagdo do Sistema de InformacGes da Assisténcia Social;

XIIl. - articular as aces das coordenagdes especificas que compde a Superintendgncia de Protecdo Social Especial;
XV, avaliar o desempenho das coordenagdes, bem como, propor as alteragdes necessarias a garantia da
efetividade das agdes;

XV, fomentar espagos de discussdo e debate sobre temas pertinentes a interlocugdo com a Protecdo Social Basica
e Especial de Alta Complexidade, assim como, com drgaos das outras politicas setoriais;

XVI.articular com as demais CoordenagGes para efetivacdo das agdes integradas;

XVIL - acompanhar e subsidiar a elaboragdo de resolugGes, normativas e documentos de orientagdo e manuais que
possam nortear os trabalhos da PSE.

COORDENADOR DO SETOR DOS CENTROS DE REFERENCIA ESPECIALIZADOS DE ASSISTENCIA SOCIAL (CREAS)

37 -S40 atribuicdes do Coordenador do Setor dos Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social (CREAS),
além das respectivas atribuicdes diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I coordenar acompanhamento aos individuos e familias em situagdo de risco social, decorrente da violago dos
seus direitos, por meio do PAEFI;

Il gerenciar a rede de protecdo social especial no ambito do seu teritorio;

Il avaliar a implementacdo dos servigos executados nos Centros de Referéncias Especializados de Assisténcia
Social (CREAS);

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA GESTAO DO SUAS

38 -Sdo atribuicdes do Coordenador de Assuntos Especiais da Gestdo do SUAS, além das respectivas atribuides
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

1. acompanhar, monitorar e avaliar a implementagdo municipal do Sstema Unico de Assisténcia Social;

II. formular os instrumentos de gestéo da politica municipal de Assisténcia Social;

Il apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo e preenchimento de instrumentos de gestdo municipal;
V. coordenar a formulagdo de critérios de financiamento de recursos federais, estaduais e municipais para a politica de
assisténcia social;

V. manter organizado um sistema de informacbes com vistas ao planejamento, desenvolvimento,
monitoramento e avaliacdo das agGes da politica de assisténcia social

VI coordenar e subsidiar a realizacdo de estudos e pesquisas necessarias ao processo de planejamento,
implementaco, aprimoramento e normalizagéo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

VI subsidiar e participar das atividades de educagdo permanente de gestores, conselheiros e trabalhadores, no
(que tange a gestdo do SUAS e a Politica de Assisténcia Social;

VAL desenvolver acBes de vigilincia socioassistencial das situagGes de vulnerabilidade e risco social que incidem
sobre as populagdes, bem como, da cobertura e dos padrGes de qualidade dos servigos socioassistenciais;

I, coordenar a definicdo de indicadores necessarios para o processo de avaliado da gestdo do SUAS;

X. proceder a andlise e elaboragdo de pareceres, relatorios, planos de trabalho e materiais de orientacdo
relativos a gestdo;

X apresentar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social os assuntos pertinentes & gestdo municipal que
deve ser submetidos a sua apreciagdo;

Xl avaliar as informacdes e dados sobre os servicos, programas, projetos, gestdo municipal, rede
socioassistencial € outros, com vistas ao acompanhamento e avaliagdo da implementagéo da politica municipal de
assisténcia social;

Xl assessorar aos Departamentos e Coordenagdes nos processos de plangjamento, orientagdo técnica,
supervisdo e monitoramento das atividades realizadas;

XV, assessorar a elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de planejamento,
monitoramento e prestagdo de contas dos recursos transferidos pelo FNAS e FEAS, no que diz respeito a execuco fisica
dos servigos e demais agdes socioassistenciais.

COORDENADOR DO SETOR DE GESTAQ DO TRABALHO DO SUAS

39 -Séo atribuicdes do Coordenador do Setor de Gestdo do Trabalho do SUAS, além das respectivas atribuiGes
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I planejar, acompanhar, monitorar e avaliar a implementagao do Plano Municipal de Educacdo Permanente e
de Capacitagdo do SUAS;

Il apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo dos Programas Municipais de Educacdo
Permanente e de Capacitagao do SUAS;

Il coordenar a formulagdo de critérios de partilha de recursos para os programas de capacitagdo e educacdo
permanente;

IV, promover e participar das atividades de educagdo permanente de gestores, conselheiros e trabalhadores da
Politica de Assisténcia Social;

V. apresentar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social os assuntos pertinentes 4 gestdo do trabalho que
devern ser submetidos a sua apreciagdo;

VI planejar as carreiras, cargos e saldrios no ambito da gestdo municipal do SUAS;
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VI apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaborago do seu Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, bem
como, processos de selegdo no ambito da politica de assisténcia social.

COORDENADOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DE DIREITOS HUMANOS

40 -S3o atribuicdes do Coordenador de Assuntos Especiais de Direitos Humanos, além das respectivas atribuigdes
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I acompanhar, monitorar e avaliar a implementagdo municipal Politica de Direitos Humanos;

Il formular os instrumentos da gestdo da politica municipal de Direitos Humanos;

Il apoiar e assessorar tecnicamente o municipio na elaboragdo e preenchimento de instrumentos de gestdo
municipal;

IV, coordenar a formulagdo de critérios de financiamento de recursos federais, estaduais e municipais para a
politica de direitos humanos;

V. manter organizado um sistema de informagdes com vistas ao planejamento, desenvolvimento,
monitoramento e avaliagdo das agdes da politica de direitos humanos;

VI coordenar e subsidiar a realizacdo de estudos e pesquisas necessarias ao processo de planejamento,
implementagdo, aprimoramento e normalizagdo da Politica Municipal de Direitos Humanos;

VI subsidiar e participar das atividades de educado permanente de gestores, conselheiros e trabalhadores, no
que tange a Politica de Direitos Humanos;

VIIL desenvolver acdes de vigilancia socioassistencial das situagdes de desrespeito aos direitos humanos que
incidem sobre a populagdo do municipio;

I coordenar a definicdo de indicadores necessarios para o processo de avaliago da politica de defesa aos
direitos humanos;

X proceder a andlise e elaboracdo de pareceres, relatorios, planos de trabalho e materiais de orientacdo
relativos a politica de direitos humanos;

Xl apresentar aos Conselhos de defesa dos direitos os assuntos pertinentes a politica de direitos humanos que
devem ser submetidos a sua apreciado;

Xl avaliar as informaces e dados sobre os servios, programas, projetos, gestdo municipal, rede
socioassistencial e outros, com vistas ao acompanhamento e avaliagdo da implementacdo da politica municipal de
assisténcia social, na garantia dos direitos humanos.

ASSESSOR DE ASSUNTOS ESPECIAIS DA CASA DOS CONSELHOS

41 -Sio atribuicdes do Assessor de Assuntos Especiais da Casa dos Conselhos, além das respectivas atribuigdes
diretamente relacionadas a competéncia inerente ao drgdo:

I receber, analisar e dar encaminhamento s correspondéncias dirigidas a Coordenadoria e Conselhos
vinculados;

Il providenciar a convocagdo das reunides e a divulgagdo das respectivas pautas;

Ill. organizar e secretariar as reunies dos Conselhos vinculados;

IV elaborar e providenciar a divulgacdo das resolugdes;

V. providenciar os encaminhamentos administrativos decorrentes das reunides dos Conselhos vinculados;

VI propiciar o apoio administrativo necessario o funcionamento das Camaras Técnicas, quando houverem;

VI assessorar os Conselhos vinculados;

VIIL. acompanhar as reunides dos Conselhos vinculados;

X manter atualizado o registro das organizacGes ndo-governamentais que executam servicos e programas
socioassistenciais e demais da rede setorial;

X. redigir e enviar para publicacdo, apds aprovado pelo Plenario, as atas e 0s atos das reunides dos Conselhos
vinculados;

Xl. observar as normas constantes deste regimento, demais atos normativos e decisGes do Conselho Estadual de
Assisténcia Social (CEAS) e demais Conselhos Estaduas e Federais;

Xl manter registro atualizado da frequéncia dos Conselheiros nas reunides do Plendrio, da Mesa Diretora e das
Comisses, dando cigncia a SMASDH de situages que requeiram algum encaminhamento.

COORDENADOR DO SETOR DE CONSELHOS

42 -S40 atribuigdes do Coordenador do Setor de Consethos, além das respectivas atribuiges diretamente relacionadas
a competéncia inerente ao drgdo:

I auxliar o Assessor Especial dos Assuntos Especiais da Casa dos Conselhos;

Il apoiar os trabalhos dos conselhos vinculados;

Ill. trabalhar de forma integrada com a Mesa Diretora e coordenadores dos Conselhos vinculados;

IV representar os consethos vinculados, quando designado;

V. secretariar as reunides do Plendrio e da Mesa Diretora;

VI elaborar as atas das reunides e atos do Plenario;

VI designar assessores para acompanhar e secretariar as reunides das Comissdes Tematicas;

VIl solicitar autuagdo de documento;

X, manter arquivo das atas, atos, resolugdes, relatorios, fivros, fichas e demais documentos dos Conselhos
vinculados;

X, elaborar a pauta das reunices conforme definicdo das Mesas Diretoras dos Conselhos vinculados;

X, apresentar os informes da Secretaria Executiva nas reunides do Plendrio;

Xl cumprir e fazer cumprir as resolugdes e demais decisGes do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS).

COORDENADOR DE SETOR DO CREAS, DIRETOR DE DIVISEQ, DIRETOR DE DEPARTAMENTO E CHEFE DE DEPARTAMENTO

43-Sem prejuizo do disposto nesta Lei e em instrumentos normativos, compete aos dirigentes de rgdos da SMASDH,
em especial a0 Coordenador de Setor do CREAS, Diretor de Divisdo, Diretor de Departamento e Chefe de
Departamento:

I 0 gerenciamento das dreas operacionais sob suas responsabilidades, sempre sob subordinagdo do seu
superior hierarquico;

Il agarantia de padroes satisfatdrios de desempenho em suas dreas de atuagdo;

Il o zelo pelos bens e materiais sob sua guarda, garantindo-lhes adequada manutencdo, conservado,
modernidade e funcionamento;

V. a promogdo permanente da avaliagdo dos servidores que Ihes sdo subordinados, de acordo com as
orientages da unidade competente, inclusive para efeito de promogdo por merecimento;

v, a realizagdo de ages complementares, em razdo da sua competéncia.

COORDENADOR DE CONTROLE PATRIMONIAL
44.- So atribuigdes do Coordenador de Controle Patrimonial:

I coordenar, registrar e controlar a localizagdo dos bens moveis sob-responsabilidade da Secretaria;

Il manter o registro e o controle dos bens tombados com sua devida localizagdo;

Il fornecer informagdes sobre a localizagao dos bens sob responsabilidade da Secretaria;

IV, controlar a emissdo dos Termos de Movimentagao de Bens e Recolhimento quando for o caso, enviando
para 0 0rgao competente;

V. manter cadastro separado dos bens adquiridos com verbas federais e por programas de governo;

VI, encaminhar a documentacdo de bens recebidos de doagao para tombamento junto a secretaria competente;

VIl elaborar o relatdrio do inventario patrimonial anualmente;

VIl desempenhar outras atribuicGes afins.
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COORDENADOR DE DIVISAO DE PROTOCOLO GERAL E ARQUIVO
45-S3o atribuicdes do Coordenador de Divisdo de Protocolo Geral e Arquivo:

[ organizar o recebimento, classificagao, numeragdo, distribuicdo e controle da movimentacdo dos documentos
& papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e ao Arquivo daqueles que tramitem entre as diversas unidades desta;
I providenciar expedientes para o recebimento de taxas diversas sob a responsabilidade do Protocolo Geral;
I manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéis, bem como do seu despacha final e
da data do respectivo arquivamento;
IV, fornecer informagdes sobre processos e outros documentos em tramitagdo aos respectivos interessados;
V. fazer verificar o atendimento as exigéncias e condicdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugdo dagueles que ndo atendam essas condigdes;
VI prestar informagdes e instrugdes ao publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario;
VI encaminhar os processos ao Arquivo Central, apds receberem despacho final, mantendo os respectivos
registros;

VI proceder a analise dos documentos encaminhados para arquivo verificando se houve sua concluso;

IX.  organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

X desempenhar outras atribuigGes afins.

COORDENADOR DE FOLHA DE PAGAMENTO
46-Séo atribuides do Coordenador de Folha de Pagamento:

l promover a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores ativos;

Il promover e supervisionar a inclusdo, exclusdo e alterago de rubricas na folha de pagamento dos servidores
ativos;

Il promover a averbado e a classificagdo dos descontos, o controle de margens consignaveis e aformalizagdo
das consignagdes de terceiros, e outros langamentos afins em folha de pagamento;

V. fazer preencher mensalmente, nos prazos estipulados, os boletins com os dados necessarios para a
elaboragao dos documentos de pagamento da remuneracdo mensal dos servidores;

V. fornecer os dados e acompanhar a elaboracdo das guias de recolhimentos e informagdes obrigatdrias;

VI fazer calcular os processos de direitos sociais e trabalhistas;

VI informar os processos relativos a direitos e vantagens pecunirias previstas em lei

VIIL - desempenhar outras atribuigdes afins.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO
47-Sdo atribuigdes do Chefe do Setor de Almoxarifado:

|, programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia, registro, armazenamento,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados nos servigos da Prefeitura;

Il organizar e manter estoque de materiais em condicGes de atender ao ritmo de producdo e consumo dos diversos
orgdos;

Il. estudar e determinar o ponto de suprimento decada material, de acordo com o ritmo médio de consumo das
unidades da Prefeitura e tomar providéncias imediatas para a reposicdo do material, em articulagdo com a Setor de
Compras do Departamento de LicitacBes, Compras e Contratos Administrativos;

IV, providenciar a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e registro;

V. providenciar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir especificagdes, qualidae,
quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento;

VI, solicitar, sempre que necessario o pronunciamento de Grgdos técnicos no caso do recebimento de materiais

equipamentos especializados;

VII. preparar extratos mensais de movimento de entrada e saida de materiais e encaminhd-los ao Secretario de
Administracdo e ao Coordenador de Patrimdnio;

VIIL. promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar, em colaboragdo com a Divisdo de
Patrimdnio, a redistribuicdo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da administraco:

IX. comunicar ao Secretario de Administragdo e ao Coordenador de Patrimdnio a distribuigdo do material permanente
para efeito de carga;

X. desempenhar outras atribuicdes afins.

SUBSECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRAAQ DA SME
48- S atribuigdes do Subsecretario Adjunto de Administragéo da SME:

I dirigir & controlar o Departamento de Administragdo;

Il dirigir & controlar a garantia de suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimanio,
informatica e servicos para a SME e unidades escolares;

Il dirigir e controlar a definicdo de diretrizes, planejamento, coordenacdo e supervisio de agdes, monitorando
resultados e implementando politicas de mudanca;

IV, dirigir e controlar a coordenacdo e controle das equipes que prestam servicos a SME, como vigias, auxiliares
de servigos gerais, hombeiros, motoristas e outros servidores de apoio;

V. dirigire controlar o devido fluxo de comunicagdo entre todos os rgdos integrantes da SME;

VI dirigir e controlar o devido suporte operacional necessario para a realizagdo e divulgacdo das atividades e
eventos;

VIl dirigire controlar o z¢lo dos recursos materiais disponibilizados para as agdes;

VIIL dirigir e controlar junto ao Diretor do Departamento de Educagdo, para que o mesmo propicie ao Secretdrio
Municipal de Educacdo o suporte necessario para o fiel cumprimento das atriouigdes da SME;

X, dirigir & controlar a definicdo e geréncia da escala de trabalho da equipe que integra o drgdo;

X exercer outras atribuigdes correlatas.

SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUTURA DA SME
49- Sao atribuigdes do Subsecretario de Infragstrutura:

. diigir e controlar a Subsecretaria de Infraestrutura;

Il dirigir e Controlar a andlise da situacdo e as necessidades infraestruturais as unidades pertencentes a
Secretaria;

Ill.dirigir e controlar 0 acompanhamento do desenvolvimento de agGes/atividades relacionadas ao departamento;

IV, dirigire controlar a definigdo e gerencia da escala de trabalho da equipe que integra a sua equipe de trabatho;

V. exercer outras atribuigdes correlatas.

DIRETOR DE ALIMENTAGA ESCOLAR
50- Sdo atribuigdes do Diretor de Alimentagdo Escolar:

. dirigir e controlar a diretoria de Alimentagdo Escolar;

Il dirigire controlar a andlise da situacdo e as necessidades nas unidades pertencentes a diretoria;

Il dirigir e controlar 0 acompanhamento do desenvolvimento de agOes/atividades relacionadas a Alimentacdo
Escolar;

IV, dirigire controlar a definicdo e gerencia da escala de trabalho da equipe que integra a sua equipe de trabalho;

V. exercer outras atribuigGes correlatas.
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DIRETOR DO DEPARATAMENTO DE EDUCAGAQ
51. S0 atribuigdes do Diretor do Departamento de Educagdo:

. participar da elaboragdo do Plano Municipal de Educacdo para aprovagdo pelo Conselho Municipal de Educacéo;
Il propor a Grade Curricular em consonancia com as leis vigentes;

Ill. - participar da elaboragdo da proposta pedagdgica do orgdo e das unidades escolares, quando solicitado;

IV, integrar o Conselho Municipal de Educacdo, de acordo com alegislacéo em vigor;

V. definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o drgdo;

VI exercer outras atribuigGes correlatas.

DIRETOR DE ADMINISTRACAO DA SME
52- S0 atribuigdes do Diretor de Administracdo:

. dirigir e controlar a diretoria de Administracdo Escolar da Secretaria;

Il dirigir e Controlar a analise da situacdo e as necessidades nas unidades pertencentes a diretoria;

Ill.~ dirigir e controlar a definicdo e gerencia da escala de trabalho da equipe que integra a sua equipe de trabalho;
IV, exercer outras atribuigdes correlatas.

DIRETOR DE TRANSPORTE DA SME
53- Sdo atribuigdes do Diretor de Transporte:

. dirigiras atividades dos transportes desta secretaria;

Il dirigir e fiscalizar todos os trabalhos da Diretoria;

Il definir e fiscalizar as rotinas de transportes desta secretaria;
IV, assessorar o Subsecretario de Administragdo;

V. exercer atribuigdes correlatas.

DIRETOR DE GESTAQ DE PESSOAS DA SMS
54 - S0 atribuigdes do Diretor de Gestdo de Pessoas da SMS:

. dirigire controlar o Departamento de Administragao da SMS;

Il dirigir e controlar a garantia de suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patrimdnio,
informatica e servigos para a SMS e unidades escolares;

Ill. - dirigir e controlar a definicdo de diretrizes, planejamento, coordenagdo e superviséo de agdes, monitorando
resultados e implementando politicas de mudanca em sadde;

IV, dirigir e controlar a coordenagdo e controle das equipes que prestam servigos a SMS;

V. dirigir e controlar o devido fluxo de comunicagdo entre todos os orgdos integrantes da SMS;

VI dirigir e controlar a definicdo e geréncia da escala de trabalho da equipe que integra o drgdo;

VIl dirigir e controlar conflitos entre servidores e o publico em geral;

VI exercer outras atribuigGes correlatas.

DIRETOR DE EVENTOS

55 - Sdo atribuicGes do Diretor de Eventos da Secretaria Municipal de Turismo:

I Dirigir o planejamento, organizacdo e produgdo de todos os eventos previstos no Calenddrio Anual da
Secretaria, sob a orientacdo direta do Secretdrio e Subsecretdrio;

Il Organizar e produzir os eventos sob a responsabilidade da Secretaria, realizados com ou sem parceria, em
£5pagos Proprios ou no;

Il Atuar pro-ativamente, indicando possibilidades para o enriquecimento dos eventos do Calendario Anual,
promovendo contatos com produtores e artistas, buscando parcerias e implementando alternativas paraa
otimizado dos eventos chancelados pela Secretaria;

IV. - Orientar e coordenar os assistentes de eventos sob sua responsabilidade, para o perfeito cumprimento
dosplanos de trabatho relativos a cada evento;

V. Elaborar a previséo orgamentaria dos eventos, com vistas a andlise de sua viabilidade;

VI. Dirigir, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a montagem de toda a
infraestrutura necessaria para a realizagdo de eventos;

VI Preparar e orientar as especificagdes de materiais, equipamentos e servios de terceiros, documentos
basicos de licitagdo de atividades e de eventos sob sua responsabilidade;

VIl Realizar e orientar os procedimentos de contratacdo de atrages, shows, pessoal de apoio, estruturas e
SENVigos;

IX. — Arrecadar possiveis patrocinios para eventos sob sua responsabilidade;

X. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE TURIRMO
56- 80 atribuicdes do Diretor de Turismo:

|, Estabelecer diretrizes para o planejamento de promogdo dos ativos turisticos do municipio, para atrair a visitagdo e
divulgagdo junto aos orgdos regionais de turismo;

I1. Auxiliar a elaboragdo e planejamento os eventos previstos no Calendario Anual da Secretaria, em parceria com o
Diretor de Eventos e sob a orientagao do Secretario e Subsecretario de Turismo;

Il Disponibilizar informagdes e condigdes necessarias a produgdo de eventos sob a responsabilidade da Secretaria,
realizados com ou sem parceria, em espagos prprios ou ndo;

IV Estabelecer programagdo de participagdo e presenga do municipio em drgdos e eventos de promogéo turistica;

V. Orientar, auxiliar e participar da coordenagdo de eventos sob responsabilidade do departamento, para o perfeito
cumprimento dos planos de trabalho relativos a cada evento;

VI. Colaborar e participar da elaboragdo da previsdo orcamentaria dos eventos, com vistas a andlise de sua viabilidade;
VI, Assessorar as atividades relacionadas a montagem de toda a infraestrutura necessaria para a realizagdode eventos
da Secretaria;

VI, Preparar e orientar as especificagdes de materiais, equipamentos e servigos de terceiros, documentos basicos de
licitagdo de atividades e de eventos sob sua responsabilidade;

IX. Orientar o Departamento de Eventosha contratagdo de atracGes, shows, pessoal de apoio,estruturas, servigos;

X. Participar da elaboracdo de projetos para promogdo dos atrativos turisticos e de eventos para captagdo de
patrocinios para eventos sob sua responsabilidade;

XI. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E FOMENTO CULTURAL
57-Sdo atribuigdes do Coordenador da Divisdo de Desenvolvimento e Fomento Cultural:

|, Coordenar as atividades culturais, artisticas e de entretenimento do IMCE;
I1. Coordenar e propor a formulagdo de politicas de estimulo ao desenvolvimento da Cultura no Municipio;
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[Il Coordenar e selecionar oportunidades para a formulacéo e implantacdo de projetos estruturantes da area da

Cultura, buscando sua viabilizagdo através de parcerias de cooperagdo com organismos e instituicGes pdblicos e/ou ANEXO XV
privados, nacionais e internacionais;
V. Coordenar e promover e apoiar a divulgagdo do potencial cultural do municipio no Brasil e exterior; QUADRO NIVEL SUPERIOR
V.. Coordenar e supervisionar o funcionamento de projetos e atividades nos diferentes espagos culturais do Municipio; NIVEL
VI Efetuar a andlise e acompanhamento dos aspectos técnicos, custos e programado fisica das atividades e eventos (ARGOS AGR | EDUC | FAZ | ADM | SOC | SAUD | AMB/| URB | OBR | PROC | TOTAL | SALARIO
afins. PROCURADOR MUNICIPAL 10 10| RS180000
CONTADOR 1 1| RS180000
MEDICO ANESTESISTA PLANTONISTA 1 1 RS 6.000,00
DIRETOR DE CULTURA MEDICO ANGIOLOGISTA 3 3 RS 250000
ARQUITETO 3 3| RS1.16000
58 - Sdo atribuigdes do Diretor de Cultura: ASSISTENTE SOCIAL 1 819 19 | R$150000
BIBLOTECARIO / 2| R000
. Planejar e desenvolver a agenda cultural do Municipio, estimulando a sua expansdo e otimizagdo; BI0L0GO 1)1 3| RS150000
Il Sugerir a adogdo de medidas que visem a preservagdo do patrimdnio histdrico, artistico e cultural e das FARMACEUTICO 6 § | RS210000
tradigdes peculiares do municipio; MEDICO CARDIOLOGISTA 4 4| RS250000
. Zelar pela correta utilizaao, valorizagdo e preservagdo do patrimanio histdrico e bens culturais sob a guarda e MEDICO CRURGIAQ GERAL 8 § | R$6.00000
administragdo da Secreataria; MEDICO CLINICO GERAL 7 17| R§250000
IV.  Orientar e incentivar programas de formagdo e capacitagdo de recursos humanos para atender ao MEDICO DERMATOLOGISTA 5 5 | RS250000
desenvolvimento das atividades culturais do municipio; MEDICO ENDOCRINOLOGISTA 1 1| RS250000
V. Promover a integrado e a interface permanente entre as realizacdes culturais e educacionais, tendo em vista a MEDICO INFECTOLOGISTA 1 1| R$250000
valorizacdo da identidade, a promogdo do bem estar e a auto-estima dos cidaddos; ENFERMERO i 7| 1500
VI, Dirigir e orientar as atividades culturais desenvolvidas pelos setores da Secretaria; ENGENHEIRO AGRONOMO 1 1| RO160000
VI Planejar, organizar e supervisionar servigos técnicos e administrativos, estabelecendo principios, normas e ENGENHEIRO CIVIL ) 1| RS160000
fungBes para assegurar a correta aplicagdo, produtividade, eficiéncia e continuidade das atividades culturais, FSIOTERAPEUTA 3 0 B | RS150000
com a finalidade de dar suporte a politica governamental para o setor; AUDITOR FISCAL ] 8 | RSLU6M
VIl Estruturar o acervo fisico e virtual cultural do municipio; FONOAUDIGLOG0 3 3 § | AL
IX.  Realizar outras atribuigdes afins. MEDICO GINECO-OBSTRETA 0 10| RS25000
MEDICO NEUROLOGISTA 3 3| R250000
NUTRICIONISTA 3 3 § | RS160000
0DONTGLOGO 1 0| RS200000
n MEDICO OFTALMOLOGISTA 1 2| R250000
ANEXO XKl & [WEDCoORTOPEDSTA ] D
QU ADRO B AS|CO D PESSO A|. § ME:DICO OTORRINOLARINGOLOGISTA 1 2| R250000
o | MEDICO PSIQUIATRA 3 3| R250000
5 ORIENTADOR PEDAGOGICO 15 15| RSL40000
[ RGeS |55 EDUC | Az | ADM [ S0c D TUR | AN uRSogR | phoc [ ToraL [suio § SUPERISOREDUCACOMAL 4 4| wL
NENEDDEEAVL | 0 n | KLon VEDCOPEDATRA i ) | e
AGENTE O£ ENOEMA m m B MEDICO PNEUMOLOGISTA 1 1| RS250000
PROFESSOR| 199 19| R1540,00
GUARDA MUNICIPAL 60 60 RS 1.100,00 ) " A BLIET)
GlUARDAAMBIENTAl 2 1 RS 1.100,00 Wi 2 1| KLy
TECNICO AMBIENTAL 3 3 RS 1.100,00 SANTARISTA 1 2| R0
GUIAFLORESTAL ! 1| KL MEDICO GINEGO-OBSTETRA PLANT g 9 | e
AUNIIAR DE SECRETARIA ] 0 RS0 MEDICO SOCORRISTA GERAL 1 1| RS600000
| ISCALCADASTRADOR 6 6 | RLIG0 MEDICO SOCORRISTA PEDIATRA i | RS600000
3 [rscaLoconbs 5 5| R MEDICO UROLOGITA 2 T
S FISCALDE POSTURAS § § | RSLIGN MEDICO VETERINARIO 1 1| RSL50000
5\ FISCAL AMBIENTAL 5 5 RS 127600 MEDICO NEUROLOGISTA 1 2| RS250000
g PROFESSOR I 58 58 NSI.ZW,OU ENFERMEIRO PLANTONISTA 1 12| RS150000
ToPGGRAYO /AGRIVENSOR 3 3 R %5000 ENGENHEIRQ FLORESTAL 1 1 RS 160,00
CUDADR M 10 K150 ENGENHEIRO AMBIENTAL 1 1 RS 160,00
GESTOR AMBIENTAL 3 3| RS150000
INTERPRETE DE LIBRAS 10 10 RS 127600 -
; MEDICO DO TRABALHO 1 1| RS250000
TECNICO DE ENFERMA?EM 80 8 RS 900,00 VRO GERATRA 1 WIEET
AGHTE CNANT SAUPE 3 ) iy MEDICO ORTOPEDISTA PLANTONISTA 1 7| RS6.00000
INSTRUMENTADOR CRURG ! L WEDICO CARDIOLOG, PLAONSTA 5 5| K600
TECNCOEN RADOLOGA ! 1 Ko MEDICO SOCOR. GERALPLANT. 0§ g 9 | RSesmg
MEDICO RADIOLOGISTA 1 1| RS250000
TERAPEUTA OCUPACIONAL 1 1| RYL600,00
FISCAL SANITARISTA 4 4| 127600
CIRURGIAO DENTISTA BUCOMAXILO 1 2| R93.00000
MEDICO GASTROENTEROLOGISTA 1 1| RS250000
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CONSELHO  repipuica reeramiva Do BRaSIL
HUNICPALDOSDIRETOS ~ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
" daMULHER  PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIN
DEGUAPIVIRI  CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA MULHER DE GUAPIMIRIM - CDMG

EDITAL CMDMG - N° 01/2021

DISPOE SOBRE A CONVOCAGAO DA
ASSEMBLEIA PUBLICA DE ELEICAQ PARA A
ESCOLHA  DAS ~ REPRESENTANTES DA
COMUNIDADE E SOCIEDADE CIVIL PARA O
MANDATO 2021/2023 DO CMDMG.

0 CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA MULHER DE GUAPIMIRIM -
CMDMG, no uso das atribuicdes que Ihe conferem a Lei Municipal n° 1.017 de 08 de
dezembro de 2017 e conforme o Pardgrafo 2° do Artigo 1° de seu Regimento Interno e
a sua Resolugdo N° 01/2021, convoca a Assembleia Pdblica de Eleicao para escolha
de 03)(trés) titulares e 03 (irés) suplentes representantes de comunidade e 03 (trés)
representantes de Organizacdes Sociaispara o mandato 2021-2023 deste Conselho.

Artigo 1° - Poderdo participar do processo eleitoral:

a) Na condicdo de candidatas & representantes de comunidade, titular ou
suplente, mulheres que demonstrem o interesse na causa, comprovem
atuacdo em polticas publicas para mulheres e que néo estejam exercendo
cargo de diregdo ou coordenacdo em instituices da Sociedade Civil
Organizada e que ndo tenham sido eleitas como conselheiras fitular ou
suplente na condicdo de representante da comunidade nas duas Ultimas
eleicdes consecutivas deste Conselho.

b) Na condicdo de candidatas & representante fitular da sociedade civil,
mulheres que atuem em Organizacdes Sociais que trabalham com a
promogdo e garantia de direitos das mulheres em Guapimirim  cujas
organizacdes no tenham sido eleitas como conselheras titular ou suplente
nas duas ltimas eleicdes consecutivas deste Conselho.

Artigo 2° - A Assembleia Publica de Eleicdo das conseheiras representantes da
comunidade e sociedade civil sera realizada no dia 31 de margo de 2021 as 15:00h,
na Escola Municipal Professora Acacia Leitdo Portella CIEP, no enderego: Rodovia
Rio-Teresdpolis, Km 107 - Parada Modelo, Guapimirim - RJ.

Artigo 3° - As candidatas representantes da comunidade serdo eleitas pelas demais
representantes da comunidade, bem como, as candidatas representantes de
Organizagdes da Sociedade Civil serdo eleitas pelas demais representantes das
Organizagdes da Sociedade Civil.

Paragrafo tinico: Para exercerem o direito a voto as representantes da comunidade e
das Organizagdes da Sociedade Civil devem estar devidamente inscritas assinalando

na ficha de inscrigéo de sua categoria a condicdo de somente eleitora ou eleitora e
candidata.

Artigo 3° - Dentre a representatividade das Mulheres da Comunidade as 03 (trés)
primeiras mais votadas serdo eleitas como titulares, e as 03 (trés) sequintes serdo
eleitas como suplentes. Dentre a representatividade da Sociedade Civil, serd eleita as
2 (duas) organizagdes mais votadas que trabalham com direito das mulheres e 1(uma)
organizagdo mais votada que trabalhe com os Direitos das Mulheres Negras.

Artigo 4° - O resultado da Assembleia devera ser lavrado em ata onde constara o
nome das Representantes da Sociedade Civil e da Comunidade eleitas.

Artigo 5° - As Conselheiras Titulares ¢ Suplentes eleitas serdo nomeadas para
omandato do periodo 2021/2023, permitindo uma recondugdo por igual periodo,
conforme Art. 7° da Lei Municipal n® 1.017 de 08 de dezembro de 2017,

Pargrafo unico: A recondugao a que se refere o Artigo 5° somente serd validada em
processo eleitoral publicado em edital no Boletim Informativo Oficial conforme
especificado no Regimento Intemo do Conselho e desde que a ndo esteja exercendo
no periodo de 20212 2023 um segundo mandato consecutivo na mesma categoria.

Artigo 6° - O pedido de habilitagéo das eleitoras e candidatas Representantes da
Comunidade e Representantes da Sociedade Civil deve ser feito de acordo com os
prazos estabelecidos no ANEXO | e em formulario proprio (digital ou impresso)
conforme ANEXO lle lll deste Edital nos locais indicados pelo ANEXO V.

Paragrafo Primeiro: As mulheres candidatas deverdo apresentar uma declaragdo
comprobatériadas atividades de Politicas para as Mulheres desenvolvidas na
instituicdo que representa conforme anexo Vou da trajetdria pessoal, quando for o
caso de representante da comunidade, conforme anexo V.

Paragrafo Segundo: A ndo comprovagdo do trabalho na érea de politicas para as
mulheres implica em nédo habilitagéo da candidatura.

Art. 7° - Outras informagdes poderdo ser obtidas na sede do CMDMG - Rua Olimpio
Pereira n181, Parada Modelo, Guapimiim/RJ ou no enderego eletronico
conselhodamulherguapi@gmail.com.

Guapimirim, 25 de fevereiro de 2021.

Mariana Gongalves Pereira
Presidente CMDMG
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CONSELHO

MUNICIPAL DOS DIREITOS

* da MULHER

DE GUAFIMIRIM

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM

CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA MULHER DE GUAPIMIRIM - CMDMG

GUAPIMIRIM

ANEXOI

CRONOGRAMA DO PROCESSO DE ELEIGAO DAS CONSELHEIRAS
REPRESENTANTES DA COMUNIDADEEDA SOCIEDADE CIVIL PARA O
MANDATO DE 2021/2023.

Calendario Eleitoral - CMDMG
Eleicdo de representantes da comunidade e sociedade civil para mandato de

ANEXO

REQUERIMENTO DE HABILITAGAO
MULHERES REPRESENTANTES DA COMUNIDADE

Vocé pode optar por preencher esta ficha onling no seguinte enderego:
https:/fforms.gle/sYdkLZfZc26h TWXUS

Senhora Presidente,

Fundamentada na disposicéo da RESOLUGAQ DO CMDMG n® 0112021 e do Edital
0172021 de convocacdo da Assembleia Pblica de Eleicdo para a escoha das
Representantes da Comunidade e Sociedade Civil para o mandato 2021/2023 do
CMDMG, venho pelo presente requerer HABILTAGAO AO PROCESSO
ELEITORALna condigdo de REPRESENTANTE DA COMUNIDADE, conforme abaixo
mencionado.

202122023
DATA ATIVIDADE
Prazo inicial para apresentar pedido de habiltagio perante a Nome:
01/03/2021 o .
Comisséo Eleitoral para as candidatas. _
Prazo inal para apresentar pedido de habiltago perante a Comissdo|  -roereso Complet
10032021 | .
Eleitoral para as candidatas.
15/03/2021  {Prazo final para analise dos pedidos de habiltagao das candidatas. Telefone: () WhatsApp ()
E Eletronico:
1610312021 Afixado do resultado as candidatas habiltadas na Casa dos nderego Efco
Conselhos. Rua Olimpio Pereira, 181 - Parada Modelo, Guapimirim ,
|dentidade: Orgéo Expedidor: UFF:
19/03/2021 | Prazo para ingressar com recurso junto & Subcomisséo de Recurso. :
PF:
2200302021 Prazp fmgl para ,|Iu|gamento de recursos e apreciagdo de
manifestacdes contrérias apresentadas.
2oy | Ahagdo oo resulado do recuso na Casa dos Consehos. RUal — yeiges ‘Condigh: [ |Eera ] Candidta e Elor
Qlimpio Pereira, 181 - Parada Modelo, Guapimirim /RJ.
31103/2021 | Assembleia Publica de Eleicdo. o ) o , .
Ocupa cargo de Diregéo ou Coordenagéo em Organizagdo da Sociedade Civil?

[ Sm [ ]N&o

Guapimirim, ~ de de 2021.

Assinatura da requerente
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ANEXO Il

REQUERIMENTO DE HABILITAGAO
DE ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL

Vocé pode optar por preencher esta ficha online no seguinte enderego:
https:/lforms.gle/9WFeknaybESTHyMWA

Senhora Presidente,

Fundamentada na disposigdo da RESOLUGAQ DO CMDMG e 01/2021 e do Edital
012021 de convocagdo da Assembleia Publica de Eleicdo para a escolha das
Representantes da Comunidade e Sociedade Civil para o mandato 202112023 do
CMDMG, venho pelo presente requerer HABILITACAO AO PROCESSO
ELEITORALna condigho de ORGANIZAGAO DA SOCIEDADE CIVIL, conforme
abaixo mencionado.

1. Dados da Instituicdo

Nome da Instituigdo:

CNPJ: Ano de Fundacao:

Endereco de Funcionamento:

Area de atuagao conforme estatuto social:

Telefone: WhatsApp:

E-mail:

2. Dados do (a) Representante Legal da Instituigéo
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ANEXO IV
DECLARACAO DE RECONHECIMENTO DE EXISTENCIA E
ATUACAO DE ORGANIZACAO SOCIAL

DECLARO, para os devidos fins, que ofa Organizagdo Social
, CNPJ

com sede (enderego)

, exerce atividades de promocao e

garantia de direitos das mulheres em Guapimirim ou de mulheres negras,

cumprindo regularmente as suas finalidadesdesde o ano de .

Descrever as atividades desenvolvidas de promogéo e garantia de direitos das

mulheres e informar quando se tratar de mulheres negras (relato resumido):

Nome completo:

|dentidade: CPF:

Telefone: WhatsApp:

E-mail.

Habilitagdo: *Condicdo: [  ]Eleitora [ ] Candidata e Eleitora

Em caso de candidatura informar abaixo qual a vaga esté sendo pleiteada:

[ ]Atagdo com Direito das Mulheres | ] Atuagdo com Mulheres negras

Guapimirim,de de 2021,

Representante da Entidade juridicamente constituida
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ANEXO 'V ANEXO VI
DECLARACAO DE RECONHECIMENTO DE ATUACAO DE Locais de entrega das fichas de habilitagdo para participar da
REPRESENTANTE DA COMUNIDADE Assembleia de Eleicdo do CMDMG para mandato de 2021 a 2023,
(caso tenha enviado a ficha online ndo ¢ necessdrio entregar a ficha
impressa)
Eu, , Tesidente e
domiciliada em ,
Docurento de dentidade N DECLARD o Enderego
com Lechmenlo de lientdade N ,para 08 Formulério Online para htps:forms glelsYKLZEZc26HTWXUS
devidos fins, que exerco atividades de promogdo e garantia de direitos das representantes da Comunidade
mulheres em Guapimiim, Formulario Online para hitps://forms.gle/YWFeknaybESTHyMWA
representantes de Organizagdes
Sociais
D fidades d idas d . i de direios d Conselho Municipal dos Direitos  Rua Olimpio Pereira, 181 - Parada Modelo,
escrever as atividades desenvolvidas de promogéo e garantia de direitos das das Mulheres de Guzpimirim GuapimiimRJ
mulheres (relato resumido): CRAS - Centro de Referénciade ~ Rua Jodo Seixas Junior, n° 342 - Centro,
Assisténcia Social Faustina de Guapimirim-RJ
Souza Fonseca

CRAS - Centro de Referéncia de  Estrada Antnio Raposo Tavares, n° 152 Lote 19,
Assisténcia Social Maria ~ Quadra. 34 - Vale das Pedrinhas, Guapimirim-RJ
Mercedes R. de Carvalho

CRAS - Centro de Referénciade  Rua Praianos, n° 875 - Jardim Guapimirim,

Assisténcia Social Paulo Guapimirim-RJ
Antdnio Xavier Daim
CREAS - Centro de Referéncia  Av. Dedo de Deus, n° 342. Centro, Guapimirim-
Especializado de Assisténcia RJ

Social Prof®. Leontina Cardoso

ESF - Parada Modelo End.. Estrada Rio Friburgo km 0, SIN. Parada
Modelo
ESF - Status R. B Lote Granja Cadete Fabres, N° 642. Status
ESF - Quinta Mariana Rua Petrdnio Pacinto, N° 1.032. Quinta Mariana
ESF - Parque Santa Eugénia  Rua Afonso Penna, SIN. Parque Santa Eugénia
ESF - Orindi Rua da Silvana, SIN. Orindi
ESF - Vale das Pedrinhas Rua 2, SIN. Vale das Pedrinhas

Representante da Comunidae
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EDITAL - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - EDITAL N 01/2021

A Prefeita do Municipio de Guapimirim/R, pessoa juridica de direito pblico CNP)
n?39547500000183, no uso das atribuigdes legais e no uso de suas atribuigdes legais e de
acordo com os artigos 224 e seguintes da LC 003/2014, regulamentados através da Lei
1160/19, especialmente no disposto em seu artigo 12, §2¢, XV, em conformidade com a
previsdo orcamentaria, faz saber que estdo abertas as inscrigdes para o PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO, destinado a contratagdo de profissionaisem carater temporario e
de excepcional interesse plblico, com vagas imediatas e cadastro reserva, para atuacdonas
atividades coleta de residuos sdlidos e servigos de varrido, capina, raspagem, rogada e
pintura de guias em logradouros publicos; na funcdo de Coletor de lixo domiciliar, Varredor
de rua - Gari, Operador de Rocadeira, Trabalhador de servicos de limpeza e conservagdo
de areas plblicas;que reger-se- pelas normas dispostas no presente Edital,

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES:

11 - 0 Processo Seletivo Simplificado serd realizado na cidade de
Guapimirim/R) e tera como responsavel pela operacionalizagdo a Comissdo Organizadora
instituida pela Portaria n°472de 26 de fevereiro de 2021e regido pelas disposigdes do
presente Edital;

1.2 - As nomenclaturas dos cargos, a quantidade de vagas, do cadastro de
reserva, 05 requisitos minimos, as atribuides, o salario basico e todas as demais
informacdes sobre o perfil exigido para o preenchimento das vagas, estdo dispostas
nosanexos | e Il deste edital;

13 -0 Processo Seletivo Simplificado consistird em 02 (duas) etapas e visaao
recrutamento de pessoas para a contratagdo porl2 (doze) meses, prorrogavel por mais 12
(doze) meses.

2. DARESERVA DE VAGAS AOS (AS) CANDIDATOS (AS) COM DEFICIENCIA E/OU
NEGROS (AS) E PARDOS (AS)

2.1 - 0 presente Processo Seletivo garante a reserva de vagas para pessoas
com deficiéncia, desde que a deficiéncia ndo impega a realizagdo das atribuices dos
cargos descritas no Anexo Il, em atendimento ao art. 37, VIIl, da Constituicdo Federal, da
Lei Federal n? 7.853/89 a reserva de vagas para pessoas negras e pardas, conforme
previsto na Lei n2 12.990/2014 e da Lei Municipal n? 813/14.

2.2- Durante o preenchimento do Formulario de Inscrigdo, o (a) candidato(a),
que pretenda fazer uso das prerrogativas que hes sdo conferidas pela legislacdo, devera
marcar a op¢do de que deseja concorrer as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia
efou as vagas reservadas aos(as) candidatos(as) negros(as) e pardos (as), conforme o
aso.
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23 - £ de exclusiva responsabilidade dofa) candidato(a) a opgdo e o
preenchimento no Formuldrio de Inscrigdo da AUTODECLARAGAO para concorrer &
vagas reservadas as pessoas com deficiéncia efou as vagas reservadas aos(as)
candidatos(as) negros(as) e pardos (as}, conforme o caso.

24 - A afericdo da veracidade da autodeclaragdo de pessoa com deficiéncia
sera realizada no momento da contratagdo e considerara, presencialmente, as
informacdes constantes no laudo médico original ou cdpia autenticada, emitidos nos
(ltimos 12 doze) meses anteriores, a ser apresentado pelo(a) candidato(a), devendo ser
redigido em letra legivel e dispor sobre a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia da qual
0(a) candidato(a) & portador(a), com expressa referéncia ao codigo de Classificagdo
Internacional de Doenca-CID, citagdo do nome do(a) candidato(a), carimbo indicando o
nome, nimero do CRM ¢ a assinatura do(a) médico(a) responsavel por sua emisséo.

25 - A afericdo da veracidade da autodeclaracdo de pessoa negro(a) ou
pardo(a) serd realizada no momento da contratacdo e considerard, presencialmente, tdo
somente, 0s aspectos fenotipicos dos(as) candidatos(as).

26 - Ndo ocorrendo inscrigdes e avaliagdes satisfatdrias suficiente ao
nimero de vagas reservada para candidatos portadores de deficiéncia, negros e pardos,
a5 Vagas serdo ocupadas por candidatos concorrentes a vagas de ampla concorréncia,
sendo respeitada a ordem de classificagdo.

3. DASINSCRICOES:

3.1 Ainscricdo para o Processo Seletivo sera gratuita;

3.2- As inscrigdes serdo efetuadas conforme cronograma constante no Anexo Il
deste Edital, no horario de 9h as 16h, nas dependéncias da Escola Municipal Professora
Acdcia Leitdo Portella, Endereo: Rod. Rio-Teresdpolis, Km 107 - Parada Modelo,
Guapimirim - RJ, 25940-000, Guapimirim/R).

3.3 Ainscricao do candidato implicara no conhecimento e aceitago das normas
e condicdes estabelecidas neste Edital, as quais ndo poderd alegar desconhecimento.

3.4 A Inscricdo devera ser efetuada para apenas uma das fungdes ofertadas
pela Secretaria Municipal De Obras e Servigos Pdblicos, constantes no anexo | deste Edital.

3.5 Ainobservancia do subitem anterior acarretard na imediata desclassificagdo
do candidato.

3.6 0 candidato devera atentar-se para o anexo ll deste Edital, no que se refere
a0 dia da nscricdo de seu cargo, ndo sendo admitida a inscrigdo em dia diverso.

37 0 Candidato deverd comparecer ao local com a FICHA DE
ISNCRIGAQ/CURRICULO, Anexo X, devidamente preenchida,

4, DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO:

4.1-Ser brasileiro nato ou naturalizado;
4.2- Ter, na data da admissdo, idade minima de 18anos;

4.3-Possuir escolaridade e habilitagdo legalcorrespondente a0  nivel
exigidoparacada cargo;
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44- Ndo ter sido demitido “a bem do servico plblico”, nas esferas
municipal,estadual e federal.
4.5-Gozar de boa salde fisica e mental.

5. DADOCUMENTACAO PARA A INSCRICAO:

5.1- Documento de identidade oficial com foto (original e xerox);

5.2- CPF (original e xerox);

53- 1Foto3x4

54- Titulo de Eleitor (original e ¥erox);

5.5- Comprovante de residéncia (original e xerox);

5.6- Diploma ou Certificado de conclusdo da escolaridade (original e ¥erox),
quando o cargo pleiteado exigir;

5.7- Certificados de Conclusdo de cursos de aperfeicoamento na drea
pretendida;

5.8- Certiddo de Nascimento, Casamento, Unido Estavel ou Divorcio;

59- Certiddo de Nascimento dos dependentes menores de 21 anos de idade;

5.10- Curriculo(ficha de inscricéo) com foto, comprovando as atividades nele
referidas, devidamente preenchido;

5.11- Ficha de inscricdo preenchida e assinada pelo candidato;

5.12- Para pessoas com deficiéncia, devera apresentar laudo médico, atestando
a espécie e 0 grau ou o nivel da deficiéncia, com referéncia ao codigo correspondente a
Classificagdo Internacional de Doengas - CID (original & xerox). O laudo médico devera ser
referente aos (ltimos 12 (doze) meses (caso a deficiéncia seja temporaria).

) Adeclaracdo falsa ou inexata dos dados constantes na ficha de inscrigdo,
bem como a apresentagdo de documentos falsos ou inexatos, determinard o cancelamento
imediato da inscricdo e a anulagdo de todos os atos decorrentes em qualquer época,
sujeitando-se o requerente a acdo penal.

] Serdo considerados documentos de identidade oficial: cédula oficial de
identidade (RG), carteira de trabatho e previdéncia social, certificado de reservista com
foto, carteira de motorista com foto e passaporte.

) As inscrigdes que ndo satisfizerem as exigéncias contidas neste Edital
serdo indeferidas de forma fundamentada, por ato da Comisséo Organizadora do Processo
Seletivo;

V) Apds a data e hordrio fixados para o recebimento das inscrigdes, ndo
serdo admitidas quaisquer outras, sob qualquer condicdo ou pretexto.

6 DOPROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

6.1- O presente Edital, bem como seus respectivos anexos, estara disponivel
no site do municipio www.guapimirim.rj.gov.br e em Jornal de grande circulagdo;

6.- 0 processo Seletivo Simplificado de que trata este Edital, serd realizado
em duas etapas, com pontuagdo maxima de 100 (cem) pontos, obedecendo aos seguintes
itens:

6.3- Andlise Curricular de Titulos e experiéncias profissionais, comprovada
através da avaliagdo de Curriculo (ficha de inscricdo), valendo no maximo 60 (sessenta)
pontos, conforme pontuagdo elencada no Anexo VII;

6.4-  Entrevista Presencial com pontuagdo maxima de 40 (quarenta) pontos.

7 DAANALISE CURRICULAR

7.1- A Andlise Curricular compreende a avaliagdo dos titulos e das
experiéncias profissionais apresentados, devendo a ele serem anexados:

7.1.1- Cdpias de todos os titulos apresentados junto aos originais;

7.1.2 - Copias, acompanhadas dos respectivos documentos originais, da
comprovagdo de experiéncia de trabalho na drea de atuagdo pleiteada;

7.13 - A Avaliacdo curricular sera procedida por meio de pontuacBes pre-
estabelecidas no Anexo VII.

7.2- A comprovagdo da experiéncia de trabalho no exercicio da drea de
atuacdo pretendida devera ser fornecida atraves dos seguintes itens:

7.2.1 - Documento emitido e assinado pelo departamento de Recursos
Humanos, ou orgdo competente, quando de outros municipios, ou empregador da
iniciativa privada.

7..2 Copia, acompanhada do original, da carteira profissional, constando o
inicio e o término da experiéncia de trabatho, quando se tratar de empregado de inciativa
privada, neste caso, deverd ser entregue cdpias da CTPS onde constam dados do
Candidato;

13- Somente serdo aceitos os titulos em drea de conhecimento
correspondente ou correlata a fungdo em que o candidato estiver inscrito neste processo
Seletivo Simplificado;

7.4- Sera atribuida nota zero ao candidato que ndo entregar os documentos
na forma e no prazo estipulados no Edital para andlise curricular ou ndo apresente a
comprovacdo da qualificagdo exigida para a funcdo pretendida;

7.5- Tornar-se-d0 sem efeito documentos rasurados, ilegiveis, emitido por
instituicdo ndo regulamentada ou com validade expirada;

7.6~ Aapresentacdo de quaisquer documentos falsos ou alterados no total ou
em parte, acarretara na desclassificagdo do candidato;

1.7- 0s certificados apresentados no ato da inscricdo so poderdo ser
utilizados uma Unica vez;

7.8- Aavaliacdo curricular atingira o valor maximo de 60 (sessenta) pontos;

79- 0 candidato deverd atingir o nimero minimo de 10 pontos na andlise
curricular, para se tornar apto a convocacdo para entrevista,
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8  DAENTREVISTA PRESENCIAL

8.1 AEntrevista presencial com pontuagdo maxima de 40 (quarenta) pontos,
sera procedida por meio de um questionrio técnico referente a cada drea de atuagdo, com
critérios estabelecidos no anexo VI, pela Comissdo organizadora deste Certame e conforme
cronograma constante no anexo IV,

9 DAREALIZACAQ DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

9.1+ 0.andamento do processo seletivo seguira o cronograma estabelecido no
Anexo VIll do presente Edital,

10 DACLASSIFICACAQ FINAL

10.1- A Classificacdo final dos candidatos serd feita em fundo do somatério
dos pontos obtidos da Andlise Curricular e da Entrevista Presencial, em ordem decrescente
de pontos;

10.2- Ocorrendo empate no total de pontos, o desempate dar-se 4 pelos
critérios abaixo enumerados, tendo preferéncia sobre os demais, o candidato que:

10.2.1 Obtiver maior pontuacdo de tempo de atuacdo(experiéncia) na area da
fungdo requerida;

10.2.2 Obtiver maior pontuagdo no quesito titulos na area de atuacdo da
fungdo requerida;

10.2.3 Obtiver maior tempo de experiéncia, na fundo, no setor publico; outiver
maior idade, considerando dia, més e ano.

11 DOSRECURSOS:

11.1- Caberd recurso, desde que devidamente fundamentado, da Andlise
Curricular, a Comissdo Organizadora do Processo Seletivo, situada na nas dependéncias da
Escola Municipal Professora Acacia Leitdo Portella, Endereco: Rod. Rio-Teresdpolis, Km 107
- Parada Modelo, Guapimirim - RJ, 25940-000, Guapimirim/R).Modelo de recurso,Anexo V.

11.2- Os recursos a serem interpostos ndo terdo efeito suspensivo e deverdo
ser feitos no periodo indicado no cronograma - Anexo VIl deste edital.

11.3- Ndo serdo aceitos recursos via postal, via fax ou correio eletronico.

114- Serdo preliminarmente  indeferidos  recursos  intempestivos,
inconsistentes, que estejam fora de qualquer uma das especificagGes e/ou ndo atendam as
exigéncias estabelecidas neste edital.

11.5- Ndo serdo analisados recursos sem instrucdo e fundamentagdo;

11.6 0 Recurso devera ser inerente ao candidato recorrente e, ndo se admitird,
em nenhuma hipdtese, a complementacdo de documentagdo que ndo fora entregue no ato
dainscricdo;

11.7 Havendo alteragdo no resultado parcial do Processo Seletivo, em razdo do
julgamento de recursos apresentados a Comissdo, sera publicado o resultado final com as
alteragdes que se fizerem necessarias conforme o cronograma do anexo VIII.

12 DACONTRATACAQ

12.1 Apds a Homologagdo do Resultado Final do Processo Seletivo
Simplificado, os candidatos classificados serdo convocados através de Edital de Convocagdo
especifico, por ordem rigorosa de pontuacdo e classificagdo final, a ser divulgado em jornal
de grande circulagoe no site do municipio www.guapimirim.rj.gov.br

12.2 A Contratacdo tempordria dar-se-d através de Termo de Contrato
assinado entre as duas partes, pelo periodo de até 12 (doze) meses, prorrogavel por igual
periodo.

13 DASDISPOSICOES FINAIS:

13.1 A aprovacdo do candidato no processo seletivo ndo gera direito a
nomeagao, que dependera da conveniéncia e oportunidade da Administracdo Piblica
Municipal.

132 Em qualquer momento do Processo Seletivo Simplificado ou apds a
realizado do mesmo, caso sejam detectadas omissdes ou inverdades nas informacdes
prestadas na ficha de inscricdo e/ou em quaisquer documentos apresentados, ou, havendo
descumprimento dos pré-requisitos estabelecidos para inscrido, o candidato serd
automaticamente eliminado do processo ou tera seu contato sumariamente cancelado,
sem prejuizo das acBes de natureza administrativa, civel e criminal cabiveis.

a. O presente edital poderd ser cancelado ou alterado de acordo com os
interesses da Administracdo, ndo gerando para tanto nenhum direito adquirido aos
candidatos.

b. £ vedada a contratagdo de profissional pertencente ao quadro de vagas
permanente do municipio.

¢. £ vedada a Contratagdo de profissional que for servidor publico em
exercicio de cargo em comissao ou fungdo gratificada ou estiver em exercicio de mandato
eletivo ou com registro oficial de candidatura para qualquer destes cargos.

d. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Pablicos.

Guapimirim, 01 de margo de 2021,

Marina Pereira da Rocha Fernandez
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Prefeita ANEXO I
ANEXO|

15 DOSREQUISITOS, ATRIBUICOES E CARGA HORARIA DOS CARGOS:

14 DO NUMERO DE VAGAS, PRE-REQUISITOS, CARGA HORARIA, CADASTRO RESERVA

EREMUNERACAO:
15.1- Cargo: Coletor de Lio Domiciliar
Fungdo Pré- | CH | AC |P(D| Cotas | CR | Remuneracdo Requisitos: Alfabetizado

Requisitos (Carga Hordria: 40 horas semanais.
Coletor de lixo| Affabetizado | 40 | 24 | 02 | 06 10| RS1.200,00 Atribuigdes: Executar, sob supervisdo, tarefas bracais simples, que ndo exijam
domiciliar conhecimentos ou habilidades especiais. Os trabalhadores nos servicos de coleta de
Varredor de rua | Afabetizado | 40 | 60 | 04 | 16 | 20 | R$1.20000 residuos domiciliar devem trabalhar nos caminhdes de lixo, quando deverdo coletar os
~Gari residuos domniciliares e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservagao de dreas
Operador  de | désérieou | 40 | 18 | 2| 5 | 10 | RS126000 publicas.
Rogadeira ano do Ensino

Fundamental 15.2 - Cargo:Varredor de Rua
Tra?alhador de| Alfabetizado | 40 | 15 | 1 | 4 10| R91.200,00 RequistosAfabetizado
s‘erwgos b Carga horéria: 40 horas semanais.
impez . ‘ Atribuicdes: Executar, sob supervisdo, tarefas bracais simples, que ndo exijam
consenvado g conhecimentos ou habilidades especiais. Os trabalhadores nos servicos de limpeza e
teas s conservacdo de dreas plblicas devem preservar as vias publicas, varrendo calcadas,

. sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja posteriormente coletado.
C.H.: Carga Hordria Semanal

AC: Vaga de Ampla Concorréncia

PCD: Viaga para pessoa com deficiéncia
Cotas: Vaga para Cotas de Negros e Pardos
(R: Cadastro de Reserva

15.3 -Cargo: Operador de Rogadeira

Requisitos:Declarado de conclusdo do 52ano do Ensino Fundamental.

Carga horaria: 40 horas semanais.

Atribuigdes:Os trabalhadores nos servicos de limpeza e conservacdo de dreas publicas,
especificamente na operagdo de roadeira, preservando as vias publicas, calcadas, sarjetas
e demais areas piblicas, zelando pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas
de risco e de trabalho.

15.4 - Cargo: Trabalhador de servigos de limpeza e conservagdo de areas publicas
Requisitos: Alfabetizado

Carga horaria: 40 horas semanais.

Atribuigdes:Executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais, tais como limpeza de ruas, parques e jardins,
limpeza de redes de esgoto e drenagem, ralos, caixas de passagem e hocas-de-lobo, capina
de terrenos, vias urbanas e estradas vicinais, transporte de materiais de construgdo,
moveis, equipamentos e ferramentas, carga e descarga de veiculos. Auxiliar no preparo de
argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspeco, bocas-
de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras
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ANEXO I
16 CRONOGRAMA DA INSCRICAO:
Cargo Periodo
Coletor de Lixo Domiciliar 04205 de marco de 2021 das 9:00 as
16:00h
Varredor de Rua - Gari 04205 de marco de 2021 das 9:00 as
16:00h
Operador de Rogadeira 04205 de marco de 2021 das 9:00 as
16:00h
Trabalhador de servios de limpeza e 04205 de marco de 2021 das 9:00 as
conservagdo de areas publicas 16:00h
ANEXO IV
17 CRONOGRAMA DA ENTREVISTA
Cargo Data

Coletor de Lixo Domiciliar

08 de marco de 2021 das 9:00 as 16:00 h

Varredor de Rua - Gari

09 de marco de 2021 das 9:00 as 16:00 h

Operador de Rogadeira

10 de marco de 2021 das 9:00 as 16:00 h

Trabalhador de servios de limpeza e
conservacdo de reas pablicas

11 de marco de 2021 das 9:00as 16:00 h

BIO GUAPIMIRIM 89

ANEXOV

INTERPELACAQ DE RECURSO AQ PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 001/2021

N.2 DA INSCRICAQ:
NOME DO CANDIDATO:
CARGOPRETENDIDO:
JUSTIFICATIVA:

DATA;
ASSINATURA DO CANDIDATO

ANALISE DO RECURSO:

DEFERIDO INDEFERIDO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE DO RECURSO
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ANEXO VI

19 DOS CRITERIOS PARA ENTREVISTA PARA TODOS O NIVEIS E CARGOS

ANEXO VI

21 DO CRONOGRAMA E DA REALIZACAO DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DIAS LOCAL E HORARIO
Inscrigdo e entrega de De 04 a 05 de margo de
documentagao 2021 Escola Acdcia Leitdo

Entrevista De 08 a 11 de marco de TPortelIIa I_ R‘I’(d‘ ';':;7
. eresdpolis, Km 107-
Pontuagéo . 201 Parada Modelo,
Conhecimentos Gerais do Municipio 10 Resultado Parcial 15 de margo de 2021 Guapimirim
Dominiod huiches d 1 Interpelagdo de Recurso 16 de margo de 2021 Das 9h 3s 16h
ominio das atriouigoes do cargo 0 Resultado Final 18 de marco de 2021
Prética no cotidiano/Estudo de casos 0
TOTAL 40
ANEXO IX FOT0
3X4
22 FICHA DE INSCRICAO/CURRICULO
FICHA DE INSCRIGAO/CURRICULO
Processo Seletivo Simplificado - Edital N.201/2021
CARGO: | N2 Insc.:
VAGA PARAPCD: ( JSIM  { INAO
ANEXOVII COTA: VAGA PARA NEGROS E PARDOS ( )SIM  { NAO
NOME: [ SEXO: ( )M JF
ENDERECO:
CoMP: |BAIRRO:
20 DOS CRITERIOS PARA AVALIACAO CURRICULAR PARA TODOS 0S NIVEIS E CARGOS & JuR IMUNICHO: JESTADC:
L) [CEL:()  |DATANASC:
ESTADO CIVIL: {JSOLTEIRO ()CASADO (JDIVORCIADO ( JUNIAO ESTAVEL (JOUTROS
E-MAIL:
GRAU DE INSTRUCAO:
CPF: | PIS/PASEP: |EMISSAO:
Pontuagao RG: |EMISSEO: [ORGAOEMISSOR: | UF:
Experiéncia profissional (Carteira de | 10 pontos para cada ano de trahalho cs: ISERE [EMISSAQ:|UF:
- TITELEITOR: |ZONA: |SECAO: | EMISSEO:
Trahalho Profissional - CTPS ou documento MNP o
emitido e assinado pelo departamento de CERT, MILITAR: IRESERV/DISPENSA: |DT.VALIDADE:
Recursos Humanos, ou drgdo competente, UF: | DATADAEXPEDICAO: | REGIAOMILITAR:
o NACIONALIDADE: [NATURALIDADE: |UF:
quando de outros municipios, ou da NOME DO PA:
iniciativa privada). NOME DA MAE:
Documentagdo Andlise Curricular: Titulos e Experiéncias — Relacionar e Anexar Cdpias:
1
TOTAL 60 pontos: Pontuagdo maxima 2
3
4
5

Guapimirim:  de de2021,

Ass. DO CANDIDATO:

COMPROVANTE DE INSCRIGAO

Processo Seletivo Simplificado - Edital N.201/2021

CARGO: | N2 Insc.:

NOME:

Guapimirim: ~ de de 2021. |Ass.Membro da Comissao:
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