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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATIS Sq!
Estado do Rio de Janeiro
Gabinete do Prefeito

MENSAGEM DE N.° 018 DE 22 DE JUNHO DE 2021

Ao

Excelentissimo Senhor:

Presidente da Camara Municipal de Quatis
JOSE JADENILSO DA SILVA

Nesta

Exmo. Senhor Presidente,

Tenho a honra de dirigi-me a V. Exa. e a seus insignes Pares para
submeter a consideragdo dessa Colenda Camara o incluso Projeto de Lei
Complementar, cuja ementa “DISPOE SOBRE A REFORMA NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO GOVERNO MUNICIPAL DE QUATIS, ESTABELECE AS
DIRETRIZES, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Assim, se faz a presente mensagem, para na forma regimental, do artigo
67 da Lei Organica Municipal c/c o inciso II, do artigo 289 do Regimento Interno desta
Casa Legislativa, solicitar a apreciagdo do incluso PROJETO DE LEI sob o REGIME
DE URGENCIA, conforme justificativa anexo.

Diante dos fatos mencionados, e fundamentagédo legal apresentada,
submeto a V. Ex® e a essa Egrégia Casa Legislativa o presente Projeto de Lei
Complementar para que oportunamente, seja apreciado e votado, reafirmando a
todos os Edis protestos de elevada estima e profundo respeito.

Respeitosamente,

Rua: Prof°. Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270
E-mail: gabinete@quatis.rj.gov.br
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JUSTIFICATIVA

O projeto foi iniciado no ano de 2020, a partir dos Inquéritos do Ministério Publico
de n°147/2013, 059/2014, 050/2017.

Os inquéritos apuravam diversas irregularidades, ilegalidades e ainda, a
inconstitucionafidade da Lei Complementar n° 005/2010, atualmente em vigor.

A inconstitucionafidade parcial da Lej Complementar n° 005/2010, foi declarada
nos autos do Processo Judicial, ADI no° 0031200-642016.8.19.0000, julgamento em 21 de
Agosto de 2017, sob a relatoria da Desembargadora Odete Knaack De Souza, a decisdo
declarou a fnconstitucionalidade:

a) Dos 71 cargos em comisséo de simbolo CCS5;

b) Dos 21 cargos em comissio de simbolo CC3:

c) A lnconstitucionalidade da Divisdo de Assuntos Juridicos e Defesa do
Consumidor, no ambito da PGM:;

d) lnconstituciona!idade do art. 118, Caput e paragrafo Unico, vez que cria
funcées gratificadas e nao define atribuicdes,

gerou, desde o transito em julgado, a obrigacdo ao Executivo Municipal de correcao dos
pontos declarados inconstitucionais.

Ante a inércia do Executivo, e ainda, como ja mencionado por outros pontos de
irregularidade oy mau funcionamento da maquina publica, os inquéritos administrativos
foram gerados, que culminaram na assinatura do Termo de Ajustamento de Conduta - TAC
em setembro de 2020, junto 3 12 Promotoria de Justica do Nucleo de Tutela Coletiva de
Resende RJ, ora anexo, que ficou definida a necessidade da apresentacio deste Projeto de
Lei, nos termos ora definidos, e outras obrigacées ao Executivo Municipal.

Com a nova gestao, alguns ajustes foram realizados no Projeto de Lei, frise-se
Sem acarretar aumento de despesa, e mediante anuéncia e répactuacdo do TAC junto ao
Ministério Publico, cujo termo aditivo Segue anexo.

Os ajustes colocados no texto da Lei, além de revisar alguns €rros materiais,
ainda reorganizoy algumas Secretarias, com fito de dar maior eficiéncia a Maquina Publica.
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Nesta esteira, em analise de outros vicios e incongruéncias de outras
legislagdes, buscou, neste texto, acertar as normas que, ao olhar da comissao, estariam de
alguma forma equivocadas, homologadas por este subscritor.

A reducdo de cargos em comiss&o, além de ja estar pactuada no TAC, ante a
inconstitucionalidade declarada, mostrou-se imperiosa, uma vez que seria o Unico caminho
para manutencdo das contas publicas e possibilidade de criacdo de novos cargos efetivos,
como por exemplo, médicos, professores, enfermeiras e outros igualmente essenciais aos
servicos e politicas publicas, afetos a toda a populacéo.

Outros aspectos alterados, visaram a adequagéo da estrutura administrativa as
novas tendéncias de gestao, seja do ponto de vista operacional como estrutural. Operacional
no sentido de manter os cargos realmente necessarios que ndo sao passiveis de
terceirizacéo, e estrutural no sentido de criagéo e aprimoramento dos érgéos publicos para
as finalidades administrativas.

Ainda como exemplo de aprimoramento estrutural, a necessidade de
implementacao e operacionalizacdo de ouvidoria, e 6rgdo de auditoria no ambito da
Controladoria Geral do Municipio, por determinacéo do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro.

Neste mesmo sentido, em atencéo as determinagées legais e inquéritos junto ao
Ministério Publico, foram estruturados os 6rgaos de Coordenagao para descentralizacdo dos
Fundos Municipais de Educacéo e Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Registre-se ainda que a descentralizagcdo dos Fundos, além de ser uma nova
tendéncia administrativa, que permite melhor controle e repasse das receitas e despesas,
foi, no caso do FME, determinada em sede judicial e tem urgéncia para implementaco, além
de ser condig&o para o recebimento de verbas especificas.

Vale mencionar por fim que a Estrutura vigente conta com dezessete
Secretarias.

No projeto foram reduzidas para quinze Secretarias, sendo que as principais
mudancas foram a reunido das Secretarias Municipais de Esporte e Lazer e Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, sob a nova nomenclatura de Secretaria Municipal de
Cultura, Esporte e Turismo: também reunidas as Secretarias Municipais de Desenvolvimento
Rural e Secretaria Municipal de Trabalho e Renda, sob a nova nomenclatura de Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdémico Urbano e Rural.

Ademais. houve o rebaixaments da Secretaria Municipal de Transportes em
Coordenadoria, e elevacdo do Departamento de Licitagbes em Secretaria Municipal de
Licitagbes, Compras e Contratos.

A necessidade de uma Secretaria Municipal de Licitagdes, Compras e Contratos
se revelou importante vez que o atual departamento esta extremamente sobrecarregado,
uma vez que todas as licitages do Municipio sdo executadas por um unico 6rgao, e, a fim
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de dar melhor fluidez e eficiéncia, a elevagio do 0rgdo & Secretaria, podera dar mais
celeridade e autonomia para os procedimentos.

As demais pastas e secretarias foram mantidas com pequenos ajustes técnicos
verificados pela comissio para melhor desempenho de suas atribuicdes e competéncias.

Merece destaque ainda, as melhorias operacionais do Projeto, que contemplam
em especial os cargos de Auditores Fiscais, a fim de concretizar a correta e eficiente
arrecadacao do Municipio, falha atualmente, dentre outros motivos, ante a fiscalizacao
deficiente, por falta de pessoal.

Importante destacar ainda, que, foram revistas as Funcdes Gratificadas, a serem
estabelecidas por meio de percentual, com fito de evitar a defasagem dessas, bem como
valorizar os servidores efetivos municipais.

E houve a criagio de Func¢dées Gratificadas Especiais, que d3o em grau superior
a valorizagdo de fungdes especificas conforme as necessidades da Gestédo Municipal.

Ainda em atengéo ao pactuado no TAC, foi determinado o percentual de 20% de
Ocupacdo dos cargos em comissdo por servidores efetivos, com ocupacédo gradativa a cada
ano de 5%, culminando em 20% ao final de 04 anos. A medida visa atender o comando do
art. 37, V da Constituicao Federal, a fim de dar continuidade ao servigo publico e dar
protagonismo ao servidor de carreira na gestdo municipal, in verbis:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

()

V - as fungées de confianga, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissao, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos
condicdes e percentuais minimos previstos em Jei destinam-se
apenas as atribuigées de dire¢do, chefia e assessoramento;

Como dito alhures, o projeto nao implica em aumento de despesa com pessoal,
haja vista que além de reduzir cargos em comissao, de igual forma, pde em extincdo diversos
cargos efetivos, que por anslise de experiéncia de outros municipios, e diversos estudos,
podem ser terceirizados, o que traduz em maior eficiéncia e reducéo de gastos publicos,
além de desonerar o Regime de Previdéncia Préprio do Municipio.

Para o calculo do impacto financeiro, foi considerado todo o custo de pessoal
previsto nas legislacées vigentes, em sua quantidade maxima, subtraido o custo de todos
0s gastos de pessoal — cargos e fungdes — previstos neste Projeto de Lei.
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Sem mais para 0 momento e certos de contarmos com o apoio dos nobres edis
na aprovagao do referido projeto, reiteramos votos de elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,
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DECLARAGCAO DE ADEQUACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRO
(Inciso I, art. 16, Lei Complementar n°® 101/2000)

FONTE DE CUSTEIO: Dotagbes orgamentarias anuais consignadas.

Na qualidade de ordenador de "despesas" do Poder Executivo do Municipio de
Quatis, RJ, declaro, para os efeitos do inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n°® 101 - Lej
de Responsabilidade Fiscal, que a despesa da reestruturacdo da estrutura administrativa do
Municipio adequagdo Orcamentaria e financeira com a Lei Orgcamentaria Anual, nio
afetando ao equilibrio das contas publicas, sendo a fonte de custeio das despesas as
Dotagbes orcamentarias anuais consignadas.

Gabinete do Prefeito, de junho de 2021.

LVES D’ELIAS

Prefeito/de Quatis
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

O Prefeito Municipal de Quatis, na forma do art. 112 § 19, I, a, b, ¢ da Constituicdo
Estadual, aplicada pelo Principio da Simetria a Lei Organica do Municipio, bem como
do Art. 98-A da Lei Organica Municipal, no uso de suas atribuicdes, envia o presente
Projeto de Lei Complementar para apreciacéo desta ilustre Casa:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° de de 2021.

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

TITULO |
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° - A Administracdo Municipal sera organizada e estruturada tendo como
Principios Fundamentais a eficacia operacional, o compromisso ético, a
transparéncia das ac¢fes e a fluidez necessaria para a interlocu¢do permanente com
o cidad&o.

Art. 2° - A Chefia do Poder Executivo € exercida pelo Prefeito Municipal,
devidamente instrumentalizado pela estrutura organizacional da Administracéo,
observados os ditames da Lei Organica Municipal.

Art. 3° - O Organograma Funcional do Municipio é representado pelo conjunto de
Secretarias; Orgéos Auxiliares de Assessoramento e Controle; Orgdos Colegiados
de Assessoramento Técnico e Orgdos da Administracdo Indireta, devidamente
detalhados nos Capitulos subsequentes, estruturados para o fiel cumprimento dos
Principios Fundamentais ora estabelecidos.

Assinado Digitalmente por: ALUISIO MAX ALVES D ELIAS:08831281798
Data: 2021.06.23 10:09:33 -03:00
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CAPITULO I
DOS OBJETIVOS PERMANENTES

Art. 4° - As acdes de Governo terdo como Objetivos Permanentes:
| - A promocao da qualidade de vida do cidadao de Quatis;
Il - A interlocucdo permanente com a sociedade;

Il - A busca da coesdo municipal pela gestdo integradora das regides mais
afastadas do nucleo urbano principal;

IV - A projecao do Municipio no contexto Regional e Estadual;

V - A ampliacdo da capacidade de atrair investimentos publicos, privados e
internacionais;

VI - O equilibrio permanente das financas municipais.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 5° - A acdo do Governo Municipal se orientara no sentido de desenvolvimento
do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados a populacdo, mediante
planejamento de suas atividades.

8§ 1° - O Planejamento Municipal estabelecera prioridades de atendimento as
demandas sociais e de desenvolvimento do municipio realisticamente confrontadas
com a viabilidade técnica e financeira de sua execucao.

§ 2° - O planejamento das atividades da Administracdo Municipal sera feito atraves
da elaboracdo e manutencao atualizada dos seguintes instrumentos:

| - Plano de Governo e de Desenvolvimento Municipal;
Il - Plano Diretor;

Il - Programa de Desenvolvimento Rural,

IV - Plano Plurianual,

V - Diretrizes Or¢camentarias;

VI - Orcamento Anual;

VII - Planos e Programas Setoriais.
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8§ 3° - A elaboracdo e a execucdo do planejamento das atividades municipais
guardardo consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos
orgaos da Administracdo Publica Federal.

Art. 6° - Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal deverao resultar do
conhecimento objetivo da realidade do Municipio de Quatis, em termos de
problemas, limitacdes, possibilidades e potencialidades, e compor-se-do de
diretrizes gerais de desenvolvimento, definindo objetivos, metas politicas globais e
setoriais da Administracdo Municipal.

Art. 7° - O Prefeito Municipal deve, através das Secretarias Municipais, Procuradoria
e Controladoria Geral, conduzir o processo de planejamento institucional e induzir o
comportamento administrativo do Executivo Municipal para a consecucdo dos
seguintes objetivos:

| - coordenar e integrar a(s) acao(6es) local com a do Estado e da Uniao;

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

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servi¢os
publicos.

Art. 8° - As acdes governamentais deverdo buscar permanentemente a integracao
intersetorial de forma a alcancar, por meio da transversalidade do agir, a
maximizacao de beneficios face aos investimentos realizados.

Art. 9° - A Administracdo Publica Municipal podera, sempre que viavel, realizar
parcerias com entidades sociais de inquestionavel idoneidade e com a sociedade
civil organizada, de forma a incorporar suas capacidades operacionais, o potencial
realizador das mesmas, buscando a descentralizacdo das acbes e estimulando a
construcéo da cidadania, na forma da Lei.

Art. 10 - A Chefia do Poder Executivo podera, mediante autorizacao legislativa,
transferir, sempre que considerado util ao Municipio, os servicos e atividades néo
exclusivos de Estado, para entidades qualificadas como Organizagéo Social.

Art. 11 - A Administracdo Municipal devera, sempre que possivel, buscar parcerias
com o setor privado, preferencialmente ndo onerosas para a municipalidade, para
acOes tais como as voltadas ao atendimento social, promocéo da cultura, esporte,
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lazer, valorizacao profissional, requalificacdo do ambiente urbano e incorporacéo de
praticas modernas de gestéo.

Art. 12 - Todos os 6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente
no sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populagéo;

Il - estudar e propor alternativas de solucdo social e economicamente compativeis
com a realidade local;

[l - definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental;

IV - acompanhar a execucao de programas, projetos e atividades que |he sao afetos;
V - avaliar periodicamente o resultado de suas ac¢des;

VI - atualizar objetivos, programas e projetos.

CAPITULO IV
DA DELEGACAO E COMPETENCIA

Art. 13 - Ressalvados os casos de competéncia privativa, previstos em lei, é
facultado ao chefe do Executivo e aos ocupantes de cargos de direcdo superior,
delegar competéncias que lhes tenham sido deferidas, ou avocar as atribuidas para

a pratica de atos administrativos relacionadas a atribuicdo do cargo de direcao
superior.

Art. 14 - A delegacdo de competéncia tem por finalidade assegurar a eficacia das
acOes administrativas e serd feita por meio de Decreto ou Portaria, quando emitida
pelo Prefeito ou Resolucdo quando emitida pelos ocupantes de cargo de direcao
superior, devendo a autoridade delegante indicar as atribuicbes e fixar a sua
duracéo.

8§ 1° O ato de avocacdo indicara a autoridade avocada, as atribuicbes que
constituem o objeto e o prazo de duracgéo.

8§ 2°. A subdelegacéo so € admissivel se tiver sido expressamente autorizada no ato
de delegacéo.
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TiTULO Il
DA ORGANIZACAO BASICA DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO |
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

Secéo |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E DE CONTROLE

Art. 15. O Poder Executivo de Quatis, para a execucdo de obras e prestacéo de
servigos de sua responsabilidade sera constituido dos seguintes 6rgaos:

| - Estrutura de Assessoramento e Controle:

a) Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito — GP;
b) Procuradoria Geral do Municipio - PGM,;

c) Controladoria Geral do Municipio — CGM.

Secéo I
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Il - Orgdos da Administracdo Direta:

a) Secretaria Municipal de Administracao - SMA;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SMAS;

c) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo — SMCET

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico Urbano e Rural - SMDEUR;
e) Secretaria Municipal de Educagéo — SME;

f) Secretaria Municipal de Financgas - SMF;

g) Secretaria Municipal de Governo - SMG;

h) Secretaria Municipal de Infraestrutura - SMI,

i) Secretaria Municipal de Licitagbes, Compras e Contratos - SMLCC;
j) Secretaria Municipal de Ordem Urbana - SMOU;

k) Secretaria Municipal de Saude — SMS;

l) Secretaria Municipal de Sustentabilidade e Ambiente - SMSA.
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Secao Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO TECNICO E SOCIAL

Il - Orgaos Colegiados de Assessoramento Técnico e Social:
a) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

b) Conselho Municipal de Cultura, Turismo e de Preservacado do Patriménio Historico
e Ambiental de Quatis;

¢) Conselho Municipal de Educacéo;

d) Conselho Municipal do FUNDEB;

e) Conselho de Alimentacédo Escolar;

f) Conselho Municipal de Saude;

g) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural,

h) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

1) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
j) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;
k) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa ldosa;

I) Conselho Municipal da Cidade;

m)  Conselho Municipal de Seguranca Publica;

n) Conselho Municipal de Politicas Publicas Sobre Drogas;

0) Conselho Municipal de Promocéao da Igualdade Racial;

p) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

g) Conselho Municipal de Direitos Humanos;

r) Conselho Tutelar dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
s) Conselho Tutelar;

t) Junta de Recursos Fiscais;

u) Outros Conselhos criados por meio de Lei propria..

Secéao IV
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

IV - Orgdos da Administragdo Indireta:
a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis
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V — Estruturas Orcamentarias da Administracao Indireta:

a) Fundo Municipal de Saude - FMS;

b) Fundo Municipal da Educacéo - FME;

c) Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS,;

d) Fundo Municipal de Meio Ambiente — FMAM,;

e) Fundo Municipal de Cultura — FMC

f) Fundo Municipal para a Infancia e Adolescéncia - FMIA;

g) Fundo Municipal do ldoso - FUMID;

h) Fundo Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia — FUMPED
i) Fundo Municipal de Transito — FUMTRAN;

j) Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social — FMHIS;
k) Fundo Municipal de Seguranca Publica — FUNSEP

I) Fundo Municipal de Politicas Sobre Drogas — FMDQ

Art. 16 - Para efeitos de subordinacdo administrativa e vinculagcéo funcional ficam
estabelecidas as seguintes regras:

81°. Todos os Conselhos séo vinculados por linhas de coordenacéo ao Prefeito,
obedecidas suas competéncias e atribuicdes estabelecidas nas leis de criacdo dos
mesmos.

§2°. Serdo subordinados ao Prefeito por linha de autoridade maxima os érgaos da
Administracdo Direta.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Secéo |
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGACAO

Art. 17 — Os Secretérios e os Dirigentes de 6érgéos de igual nivel hierarquico, além
de funcdes executérias e da préatica de atos relativos a rotina administrativa ou que
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indiqguem uma simples aplicagdo de normas estabelecidas, dedicar-se-d4o0 ao
gerenciamento e direcdo dos objetivos da Administracdo Publica.

Paradgrafo Unico — O Encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou avocacdo de competéncia em qualquer
caso por essas autoridades, apenas dar-se-a:

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

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

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

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

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

§ 1° — Os contatos entre os 6rgdos da Administracdo Municipal, para fins de
instrucdo de processos, far-se-do diretamente de 6rgdo para érgao, com respectiva
anotacao no Sistema de Controle.

§ 2° - Os Secretarios Municipais poderdo delegar competéncias e funcdes aos
assessores e funcionarios lotados em suas secretarias através de ato administrativo
proprio, conforme estabelecido nesta Lei.

Art. 18 - Os Secretarios Municipais sdo agentes politicos titulares das respectivas
secretarias municipais, e cabem-lhes a gestdo dos recursos, atividades, servicos,
contratos e pessoas a eles vinculados, devem estar em permanente busca de
eficiéncia e economicidade para administracdo publica, desenvolvendo projetos,
metas e planos com este fim, na forma da Lei.

Paragrafo unico - Os titulares da Procuradoria Geral do Municipio (PGM) e da
Controladoria Geral do Municipio (CGM) sdo do mesmo nivel hierarquico e gozam,
além de suas competéncias e prerrogativas proprias, das mesmas prerrogativas do
cargo de Secretario Municipal.



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Art. 19 - O Vice-Prefeito, o Procurador-Geral, o Controlador Geral e os Secretarios
Municipais poderdo ser ordenadores de despesa, autorizados por Decreto do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 20 - Os cargos de provimento em comissdo e agentes politicos da
Administracdo Publica Municipal dispéem-se, ordenados em razdo dos niveis
hierarquicos, da maior a menor gradacao, nos limites de suas atribui¢cdes, segundo
0S agrupamentos seguintes:

| — Prefeito e Vice-Prefeito

Il - Procurador Geral, Controlador Geral e Secretario Municipal,
[Il = Subprocurador Geral;

IV — Coordenador e Administrador Distrital;

V - Diretor de Departamento e Chefe de Gabinete;

VI - Chefe de Diviséo;

VII - Assessor de Secretaria.

§ 1° — Os cargos descritos neste artigo ficam classificados em:

| - Agentes Politicos — AP — Prefeito, Vice-Prefeito, Procurador Geral , Controlador
Geral e Secretarios Municipais;

Il — Cargo em Comissao de Natureza Especial — CCNE — Subprocurador Geral,

[Il = Cargo em Comissao nivel 01 — CC1: Coordenador e Administrador Distrital,

IV - Cargo em Comissdo nivel 02 — CC2: Diretor de Departamento, Chefe de
Gabinete;

V - Cargo em Comisséo nivel 03 — CC3 : Chefe de Divisao;

VI - Cargo em Comisséo nivel 04 — CC4 : Assessor de Secretaria.

§ 2° — Para o perfeito atendimento do que dispde este artigo, ficam assim definidas
as atribuicdes dos seguintes cargos:

| - Coordenador: tem por funcdo desenvolver e coordenar as atividades do 6rgéo
que estiver lotado, auxiliar na definicdo de prioridades do 6rgdo, bem como analisar
a viabilidade técnico-administrativa dos planos, programas e projetos do governo,
acompanhar e avaliar a execucdo e a verificagcdo dos ajustes necessarios a
realizacdo das metas previstas; propor melhores solu¢des para o funcionamento do
orgao, bem como pela andlise de processos, formulagdo e encaminhamento de
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propostas referentes a estratégia politica e administrativa, avaliar a aplicacdo da
legislacdo e dos principios juridicos no érgdo onde estiver lotado, em especial:

a) observar o planejamento e a definicdo das politicas publicas relacionadas a sua
area de atuacdo, mais especificamente, na elaboragdo das pecas de planejamento
municipal (PPA, LDO e LOA);

b) comandar estudos e pesquisas relacionadas as atividades dos Departamentos e
Divisdes, utilizando outras fontes de informacéao;

c¢) dirigir os Departamentos e Divisdes estabelecendo atribuicées, delegando
responsabilidades e cobrando responsabilidades dos membros dos Departamentos
e Divisdes em seu nivel de comando (Diretores e Chefe de Diviséo);

d) dirigir a implementacdo de controle nos assuntos relativos as atribuicbes dos
Departamentos e Divisfes estabelecendo metas e indicadores, com 0 respectivo
acompanhamento e a avaliacédo dos resultados pretendidos;

e) rever o planejamento e as a¢fes no sentido de maximizar os resultados quando a
avaliacao dos resultados néo for satisfatoria;

f) cuidar para que seja adequada a relacdo com os entes financeiros e outros entes

federados no que tange a administracdo dos recursos disponiveis, tanto na
prestacdo de contas quanto no acompanhamento dos contratos relacionados;

g) atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacdo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execucdo das atribuicbes que couberem aos
Departamentos e Divisdes;

h) providenciar para sejam prestadas informacfes a todos os membros da
administracdo no que se relaciona a sua area de atuagdo, assim como aos
cidadaos, agentes politicos e controle externo;

i) garantir que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acOes dos os Departamentos e Divisbes (legalidade, moralidade, impessoalidade,
razoabilidade, economicidade, etc.).

Il - Diretor de Departamento: tem por funcdo coordenar e supervisionar as metas,
acOes e programas de sua area, em cumprimento as diretrizes do respectivo 0rgao
onde estiver lotado, como também zelar pelo desenvolvimento das acdes de
planejamento anual de seu setor em consonancia com o PPA, confeccéo,
preenchimento e acompanhamento de pedidos de compras e servigos, gerenciar,
fiscalizar e acompanhar todos os programas e projetos de sua area, dirigir o
departamento e todos os servidores lotados no 6érgdo, coordenando as atividades
realizadas e servi¢os prestados, em especial:

a) executar convénios concernentes aos Seus Servicos;
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b) apresentar aos Secretarios e Coordenadores relatério anual dos servicos
realizados por suas reparticoes;

c) elaborar proposta orcamentéria parcial e remeté-la ao 6rgdo competente para fins
de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;

d) orientar, coordenar e supervisionar atividades dos 6rgdos relacionados as suas
atividades;

e) expedir instrugbes para garantir a boa execucao das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

f) comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados pela mesma para
prestacao de esclarecimentos oficiais;

g) praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta lei ou delegadas pelo
Secretario;

h) desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

lll - Chefe de Gabinete: tem por funcdo controlar a agenda oficial do Chefe do
Executivo; providenciar a numeragdo e cadastro das Leis e Decretos; revisar e
numerar as Portarias do Executivo; convocar Secretarios, Diretores e Chefes de
Divisdo para reunides e esclarecimentos; representar o Prefeito em ocasidoes e
eventos que a lei permitir; intermediar o relacionamento com o Poder Legislativo,
bem como analisar e acompanhar os projetos de lei a serem encaminhados a
Camara Municipal, acompanhar as sessfes ordinarias e extraordinarias da Camara,
orientar na coordenacao da base legislativa do governo, por meio das liderancas do
governo na Camara, dentre outras atribuigdes afins e correlatas.

IV - Chefe de Divisao: tem por funcdo coordenar a execucdo de atividades, na sua
area de atuacao, responsavel pelo encaminhamento de processos, dentro de sua
esfera de competéncia, assessorar o Diretor nas diversas atividades realizadas no
Departamento, em especial:

a) auxiliar no planejamento, principalmente, operacional das politicas publicas e
acOes de governo relacionadas ao setor;

b) comandar os recursos disponiveis em seu setor (fisicos, de pessoas e
financeiros), cuidando para que os resultados pretendidos (fixados nas metas e
indicadores pelas instancias superiores) sejam alcancados, exercendo também a
atividade de controle;

c) cuidar para que as demais unidades da Administragdo Municipal, o controle
externo e os cidadaos sejam informados das ac¢oes;

d) atuar nos processos que envolvam a sua area de atuacéo e outras unidades do
Governo Municipal promovendo a execucao das atribuigcdes que couberem ao setor;
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fazer com que os principios constitucionais basicos sejam observados em todas as
acbes do Setor (legalidade, moralidade, impessoalidade, razoabilidade,
economicidade, etc.)

V - Administrador Distrital: tem por funcdo verificar a necessidade de
planejamento e implantacdo de politicas publicas e servicos publicos nos distritos;
intermediar a prestacao de servicos publicos entre a comunidade e os Gestores de
cada pasta; assessorar 0os Gestores na execucdo de politicas publicas e na
prestacao de servicos publicos nos Distritos; representar o Chefe do Executivo em
reunides e eventos que este ndo possa atender; relatar ao Chefe do Executivo as
manifestacfes da comunidade; entre outras atividades afins ou correlatas.

VI - Assessor de Secretaria: tem por funcdo a execucdo das atividades, na sua
area de atuacao, como também encaminhamento dos procedimentos dentro de sua
esfera de competéncia, em especial:

a) participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de programas e projetos, no ambito da Secretaria,;

b) examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢cdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente;

¢) auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

d) redigir relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias
gue tratam de assunto de maior complexidade;

e) produzir tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do
desempenho da unidade ou da administracao;

f) colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

g) coordenar a preparacao de publicacdes e documentos para arquivo de papéis ou
digital,

h) estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugoes;

i) interpretar Leis, regulamentos e instrucfes relativas a assuntos da administragéo
geral, para fins de aplicacdo, orientacédo e assessoramento;

j) elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;
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k) realizar sob orientacdo especifica, coleta de precos aquisicdo de material ou
realizacdo de servicos;

I) desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

8 3° — O cargo de Controlador Geral do Municipio deverd ser ocupado por
profissional com Nivel Superior em Administracdo, Advocacia, Contabilidade,
Economia ou Gestdo Publica, ou especializacdo reconhecida no MEC nas &reas
relacionadas as atribuicées do cargo.

8 4° — O cargo de Procurador Geral devera ser ocupado por profissional com nivel
superior em Direito e inscricdo na OAB/RJ, que além das funcdes tipicas de Gestao
Publica anélogas a de Secretario Municipal e, cumulativamente, devera exercer as
atribuicbes de Advogado, podendo representar o Municipio judicial ou
extrajudicialmente.

§ 5° — O cargo de Subprocurador Geral devera ser ocupado por profissional com
nivel superior em Direito e inscricdo na OAB/RJ, a quem compete, além de suas
atribuicdes tipicas, substituir e representar o Procurador Geral quando este solicitar
e, cumulativamente, exercer as atribuicbes de Advogado, podendo representar o
Municipio judicial ou extrajudicialmente.

8§ 6° — Para nomeacao em cargo de Secretario Municipal devera ser garantida a
comprovagdo minima de Ensino Médio Completo, sendo preferencialmente a
nomeacao de profissionais com Ensino Superior Completo.

8 7° — Fica vedada a nomeacgédo de pessoa sem a escolaridade compativel com as
atribuicées do cargo em comissao.

§ 8° - Os ocupantes de cargo em comissao deverao realizar, pelo menos uma vez ao
ano, curso e atividades disponibilizadas em modalidade online, da Escola de Contas
e Gestao do TCE-RJ ou entidades parceiras e similares.

CAPITULO 1l
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA EM ESPECIE
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Art. 21 - O Poder Executivo, além dos cargos de Prefeito e Vice-Prefeito, é exercido
com base na desconcentracdo administrativa, sendo constituido de 12 (doze)
Secretarias Municipais e 03 (trés) 6rgdos de Assessoramento, Secretaria Executiva
do Gabinete do Prefeito, Controladoria Geral do Municipio e Procuradoria Geral do
Municipio que contam com uma estrutura organizacional, conforme disposto no
Anexo V da presente Lei e compostas de Subprocuradorias, Coordenadorias,
Departamentos e Divisfes, além de assessorias, entre outras, cujas atribuicoes e
competéncias sdo descritas na presente Lei.

Secéo |
VICE-PREFEITURA

Art. 22 - A Vice-prefeitura Municipal tem por atribuicbes e competéncias, além das
previstas na Lei Organica Municipal:

| - Assessorar o Chefe do Poder Executivo na sua representacao politica;

Il - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo na fiscalizacdo do funcionamento de todos
0s setores da Administracdo Municipal;

Il - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo no atendimento e encaminhamento das
demandas da populacéo;

IV - Desempenhar outras tarefas encaminhadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo anico. A estrutura assessoramento de gabinete do Prefeito e do Vice-
prefeito compete a Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito - GP.

Secao Il
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

SECRETARIA EXECUTIVA DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL - GP

Art. 23 - A Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito Municipal, tem por
finalidade:

| - coordenar, supervisionar e assegurar a execucdo do expediente e das atividades
do Prefeito, e proceder a gestdo da documentacéo recebida e expedida, transmisséo
e controle da execucgéao das ordens e determinagdes por ele emanadas;

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

[l - administrar as dependéncias de instalacdo da Chefia do Executivo;
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IV - organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade originais de leis,
decretos, oficios, memorandos, portarias e outros atos normativos do Executivo
Municipal;

V - agendar e controlar o atendimento aos municipes e visitantes, nas dependéncias
de instalacdo do Gabinete do Prefeito Municipal;

VI - zelar pela oportuna e correta publicacdo dos atos oficiais;

VIl - acompanhar, junto a Procuradoria Juridica do Municipio- PGM, a elaboragéo de
mensagens, projetos de lei e decretos, procedendo, posteriormente, o devido
encaminhamento a apreciacdo da Camara Municipal de Vereadores;

VIII - acolher, dar ciéncia ao Prefeito Municipal e distribuir para o 6rgéo responsavel,
todos os expedientes encaminhados a Prefeitura Municipal pela Camara Municipal
de Vereadores que requeiram resposta, zelando pelo cumprimento dos prazos
regimentais;

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

X — organizar, com a supervisdo da Coordenadoria de Comunica¢do Governamental,
0 protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos no Gabinete do
Prefeito;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico — A Secretaria-Executiva do Gabinete do Prefeito Municipal
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria de Expediente e Registro;
a) Chefia de Gabinete;
Il - Coordenadoria de Administracao Distrital.

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE E REGISTRO

Art. 24 — Compete a Coordenadoria de Expediente e Registro:

| - assegurar a execucao do expediente do Gabinete do Prefeito e proceder a gestéao
da documentacéo recebida e expedida;

Il - executar 0s servicos internos de expediente junto aos respectivos 6rgaos
municipais com vistas a uniformizacdo de procedimentos administrativos e
regularidade documental do Municipio de Quatis;

Il - elaborar relatérios mensais de atividades e encaminha-lo ao titular da
Secretaria;
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IV - acompanhar o cumprimento dos prazos de resposta dos atos encaminhados
pela Camara Municipal de Vereadores, junto aos 6rgdos responsaveis pelas
informacgdes, mantendo o titular da Secretaria permanentemente informado;

V - manter organizados 0s arquivos originais de leis, decretos, oficios, memorandos,
portarias e outros atos normativos do Executivo Municipal;

VI - manter organizado o arquivo relativo a publicacdo dos atos oficiais;
VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

CHEFIA DE GABINETE

Art. 25 - Compete a Chefia de Gabinete:
| - assistir administrativamente a Secretaria-Executiva,
Il - a formatagéo da agenda de audiéncia e reunides do Prefeito;

[l - auxiliar na supervisédo da realizacédo das atividades do Prefeito no Gabinete, bem
como a execucédo das ordens e determinagdes por ele emanadas;

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

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

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

VII - coordenar as relagdes administracdes distritais, com os demais 6rgaos do
Executivo, evidenciando os problemas e necessidades dos distritos;

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

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

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

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DISTRITAL
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Art. 26 - As Administracdes dos Distritos de Ribeirdo de Sao Joaquim e Falcdo séo
orgdos de desconcentracdo territorial encarregados, nas suas respectivas
atribuicdes, de representar a Administracdo Municipal, cabendo-lhes:

| - cumprir e fazer cumprir as leis, resolucbes, regulamentos e demais atos e
instrucdes expedidos pelo Executivo Municipal;

Il - atender as reclamacfes das partes e encaminha-las ao Prefeito, quando se tratar
de matéria estranha as suas atribuigcdes ou quando for o caso;

lIl - coordenar as atividades locais executadas pelos diversos 6rgdos do Executivo e
fiscalizar os servicos que lhes sdo afetos;

IV - exercer fun¢des administrativas delegadas pelo Prefeito Municipal em areas sob
sua responsabilidade;

V — elaborar relatério de atividades mensais para o titular da Secretaria-Executiva do
Prefeito Municipal;

VI — os Administradores Distritais deverdo zelar pela prestacéo de servi¢cos publicos
de todas as areas de atuacdo do Municipio, devendo comunicar ao Prefeito
imediatamente as demandas urgentes e emergentes, em especial nas areas de
Saude, Educacao e Assisténcia Social,

VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico: Serd designado um uUnico Administrador Distrital para os dois
Distritos do Municipio, que abrangerd também as regibes de Joaquim Leite e
Santana.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Art. 27 - A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade:

| - defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;

Il - promover a cobrancga judicial da Divida Ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que forem liquidadas nos prazos legais;

Il - coordenar a redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

IV - assessorar o Prefeito nos atos e processos relativos a desapropriagéo,
alienacao e aquisicao de imoveis pelo Executivo e nos contratos em geral, emitindo
0 respectivo parecer técnico-juridico conclusivo acerca da legalidade do ato do
agente politico;
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V - velar pela regularidade procedimental e legal da instauracdo de inquéritos
administrativos e dar-lhes orientacao juridica conveniente;

VI — acompanhar e representar o Municipio junto ao Ministério Publico nos
processos administrativos instaurados por este 6rgao;

VII - proporcionar assessoramento juridico-legal aos 6rgdos do Poder Executivo
Municipal de Quatis;

VIl - proceder andlise juridica de documentos, contratos e de instrumentos
congéneres, mediante solicitacdo dos demais 6rgaos do Executivo Municipal;

IX — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais titulares de 6rgdos do Municipio, a luz da legislacdo vigente, a fim de
resguardar o interesse publico;

X — exercer as fun¢des de consultoria juridica do Prefeito Municipal e dos érgdos da
administracdo municipal centralizada, que submeterdo a apreciacdo da PGM, de
forma objetiva e justificada, expedientes envolvendo temas juridicos;

XI - requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informacgéo necessérios ao desempenho de suas atribuicées, podendo
a requisicao, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

XIl - proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonéancia com determinagcdes emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XIIl - exarar pareceres coletivos que, uma vez aprovados pelo Procurador Geral,
terdo forca normativa em todas as areas da Administracdo Municipal;

XIV - assistir o Municipio em transacdes ou qualquer outro ato juridico,
comunicando-se com outros entes publicos ou privados nos assuntos que lhe forem
afetos;

XV - fiscalizar a legalidade dos atos da administracdo publica direta e indireta,
propondo quando for o caso, a anulacdo dos mesmos, ou quando necessario,
promover as acoes judiciais cabiveis;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

§ 1° - A Procuradoria Geral do Municipio apresenta a seguinte subdivisdo em sua
estrutura interna:

| - Subprocuradoria — que tem como funcdo a defesa dos interesses externos do
Municipio, tais como a representacao judicial e outros tramites externos, bem como,
o desenvolvimento de atividades internas, de cunho administrativo, tais como
pareceres em licitacbes e contratos, auxilio em construcdes legislativas, vetos e
tantas outras atribuicGes inerentes ao atendimento da demanda interna do Poder
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Executivo Municipal, representar e substituir o Procurador Geral quando necessario,
dar suporte administrativo e orcamentério ao Procurador Geral. A Subproduradoria é
organizada da seguinte forma:

a) Subprocuradoria Administrativa-Judicial — além das atribuicbes ja
mencionadas nesta lei, tem como funcdo o suporte e geréncia do contencioso
do Municipio, bem como analise de processos administrativos em geral;

b) Subprocuradoria Administrativa-Normativa — além das atribuicbes ja
mencionadas nesta lei, tem como funcdo o suporte e analise de projetos de
leis, decretos e demais atos normativos, bem como analise de processos
administrativos em geral quando solicitados;

c) Subprocuradoria do Fundo Municipal de Saude - além das atribuicdes ja
mencionadas nesta lei, faz andlise de legalidade em processos
administrativos de todos os atos e processos que envolvem a Secretaria
Municipal de Saude e o Fundo Municipal de Saude, devendo inclusive, em
carater excepcional, auxiliar na andlise de processos administrativos em geral
guando requerido pelo Procurador Geral ou Prefeito Municipal,

d) Subprocuradoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social - além das
atribuicdes j& mencionadas nesta lei, faz analise de legalidade em processos
administrativos de todos os atos e processos que envolvem a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, o Fundo Municipal de Assisténcia Social e
Fundos e Conselhos Municipais vinculados devendo inclusive, em carater
excepcional, auxiliar na andlise de processos administrativos em geral quando
requerido pelo Procurador Geral ou Prefeito Municipal,

Il - Departamento de Analise Documental;
Il — Departamento de Divida Ativa.

§ 2° — Os servidores publicos municipais, efetivos e comissionados, inscritos na
Ordem dos Advogados do Brasil que, em suas fungdes publicas, exercam atividades
privativas da advocacia, deverdo ter garantidas as disposicdes legais previstas na
Lei Federal 8.906/1994, e demais leis correlatas, bem como deverdo cumprir com
seus deveres de advogado la expressos, ficando delimitado que jamais os vinculos
empregaticios desses servidores empregados se dardo em regime de dedicagédo
exclusiva.

8§ 3° — A Subprocuradoria do Fundo Municipal de Saude estd subordinada
hierarquicamente ao Procurador Geral do Municipio e mantera seu centro de custo
no Fundo Municipal de Saude.
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8§ 4° — A Subprocuradoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social esta
subordinada hierarquicamente ao Procurador Geral do Municipio e mantera seu
centro de custo no Fundo Municipal de Assisténcia Social.

DEPARTAMENTO DE ANALISE DOCUMENTAL

Art. 28 — Ao Departamento de Anélise Documental compete:

| — propor modelos e revisar Editais de Licitagdo, Contratos, Termos Aditivos, Atas,
Convénios, Acordos e Instrumentos congéneres;

Il — dar suporte a redacdo de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos e contratos;

lll — realizar permanente pesquisa e organizacao do acervo legal do Municipio, bem
como da legislacédo Federal e do Estado de interesse do Municipio;

IV — Exarar pareceres juridicos licitatérios e demais pareceres juridicos
administrativos;

V - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico — Para exercer a Diretoria deste Departamento o profissional
deverd ter inscricdo de Advogado junto a Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

DEPARTAMENTO DE DIiVIDA ATIVA

Art. 29 — Ao Departamento de Divida Ativa Compete:

| — examinar previamente os processos administrativos relativos a créditos tributarios
e nao-tributarios encaminhados para inscricdo em Divida Ativa, visando a apuracao
da certeza e liquidez do crédito do Municipio;

Il — inscrever, na Divida Ativa, os créditos tributarios e nao-tributarios do Municipio
gue tenham sido regularmente apurados e ja ndo comportem recursos
administrativos;

[l — coordenar a cobranca extrajudicial dos créditos tributarios e nao tributarios da
Fazenda Municipal, inscritos e néo inscritos na Divida Ativa,

IV — autorizar o cancelamento de crédito tributario ou néo tributario da Divida Ativa,
ressalvadas as decisdes proferidas pela tltima instancia de recursos administrativos;

V — opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria de
sua competéncia, inclusive nos que tratem sobre prescricdo e cancelamento de
créditos inscritos e ndo-inscritos na Divida Ativa;
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VI - representar e defender os interesses da Fazenda Publica Municipal;

VIl — elaborar e ajustar acordos para pagamento parcelado dos créditos inscritos e
nao-inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou n&o-ajuizados, mantendo em arquivo
préprio os respectivos termos e acompanhando seu fiel cumprimento;

VIII — emitir guias para pagamento de créditos tributarios e nao-tributarios inscritos
na Divida Ativa, ajuizados ou ndo-ajuizados;

IX — representar a Fazenda Publica Municipal em juizo, na execucdo de sua Divida
Ativa tributaria;

X — verificar e atestar, em processos judiciais, o efetivo pagamento da Divida Ativa
tributaria;

XI — elaborar, quando solicitada, informacdes em mandados de seguranca que
versem sobre matéria de sua competéncia;

XIl — representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario,
arrolamento e partilha, faléncia, recuperacao judicial e extrajudicial, e usucapiao,
este para efeito do imposto de transmisséo;

XIll - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico — Para exercer a Diretoria deste Departamento o profissional
deverd ter inscricdo de Advogado junto a Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Art. 30 - A Controladoria Geral do Municipio tem por finalidade:

| — promover o exercicio do controle contébil, financeiro, orcamentéario, operacional e
patrimonial das entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencdes e
renuncias de receitas, a orientacdo e expedicdo de atos normativos concernentes a
acao do Sistema de Fiscalizacdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

Il — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual;

[l - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos o6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal e da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

IV - exercer o controle de operacdes de crédito, de avais, de garantias e dos direitos
e deveres do Municipio;

V - apoiar os 6rgaos de controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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VI - examinar as demonstracfes contabeis, orcamentérias e financeiras, quaisquer
que sejam o0s objetivos, inclusive as notas explicativas e relatorios, de 6rgdos e
entidades das Administracdes Direta, Indireta e Fundacional;

VII - examinar as prestacfes de contas dos agentes das Administracdes Direta,
Indireta e Fundacional responséveis por bens e valores pertencentes ou confiados a
Fazenda Municipal, emitindo pareceres conclusivos;

VIII - controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pelas
Administracfes Direta, Indireta e Fundacional,

IX - promover a supervisdo técnica e a fiscalizacdo das atividades do Sistema de
Fiscalizag&o Financeira, Contabilidade e Auditoria;

X - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des setoriais;
XI - determinar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias;

Xl — promover a emissdo de Certificado de Auditoria nas contas dos
Administradores e demais responsaveis por gestao;

XIll - apurar as denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da Administracdo, dando ciéncia ao
Prefeito Municipal e ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se
subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

XIV — propor ao Prefeito Municipal o bloqueio de transferéncia de recursos
orcamentarios de 6rgdos e entidades das Administracbes Direta, Indireta e
Fundacional quando detectadas irregularidades;

XV - acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as despesas da Administracdo Publica, com vistas a elaboracdo da
prestacado de contas do Municipio;

XVI - aprovar o Plano de Contas dos 6rgaos das Administracfes Direta, Indireta e
Fundacional,

XVII - supervisionar as prestacdes de contas parcial e total de contratos de repasse
ou convénios em fase de execucao;

XVIII - manter programacéo periodica de auditoria;
XIX - instaurar processos administrativos e sindicancias;
XX - expedir resolugbes e instrucdes para boa execucéo das Leis e Regulamentos;

XXI — orientar e acompanhar a gestdo governamental, para subsidiar a tomada de
decisbes a partir da geracdo de informacbes, de maneira a garantir a melhoria
continua da qualidade do gasto publico;

XXIlI — orientar o sistema de informacdes contabeis para garantir integridade,
tempestividade e fidedignidade dos dados necessarios a producao das informacdes;
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XXIIlI — orientar o gestor de forma proativa ou provocada, por meio de instrucdes
normativas, manuais, cartilhas, relatérios, dentre outros, sobre matérias relacionadas
a execucao dos atos administrativos com vistas a prevencéao de praticas ineficientes,
antieconOmicas, corrupgao e outras inadequacoes;

XXIV — monitorar o equilibrio das contas publicas, identificar os riscos que possam
afeta-lo e propor acdes preventivas e corretivas;

XXV - instaurar e acompanhar processos conduzidos de sindicancia, disciplinar ou
outros com escopo de correicdo e manifestacdo prévia ao julgamento pela
autoridade competente, apos relatério das comissdes legalmente instituidas;

XXVI - processar as denuncias e representacdes que receber, dando uma resposta
socialmente adequada e evitando a prescricdo dos processos e a consequente
impunidade dos envolvidos;

XXVII - investigar, apurar e processar irregularidades na atuacdo de servidores
publicos e de entes privados;

XXVIII — desenvolver medidas de combate a corrupcdo e de promocdo da
integridade;

XXIX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo unico — A Controladoria Geral do Municipio compreende a seguinte
unidade diretamente subordinada ao respectivo titular:

| - Departamento de Eficiéncia de Gastos e Prestacdo de Contas;
Il — Departamento de Auditoria Geral e Correicao;
[l - Departamento de Ouvidoria, Controle Social e Transparéncia

DEPARTAMENTO DE EFICIENCIA DE GASTOS E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 31 - Ao Departamento de Eficiéncia de Gastos e Prestacdo de Contas compete:

| - assessorar o Controlador na fiscalizagcdo da aplicacdo dos recursos e bens, no
acompanhamento da programacdo e execugdo orcamentaria e financeira e nas
prestacdes de contas, contratos, convénios e afins;

Il - analisar, revisar, constar e emitir parecer e relatdrios das acdes e fatos
administrativos, com comprovacéo da legalidade e avaliagcdo dos resultados quanto
a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial, bem como
da aplicacdo dos recursos da entidade;

[l - acompanhar toda execugdo or¢camentaria, financeira e patrimonial, analisando
previamente ao pagamento todo e qualquer processo de pagamento de despesa,
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IV - emitir relatério sobre o comportamento orgamentario, financeiro, administrativo e
das demais irregularidades constatadas por ocasido do pagamento prévio de
despesas;

V - representar o Controlador em quaisquer assuntos que envolvam o
descumprimento de normas legais ou lesivos ao interesse publico, em particular em
prejuizos financeiros do Poder Executivo;

VI — auxiliar na confeccado e apresentacéo das Prestacdes de Contas;
VIl — acompanhar junto ao TCE processos que versem sobre as aprovagédo ou
reprovacdo de Contas Publicas;

VIIl — analise de controle, economicidade e quantitativo dos pedidos de compras e
servicos instaurados no ambito da Administracao;

IX — andlise das cotacdes de preco nos processos licitatérios, bem como
regularidade das empresas e conformidade de sua atividade com o objeto cotado;

X — analise dos atos praticados pela Comisséo de Licitacado no certame;

Xl — analise dos pedidos de alteragdo ou prorrogacao contratual, no ambito de sua
competéncia,

XII — controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos, propondo
medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

XIII — desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GERAL E CORREICAO

Art. 32 — Ao Departamento de Auditoria Geral e Correicdo o compete:
| — fomentar o controle social e a transparéncia da gestao governamental,

Il — utilizar falhas administrativas detectadas para adocdo de acdes institucionais e
elaboracao de diretrizes e normativas para conducao de atividades daquela area,;

Il — dar publicidade as a¢les e aos resultados alcangados por meio de relatorios e
outros instrumentos de acompanhamento a fim de promover a transparéncia e
prestacao de contas;

IV — examinar a legalidade, legitimidade e avaliar os resultados da gestao contdbil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da aplicagdo dos recursos
publicos por pessoas fisicas e juridicas;

V — realizar auditorias de forma prévia, concomitante e a posteriori;

VI — utilizar, sempre que possivel, planos de auditorias padrdes, 0s quais deveréo
ser atualizados permanentemente, considerando as alteracdes na legislacdo e
orientacdes do Tribunal de Contas;
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VII- aprovar normas e procedimentos de auditoria, depois de referendados pelo
Controlador;

VIII - executar auditoria em todos os niveis, a fim de assegurar a eficacia do controle
externo;

IX - apoiar o controle externo, em especial ao Tribunal de Contas do Estado;

X — instaurar e acompanhar processos conduzidos de sindicancia, disciplinar ou
outros com escopo de correicdo e manifestacdo prévia ao julgamento pela
autoridade competente, apos relatério das comissdes legalmente instituidas;

Xl - processar as denuncias e representacfes que receber, dando uma resposta
socialmente adequada e evitando a prescricdo dos processos e a consequente
impunidade dos envolvidos;

XIl - investigar, apurar e processar irregularidades na atuacdo de servidores
publicos e de entes privados;

XIII - desenvolver medidas de combate a corrupcéo e de promocao da integridade;
XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA, CONTROLE SOCIAL E TRANSPARENCIA

Art. 33 — Ao Departamento de Ouvidoria, Controle Social e Transparéncia:

| — receber, analisar e encaminhar aos 6rgdos competentes as manifestacdes da
sociedade que Ihe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatoria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;
¢) mal funcionamento dos servi¢os publicos e administrativos do Municipio;
Il — dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;

Il = informar o cidaddo ou entidade qual o 6rgdo a que devera dirigir-se, quando
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria Municipal,

IV — organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria
Municipal;

V — facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das
mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria Municipal;

VI — auxiliar a gestdo na tomada de medidas para sanar as violagOes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

VIl — auxiliar a gestdo na tomada de medidas necesséarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;
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VIl — acompanhar as manifestagbes encaminhadas pela sociedade civil ao
Executivo;

IX — conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir ao Executivo
as mudancas por ela almejadas;

X — auxiliar na divulgacdo dos trabalhos do Executivo, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicagdo e dos mecanismos de participacao
disponiveis.

XI — realizar a gestdo administrativa e técnica da Casa dos Conselhos Municipais de
Politicas Publicas;

XII = contribuir com as ac¢fes do Departamento de Integracdo Governamental
através do levantamento de demandas para o poder executivo mediante o
monitoramento continuo de Planos Municipais e demais deliberacdes dos Conselhos
Municipais;

XIll - desenvolver programas de qualificacdo e formagdo continuada para
Conselheiros Municipais de politicas publicas de modo a garantir o controle social e
aprimoramento das agfes do poder executivo;

XIV — zelar pelo pleno funcionamento dos Conselhos de Politicas Publicas,
acompanhando a vigéncia dos mandatos e o cumprimento de regimentos internos
especificos;

XV — articular e viabilizar o suporte técnico necessario aos Conselhos de Politicas
Pulblicas para deliberarem sobre as matérias especificas de cada 6rgao;

XVI — contribuir com a elaboracao e assessorar a execuc¢ao de leis orcamentarias de
modo a garantir 0S recursos necessarios para a autonomia dos Conselhos de
Politicas Publicas;

XVII — controlar e fiscalizar o cumprimento das normas de publicidade e sua
efetivacdo no Portal da Transparéncia;

XVIII — desenvolver as acdes necessarias para garantir o cumprimento da Lei de
Acesso a informacao;

XIX — fomentar o controle e a participacao social por meio do recebimento, registro e
apuracdo de denuncias e manifestacdes do cidaddo sobre os servicos publicos

prestados a sociedade e a adequada aplicacdo de recursos publicos, visando a
melhoria de sua qualidade, eficiéncia, resolubilidade, tempestividade e equidade;

XX — ouvir a sociedade e prover a administragcdo de informacdes gerenciais para
subsidiar o Estado na elaboracdo do planejamento estratégico e na formulacdo de
politicas publicas;

XXI — preservar a identidade do cidaddo nas questdes, a fim de resguardar a
confianca e o respeito, de forma a assegurar a integridade da informacéao;
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XXII — classificar as solicitagdes dos usuarios, manter estratégias e taticas para
distribui-las com agilidade ao setor competente, mapear as execucdes e evidenciar
os resultados de sua atuacéo;

XXIIl — disponibilizar de um canal aberto e de facil acesso, entre o cidadédo e a
administracdo publica, capaz de minimizar os fatores das insatisfacbes com os
produtos e servi¢cos ofertados;

XXIV — desenvolver outras atribuicdes afins ou correlatas.

Paragrafo tnico — Decreto Municipal ir4 regulamentar a implementacdo do Orgéo
de Ouvidoria, de forma que assegure ao cidaddao o anonimato, acessibilidade e
transparéncia do andamento.

Secao Il
SECRETARIAS MUNICIPAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMA

Art. 34 — A Secretaria Municipal de Administracéo tem por finalidade:

| - executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo de mérito,
ao quadro de pessoal, ao sistema de carreiras, ao plano de lotacdo e outras de
natureza técnica da administracdo de recursos humanos do Executivo Municipal;

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

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

IV - promover os servicos de inspecdo de saude dos servidores municipais para fins
de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins;

V - elaborar programas de saude do trabalhador para o servidor, que contemplem
acOes de medicina preventiva, higiene e seguranca do trabalho;

VI - promover atividades necessarias a capacitacdo e desenvolvimento de
habilidades dos servidores atuantes nos diversos 0Orgdos da Administracao
Municipal;

VIl - executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventario, a
protecdo e a conservacao dos bens moveis, imdveis e semoventes da Prefeitura;

VIIl - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar 0S processos e
documentos protocolados na Prefeitura;
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IX - promover a gestdo do sistema de abertura e controle de processos
administrativos;

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

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

XIl - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

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

| — Coordenadoria de Administracao Geral e Gestao de Pessoas;
a) Departamento de Recursos Humanos;

b) Departamento de Patrimonio;

i) Divisado de Controle Patrimonial;

ii) Divisdo de Controle Documental;

Il — Coordenadoria Geral de Transportes

COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO GERAL E GESTAO DE PESSOAS

Art. 35 — A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e Administracio Geral e Gestio
de Pessoas compete:

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

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

[l - planejar, coordenar e executar as atividades necessarias a capacitagdo e
desenvolvimento de habilidades dos servidores municipais;

IV - diagnosticar as necessidades de capacitacao e de desenvolvimento profissional
do servidor;

V - elaborar em articulagdo com 6rgaos técnicos publicos e/ou privados, programas
de treinamento interno para os servidores municipais;

VI - adotar a filosofia de gestédo continuada do conhecimento, alinhando a educacéo
dos servidores com os objetivos estratégicos da Administragédo Municipal;
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VIl - incentivar o autodesenvolvimento do servidor na busca da educacéo
continuada, visando o seu melhor desempenho de acordo com os perfis profissionais
requeridos no Anexo VII;

VIIl - acompanhar, juntamente com os diversos oOrgdos do Executivo, 0
aproveitamento profissional do servidor, com vistas a exceléncia na prestagdo dos
servicos publicos municipais;

IX - promover, em conjunto com o 6rgdo requisitante a integracdo e ambientacéo
dos servidores admitidos e estagiarios;

X - promover, em conjunto com o 6rgdo requisitante o recrutamento e a selecéo de
candidatos a estagio nos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal;

Xl - organizar e supervisionar, em ac¢ao conjunta com o 6rgao solicitante, a alocacao
de estagiarios de Ensino Superior e de Ensino Médio, nos diversos 0rgaos
municipais;

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

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

XIV - orientar sobre o cumprimento das leis de seguranca do trabalho;
XV - coordenar as atividades de seguranca e Medicina do Trabalho;

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

XVIlI - dar suporte as comissdes permanentes e provisérias de avaliacdo de
servidores;
XVIIlI - executar as atividades de planejamento e administracdo, segundo as

diretrizes emanadas da Politica Municipal de Recursos Humanos;

XIX - planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a elaboracéo de folha
de pagamento de pessoal;

XX- monitorar a assiduidade dos servidores municipais através do controle de
frequéncia, bem como manter atualizado o quadro de pessoal,

XXI - providenciar, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio, estudos
e/lou pareceres quanto a atualizacdo e aplicacdo de normas relativas a direitos e
deveres dos servidores do Executivo Municipal;

XXII — executar escala de férias encaminhada pelas Secretarias Municipais;

XXl - providenciar o desconto em folha de pagamento, dos impostos,
ressarcimentos, taxas, contribuicbes e empréstimos consignados na forma prevista
em lei, desde que devidamente autorizado pela autoridade competente;
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XXIV- coordenar estudos de classificacao de carreiras e vencimentos;

XXV- controlar a movimentacdo de pessoal a disposicdo e/ou cedido a outros
orgaos;

XXVI- supervisionar e avaliar, em conjunto com 0s 0rgdos setoriais, 0s estagios
probatérios;

XXVII - controlar e dispor sobre as regras de ingresso e permanéncia nas Unidades
Administrativas;

XXVIIl - normalizar e otimizar o fluxo de processos de trabalho relativos a
administracdo de recursos humanos;

XXIX - sugerir junto ao Chefe do Executivo a fixacdo e atualizacdo do valor de
diarias;

XXX - calcular, processar e distribuir individualmente o extrato das relagées anuais
de rendimentos pagos aos servidores;

XXXI - preparar e remeter ao Banco depositario, a Relagdo Anual de Informacgfes
Sociais — RAIS;

XXXIl - providenciar o expediente relativo a admissao, lotacdo e dispensa dos
servidores e contratados;

XXXIII - providenciar o preenchimento, controle e expedicao de carteiras funcionais e
de fiscalizacéo;

XXXIV - desenvolver estudos voltados a otimizacdo dos recursos humanos da
Administracdo Municipal, visando a economicidade e eficiéncia gerencial;

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

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

XXXVII - promover no ambito da atuacdo da pasta a escrituracdo analitica das
operacdes financeiras, orcamentarias, de estoque e patrimoniais, em consonancia
com as deliberacdes estabelecidas pelo TCE/RJ;

XXXVIII — gerar e organizar os balancos, os relatorios de analise e interpretacéo
relacionados ao cumprimento de metas no ambito da atuacdo da Secretaria
Municipal de Administragao;

XXXIX - contabilizar e analisar as alteracdes patrimoniais;

XL - arquivar escrituras, contratos, notas de aquisicdes e outros documentos
referentes ao patriménio do Executivo;

XLI - elaborar as propostas da Secretaria a fim de compor a Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, a proposta da Lei Orgcamentaria Anual — LOA, bem como o
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Plano Plurianual de investimentos, encaminhando-as para analise e parecer do
titular da Secretaria,

XLII - instaurar e monitorar processos de compras e contratacdo de servicos;

XLl — executar a manutencédo estrutural e reparos das instalacées do Centro
Administrativo 25 de Novembro;

XLIV — instaurar, contratar e fiscalizar os servigcos energia elétrica, telefonia fixa,
sistema de gestao publica, internet, manutencéo do elevador, etc;

XLV — executar manutencdo da limpeza e pintura do Centro Administrativo 25 de
Novembro;

XLVI - fornecer e disponibilizar por meio do almoxarifado, insumos para as unidades
administrativas;

XLVII — desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 36 — Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

| - planejar, coordenar, e supervisionar a execucdo das atividades referentes a
gestéao da folha de pagamento, dos contratos de trabalho e registros funcionais;

I - executar todas as atividades referentes a recrutamento e selecdo dos
servidores;

[Il - monitorar as acfes relacionadas a saude ocupacional e seguranca do trabalho;

IV — dar suporte estrutural e assessoria a Comissdo Administrativa de Avaliacdo do
Estéagio Probatério;

V - dar suporte estrutural e assessoria a Comissdo Administrativa de
Desenvolvimento Funcional;

VI — dar suporte estrutural e assessoria necessaria a Comissdo Disciplinar de
Servidores;

VIl — manter, organizar e atualizar arquivo de funcionarios;
VIII - desenvolver politicas de capacitacéo e valorizacéo do servidor publico;

IX - promover a gestdo de pessoas em consonancia com a politica de recursos
humanos da acdo de governo do Municipio;

X - garantir as informacfes possiveis e necessarias relativas aos recursos humanos,
para tomada de decisbes, bem como organizar e coordenar processos de
informacgdes relativas aos servidores, com todas as secretarias;

Xl - zelar pela aplicacdo das normas de contabilidade e gestdo publica, no ambito
dos recursos humanos;
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XII - desempenhar outras atividades afins ou correlatas que Ihe forem delegadas.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Art. 37 — Ao Departamento de Patriménio compete:

| - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com bens
moveis, imdveis, patriménio ,almoxarifado e servicos gerais da Administracdo
Municipal;

Il - proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o
caso, a sua recuperacao, redistribuicdo ou alienacao;

[l - tombar os bens patrimoniais, inclusive os imobiliarios, mantendo-os devidamente
cadastrados;

IV - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

V - fazer carga aos 6rgdos do Poder Executivo, do material a eles distribuido e as
transferéncias de materiais de um 6rgdo para outro, bem como a conferéncia de
carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano e toda vez que se
verificar mudanca da chefia do 6rgdo ou do funcionéario responséavel pelo bem.

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

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

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

IX - gerir o controle patrimonial dos bens publicos, méveis e iméveis, aplicando as
normas correspondentes;

X — inventariar o estoque de almoxarifado e manter o banco de dados atualizado,
registrando todas as movimentacoes;

Xl - arquivar escrituras, contratos, notas de aquisicbes e outros documentos
referentes ao patriménio do Executivo;

XIlI - fornecer a Procuradoria Geral do Municipio, elementos para a promocao de
medidas judiciais, nos casos de inadimpléncia em contratos relacionados com o
patrimdnio Municipal,

XIll - tomar as medidas necessarias referentes a alienagdo, arrendamento ou
aforamento de bens patrimoniais;

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE CONTROLE DOCUMENTAL
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Art. 38 — A Divisdo de Controle Documental compete:

| - receber, numerar, registrar e distribuir papéis encaminhados ou entregues a
Administracdo Municipal, sob a forma inclusive de requerimentos, oficios e
correspondéncias em geral de forma que seja materializada a protocolizacédo de
registro de processo administrativo, assim como, monitorar a movimentacado dos
mesmos;

Il - fazer exame formal dos papéis recebidos e recusar os que ndo tenham atendidos
0S requisitos minimos de seguranca e inviolabilidade de informacdes;

[l - emitir recibo em protocolo;

IV - organizar e manter atualizado o fichario numérico de todos os processos em
andamento na Prefeitura, controlando a permanéncia de papéis nos 0rgaos,
comunicando os responsaveis em caso de inobservancia dos prazos estabelecidos;

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

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

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

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

IX - prestar informacfes aos diversos 6rgdos da Administracdo Municipal a respeito
de processos e quaisquer outros documentos arquivados e quando regularmente
solicitados, e disponibiliza-los internamente para consulta, mediante recibo;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA GERAL DE TRANSPORTES

Art. 39 — A Coordenadoria de Transportes tem por finalidade:

| - conservar e manter a frota de maquinas e veiculos leves e pesados da Prefeitura,
bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de combustivel
e de lubrificantes, salvo consignacéo de responsabilidade especifica pela Secretaria
interessada;

Il - promover agbes que visem a constante eficiéncia e eficacia no uso da frota
municipal;

[ll - promover melhorias das condigbes de uso dos veiculos integrantes da frota de
veiculos proprios do municipio;
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IV - capacitar motoristas que atendem as Secretarias Municipais;

V - planejar e controlar o atendimento das demandas por uso de veiculos das
Secretarias do Municipio;

VI - elaborar e manter atualizado, por area de desempenho, o cadastro de
prestadores de servicos e fornecedores de pecas para veiculos da frota municipal;

VIl - executar servicos de manutencgao, conservagao e lubrificagdo dos transportes
oficiais da Prefeitura Municipal,

VIII - controlar o0 movimento de entrada e saida de veiculos e a quilometragem
percorrida, correlacionando-as com os gastos de combustiveis e lubrificantes;

IX - inspecionar periodicamente e controlar os veiculos que estejam a servico do
Executivo, determinando ou adotando as providéncias que os mantenham em
perfeitas condicdes de trabalho e seguranca;

X - controlar o custo de funcionamento de cada veiculo;
Xl - providenciar o emplacamento e licenciamento de cada veiculo;

XII - controlar a distribuicdo de veiculos aos 6rgdos do Executivo, observando as
prioridades, bem como providenciar o abastecimento dos mesmos para missoes
oficiais;

XIll - zelar pela regularidade documental dos motoristas, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administracao;

XIV - apurar através de sindicancia, responsabilidades pelos acidentes com veiculos
Poder Executivo;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SMAS

Art. 40 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como finalidade:

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

Il - planejar, organizar, dirigir e controlar o Sistema Municipal de Assisténcia Social,
observando a legislagéo vigente, em especial a do Sistema Unico de Assisténcia
Social;

[l - gerir os recursos destinados ao Fundo Municipal voltado para as acbes de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, o0s quais possuem finalidades e
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competéncias estabelecidas na legislacdo que dispbe sobre sua organizagédo e
funcionamento;

IV - apoiar técnica e financeiramente 0s servi¢cos, 0S programas e 0s projetos de
enfrentamento da pobreza em ambito local;

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

VI - estimular e apoiar tecnicamente as associagdes e 0os conselhos municipais na
prestacao de servigos de assisténcia social e direitos humanos;

VIl - prestar 0s servicos assistenciais cujos custos ou auséncia de demanda
municipal justifiquem a elaboragdo de um convénio para uma rede regional de
servicos, desconcentrada, no ambito do Estado do Rio de Janeiro.

VIII - desenvolver a consciéncia politica da populacéo, visando o fortalecimento das
organizacdes comunitarias, como forma dos direitos do cidadéo;

IX - executar as atividades relativas a prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento comunitério a cargo do Municipio;

X - executar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgaos publicos e
privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e o0 bem-estar social
da populacéo;

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

XII - pronunciar-se sobre as solicitacdes de recursos e fiscalizar a sua aplicacéo
guando destinados a instituicdes de carater social;

XIII - elaborar projetos e programas visando a valorizacdo da acdo comunitaria, de
modo a buscar soluces de emprego e aumento de renda do trabalhador;

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

XV - apoiar o trabalho das entidades sociais do Municipio, através de repasse de
subvencdes autorizadas por lei municipal;

XVI - coordenar as acbes dos 6rgdos publicos e das entidades privadas que visem
solucionar os problemas sociais da comunidade urbana e rural,

XVII - proporcionar alternativas para a solucdo dos atendimentos, através de maior
integracdo aos equipamentos comunitarios existentes;

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

XIX - prestar apoio a pessoa com deficiéncia e ao idoso;
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XX - promover o atendimento as necessidades da crianga, do adolescente e do
jovem, conforme as politicas tracadas pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA) e pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

XXI - colaborar com as entidades assistentes que visem a protecéo e a educacao da
crianca, do adolescente e do jovem;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

81° - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende as seguintes
unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria De Gestdo Do Sistema Unico De Assisténcia Social (FGE);
a) Departamento de Programas de Transferéncia de Renda: CAD Unico e Bolsa
Familia;

b) Departamento de Protecdo Social Basica e Especial;

i) Divisdo de Vigilancia Socioassistencial, Monitoramento e Avaliacao;

Il — Coordenadoria de Direitos Humanos
a) Departamento de Direitos Humanos e Juventude;
1) Diviséo de Programas Sociais;

8 2° - O Fundo Municipal de Assisténcia Social vinculado a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

| — Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
a) Departamento Orcamentério e Financeiro;
b) Departamento de Convénios e Projetos;

COORDENADORIA DE GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL

Art. 41 — A Coordenadoria de Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social
compete:

| - desenvolver acdes préprias e articuladas com as demais politicas publicas, na
construcdo de projetos integrados de atencdo aos segmentos da populacao
excluidos dos bens e servigos existentes na comunidade;

Il - criar programas e projetos que visem a inclusdo dos destinatarios da Assisténcia
Social nas politicas basicas;
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[l - propor critérios para encaminhamento de cidaddos que buscam orientagdes para
acesso aos servicos publicos de saude;

IV - promover acdes com vistas a cidadania, eliminando relacdes clientelistas que
nao se pautam em direitos que fragmentam e desorganizam a assisténcia social;

V - efetivar pactos ou ajustes de conduta firmados entre o municipio e a sociedade
gue garantam o atendimento de criancas, adolescentes, idosos, pessoas portadoras
de deficiéncia e familias em estado de vulnerabilidade e excluséo social;

VI - criar condicdes de aferir os resultados dos programas, projetos e servigcos
essenciais;

VII - supervisionar programas de ac¢des integradas e complementares para qualificar,
incentivar e melhorar os beneficios e 0s servigos assistenciais;

VIII - propor projetos que visem investimentos econdmico-social aos grupos
populacionais em situacdo de pobreza, a fim de subsidiar as iniciativas que lhes
garantam meios para melhoria das condi¢cdes gerais de subsisténcia, elevacédo de
qualidade de vida, preservacdo do meio ambiente e organizacao social;

IX - executar programas, projetos e servi¢os assistenciais;

X - supervisionar agcdes da rede municipal com vistas a incluséo e a protecdo social
dos destinatérios da Assisténcia Social;

Xl - exercer, com as demais politicas sociais basicas, acdes que venham contribuir
para a insercdo, prevencao e protecdo da crian¢a, do adolescente, dos idosos, das
pessoas com deficiéncia ou incapazes e das pessoas em situacfes circunstanciais e
conjunturais desfavoraveis;

XII - executar programas de atencédo a segmentos em condi¢cdes de vulnerabilidade,
mas principalmente:

a) criancas de zero a cinco anos
b) idosos acima de sessenta anos

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

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

e) criancas e adolescentes vitimas de abuso e desagregacao familiar
f) criancas, idosos e mulheres vitimas de maus tratos

XIIl - proporcionar acesso a recursos assistenciais e direitos usufruidos pelos demais
segmentos da populacgao;

XIV - executar projetos emergenciais para familias ou grupos populacionais que,
involuntariamente, encontram-se em situagao de risco pessoal ou social;
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XV - elaborar, acompanhar e prestar contas da execu¢do do Plano Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos nas suas metas estabelecidas a cada ano;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

§ 1° - A Coordenacao deste departamento serd desempenhada por servidor efetivo
do Municipio, preferencialmente com formac@o na é&rea técnica do SUAS e, na
hip6tese de carga horaria de 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a
dobra de carga horaria e concessdao de Gratificacdo de Funcdo Especial
cumulativamente, sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

§ 2° - A Coordenagéao dos equipamentos Centro de Referéncia de Assisténcia Social
— CRAS D. Julia Esperanga, Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
Maria de Lourdes Batista da Silva e Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social — CREAS, sera desempenhada por servidor efetivo do Municipio,
com formacdo na area técnica do SUAS e, na hip6tese de carga horaria de 20h
(vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga horéaria e concessao
de Gratificacdo de Funcdo Especial cumulativamente, sobre o salario base do
servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE TRANSFERENCIA DE RENDA:
CADUNICO E BOLSA FAMILIA

Art. 42 — Ao Departamento de Programas de Beneficios Sociais compete:

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

Il - responder pelo funcionamento, organizacdo da documentacao inerente a divisao,
bem como pelo atendimento dos usuarios inseridos;

Il - manter atualizado os contatos com Ministério do Desenvolvimento Social - MDS,
Caixa Econdmica Federal e orgaos afins;

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

V - conduzir todo o processo inerente, e responder por ele quanto a divisdo e aos
beneficios nela inseridos, seja de ordem Federal, Estadual ou Municipal;

VI - operar o sistema, utilizando adequadamente o0s programas e sistemas
informacionais postos a disposi¢do, alimentando os dados e agilizando a rotina de
trabalho relativo a sua area de atuacgéao;

VII - coordenar o Controle Social do Programa Bolsa Familia;
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VIl - promover juntamente com as equipes técnicas dos Centros de Referéncias de
Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS, visitas domiciliares com producao de relatérios;

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

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

Xl - cumprir as condicionalidades para garantia do Indice de Gestéo
Descentralizadas - IGD;

XIl - desenvolver projetos com as familias;

XIII - proceder ao Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC no que concerne ao
municipio, segundo legislacdo federal em vigor;

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

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA E ESPECIAL

Art. 43 — Ao Departamento de Protecédo Social Basica e Especial compete:

| - planejar, acompanhar, monitorar os programas, projetos, servicos e acdes de
Protecdo Social Basica e Especial;

Il - gerenciar as atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS e
do Centro Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

[l - supervisionar os Programas Sociais;

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

V - realizar reunides periddicas com a equipe;
VI- buscar a capacitacao profissional da equipe;
VII - ordenar qualitativamente e quantitativamente os programas;

VIII - realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da chefia
imediata;

IX — gerenciar convénios para a oferta da Protecdo Social Especial de alta
complexidade;

X — desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL, MONITORAMENTO E
AVALIACAO
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Art. 44 — A Divisdo de Vigilancia Socioassistencial, Monitoramento e Avaliacio
compete:

| - produzir e organizar dados, indicadores, informacdes e andlises que contribuam
para efetivacdo do carater preventivo e proativo da politica de assisténcia social,
assim como para a reducado dos agravos; e desta forma, fortalecer a capacidade de
Protecdo Social e de Defesa de Direitos da politica de assisténcia social.

Il - elaborar e atualizar estudos, planos e diagndsticos socioterritoriais
periodicamente capazes de ampliar o conhecimento sobre a realidade dos territorios
e as necessidades da populagéo.

Il - apoiar atividades de planejamento, organizacdo e execucdo de acdes
desenvolvidas pela gestdo e pelos servicos, produzindo, sistematizando e
analisando informacg0es territorializadas:

a) sobre as situacGes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e
individuos;

b) sobre os padrées de oferta dos servicos e beneficios socioassistenciais,
considerando questbes afetas ao padrdao de financiamento, ao tipo, volume,
localizac&o e qualidade das ofertas e das respectivas condicfes de acesso.

IV — alimentar, de acordo com o cronograma ja estabelecido pelo governo federal, os
sistemas de informagcdo da Rede SUAS, disponibilizados no site do Ministério da
Cidadania.

V - monitorar a incidéncia das situacGes de violéncia, negligéncia e maus tratos,
abuso e exploracdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial aten¢éo
para aquelas em que sdo vitimas criancas, adolescentes, idosos e pessoas com
deficiéncia.

VI - analisar a adequacéao entre as necessidades de protecao social da populacéo e
a efetiva oferta dos servicos socioassistenciais, considerando o tipo, volume,
qualidade e distribuicdo espacial dos mesmos.

VII — colaborar com o planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e a
atualizacio cadastral do Cadastro Unico em ambito municipal;

VIIl - fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial,
especialmente aos CRAS e CREAS, informacbes e indicadores territorializados,
extraidos do Cadastro Unico, que possam auxiliar as acdes de busca ativa e
subsidiar as atividades de planejamento e avaliagdo dos proprios servigos;

IX - fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias em descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia, com
blogueio ou suspensao do beneficio, e monitorar a realizacdo da busca ativa destas
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familias pelas referidas unidades e o registro do acompanhamento que possibilita a
interrupcédo dos efeitos do descumprimento sobre o beneficio das familias;

X - fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das
familias beneficiarias do BPC e dos beneficios eventuais e monitorar a realizagédo da
busca ativa destas familias pelas referidas unidades para insergdo nos respectivos
servicos;

Xl - coordenar, em ambito municipal, o processo de preenchimento dos
guestionarios do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas.

XII — desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DE DIREITOS HUMANOS

Art. 45 — A Coordenadoria De Direitos Humanos compete:
| - executar programas, projetos e servicos em Direitos Humanos;

Il - exercer, com as demais politicas sociais basicas, acbes que venham contribuir
para a insercdo, prevencdo e protecdo de criancas, adolescentes, jovens, idosos,
pessoas com deficiéncia ou incapazes e pessoas em situacdes circunstanciais e
conjunturais desfavoraveis;

[ll - executar programas de atencédo a segmentos em condi¢cdes de vulnerabilidade,
tais como:

a) criangas de zero a cinco anos
b) idosos acima de 60 (sessenta) anos

c) segmentos da populacdo em condigcbes de desvantagem pessoal resultante de
deficiéncias ou de incapacidades

d) segmentos da populacdo em situacdes circunstanciais e conjunturais como abuso
e exploragéo comercial, sexual, infanto-juvenil, trabalho infanto-juvenil, moradores de
rua, migrantes, dependentes de uso e vitimas da exploracédo comercial das drogas.

IV - promover acdes de promocédo da igualdade racial junto a populacdo de Quatis;

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

VI - orientar e supervisionar a execucado das atividades de promocao e valorizacéo
da Populagédo Negra do Municipio;

VII - incentivar as diversas formas de organiza¢des sociais do Municipio e articular
sua participagéo nas a¢des do governo;

VIII - socializar informacfes sobre as politicas publicas implantadas e incentivar o
acompanhamento e avaliacdo permanentes;
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IX - apoiar iniciativas populares que tenham como objetivo a garantia de interesses
do cidadéo;

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

XI - contribuir na elaboracdo do IQVC — indice de Qualidade de Vida do Cidad&o do
Municipio de Quatis, para servir como referéncia na formulacdo das politicas
publicas do Municipio e monitorar a melhoria concreta e objetiva da qualidade de
vida dos cidadaos;

XII - promover a igualdade e a protecdo dos direitos de individuos e grupos raciais e
étnicos afetados pela discriminacdo e demais formas de intolerancia, com énfase na
populagdo negra;

XIll - acompanhar e coordenar politicas das diferentes secretarias e outros 6rgaos
dos governos Federal e Estadual para a implantacdo de politicas publicas visando a
promocao da Igualdade Racial, da Mulher, da pessoa com deficiéncia, do Idoso e da
Juventude, buscando integra-las ao Municipio;

XIV - organizar e coordenar as conferéncias que envolvem as tematicas da Mulher,
da Juventude, da Igualdade Racial e do Idoso; da pessoa com deficiéncia e crianca
e adolescente;

XV - promover féruns, seminarios, audiéncias publicas para elaboracédo de politica
publica nas teméaticas da crianca e do adolescente, da juventude, da mulher, idoso,
igualdade racial e deficiéncia;

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

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

XVIII — emitir pareceres e relatorios sobre os temas que envolvam suas atribuicdes;
XIX — coordenar o Sistema Municipal da Juventude;

XX — coordenar o Sistema Municipal de Promocéo da Igualdade Racial;

XX — coordenar as politicas municipais voltadas a documentacdo basica e
erradicacao do sub-registro;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE PROMOQAO DE DIREITOS HUMANOS E JUVENTUDE

Art. 46 — Ao Departamento de Promocao de Direitos Humanos e Juventude
compete:

| - planejar, acompanhar, monitorar os programas, projetos, servicos e acdes de
Direitos Humanos;
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Il - gerenciar as atividades de conscientizacdo e promoc¢ao de Direitos Humanos em
todas as mais variadas areas de atuacdo, em especial direitos de minorias, tais
como Direito do Idoso, da Crianga e do Adolescente, da Pessoa com Deficiéncia, e
ainda, em favor dos movimentos de promocdo e desenvolvimento de pessoas
negras e movimentos da comunidade LGBTQI+;

[l - gerenciar convénios de promogé&o de Direitos Humanos ;
IV - supervisionar os Programas de Promocéo de Direitos Humanos;

V — realizar campanhas e atividades de Promogao de Direitos Humanos nos
Equipamentos da Secretaria;

VI - realizar reunides periddicas com os equipamentos;

VII - realizar outras atribui¢cdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia
imediata;

VIII - realizar reunides e planejamentos junto os Equipamentos do Municipio.

IX - estruturar uma politica voltada para a juventude capaz de fornecer mecanismos
de afirmacao social, bem-estar e progresso intelectual,

X — criar meios que possibiltem a inclusdo do jovem na sociedade e seu
envolvimento em atividades que incentivem o empreendedorismo, a educacéo e a
saude;

XI - desenvolver trabalhos de integracéo entre os jovens buscando a afirmacédo de
sua identidade e de seus direitos;

XII - criar e buscar oportunidades de empregos por meio de programas, cOnvénios
e/ou parcerias;

XIII - realizar, intermediar e/ou buscar cursos profissionalizantes, afim de que os
jovens venham fazer proveito em beneficio do seu crescimento pessoal e
profissional;

XIV — manter o bom dialogo com as organiza¢des juvenis atuantes no ambito
municipal para desenvolverem acdes direcionadas a melhoria da qualidade de vida
do jovem;

XV — promover encontros, seminarios, foruns, palestras e debates, nivelando assim
0S conhecimentos e proporcionando aos jovens capacitacao;

XVI — despertar o interesse e a participacdo ativa dos jovens na politica;

XVII - garantir a implantagcdo do Sistema Nacional de Juventude no ambito
municipal;

XVIII - coordenar, em ambito municipal, o Sinajuve;

XIX - elaborar os planos municipais de juventude, em conformidade com os
respectivos Planos Nacional e Estadual, com a participacdo da sociedade, em
especial da juventude;
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XX - criar, desenvolver e manter programas, agoes e projetos para a execugcao das
politicas publicas de juventude;

XXI - convocar e realizar, em conjunto com o Conselho Municipal de Juventude, as
Conferéncias Municipais de Juventude, com intervalo maximo de 4 (quatro) anos;

XXII - editar normas complementares para a organizacdo e funcionamento do
Sinajuve, em ambito municipal;

XXIII - cofinanciar, com os demais entes federados, a execucdo de programas,
acoOes e projetos das politicas publicas de juventude; e

XXIV - estabelecer mecanismos de cooperacdo com os Estados e a Unido para a
execucao das politicas publicas de juventude.

81° - O departamento planejara, junto ao Conselho Municipal de Juventude, o Plano
de Diretrizes Anual que desenvolvera as politicas publicas e acfes voltadas ao
fortalecimento da juventude.

§ 2° - O Diretor do departamento de Direitos Humanos e Juventude, além de outras
que lhe forem conferidas por lei ou decreto, tem, em sua &rea de atuacdo, as
seguintes competéncias:

| - em relacdo as atividades gerais:
a) assessorar o Titular da Pasta no desempenho de suas funcgoes;
b) propor ao Secretario os planos de trabalho a serem executados;

c) orientar, coordenar e compatibilizar as acbes, os planos e os projetos com as
politicas e diretrizes da Secretaria,;

d) coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;
e) fazer executar a programacao dos trabalhos nos prazos previstos;

f) baixar normas de funcionamento das unidades subordinadas;

g) criar comissdes ndo permanentes e grupos de trabalho;

h) solicitar informacdes a outros 6rgdos da administragéo publica;

i) encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente aos 0rgaos competentes
para manifestacdo sobre os assuntos neles tratados;

j) decidir sobre pedidos de certiddes e vista de processos.
DIVISAO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 47 — A Divisdo de Programas Sociais compete:
| — planejar os Programas Sociais no ambito do Municipio;
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Il — desenvolver, aprimorar e criar programas sociais e politicas publicas de
promocao dos Direitos Humanos;

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

IV — coordenar as atividades e definir calendario dos programas sociais;
V — dar suporte administrativo e logistico para execucéo dos programas sociais;

VI — solicitar, junto aos demais 6rgdo da Secretaria, agendamento de atendimento
especial para usuérios dos Programas Sociais;

VII — realizar reunibes com os membros das equipes técnicas periodicamente para
aprimoramento e desenvolvimento dos Programas Sociais;

VIII - solicitar insumos, contratos e 0 que se fizer necesséario para a execucao dos
Programas Sociais;

IX — zelar pelo bom funcionamento dos Programas, e espagos onde se desenvolvam
0S Mesmos;

X — buscar todos os meios de manutencdo e sempre que possivel ampliacdo dos
Programas Sociais;

Xl — subsidiar o trabalho do profissional dos servicos socioassistenciais ao abordar
a tematica da Educacdo Alimentar e Nutricional (EAN), de forma a trazer
informacdes e reflexdes fundamentais no sentido de contribuir para a qualidade de
vida, a autonomia’1 e o Direito Humano a Alimentacao Adequada, na perspectiva da
Seguranca Alimentar e Nutricional (SAN) das familias atendidas pelos servicos
socioassistenciais;

XIl — coordenar programas e projetos relacionados Educacdo Alimentar e
Nutricional;
Xl — apoiar as equipes da Protegdo Social Basica no conhecimento das

potencialidades das familias e do territério no sentido de explorar novas atitudes
para promoc¢ao de um estilo de vida saudavel e para qualidade de vida;

XIV — desenvolver nos servicos socioassistenciais, juntamente com a equipe da
protecdo social basica, a temética EAN(European Article Number) tanto em grupos
especificos quanto intergeracionais, de maneira a favorecer mudancas alimentares
voluntarias pelas familias, quando necessério; valorizar e fortalecer os habitos
alimentares saudaveis ja adotados no contexto familiar, por meio da abordagem
sobre os direitos, sobre seguranca alimentar e nutricional e sobre as etapas do
sistema alimentar (produgdo, abastecimento e consumo), valorizar o consumo de
alimentos tradicionais, e a producdo para o autoconsumo (hortas domésticas e
comunitarias), entre outros.

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 48 — A Coordenadoria do Fundo Municipal de Assisténcia Social compete:

| - administrar as disponibilidades financeiras junto aos banco oficiais e controlar os
valores do Fundo Municipal de Assisténcia Social em conjunto com as assessorias
técnicas de contabilidade e dar suporte aos Fundos Municipais vinculados a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il - escriturar movimentacdes de entrada e saida de valores;

lll - promover a guarda de valores mobiliarios do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

IV - efetuar eletronicamente os pagamentos das despesas liquidadas referentes ao
Fundo Municipal de Assisténcia Social juntamente com o Secretario Municipal de
Assisténcia Social mediante sua prévia autorizacdo e disponibilidades de numerario;

V - apresentar ao Secretario Municipal de Assisténcia Social a andlise e a avaliacdo
da situacdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social e
detectada nas demonstracdes mencionadas;

VI - efetuar a aplicacéo financeira de recursos disponiveis ao Fundo Municipal de
Assisténcia Social mediante a prévia autorizagdo do Secretario Municipal de
Assisténcia Social;

VII - encaminhar a contabilidade geral do Municipio:

a) mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas;

b) trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos;

c) anualmente, o inventario dos bens moveis e o balanco geral do Fundo;

VIII — encaminhar a contabilidade geral do Municipio as demonstracdes que
indiguem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Assisténcia
Social;

IX - apresentar, ao departamento de orgcamentario e financeiro com atuacao junto ao
Fundo Municipal de Assisténcia Social, 0s registros de caixa com 0S respectivos
comprovantes;

X - fazer recolhimento de contribuicbes devidas, inclusive aquelas de carater
previdenciario;

XI - manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadacdo de receitas e
pagamentos efetuados;

XIl = Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas de acordo com as
operacdes contabeis;
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Xl — dar suporte amplo e irrestrito aos Fundos Municipais vinculados a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, em especial no que tange as atividades financeiras
e orcamentarias, sem prejuizo das demais;

XIV — controlar o material de consumo e permanente da SMAS bem como dos
CRAS e CREAS;

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

XVI — controlar Bens Patrimoniais com elaboracdo de relatérios de acordo com
solicitacdo e ao final de cada ano;

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

XVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo unico. O Coordenador do Fundo Municipal de Saude sera o Tesoureiro
do respectivo Fundo, e caso aprovado pelo Conselho Municipal, também dos
Fundos Municipais vinculados & Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

DEPARTAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 49 — Ao Departamento Orgcamentario e Financeiro compete:

| - elaborar, acompanhar, fiscalizar e prestar contas do PPA, e do Orcamento Anual,
juntamente com os demais departamentos e servicos da SMAS;

Il - controlar a Gestao Financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
[l - abrir, acompanhar os processos de pedidos de comprar da SMAS;
IV - controlar convénios e orcamento;

V — elaborar e controlar a Prestacdo de contas, documentacdo, diarias e
adiantamentos bem como a documentagédo inerente a cada uma das agoes;

VI - acompanhar processos de empenhos e licitacdes;

VII - proceder a aquisicdo dos materiais necesséarios ao funcionamento das acdes
de acordo com o Plano de Acéo elaborado pela equipe;

VIII - controlar Bens Patrimoniais com elaboracdo de relatérios de acordo com
solicitacao e ao final de cada ano;

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

X - prestar contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social das parcelas de
convénios e do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
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Xl - prestar contas ao Ministério do Desenvolvimento Social no que tange ao
SUAS/WEB - Plano de Acédo e Demonstrativo Fisico Financeiro;

XIlI — controlar o material de consumo da SMAS bem como dos CRAS e CREAS;

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

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE CONVENIO E PROJETOS

Art. 50 — Ao Departamento de Convénios e Projetos compete:

| - identificar e informar, ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, sobre
programas, editais, politicas que disponibilizem recursos para captacdo de recursos,
em coordenagao com a Secretaria Municipal de Governo;

Il - revisar propostas ou planos de trabalho encaminhados pelas demais unidades,
mantendo banco de projetos, encaminhando-os a Coordenadoria de Gestdo de
Convénios;

lll - encaminhar ao concedente ou mandatéria propostas ou planos de trabalho, na
forma e prazos estabelecidos;

IV - coordenar 0s mecanismos e requisitos necessarios a captacao de recursos e
linhas de financiamentos para subsidiar projetos;

V - acompanhar os procedimentos de celebracdo dos instrumentos, inclusive
transferéncia de recursos, em especial os oriundos de emendas parlamentares;

VI - fiscalizar os trabalhos necesséarios a consecucdo do objeto pactuado nos
instrumentos, inclusive prazos, no ambito da SMAS;

VII — contribuir com a gestéao de projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e outras entidades conveniadas ou parceiras;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO - SMCET

Art. 51 — A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo tem por finalidade:

| - formular, implementar e manter atualizada a Politica de Cultura do Municipio, com
o foco na ampla participacéo do cidadao-municipe;
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Il - planejar, coordenar, desenvolver e supervisionar programas, projetos, atividades,
eventos e promocdes culturais;

lll - providenciar os meios necessarios a execucao fisica dos programas, projetos,
eventos, promocdes e ao desenvolvimento das atividades culturais;

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

V - estabelecer critérios, padrdes e mecanismos de acompanhamento, avaliacdo e
controle da acao cultural desenvolvida no &mbito do Municipio;

VI - manter intercambio de informa¢des com agéncias, 6rgaos e entidades publicas e
privadas ligadas a é&rea cultural, em especial Conselhos Regional, Estadual e
Nacional de Cultura;

VII - proteger e promover o patrimdnio cultural do Municipio;

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

IX - planejar, coordenar, desenvolver e supervisionar programas, projetos e demais
acOes técnicas necessarias para a protecdo, a conservacdo e a preservacao dos
bens tangiveis e intangiveis que integram o patrimonio cultural do Municipio;

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

XI - promover a¢des que visem impedir a evasao, a destruicdo e descaracterizacéo
de bens e documentos de valor cultural do Municipio;

XII - manter intercambio com os 6rgaos publicos, privados ou pessoas fisicas e
juridicas, visando a preservacdo da memoria e a protecdo do patriménio cultural do
Municipio;

XIll - promover a integracdo com os 6érgaos municipais de planejamento urbano, de
obras, de fiscalizacdo e arrecadacédo, bem como com os responsaveis pelas areas e
bens protegidos e tombados, garantindo a gestdo eficaz do Patrimdénio Cultural do
Municipio;

XIV - definir e propor critérios de identificacdo, classificacdo e atualizacao de areas e
bens de interesse cultural para fins de protecéo legal pelo Poder Publico Municipal;

XV - promover a valorizagdo do Patrimbnio Cultural através da colaboracdo em
campanhas publicitarias, cursos, seminarios, principalmente junto a populacéo local;

XVI - analisar e emitir parecer, previamente a aprovacao pelos 6rgdos competentes
do Executivo, sobre pedidos de modificacdo de uso; de quaisquer obras internas e
externas; de licencas de renovacgao e colocacao de letreiros, anuncios ou engenhos
de publicidade; de isencbes de impostos e taxas municipais, relativos as areas e
bens protegidos do Municipio;
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XVII - promover acgdes planejadas e incentivar a participagdo das comunidades
locais nas a¢Bes que visem a protecdo e conservacao do Patriménio Cultural do
Municipio;

XVIIl - interagir com os demais O0rgdos municipais visando a¢fes conjuntas que
visem a protecao e a conservacao do Patrimonio Cultural municipal e a reabilitacéo
fisica das areas urbanas degradadas;

XIX - identificar, inventariar e classificar os bens culturais moveis passiveis de
tombamento, no ambito do Municipio;

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

XXI - buscar cooperacdo técnica e financeira nos ambitos estadual, federal e
internacional para o desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;

XXII - elaborar e promover a implantacdo, em articulagdo com Secretaria de
Financas e demais 6rgaos afetos ao tema, o Plano Municipal de Turismo;

XXIII - fomentar o intercambio permanente com outros municipios da federacéo e
com o exterior, visando o aumento do fluxo turistico nos dois sentidos, bem como a
permanéncia de turistas no Municipio;

XXIV - coordenar e fiscalizar a execucao das atividades nos espacos fisicos culturais
do Municipio;

XXV - propor acdes, projetos e atividades que incentivem visitas aos espacos fisicos
culturais e a conscientizacao da importancia da preservacao dos seus acervos;

XXVI - definir e constituir espaco fisico para acdo cultural comunitéria,

XXVII - trabalhar junto a comunidade de seu entorno pela inclusédo social na cadeia
produtiva da cultura e desenvolvimento de a¢cées no ambito da Economia Criativa;

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

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

XXX - estimular a celebracdo de parcerias junto a 0rgdos publicos, privados ou
pessoas fisicas e juridicas, no sentido de implantacdo de espacos culturais;

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

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

XXXIIl - desempenhar atividades que promovam a pratica de esportes no Municipio
em suas diversas formas;

XXXIV - administrar as a¢des planejadas de esporte e lazer no Municipio;
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XXXV - promover as atividades de manutencdo de areas esportivas, recreacao e
lazer;

XXXVI - promover, junto a Coordenadoria de Comunicagcdo Governamental, a
divulgacédo e promocéao de eventos agendados;

XXXVII - estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando otimizar a
utilizac@o dos recursos disponiveis (financeiros, humanos, materiais e tecnologicos);

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

XXXIX - desenvolver, em conjunto com os demais 6rgdos, uma politica de atuacao
junto a populacéao;

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

XLI- propor a celebracdo de convénios junto aos 6rgaos estaduais e federais que
visem dotar o Municipio de melhores condi¢cdes de atendimento as demandas por
esporte e lazer no Municipio;

XLII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo
compreendem as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Departamento de Cultura
Il - Departamento de Turismo
[l - Departamento de Esporte e Lazer

DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 52 — Compete ao Departamento de Cultura:

| - planejar e fomentar politicas publicas de cultura, assegurar a preservagdo e
promover a valorizacdo do patrimonio cultural material e imaterial do Municipio de e
estabelecer condicbes para o desenvolvimento da economia da cultura,
considerando em primeiro plano o interesse publico e o respeito a diversidade
cultural;

Il — desenvolver uma politica municipal a partir de uma concepcéo tridimensional da
cultura — simbdlica, cidada e econémica;

[l - formular e implementar, com a participacdo da sociedade civil, o Plano Municipal
de Cultura — PMC, executando as politicas e as ac¢des culturais definidas;
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IV - implementar o Sistema Municipal de Cultura — SMC, integrado aos Sistemas
Nacional e Estadual de Cultura, articulando os atores publicos e privados no ambito
do Municipio, estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais,
descentralizando e democratizando a sua estrutura e atuacao;

V - promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo
ampla e integrada no territério do Municipio, considerando a cultura como uma area
estratégica para o desenvolvimento local;

VI - valorizar todas as manifestacdes artisticas e culturais que expressam a
diversidade étnica e social do Municipio;

VII - preservar e valorizar o patrimoénio cultural do Municipio;

VIII - pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentacédo e
0s acervos artisticos, culturais e historicos de interesse do Municipio;

IX - manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperacdo em
acOes na area da cultura;

X- promover o intercambio cultural em nivel regional, nacional e internacional,

Xl - assegurar o funcionamento do Sistema Municipal de Financiamento a Cultura —
SMFC e promover acdes de fomento ao desenvolvimento da producdo cultural no
ambito do Municipio;

XII - descentralizar os equipamentos, as acfes e 0S eventos culturais,
democratizando 0 acesso aos bens culturais;

XIII - estruturar e realizar cursos de formacgéo e qualificacdo profissional nas areas
de criacdo, producéo e gestao cultural;

XIV - estruturar o calendario dos eventos culturais do Municipio;

XV - elaborar estudos das cadeias produtivas da cultura para implementar politicas
especificas de fomento e incentivo;

XVI - captar recursos para projetos e programas especificos junto a 6rgaos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais;

XVII - operacionalizar as atividades do Conselho Municipal de Politica Cultural —
CMPC e dos Féruns de Cultura do Municipio;

XVIII - realizar a Conferéncia Municipal de Cultura — CMC, colaborar na realizacdo e
participar das Conferéncias Estadual e Nacional de Cultura;

XIX - exercer outras atividades cor- relatas com as suas atribuicoes.
XX - exercer a coordenacao geral do Sistema Municipal de Cultura — SMC;

XXI - promover a integracdo do Municipio ao Sistema Nacional de Cultura — SNC e
ao Sistema Estadual de Cultura — SEC, por meio da assinatura dos respectivos
termos de adeséo voluntaria;
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XXII - instituir as orientacdes e deliberagcdes normativas e de gestdo, aprovadas no
plenério do Conselho Municipal de Politica Cultural — CMPC e nas suas instancias
setoriais;

XXIII - implementar, no ambito do governo municipal, as pactuacdes acordadas na
Comisséo Intergestores Tripartite — CIT e aprovadas pelo Conselho Nacional de
Politica Cultural — CNPC e na Comissao Intergestores Bipartite — CIB e aprovadas
pelo Conselho Estadual de Politica Cultural - CNPC;

XXIV - emitir recomendacdes, resolucdes e outros pronunciamentos sobre matérias
relacionadas com o Sistema Municipal de Cultura — SMC, observadas as diretrizes
aprova - das pelo Conselho Municipal de Politica Cultural — CMPC;

XXV - colaborar para o desenvolvimento de indicadores e parametros quantitativos e
qualitativos que contribuam para a descentralizacdo dos bens e servigos culturais
promovidos ou apoiados, direta ou indiretamente, com recursos do Sistema Nacional
de Cultura — SNC e do Sistema Estadual de Cultura — SEC, atuando de forma
colaborativa com os Sistemas Nacional e Estadual de Informacdes e Indicadores
Culturais;

XXVI - colaborar, no ambito do Sistema Nacional de Cultura — SNC, para a
compatibilizacdo e interacdo de normas, procedimentos técnicos e sistemas de
gestao;

XXVII - subsidiar a formulacéo e a implementacdo das politicas e acfes transversais
da cultura nos programas, planos e acfes estratégicos do Governo Municipal;

XXVII - auxiliar o Governo Municipal e subsidiar os demais entes federados no
estabelecimento de instrumentos metodoldgicos e na classificacdo dos programas e
acoOes culturais no ambito dos respectivos planos de cultura;

XXIX - colaborar, no &mbito do Sistema Nacional de Cultura — SNC, com o Governo
do Estado e com o Governo Federal na implementacdo de Programas de Formacéao
na Area da Cultura, especialmente capacitando e qualificando recursos humanos
responsaveis pela gestdo das politicas publicas de cultura do Municipio; e

XXX- coordenar e convocar a Conferéncia Municipal de Cultura — CMC.
XXXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE TURISMO

Art. 53 — Ao Departamento de Turismo compete:

| - aplicar os recursos de cooperacdo técnica e financeira oriunda dos ambitos
estadual, federal e internacional em programas e projetos destinados ao
desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;
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Il - organizar e promover 0s eventos e/ou promocdes, programas e projetos de
desenvolvimento turistico do Municipio de responsabilidade da Secretaria;

Il - apoiar e estimular as instituicbes locais que necessitem de suporte para
realizacdo de eventos e promocoes;

IV - identificar servicos comunitarios, procurando sua insercdo no calendario
municipal de eventos;

V - supervisionar, em conjunto com a Guarda Municipal, a utilizacdo das éareas
publicas quando da realizacdo de eventos autorizados pelo Executivo Municipal;

VI - divulgar o Municipio em eventos promovidos por 6rgados federal, estadual, em
outros Municipios, e/ou particulares;

VII - promover a divulgacédo dos pontos turisticos da cidade;

VIII - realizar palestras e promover encontros com empresarios, para ampla
divulgacao dos eventos turisticos e oportunidades de negd6cios do Municipio;

IX - supervisionar a implantagéo do Plano Diretor de Turismo;

X - promover, em observancia as diretrizes dos 6rgaos afins dos governos federal e
estadual, o inventario dos bens naturais de interesse turistico;

Xl - implementar o calendario anual de eventos;

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

XIll - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Art. 54 — Ao Departamento de Esporte e Lazer compete:

| - administrar as a¢des planejadas de esporte e lazer no Municipio;

Il - promover as atividades de manutengdo de areas esportivas, recreacao e lazer;
Il — promover a divulgacao e promocéo de eventos agendados, junto a SMG;

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

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

VI - desenvolver, em conjunto com 0s demais 6rgaos, uma politica de atuagéo junto
a populacéo;

54



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

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

VIII - propor a celebracdo de convénios junto aos 6rgaos estaduais e federais que
visem dotar o Municipio de melhores condi¢cdes de atendimento as demandas por
esporte e lazer no Municipio;

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

X - gerenciar as areas e instalacbes existentes, além do aproveitamento dos
espacos alternativos, visando a melhor utilizacdo dos ambientes na realizagcdo dos
diferentes eventos;

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

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

XIll - apoiar e estimular as instituicbes locais que necessitem de suporte para
realizacdo de eventos e promocoes;

XIV - organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou promocbes e
programas em conjunto com os demais 0rgaos e departamentos do Municipio;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO URBANO E
RURAL - SMDEUR

Art. 55 — A Secretaria Municipal De Desenvolvimento Econdmico Urbano e Rural
compete:
| - formular e coordenar a implantacéo do Plano Municipal de Trabalho e Renda;

Il - implantar programas, projetos e atividades voltados para a inclusdo social e
econdbmica que gerem trabalho e renda, no ambito da Secretaria Municipal do
Desenvolvimento Econémico Urbano e Rural;

Il - implementar, no ambito do Poder Executivo Municipal, o Sistema Publico de
Emprego;

IV - estabelecer diretrizes para a formacdo e requalificacdo profissional dos
trabalhadores do Municipio, com base nas expectativas do mercado de trabalho
regional;
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V - executar parcerias com instituicdes publicas e/ou privadas voltadas para a
implantagdo de programas e projetos da Secretaria Municipal Desenvolvimento
Econdmico Urbano e Rural;

VI - formular e implantar programas e projetos sociais voltados para todos os
segmentos da populacao vulnerabilizada;

VII - propor e implantar projetos de capacitacdo do trabalhador que propiciem sua
insercéo no mercado ou geragéo de renda;

VIIlI — formular e contribuir com projetos e atividades voltados para o aumento do
grau de escolaridade dos cidaddos, como uma das formas de incentivo a sua
insergéo no mercado de trabalho;

IX - formular e implantar projetos e atividades voltados para a criacdo de
cooperativas populares nas comunidades;

X - implantar projetos e atividades voltados para a melhoria de condi¢bes de vida da
populacdo de baixa renda, no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico Urbano e Rural;

XI - instituir programas de desenvolvimento através do acesso a terra, ao emprego e
ao mercado de trabalho por constituicdo de cooperativas e associagfes, e fomento a
producéo agricola, bem como do desenvolvimento do comércio de produtos ligados
ao campo no Municipio;

XIl - promover a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas visando o
desenvolvimento de atividades geradoras de renda nas areas rural e voltadas ao
desenvolvimento sustentavel, atrelando suas a¢des com a necessdria integracdo a
economia local e regional;

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

by

XIV - executar programas municipais de apoio a producdo agricola e ao
abastecimento de alimentos de primeira necessidade;

XV - manter em bom estado de conservacéao as estradas vicinais;
XVI - promover e supervisionar 0s servigcos de moto-mecanizacéo agricola;

XVIlI - atuar, dentro dos limites de competéncia Municipal, como elemento
regularizador do abastecimento da populacdo, demandando politicas de comeércio
gue viabilizem o mercado produtor da regiéo;

XVIII - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XIX - sugerir 0s meios mais efetivos de escoamento e comercializagdo da producao
de alimentos e géneros de primeira necessidade produzida no Municipio;
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XX - supervisionar, solidariamente as atribuicdbes da Vigilancia Sanitaria, a
administracao dos servi¢os privados de abates de animais, bem como do posterior
armazenamento e distribuicdo dos produtos gerados;

XXI - articular com entidades e associacdes, locais e regionais, para promoc¢ao de
feiras, exposicdes e outros eventos, visando a divulgacdo do Municipio e as
oportunidades locais de investimentos na area de sua competéncia;

XXII - instruir e coordenar as atuacdes dos Administradores Distritais;
XXIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico Urbano e
Rural - SMDEUR compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao
respectivo titular:

| — Coordenadoria de Infraestrutura Rural
Il — Coordenadoria de Desenvolvimento Econdmico
a) Departamento de Promocé&o do Trabalho e Renda,;

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA RURAL

Art. 56 — A Coordenadoria de Infraestrutura Rural compete:

| - atuar, dentro dos limites de competéncia Municipal, como elemento regularizador
do abastecimento da populacdo, demandando politicas de comércio que viabilizem o
mercado produtor da regido;

Il - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

[l - sugerir os meios mais efetivos de escoamento e comercializagéo da producéo de
alimentos e géneros de primeira necessidade produzida no Municipio;

IV - supervisionar, solidariamente as atribuicbes da Vigilancia Sanitaria, a
administracdo dos servi¢os privados de abates de animais, bem como do posterior
armazenamento e distribuicdo dos produtos gerados;

V - articular com entidades e associagfes, locais e regionais, para promocéo de
feiras, exposicbes e outros eventos, visando a divulgacdo do Municipio e as
oportunidades locais de investimentos na area de sua competéncia;

VI - instruir e coordenar as atuagdes dos Administradores Distritais;

VII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

VIII - planejar, executar, controlar e avaliar as acdes na area da agricultura,
agropecuéria e acdes congéneres;

IX - incentivar a implantacdo de obras de infraestrutura basica, visando incentivar a

permanéncia do agricultor na zona rural;
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X - criar mecanismos de apoio a mecanizacgao e infraestrutura da propriedade rural;
XI - promover medidas visando a aplicacao correta de defensivos e fertilizantes;

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

X1l - promover e apoiar agdes voltadas ao desenvolvimento da agropecuéria,;

XIV - incentivar a implantacéo de hortas comunitarias nos bairros e comunidades do
interior, onde elas nao existem;

XV - orientar as comunidades agricolas, no sentido de aumentar a qualidade,
produtividade e variedade de produtos cultivados, bem como na sua adequada
comercializacdo e consumo;

XVI - organizar e implantar feiras livres para a comercializacdo dos produtos
diretamente ao consumidor;

XVII - organizar com o Departamento de Turismo, a nivel municipal e regional,
eventos e promocdes, feiras e exposi¢cdes agropecuarias;

XVIII - desenvolver acdes objetivando a pratica da inseminacéo artificial e outras que
visem ao melhoramento genético dos rebanhos;

XIX - promover medidas visando a educacao e a defesa sanitaria animal e vegetal;

XX - apoiar a instalacdo de acudes, irrigacdo e demais préaticas visando o
desenvolvimento da piscicultura;

XXI - apoiar o cooperativismo, 0 associativismo, a pesquisa, a extensao rural, a
integracdo agroindustrial e outras formas de organizacéo do produtor e da producao;

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

XXIII - incentivar o armazenamento e silagem, visando a formacdo de estoques
regulares;

XXIV - orientar os produtores com relacdo a abertura de crédito rural, junto aos
orgaos financeiros publicos e privados;

XXV - coordenar os trabalhos de elaboracdo do Plano Diretor Rural, visando a
ordenacéo do crescimento e desenvolvimento da zona rural,

XXVI - promover acdes de apoio a eletrificacdo e telefonia rurais, articuladamente
com a atividade privada e 0s 0rgaos governamentais;

XXVII - manter constante contato junto aos Administradores Distritais no sentido de
obter informacgdes atualizadas quanto as demandas locais;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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Art. 57 — A Coordenadoria de Desenvolvimento Econémico, compete:
| - promover o desenvolvimento comercial e industrial do Municipio;
Il - desenvolver a Politica de Incentivos Fiscais;

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

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

V - incentivar a pequena e microempresa, na legalizacédo e na geracado de empregos;

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

VII - interagir no incremento das relac6es empresariais para micro, média e pequena
empresa,

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

IX - estimular a instalacdo de novas empresas, bem como incentivar e apoiar 0s
mMicros e pequenos empresarios;

X - realizar estudos a fim de criar e ampliar centros para comercializacdo de
produtos fabricados no Municipio;

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

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

XIII - formular e coordenar a implantacdo do Plano Municipal de Trabalho e Renda,;

XIV - implantar programas, projetos e atividades voltados para a incluséo social e
econdbmica que gerem trabalho e renda, no ambito da Secretaria Municipal De
Desenvolvimento Econémico Urbano e Rural;

XV - implementar, no ambito do Poder Executivo Municipal, o Sistema Publico de
Emprego;
XVI - estabelecer diretrizes para a formagdo e requalificacdo profissional dos

trabalhadores do Municipio, com base nas expectativas do mercado de trabalho
regional;

XVII - executar parcerias com instituicdes publicas e/ou privadas voltadas para a
implantagdo de programas e projetos da Secretaria Municipal De Desenvolvimento
Econdmico Urbano E Rural;
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XVIII - formular e implantar programas e projetos sociais voltados para todos os
segmentos da populacéo vulnerabilizada;

XIX - propor e implantar projetos de capacitacdo do trabalhador que propiciem sua
insercao no mercado ou geracao de renda;

XX - formular projetos e atividades voltados para o aumento do grau de escolaridade
dos cidadaos, como uma das formas de incentivo ao resgate de sua autoestima,

XXI - formular e implantar projetos e atividades voltados para a criagdo de
cooperativas populares nas comunidades;

XXII - implantar projetos e atividades voltados para a melhoria de condi¢des de vida
da populacdo de baixa renda, no ambito da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico Urbano e Rural;

XXIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE PROMOQAO DO TRABALHO E RENDA

Art. 58 — Ao Departamento de Promocéao do Trabalho e Renda compete:

| - planejar, supervisionar, organizar, dirigir e controlar o desenvolvimento de acdes
definidas no Plano Municipal de Trabalho e Renda;

Il - supervisionar, organizar, dirigir e controlar programas, projetos e atividades de
geracdo de emprego e renda, voltados para a populacdo que se encontra a margem
da sociedade, no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
Urbano e Rural;

[l - supervisionar, organizar, dirigir e controlar programas e projetos e atividades de
geracdo de emprego e renda, voltados para a juventude, no ambito da Secretaria
Municipal de de Desenvolvimento Econémico Urbano e Rural,

IV - supervisionar a implantacdo de programas, projetos e atividades de geracéo de
emprego e renda, voltados para a melhoria de condi¢cdes de vida da populagédo de
baixa renda, no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
Urbano e Rural,

V - supervisionar a implantagéo de programas, projetos e atividades de geragéo de
emprego e renda, voltados para a reintegracdo da mulher no mercado formal de
trabalho, no ambito da Secretaria Municipal De Desenvolvimento Econémico Urbano
E Rural,

VI - supervisionar a implantacdo de programas, projetos e atividades de geracao de
emprego e renda, voltados para o apoio ao profissional autbnomo, no ambito da
Secretaria Municipal De Desenvolvimento Econémico Urbano E Rural;
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VII - articular parcerias publicas e/ou privadas voltadas para a execucdo de
programas e projetos da Secretaria Municipal De Desenvolvimento Econdmico
Urbano E Rural;

VIII - capacitar o publico-alvo para a formacéo de cooperativas;
IX - orientar o publico-alvo, no sentido de legalizar as cooperativas;

X - supervisionar os convénios de cunho econdomico, no ambito da Secretaria
Municipal de Governo;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME

Art. 59 — A Secretaria Municipal de Educacao tem por finalidade:

| - formular a Politica de Educacdo do Municipio, em consonancia com o Conselho
Municipal de Educacéo;

Il - propor a implementacdo da politica educacional do Municipio, levando em conta
os objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

[ll - administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansao qualitativa e atualizacdo permanente;

IV - garantir igualdade de condicbes para 0 acesso e permanéncia na escola,
inclusive para as criancas e adolescentes com necessidades educativas especiais
na Educacéo Infantil e no Ensino Fundamental;

V - implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

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

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

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

IX - estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para 0 custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacao e eficiente
operacionalidade;

X - propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagao e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
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Xl — planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar no que concerne a suplementacdo alimentar; a distribuicdo de
uniformes, material didatico e outros destinados a assisténcia para o educando;

XIl — proceder, no &mbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestédo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XIII - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares Municipais;

XIV — instalar, manter e administrar os estabelecimentos vinculados aos aparelhos
da Secretaria Municipal de Educacéo, sendo: a Casa dos Conselhos da Educacéo; o
Nucleo de Educacdo Especial de Quatis (NUQLESQ) e a Garagem do Transporte
Escolar;

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

XVI - promover o estudo, a negociagédo e a coordenacéo de convénios e prestacao
de contas, com entidades publicas e privadas, para a implantacdo de programas e
projetos especiais na area da educacao;

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

XVIII - desenvolver os servi¢cos de orientacéo e supervisao técnico-pedagdgica junto
aos estabelecimentos de Educacéao Infantil e Ensino Fundamental;

XIX - prestar assessoramento técnico-pedagogico aos 6rgdos da Administracéo
Municipal em atividades e campanhas educativas;

XX - estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para execucéo de
programas e projetos especiais na area da educacao;

XXI - garantir o Ensino Fundamental na Modalidade EJA - Educagéo de Jovens e
Adultos para aqueles que nao tiveram acesso na idade propria;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

§ 1° - Alternativamente a nomeacdo de Agente Politico, por ato do Chefe do
Executivo, visando a valorizacado do servidor efetivo do Municipio e o cumprimento
do principio da irredutibilidade salarial, a direcdo da Secretaria Municipal de
Educacdo poderd ser desempenhada por servidor efetivo do Municipio,
exclusivamente por profissional do Magistério, na hipétese de carga horaria de até
20h (vinte horas) semanais, serd concedida a dobra de carga horaria e a
Gratificacdo de Funcdo de Dirigente, simbolo FGD, cumulativamente, estando
calculada sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.
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§ 2° — A Secretaria Municipal de Educagdo compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria de Inspecéo Escolar (FGE)

Il — Coordenadoria de Planejamento Pedagdégico (FGE)

a) Departamento de Educacéo Infantil (FGE);

b) Departamento de Alfabetizacéo (FGE);

c) Departamento de Ensino Fundamental — anos iniciais (FGE);

d) Departamento de Ensino Fundamental — anos finais (FGE);

e) Departamento de Educacéo de Jovens e Adultos (FGE);

f) Departamento do Nucleo de Educacéo Especial de Quatis — NUCLESQ (FGE);
i) Divisédo do Servico de Apoio Pedagdgico Educacional — SAPE (FGE);
ii) Divisdo de Atendimento Educacional Especializado — AEE (FGE);

g) Departamento de Servico de Orientacdo Educacional - SOE (FGE);
h) Departamento de Alimentacéo Escolar;

IV - Coordenadoria Administrativa,;
a) Divisao de Transporte Escolar (FGE);
b) Divisdo de Almoxarifado e Patriménio.

V — Coordenadoria do Fundo Municipal da Educacéo;
a) Departamento Contébil, Orcamentario e Financeiro (Contador);
b) Departamento de Assessoria Juridica (Advogado).

COORDENADORIA DE INSPECAO ESCOLAR

Art. 60 — A Coordenadoria de Supervisdo Escolar compete:

| - o controle do funcionamento da Rede Publica e Educacdo Infantil da Rede
Privada de Ensino, na forma da lei, orientando, acompanhando, avaliando,
assessorando e fiscalizando o desempenho das Unidades Escolares, que compdem
o Sistema Municipal de Ensino.

a) As atribuicdes de orientacdo e acompanhamento sdo de natureza supletiva as leis
e normas federais, municipais e as delegadas pela Secretaria Municipal de
Educacao de Quatis.
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b) As atribuicbes de assessoramento consistem basicamente em assistir a
administracdo Superior do Sistema, propondo solugcdes aos problemas
apresentados de acordo com as normas legais vigentes, avaliando o desempenho
das acdes.

c) A atribuicédo fiscalizadora consiste no zelo pelo cumprimento das normas vigentes,
avaliando o desempenho das acdes.

Il - assessorar o Secretario Municipal de Educacéo, fornecendo subsidios para
fixacdo de politicas e estratégias de acdo referentes ao Plano Municipal de
Educacéo;

[l - supervisionar, coordenar e orientar o servi¢co de inspecao escolar;

IV- oferecer suporte técnico ao Conselho Municipal de Educacéao;

V - oferecer suporte técnico ao Conselho Municipal do FUNDEB;

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

VII - organizar, na periodicidade determinada, quadros demonstrativos com dados
gerais das unidades de ensino, tais como numero de alunos e de professores,
evasdao e percentual de frequéncia, promovendo levantamentos estatisticos
relacionados aos mesmos;

VIII - manter atualizado o arquivo de legislacdo educacional com vistas a orientacao
do sistema municipal de ensino;

IX - cumprir e fazer cumprir a legislacao educacional;

X — coordenar, em conjunto com a Divisdo de Articulacdo Inter e Intra Escolar, o
trabalho da Busca Ativa realizado em parceria com a Secretaria Municipal de Saude
e Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Xl - elaborar o calendéario escolar em consonancia com a Coordenadoria Pedagoégica
e proceder sua publicacao;

XIl - elaborar matrizes curriculares em consonancia com a Coordenadoria
Pedagogica;
XIll - coordenar a atualizagcdo do regimento escolar quando necessario;

XIV — orientar as unidades de ensino quanto a construgao dos regimentos escolares,
tendo como base o regimento escolar Unico;

by

XV — orientar quanto a organizacdo dos processos de criacdo, autorizacdo de
funcionamento, regulamento e registros de unidades escolares/educacionais no
ambito da area de atuagao, com vistas aos 0rgaos competentes;

XVI - assegurar o cumprimento do calendario escolar quanto aos dias letivos e
horas-aulas estabelecidas em Lei, bem como quanto a carga horaria dos
profissionais de educacéo;
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XVII- auxiliar na enumeragdo das caréncias de profissionais nas unidades
educacionais, levando dados para a Coordenadoria de Administracdo Geral e
Gestdo de Pessoas, visando preenchimento das demandas atraves de Dupla
Regéncia, chamada de concurso e contratacoes;

XVIII - realizar a atualizagdo cadastral do Conselho Municipal do FUNDEB junto ao
FNDE;

XIX- oferecer suporte técnico aos Conselhos Escolares das Escolas da Rede
Municipal;

XX - divulgar normas, junto a equipe de Inspetores de Campo, para que possam
orientar as Unidades de Ensino no que se refere:

a) ao Sistema de avaliagcdo da aprendizagem;

b) & solucdo de casos de matricula e transferéncias de alunos, recuperacéo,
adaptacdao, classificacao, reclassificacédo e progressao parcial por série;

Cc) ao registro dos resultados de vida escolar;

d) a informacdo quanto as diretrizes estabelecidas pelos diversos setores da
Secretaria Municipal de Educacdo, ao planejamento, aos métodos e técnicas de
ensino e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem;

e) a divulgacédo de matéria de interesse relativo ao campo educacional;

f) a manutencdo de banco de dados atualizado referente ao Sistema Municipal de
Ensino e que possa subsidiar a continuidade da acéo da Inspecéao;

g) a orientacdo, acompanhamento e avaliacdo do desempenho dos
Estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino, no que se refere a legislacéo
vigente;

h) & elaboracdo de normas que contribuam para a funcionalidade do servico dos
Secretarios Escolares;

i) a conferéncia, analise e constatacdo do acervo da Coordenacdo de Inspecéo
Escolar, os Relatérios Anuais das Unidades Escolares do Sistema Municipal de
Ensino.

XXI — estruturar, organizar, orientar, acompanhar e deliberar sobre processo de
eleicdo de diretores, conforme legislagdo em vigéncia;

XXII — realizar a chamada publica para a organizagdo do ano escolar vindouro e
coordenar atividades relativas a pré-matricula e matricula da populacdo escolar nas
unidades da rede municipal;

XXIIl — organizar lista de espera para alunos nédo alocados do segmento creche, da
educacao infantil, mantendo dados atualizados e efetivando sua divulgacdo para a
comunidade escolar;

XXIV = encaminhar e coordenar a Comissao para fins de Progressao Funcional e
Adicional de Qualificacéo para os profissionais do magisterio;
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XXV - Regulamentar as orientacdes técnicas e pedagodgicas da SME, com vistas a
aplicacao em toda a Rede de Ensino;

XXVI - Apreciar os processos que Ihe forem atribuidos e sobre eles emitir parecer;

XXVII - Assegurar as necessérias condi¢des de trabalho da Inspec¢éo Escolar no que
se refere a estudos, pesquisas, orientacbes, divulgacdes, assessoramentos e
integracéo com os Departamentos de Educacéao;

XXVl - Gerenciar o Sistema Educacional Informatizado da Rede Municipal de
Ensino;

XXIX — orientar as unidades escolares quanto ao preenchimento do Censo Escolar
coadunando a¢6es com a Coordenadoria do Fundo Municipal da Educacéo;

XXX - Desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo deste 6rgao serd desempenhada por servidor
efetivo do Municipio, preferencialmente com formagdo nesta area técnica, na
hipétese de carga horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a
dobra de carga horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente,
estando calculada sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

Art. 61 — A Coordenadoria de Planejamento Pedagogico compete:

| — promover e acompanhar as atividades de formacdo continuada - Plano
Estratégico de Formacéo para corpo docente da Rede Municipal de Ensino;

Il - acompanhar o desempenho de cada escola, através de estratégias especificas;

[Il — Planejar e acompanhar programas de desenvolvimento de melhoria dos indices
educacionais da rede de ensino;

IV - Planejar junto com as equipes técnicas pedagogicas educacionais, planos de
recuperacdo paralela dos conteudos curriculares, de apoio pedagégico educacional
e de aceleracéo de aprendizagem na rede municipal de ensino.

V- promover a avaliagdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacdo e melhoria de qualidade.

VI — implementar e acompanhar as agdes do MEC - Ministério da Educagéo,
visando a melhoria da qualidade do ensino;

VII - elaborar e acompanhar as diretrizes curriculares;

VIII - assessorar e acompanhar a elaboracdo e execugdo do Projeto Politico
Pedagogico, respeitando a autonomia da escola e garantindo sua consonancia com
as normas e/ou orientagcdes emanadas da Secretaria Municipal de Educacao;
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IX — participar da orientagcdo da constru¢cdo dos regimentos escolares, tendo como
base o regimento escolar Unico;

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

XI - analisar, selecionar e divulgar material pedagdgico e cultural,
XIl - organizar, coordenar e convocar reuniées pedagdgicas;

XIll — Desenvolver projetos intersetoriais que o promovam o desenvolvimento
integral dos alunos;

XIV - prover suporte pedagogico para atender as especificidades de alunos com
deficiéncias ou altas habilidades, garantindo os principios da LDB — Lei de Diretrizes
e Bases da Educacdo Nacional considerando a Educacdo Infantil, o Ensino
Fundamental e a Educacéo de Jovens e Adultos;

XV — acompanhar e orientar o trabalho das equipes técnico-diretivas das unidades
escolares;

XVI - articular acdes intersetoriais formando rede de protecao aos alunos;

XVII - promover a analise e a selecdo do material didatico-pedagodgico, solicitando
sua aquisicao e orientando quanto a sua devida utilizacéo;

XVIII - participar de programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos;

XIX - elaborar, implementar e acompanhar planos e programas de tecnologia
educacional na rede de ensino.

XX — participar da elaboracdo do calendario escolar em parceria com a
Coordenadoria de Supervisédo Escolar;

XXI — participar da elaboracdo de matrizes curriculares em parceria com a
Coordenadoria de Supervisao Escolar;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo deste 6rgdo sera desempenhada por servidor
efetivo do Municipio, preferencialmente com formacdo nesta area técnica, na
hipotese de carga horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a
dobra de carga horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente,
estando calculada sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL

Art. 62 — Ao Departamento de Educacdo Infantii compete planejar, orientar e
controlar as a¢des para implantacdo e implementacéo de politicas educacionais no
ambito da educacgéo infantil e ainda:
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| - direcionar, supervisionar e acompanhar pesquisas junto a rede municipal para
obter dados sobre a realidade educacional do municipio, através dos indicadores
educacionais, objetivando o estabelecimento de diretrizes pedagogicas para a rede
de ensino;

Il - acompanhar e monitorar, por meio de relatérios, visitas, reunides e atendimento
individual aos técnicos e gestores de escola, a implementacdo dos Projetos Politicos
Pedagogicos — P.P.P. das unidades escolares e acompanhamento do
trabalho/intervencgfes das equipes pedagdgicas da SME nas unidades escolares;

[l - coordenar, acompanhar, avaliar o processo de formacdo continuada dos
profissionais da educacédo, definindo e propondo a¢cbes com vistas a consolidacédo
do processo ensino aprendizagem de qualidade na Educacéo;

IV- desenvolver outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. A Direcdo deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacao nesta area técnica, na hipétese de carga
horéria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horéria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, esta calculada sobre
o salério base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

DEPARTAMENTO DE ALFABETIZACAO

Art. 63 — Ao Departamento de Alfabetizacdo compete planejar, orientar e controlar
as acodes para implantacdo e implementacéo de politicas educacionais no ambito da
alfabetizacao e ainda:

| - direcionar, supervisionar e acompanhar pesquisas junto a rede municipal para
obter dados sobre a realidade educacional do municipio, através dos indicadores
educacionais, objetivando o estabelecimento de diretrizes pedagogicas para a rede
de ensino;

Il - acompanhar e monitorar, por meio de relatérios, visitas, reuniées e atendimento
individual aos técnicos e gestores de escola, a implementacdo dos Projetos Politicos
Pedagogicos — P.P.P. das unidades escolares e acompanhamento do
trabalho/intervencgfes das equipes pedagodgicas da SME nas unidades escolares;

[l - coordenar, acompanhar, avaliar o processo de formacdo continuada dos
profissionais da educacéo, definindo e propondo acdes com vistas a consolidacao
do processo ensino aprendizagem de qualidade na Educacao;

IV- desenvolver outras tarefas correlatas.
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Paragrafo unico. A Direcdo deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacao nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, poderd ser concedida a dobra de carga
horéria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS

Art. 64 — Ao Departamento de Ensino Fundamental — Anos Iniciais compete
planejar, orientar e controlar as acdes para implantacdo e implementacdo de
politicas educacionais no ambito do ensino fundamental — anos inicias e ainda:

| - direcionar, supervisionar e acompanhar pesquisas junto a rede municipal para
obter dados sobre a realidade educacional do municipio, através dos indicadores
educacionais, objetivando o estabelecimento de diretrizes pedagogicas para a rede
de ensino;

Il - acompanhar e monitorar, por meio de relatérios, visitas, reunides e atendimento
individual aos técnicos e gestores de escola, a implementacao dos Projetos Politicos
Pedagdgicos - P.P.P. das unidades escolares e acompanhamento do
trabalho/intervencdes das equipes pedagogicas da SME nas unidades escolares;

Il - coordenar, acompanhar, avaliar o processo de formacdo continuada dos
profissionais da educacédo, definindo e propondo a¢cfes com vistas a consolidacéo
do processo ensino aprendizagem de qualidade na Educacéo;

IV- desenvolver outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico. A Direcéo deste 6rgao sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacao nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL — ANOS FINAIS

Art. 65 — Ao Departamento de Ensino Fundamental — Anos Finais compete planejar,
orientar e controlar as ac¢fes para implantacdo e implementacdo de politicas
educacionais no ambito do ensino fundamental — anos finais e ainda:

| - direcionar, supervisionar e acompanhar pesquisas junto a rede municipal para
obter dados sobre a realidade educacional do municipio, através dos indicadores
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educacionais, objetivando o estabelecimento de diretrizes pedagogicas para a rede
de ensino;

Il - acompanhar e monitorar, por meio de relatérios, visitas, reuniées e atendimento
individual aos técnicos e gestores de escola, a implementacao dos Projetos Politicos
Pedagdgicos - P.P.P. das unidades escolares e acompanhamento do
trabalho/intervencdes das equipes pedagogicas da SME nas unidades escolares;

[l - coordenar, acompanhar, avaliar o processo de formacdo continuada dos
profissionais da educacgédo, definindo e propondo a¢gbes com vistas a consolidagéo
do processo ensino aprendizagem de qualidade na Educacéo;

IV- desenvolver outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. A Direcdo deste 6rgao sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacao nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA

Art. 66 — Ao Departamento de Educacdo de Jovens e Adultos - EJA compete
planejar, orientar e controlar as acfes para implantacdo e implementacdo de
politicas educacionais no ambito da Educacao de Jovens e Adultos e ainda:

| - direcionar, supervisionar e acompanhar pesquisas junto a rede municipal para
obter dados sobre a realidade educacional do municipio, através dos indicadores
educacionais, objetivando o estabelecimento de diretrizes pedagogicas para a rede
de ensino;

Il - acompanhar e monitorar, por meio de relatérios, visitas, reuniées e atendimento
individual aos técnicos e gestores de escola, a implementacdo dos Projetos Politicos
Pedagogicos — P.P.P. das unidades escolares e acompanhamento do
trabalho/intervencgfes das equipes pedagdgicas da SME nas unidades escolares;

[l - coordenar, acompanhar, avaliar o processo de formacdo continuada dos
profissionais da educacgéo, definindo e propondo a¢gfes com vistas a consolidagéo
do processo ensino aprendizagem de qualidade na Educacao;

IV- desenvolver outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. A Diregcdo deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacgéo nesta area técnica, na hipétese de carga
horéria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
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horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

DEPARTAMENTO DO NUCLEO DE EDUCACAO ESPECIAL DE QUATIS -
NUCLESQ

Art. 67 — Ao Departamento do Nucleo de Educacao Especial de Quatis - NUCLESQ
compete atuar em conjunto com os Departamentos de Educacdo Infantil,
Alfabetizagéo, Ensino Fundamento anos iniciais e Ensino Fundamental anos finais
para desenvolver a educacéo especial no Municipio e ainda:

| - receber, analisar e encaminhar as solicitacdes de avaliacdo das escolas da Rede
Municipal de Ensino, do Conselho Tutelar, da Secretaria de Saude e da Secretaria
de Assisténcia Social para as Instituices conveniadas;

Il - conferir os relatérios das InstituicGes conveniadas para as providéncias cabiveis;

Il - realizar visitas as escolas da Rede Municipal de Ensino, acompanhando e
avaliando os alunos com necessidades especiais e orientando os professores que
atuam com esses educandos, com o suporte da Equipe de Supervisdo de Educacéo
Especial;

IV - organizar e promover grupos de estudos para os professores da Rede que
trabalham com pessoas com deficiéncias ou necessidades especiais;

V - garantir aos alunos com necessidades especiais, adaptacdes curriculares,
eguipamentos e materiais especificos, servi¢co de apoio pedagdgico especializado;

VI - estabelecer um contato com as Instituicbes parceiras mantendo o fluxo de
informacdes solicitado no convénio assinado com o municipio;

VIl - manter contato com escolas, secretarias e instituicbes que desenvolvam um
trabalho com o aluno com necessidades especiais;

VIII - repassar para as escolas da Rede, os resultados das avaliagOes e evolucdes
dos atendimentos de alunos encaminhados;

IX - promover o levantamento dos educandos que foram ou estdo sendo inseridos
na rede regular de ensino;

X - desenvolver as acdes necessarias para a execugcdo da Politica Municipal de
Educacdo Especial e fiscalizar parcerias, convénios, termos de cooperacdo e/ou
instrumentos congéneres;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. A Chefia deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacé&o nesta area técnica, na hipétese de carga
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horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

DIVISAO DO SERVICO DE APOIO PEDAGOGICO EDUCACIONAL — SAPE

Art. 68 — A Divisdo de Servicos de Apoio Pedagogico Educacional - SAPE compete
dar suporte pedagdgico e educacional aos Departamentos de Educacao Infantil,
Alfabetizagéo, Ensino Fundamento anos iniciais e Ensino Fundamental anos finais,
atuando em conjunto com estes 0rgdo, para desenvolver os planos e politicas
educacionais e ainda:

| - coordenar, assessorar e supervisionar a coleta de informacfes e diagndsticos
referentes ao contexto escolar, estudo, planejamento, organizagdo e execucao de
afazeres relativos a implantacédo e a manutencao da educacdo em ambito municipal,
tracadas de acordo com as diretrizes e parametros curriculares nacionais;

Il - organizar e divulgar normas referentes as etapas escolares, ao estudo e a
edicdo de regras e procedimentos para avaliacdo dos alunos da rede municipal de
ensino;

[l - coordenar o processo de avaliacdo das acfes pedagdgicas e do cumprimento do
curriculo e do calendario escolar;

IV — desempenhar outras atividades afins e correlatas.

Paragrafo Unico. A Chefia deste érgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacéo nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DIVISAO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

Art. 69 — A Divisdo de Atendimento Educacional Especializado - AEE compete dar
suporte pedagogico e educacional aos Departamentos de Educacdo Infantil,
Alfabetizagéo, Ensino Fundamento anos iniciais, Ensino Fundamental anos finais e
NUCLESQ atuando em conjunto com estes 6rgéo, para desenvolver os planos e
politicas educacionais de atendimento especializado e ainda:

| - coordenar, assessorar e supervisionar a coleta de informacgbes e diagnosticos
referentes ao contexto escolar, estudo, planejamento, organizacdo e execucao de
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afazeres relativos a implantacédo e & manutencdo da educacdo em ambito municipal,
tracadas de acordo com as diretrizes e parametros curriculares nacionais;

Il - organizar e divulgar normas referentes as etapas escolares, ao estudo e a
edicdo de regras e procedimentos para avaliacdo dos alunos da rede municipal de
ensino;

[l - coordenar o processo de avaliacdo das acfes pedagdgicas e do cumprimento do
curriculo e do calendario escolar;

IV — desempenhar outras atividades afins e correlatas.

Paragrafo unico. A Chefia deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacéo nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE SERVICO DE ORIENTACAO EDUCACIONAL - SOE

Art. 70 — Ao Departamento de Servico de Orientacdo Educacional compete:

| - planejar e coordenar a implantagdo e funcionamento do Servico de Orientacéo
Educacional em nivel de:

a) Escola;
b) Comunidade.

lI- planejar e coordenar a implantacédo e funcionamento do Servico de Orientagéo
Educacional dos 6rgédos da Rede Municipal de Ensino;

lll - coordenar a orientagdo vocacional do educando, incorporando-0 ao processo
educativo global,

IV - coordenar o processo de sondagem de interesses, aptiddées e habilidades do
educando;

V - coordenar o processo de informacédo educacional e profissional com vista a
orientacao vocacional;

VI - sistematizar o processo de intercambio das informagfes necessarias ao
conhecimento global do educando;

VIl - sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos, encaminhando a
outros especialistas aqueles que exigirem assisténcia especial;

VIII - supervisionar estagios na area da Orientacdo Educacional;
IX - emitir pareceres sobre matéria concernente a Orientacdo Educacional;

X — desempenhar outras atividades afins ou correlatas.
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Paragrafo unico. A Chefia deste 6rgdo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacé&o nesta area técnica, na hipétese de carga
horaria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horaria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salério base do servidor, conforme Anexo VII desta Lei.

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 71 — Ao Departamento de Alimentacdo Escolar compete:

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

Il - elaborar programas, projetos e acdes no ambito da educacédo nutricional visando
a formacao de habitos alimentares sadios;

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

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

V - observar e cumprir as determinacdes legais que regem o Conselho de Educacéo
e o0 Conselho de Alimentacéo Escolar - CAE;

VI - identificar o perfil nutricional dos alunos em idade escolar e tracar acdes
especificas no ambito do Programa Nacional de Alimentac&o Escolar - PNAE;

VIl - respeitar a oferta minima de nutrientes estabelecida pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacéao - FNDE/Programa Nacional de Alimentacao Escolar -
PNAE;

VIIl - gerir e elaborar a prestagdo de contas dos: Programa Nacional da
Alimentacédo Escolar - PNAE, Programa Nacional de Alimentacdo para Creches -
PNAC e Programa Nacional de Alimentagc&do Quilombos — PNAQ;

IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
Art. 72 — A Coordenadoria Administrativa compete:
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| - Avaliar as demandas e necessidades dos materiais, didaticos, pedagogicos e de
escritorio, em conjunto com as Coordenadorias competentes;

Il - Elaborar pedido de compra de material permanente, consumo, servicos e afins;

[l - Solicitar pronunciamento dos 6rgaos técnicos, no caso de aquisicdo de materiais
e equipamentos especializados;

IV - Receber material pedagoégico, papelaria e de reparo, conferindo quantidade e
qualidade e posterior repasse as Unidades Escolares e SME, bem como controlar
sua utilizacao;

V - Receber utensilios, materiais de limpeza e higiene pessoal para a Secretaria
Municipal de Educacé&o e unidades escolares, sob a orientacdo das mesmas, de
acordo com o planejamento setorial e as condi¢cdes das escolas;

VI - Organizar e executar cargas as escolas e SME, dos materiais a eles distribuidos
e as transferéncias de materiais de uma unidade educacional para outra, bem como
a conferéncia de carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano, e toda
vez que se verificar mudanca da chefia da unidade ou do funcionario responséavel
pelo bem;

VIl - Determinar as providéncias necessarias para apuracao de desvios de material
permanente, de consumo, e afins;

VIII - Executar todas as atividades relacionadas com a manutencao e reparo das
Unidades Escolares;

IX - Elaborar relatério de visita e providenciar, quando o caso, lista de material para
viabilizacdo da manutencao ou reparo pretendido;

X - Providenciar suporte para o pleno funcionamento de todos os equipamentos e
estruturas fisicas dos estabelecimentos que compreendem a SME;

XI — Providenciar, garantir e fiscalizar processos de insumos e combustiveis para os
veiculos locados e da frota;

XII - Executar todas as atividades relacionadas com o patrimoénio e almoxarifado da
Secretaria Municipal de Educacdo, em conjunto com o0s controles exercidos pela
SMA,;
XIII - Elaborar relatério de bens patrimoniais, no inicio do mandato municipal,
contendo bens como duplo patrimbnio, sem patrimdnio, ndo localizado e outros erros
possiveis, para posterior encaminhamento a SMA, com vistas as providéncias
cabiveis;
XIV — Proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o
caso, a sua recuperacao, redistribuicdo ou alienacao para possivel leilao;
XV — gerenciar os departamentos e divisbes vinculadas, em especial o
Departamento de Gestao de Pessoas;
XVI — desempenhar outras atividades afins ou correlatas.
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DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 73 - A Divis&o de Transporte Escolar, Logistica e Frota competem:

| — Implantar e operacionalizar o sistema de transporte escolar, garantindo o
transporte de todos os alunos, os quais tem o direito;

Il = Organizar e distribuir sistema de busca e retorno de alunos que residem em
localidades distantes na sede;

lll - Realizar inspec¢des nos veiculos do transporte escolar, encaminhando relatério
das condicdes veiculares a Coordenagdo Administrativa, para que a mesma
encaminhe ao gestor de contratos, para avaliacao;

IV — Gerenciar e escalar os profissionais envolvidos no transporte escolar;
V — Realizar o controle dos veiculos quanto a quilometragem rodada por dia;
VI - Realizar controle das multas e infracdes de transito dos veiculos;

VII - Efetuar o controle de gastos com manutencdo e consumo de combustiveis dos
veiculos do sistema de transporte escolar, elaborando demonstrativos especificos
para a avaliacdo do custo/beneficio do Transporte Escolar;

VIII - Planejar e fazer executar as atividades de manutencao preventiva e corretiva
para os veiculos do setor por conta prépria ou em conjunto com outros setores;

IX - Organizar rotas e itinerarios na zona urbana e rural;

X - Supervisionar os motoristas e demais profissionais envolvidos diretamente no
transporte escolar, avaliando a qualidade e responsabilidade envolvidas;

XI - Promover o intercambio com os demais 6rgaos da estrutura municipal para que
as acbes que demandem atividades conjuntas de varios sejam coordenadas e
conduzidas na forma de processo;

XII - Desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. A Chefia deste 6rgéo sera desempenhada por servidor efetivo do
Municipio, preferencialmente com formacé&o nesta area técnica, na hipétese de carga
horéria de até 20h (vinte horas) semanais, podera ser concedida a dobra de carga
horéria e a Gratificacdo de Funcdo Especial, cumulativamente, estando calculada
sobre o salario base do servidor, conforme Anexo VIl desta Lei.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 74 — A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio compete:
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| - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patrimonio e almoxarifado da Secretaria Municipal de Educag&o, em conjunto com
os controles exercidos pela SMA;

Il - elaborar relatério de bens patrimoniais, no inicio do mandato municipal, contendo
bens como duplo patrimonio, sem patriménio, ndo localizados e outros erros
possiveis, para posterior encaminhamento a SMA, com vistas a providencias
cabiveis;

[l - proceder o recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o caso,
a sua recuperacao, redistribuicdo ou alienacao;

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

V - coordenar a entrega da merenda escolar as Unidades Escolares e SME;

VI - receber material, conferindo quantidade e qualidade e posterior repasse as
Unidades Escolares e SME;

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

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

IX - fazer cargas as escolas e SME, dos materiais a eles distribuidos e as
transferéncias de materiais de uma unidade educacional para outra, bem como a
conferéncia de carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano, e toda
vez que se verificar mudanca da chefia da unidade ou do funcionario responsavel
pelo bem;

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

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 75 - A Coordenadoria do Fundo Municipal de Educacio compete:

I - Administrar as disponibilidades financeiras junto aos bancos oficiais e controlar os
valores do Fundo Municipal de Educacdo em conjunto com as assessorias técnicas
de contabilidade;

Il - Escriturar movimentagdes de entrada e saida de valores;
[Il - Promover a guarda de valores mobiliarios do Fundo Municipal de Educacéo;

IV — Apresentar ao Secretario Municipal de Educacéo a analise e a avaliacdo da
situacdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Educacédo detectada nas
demonstracdes mencionadas;
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V - Efetuar a aplicacéo financeira de recursos disponiveis ao Fundo Municipal de
Educacdo mediante a prévia autorizacao do Secretario Municipal de Educacéo;

VI - Encaminhar a contabilidade geral do Municipio:
a) mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas;
b) anualmente, o inventario dos bens moveis e o balanco geral do Fundo;

VIl — Encaminhar a contabilidade geral do Municipio as demonstracdes que
indiqguem a situagao econémico-financeira geral do Fundo Municipal de Educacéo;

VIII - Apresentar, ao Secretario de Educacao, os registros de caixa e 0s respectivos
comprovantes;

IX - Manter em dia a escrituracdo do movimento de arrecadacdo de receitas e
pagamentos efetuados;

X — Gerir os programas do FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao e elaborar suas prestacdes de contas, exceto o da merenda escolar;

XI - Gerir o Censo Escolar junto ao Ministério da Educacéo;

XII - Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os
quando irregulares;

XIII - Desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico — O servidor designado para exercer a Coordenacdo do Fundo,
sera também designado Tesoureiro.

DEPARTAMENTO CONTABIL, ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 76 — Ao Departamento Contabil, Orcamentario e Financeiro compete:

| - Efetuar eletronicamente os pagamentos das despesas liquidadas referentes ao
Fundo Municipal de Educacédo juntamente com o Secretario Municipal de Educacéo
mediante sua prévia autorizacdo e disponibilidades de numerario;

Il - Promover a escrituracdo analitica das operacdes financeiras, orcamentéarias e
patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e instru¢des de servicos;

[l - Organizar os balancos, a prestacéao de contas do Fundo Municipal de Educacéo,
os relatorios de analise e interpretacdo dos resultados contébeis;

IV - Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituragéo;

V - Emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contabeis
similares;

VI - Proceder ao registro contabil da receita e da despesa;
VII - Levantar dados para analise financeira da execugéo orcamentaria;
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VIII - Emitir demonstragées mensais de receita arrecadada;
IX - Classificar, conferir, registrar e arquivar os comprovantes de lancamento;
X - Manter atualizado o langamento e o arquivamento da documentacao contabil;

XI - Manter registro contabil de todos os bens moveis e imoveis do Fundo Municipal
de Educacéo;

XII - Efetuar a classificacdo das receitas orcamentarias para fins de sua escrituracéo
contabil;

XIll - Efetuar a classificacdo das despesas orcamentarias, informacao de saldos e
bloqueios de dotacéo para fins de instrucdo dos processos de contratacdo de bens e
servicos;

XIV - Promover o acompanhamento da execucdo orcamentaria, elaborando os
Relatorios Resumidos de Execucdo Orcamentaria e da Gestéo Fiscal, nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar Federal n° 101/2000;

XV - Elaborar as propostas do Fundo Municipal de Educacéo a fim de compor a Lei
de Diretrizes Or¢camentarias Anual — LDO, a proposta da Lei Orgcamentéria Anual —
LOA, bem como o Plano Plurianual de investimentos, encaminhando-as a analise e
parecer do titular da Secretaria;

XVI — Realizar a prestacdo de contas anual do Fundo Municipal de Educacéo junto
ao Tribunal de Contas do Estado.

XVII - Contabilizar e analisar as altera¢des patrimoniais;
XVIII - Desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. Este Departamento serd ocupador por servidor efetivo apto para
tanto, podendo receber funcéo gratificada conforme atribui¢cdes do oficio.

DEPARTAMENTO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Art. 77 — Ao Departamento de Assessoramento Juridico compete:

| — Realizar controle dos contratos de seguro dos veiculos e acionar a seguradora
em caso de necessidade, etc.

Il - Fiscalizar processos de insumos e servigos para os veiculos locados e da frota;

[l = Controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas de acordo com as
operacdes contabeis;

IV — Fiscalizar contratos de aquisicdo, manutencado, reparos de equipamentos e
predial,

V - Registrar 0os contratos e convénios que impliqguem em despesas ou receitas para
o Fundo Municipal de Educacéo;
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VI - Controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos, propondo
medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

VIl — Levantar dados financeiros para prestacdo de contas quadrimestral em
audiéncia publica na Camara Municipal

VIII - Arquivar escrituras, contratos, notas de aquisicdbes e outros documentos
referentes ao patrimonio do Executivo;

IX - Desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Unico. Este Departamento serd ocupador por servidor efetivo apto para
tanto, podendo receber funcéo gratificada conforme atribui¢cdes do oficio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMF

Art. 78 — A Secretaria Municipal de Financas tem por finalidade:

| - executar a Politica Fiscal-Fazendaria do Municipio;

Il - cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a
fiscalizacdo tributaria;

[l - administrar a Divida do Municipio;

IV - processar a despesa e manter o registro e 0s controles contabeis da
administracdo financeira, orgamentéria e patrimonial do Municipio;

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

VI - assessorar a Controladoria Geral Municipal na tomada de contas dos érgdos da
administracdo centralizada;

VII - receber, pagar, guardar e movimentar os créditos e débitos do Municipio;

VIII — promover a permanente atualizagdo da Planta de Valores da Administragédo
Municipal, em conjunto com a Coordenadoria de Urbanismo da Secretaria Municipal
de Infraestrutura;

IX — elaborar e consolidar, com apoio dos demais 0rgaos, as propostas relativas ao
Plano Plurianual de investimentos, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei
Orcamentaria Anual;

X — auxiliar o Chefe do Executivo e o Controle Interno na prestacdo de contas do
Municipio, executando, no que couber o preenchimento e transmissao de
informacgoes;

XI - fiscalizar e auditar os tributos recolhidos pelas pessoas fisicas e juridicas, das

atividades, bens e servicos de que o Municipio seja credor;
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XIl - lancar os tributos e cobrancas diversas relacionados a agua e esgoto, notificar
os contribuintes e diligenciar no sentido de se efetivar a arrecadacéo do langado,
aplicar os casos de imunidade, isencdes e reducdes tributarias;

XIII = supervisionar a arrecadacéo de tributos e cobrancas diversas relacionados a
agua e esgoto ;

by

XIV - informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos e cobrancas diversas relacionados a agua e esgoto, para
expedicao de certiddes negativas;

XV — propor diretrizes ao prefeito municipal para integracdo e funcionamento das
acOes e praticas orcamentérias e contabil dos Fundos Municipais;

XVI - realizar a estimativa de impacto orcamentario-financeiro provenientes de
projetos de lei;

XVII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Gnico — A Secretaria Municipal de Finangas compreende as seguintes
unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria de Contabilidade Publica;

Il — Coordenadoria de Planejamento e Orcamento;

a) Departamento de Prestacdo de Contas da Contabilidade;
b) Departamento de Tributos

i) Divisdo de Arrecadacao e Divida Ativa

ii) Diviséo de Fiscalizagdo Tributaria

[Il - Coordenadoria de Tesouraria;

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE PUBLICA

Art. 79 — A Coordenadoria de Contabilidade Publica compete:

| - promover a escrituracdo analitica das operacdes financeiras, orcamentéarias e
patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e instru¢des de servicos;

Il - organizar os balancgos, a prestacdo de contas do Executivo, os relatérios de
analise e interpretacdo dos resultados contabeis;

[Il - promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituragéo;

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

V - proceder ao registro contabil da receita e da despesa,;
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VI - levantar dados para andlise financeira da execu¢do orcamentaria;
VII - emitir demonstracdes mensais de receita arrecadada;

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

IX - encaminhar, conferir e instruir 0os processos de pagamento, impugnando-0s
quando irregulares;

X - coordenar e supervisionar os Fundos Municipais;

Xl - fazer comunicag¢do imediata ao Secretario de Financas sobre diferencas nas
prestacfes de contas ndo imediatamente cobertas, sob pena de responsabilidade
solidaria;

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

XIII - manter atualizado o langcamento e o arquivamento da documentacédo contabil;
XIV - manter registro contabil de todos os bens méveis e imoveis do Executivo;

XV - contabilizar e analisar as alteragdes patrimoniais;

XVI — desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 80 — A Coordenadoria de Planejamento Orcamento compete:

| - formular e acompanhar as politicas para o planejamento governamental a cargo
do Municipio, bem como elaborar e atualizar o Plano Plurianual de investimentos e
as propostas orcamentarias anuais;

Il — promover o controle fisico financeiro dos planos de investimentos do Poder
Executivo e o0 assessoramento aos outros 6rgdos no processo de execucdo
orcamentaria;

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

IV - promover o acompanhamento da execucdo orgamentaria, elaborando os
Relatérios Resumidos de Execugdo Orcamentaria e da Gestdo Fiscal, nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar Federal n° 101/00;

V - efetuar a classificagcdo das despesas orcamentarias, informacédo de saldos e
bloqueios de dotacgéo para fins de instrucdo dos processos de contratacéo de bens e
Sservicos;

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

VII - elaborar minutas de Projetos de Lei autorizativas para abertura de Créditos
Especiais e Extraordinarios;
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VIII - efetuar a classificacdo das receitas orcamentarias para fins de sua escrituracédo
contabil;

IX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DE TESOURARIA

Art. 81 — A Coordenadoria de Tesouraria compete:

| - administrar as disponibilidades financeiras e controlar os valores dos fundos
especiais em conjunto com as assessorias técnicas de contabilidade;

Il - escriturar movimentacdes de entrada e saida de valores;
[ll - promover a guarda de valores mobiliarios do Executivo;
IV - efetuar, mediante prévia autorizacdo o pagamento dos débitos do Executivo;

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

VI - efetuar os pagamentos de despesa, de acordo com as disponibilidades de
numerario, observando ainda os esquemas e instrucdes recebidas do Secretario de
Financas;

VII - receber as importancias devidas a Administracdo Municipal;
VIII - propor esquemas de pagamento de compromissos assumidos;

IX - apresentar, diariamente, a Coordenadoria de Contabilidade Publica, os registros
de caixa com 0s respectivos comprovantes;

X - guardar e conservar os valores do Poder Executivo ou o0 mesmo caucionado por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

XI - requisitar taldes de cheques ao banco;

XIl - fazer recolhimento de contribuicdes devidas, inclusive aquelas de carater
previdenciario;

XIII - manter em dia a escrituracdo do movimento de arrecadagcao e pagamentos;
XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS DA CONTABILIDADE

Art. 82 — Ao Departamento de Prestacdo de Contas da Contabilidade compete:

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

Il — realizar o cadastramento e envio das informacdes contabeis e orcamentarias nos
Sistemas Contdbeis dos Governos Federal e Estadual, em especial o Sistema
Integrado de Gestao Fiscal — SGFIS do TCE/RJ, com atualizacdo mensal,

Il — realizar o envio das informacdes contabeis e orcamentarias nos sistemas e
planilhas na forma da Lei, em especial Relatério Resumido de Execucao
Orcamentaria - RREO, Relatério de Gestdo Fiscal - RGF e Demonstrativo
Consolidado Relatorio de gestdo Fiscal - DCRGF;

IV - realizar o cadastramento e envio das informacfes contabeis e orcamentarias no
SICONFI — Tesouro Nacional;

V — auxiliar a Controladoria Geral do Municipio na confeccdo e consolidacao dos
relatorios de Prestacdo de Contas junto a Camara Municipal e Tribunal de Contas do
Municipio, na forma da Lei;

VI — encaminhar as informac¢es necessarias ao portal da transparéncia;

VIl — consolidar os balancetes da Camara Municipal e Instituto de Previdéncia
Préprio;

VIIl — preencher as planilhas de informacao ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro, na forma da Lei e Delibera¢cfes do érgao;

IX — realizar cadastro, preenchimento e envio de informagdes o demonstrativo de
contas anuais;

X — realizar cadastro, preenchimento e envio de informagdes na matriz de saldos
contabeis, na forma da lei;

XI - realizar cadastro, preenchimento e envio de informacdes no Sistema de Analise
da Divida Publica, Operacdes de Crédito e Garantias da Unido, Estados e
Municipios — SADIPEM;

XII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

Art. 83 — Ao Departamento de Tributos compete:

| - lancar os tributos de competéncia do Executivo, notificar os contribuintes e
diligenciar no sentido de se efetivar a arrecadacdo do lancado, aplicar os casos de
imunidade, isencdes e reducdes tributarias;

Il - organizar, efetuar e averbar as alteracGes cadastrais, para utilizacdo das
informacgdes na atuacao de sua competéncia;

[l - supervisionar a arrecadacéao de tributos de competéncia do Municipio;
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IV - informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos
contribuintes dos tributos imobiliarios, para expedicéo de certiddes negativas;

V - manter atualizado os controles de autorizacdo de emissao de notas fiscais;
VI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE ARRECADACAO E DIiVIDA ATIVA

Art. 84 - A Divisao de Arrecadacio e Divida Ativa compete:

| - planejar para que os servicos de arquivos e de cadastro tributarios sejam
mantidos devidamente organizados;

Il - orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilizacdo dos cadastros
como instrumento técnico;

[Il - organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial e de servigo, bem
como de todos os tributos de competéncia municipal,

IV - receber e conferir as declaragbes fiscais, determinando retificacbes que
couberem;

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

VI - averbar os registros de transferéncia de bens iméveis;

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

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

IX - fazer andlise diaria da receita em face dos documentos fornecidos pela
Coordenadoria de Contabilidade Publica;

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

XI - expedir certiddes relativas a situacéo dos contribuintes perante o fisco municipal,
XII - efetuar baixa de débitos liquidados ou cancelados;

XIII - dar andamento nos processos de recursos de reclamagdes contra langamento
e cobranca de tributos Municipais e a aplicacdo de penalidade a Junta de Recursos
Fiscais;

XIV - promover a inscricdo dos inadimplentes em divida ativa e providenciar a
respectiva cobranca em articulacdo com a Procuradoria Municipal;

XV - conceder licenciamento, de acordo com a legislacdo em vigor, emitindo parecer
em processos diversos, dentro da area de arrecadacdo e realizando quaisquer
diligéncias que se fagam necessarias;
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XVI - promover o langamento de tributos devidos ao Executivo Municipal,
XVII - fazer o levantamento de débito para informar em processos;

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

XIX - fazer recolhimento de taxas diversas;
XX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 85 — A Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria compete:

| - realizar registro e andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

Il - dirigir a fiscalizacdo e as acfes contra incorrecdes, sonegacao, evasao e fraude
no pagamento dos tributos municipais;

[l - levantar subsidios para o lancamento dos impostos sobre servigos de qualquer
natureza, sobre a transmissdo de bens imobiliarios e de funcionamento de
atividades;

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

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

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

VII - fazer lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensao de
mercadorias e apetrechos no ambito de sua competéncia;

VIII - providenciar a aplicacdo das multas regulamentares;
IX - inspecionar todas as zonas de fiscaliza¢do, periodicamente;
X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL GOVERNO - SMG

Art. 86 - A Secretaria Municipal de Governo , tem por finalidade:
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| — organizar, com a supervisdo da Coordenadoria de Comunicagao Governamental,
0 protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos no Gabinete do
Prefeito;

Il - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito Municipal, notadamente
guanto ao trato de questdes, providéncias e iniciativas atinentes ao desempenho de
suas atribuicdes e prerrogativas, na gestao e administracdo dos negdécios publicos;

Il - prestar assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito Municipal, para a
garantia da Gestdo Democratica através de acdes de fortalecimento da prética dos
Conselhos Municipais de Politicas Publicas;

IV — administrar a Casa dos Conselhos de Politicas Publicas e gerenciar o servico de
ouvidoria através do Departamento de Ouvidoria e Participacdo Democrética;

V — monitorar a regularidade dos Conselhos Municipais de Politicas Publicas e
desenvolver as acBes necessarias ao pleno funcionamento e composi¢cdo dos
mesmos;

VI - coordenar, em articulacdo com os demais 6rgdos, o processo de captacdo de
recursos técnicos e financeiros, demandados por planos, programas e projetos
especiais, fornecendo assessoria na estruturacdo de propostas e metodologias de
acompanhamento, controle e gestao de resultados;

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

VIII - propor a implantacdo, manutencdo e controle de programas e projetos que
visem a modernizacdo da gestdo através da melhoria continua dos servigcos
publicos, bem como a integracdo das demais Secretarias, propiciando ao governo
municipal atingir condi¢des plenas de governancga;

IX — propor diretrizes para a realizacdo e desenvolvimento de programas de
qualificacdo e formacado continuada para os servidores publicos municipais;

X - formular e implantar programas e projetos que contribuam para que 0 governo
municipal alcance condi¢des plenas de governabilidade;

XI - promover junto as demais Secretarias, como instrumento de integracdo entre os
Orgaos governamentais, as praticas da Gestao Estratégica;

XII - promover pesquisas, diagnésticos e estudos necessarios a implantacdo dos
Programas de desenvolvimento municipal, valendo-se, inclusive, das informacdes
territoriais e tributarias geradas pelo sistema de georreferenciamento do Municipio,
com o propésito de identificar possiveis parcerias governamentais e privadas;

XIII - apoiar as demais Secretarias, no que for solicitado, em solucdes operacionais
que contribuam para o cumprimento das metas de governo;
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XIV - interagir com a Controladoria Geral no sentido de verificar a evolugdo dos
indicadores de desempenho para cumprimento das metas de governo;

XV - prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relacdes politico-
administrativas com 0s municipes, 6rgdos e entidades publicas e privadas e
associacoes de classe;

XVI - zelar pela interlocucéo entre o Prefeito Municipal e as entidades da sociedade
civil, tais como, conselhos, associacdes, sindicatos, clubes, partidos politicos, e
movimentos sociais organizados;

XVII - desenvolver praticas de valorizagcdo dos conselhos tematicos e setoriais do
Municipio;
XVIII - coordenar as atividades de apoio as acdes politicas do Governo Municipal;

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

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

XXI - realizar as publicac¢des oficiais do Municipio;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo unico — A Secretaria Municipal de Governo compreende as seguintes
unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria de Gestao de Convénios;

Il = Coordenadoria de Comunica¢do Governamental;

a) Departamento de Publicidade Institucional,

i) Divisdo de Documentos e Publicacbes de Atos Oficiais;
c) Departamento de Integracdo Governamental,

d) Departamento de Tecnologia da Informacao;

COORDENADORIA DE GESTAO DE CONVENIOS

Art. 87 - A Coordenadoria de Gest&o de Convénios compete:

| - criar a infraestrutura fisica e organizacional e utilizar ferramentas, hardwares e
softwares necessarios para execucao;

Il - apoiar as secretarias e demais orgaos da administracdo municipal envolvidos na
elaboracao de planos de projeto;
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[l - monitorar e avaliar a execucdo fisico-financeira dos projetos e convénios
executados e celebrados pela Prefeitura;

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

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

VI - coordenar, identificar e promover a Captacdo de Recursos Federais e Estaduais
necessarios para o desenvolvimento e implantacdo dos projetos do Municipio;

VII - acompanhar as prestagcdes de contas parcial e total de contratos de repasse ou
convénios em fase de execucao, até a aprovacao definitiva pelo 6rgdo contratante;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
COORDENADORIA DE COMUNICACAO GOVERNAMENTAL

Art. 88 — A Coordenadoria de Comunicac¢do Governamental compete:
| - coordenar a implementacédo da politica de comunicacdes, externa e interna, do
governo municipal;

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

lll - assessorar as unidades e as subunidades organizacionais da Prefeitura nas
atividades de contato com veiculos de comunicacdo social, publico externo e na
promocao interna;

IV - supervisionar as atividades pertinentes a execucdo de padronizacéo,
diagramacao, composicdo e arte final do material institucional ou impressos da
Prefeitura Municipal,

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

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

VII - manter atualizado o cadastro dos 6rgdos de comunicacdo bem como os seus
respectivos responsaveis;

VIII - organizar protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;
IX - elaborar relatérios mensais de atividades e encaminha-los ao titular da
Secretaria;
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X - atuar nas é&reas de divulgacao interna e externa, intermediando os contatos
junto a imprensa escrita, falada e televisiva;

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

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

XIll — gerenciar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Publicidade
Institucional,

XIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Art. 89 — Ao Departamento de Publicidade Institucional compete:

| — preparar materiais, editoriais, documentos e informes para a que se destina a
divulgar atos, agbes, programas, obras, servicos, campanhas, metas e resultados
dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo, com o objetivo de atender ao principio
da publicidade, de valorizar e fortalecer as instituicbes publicas, de estimular a
participacdo da sociedade no debate, no controle e na formulacdo de politicas
publicas e de promover o Municipio no cenario regional, estadual ou nacional;

Il — desenvolver conteldo a que se destina a divulgar temas de interesse social e
apresentar comando de acéo objetivo, claro e de facil entendimento, com o objetivo
de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populacdo para a
adocado de comportamentos que gerem beneficios individuais e/ou coletivos;

[l - divulgar balangos, atas, editais, decisdes, avisos e de outras informagdes dos
orgaos e entidades do Poder Executivo e Legislativo do Municipio, com o objetivo de
atender a prescricbes legais através do Diario Oficial do Municipio e demais
publicacdes no Portal da Transparéncia, ou nas hipéteses previstas em Lei, em
jornal de circulagéo local ou regional;

IV - desenvolver conteudo, layout e midias para as redes sociais do Municipio;

V — produzir e editar videos de comunicacdo e propaganda institucional do
Municipio;

VI — editar imagens oficiais, fotografias e demais arquivos de publicidade
institucional;

VIl — formatar e produzir layout de informes impressos de todos os 6rgdos do
Municipio, inclusive Conselhos e Fundos;

VIII — editar texto informativo e editoriais do Municipio;
IX — desempenhar atribui¢cdes afins e correlatas.
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DIVISAO DE DOCUMENTOS E PUBLICACOES DE ATOS OFICIAIS

Art. 90 — A Divisdo de Documentos e Publica¢Bes de Atos Oficiais compete:

| — Digitalizar documentos serem publicados no Portal de Transparéncia, Diario
Oficial do Municipio e jornais de circulacdo, em cumprimento as normas de
publicidade;

Il — Produzir despachos de processos administrativos e inserir documentos aos
autos para fins de comprovacdo de atos publicados, a serem tramitados pelo
Secretario Municipal de Governo;

Il — Apoiar a Coordenadoria de Comunicacdo Governamental, bem como o
Departamento de Publicidade Institucional no desenvolvimento de suas fungdes;

IV — Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Governo no desenvolvimento
de suas atribuicdes e na gestao do expediente das coordenadorias e departamentos
vinculados a Secretaria.

V — Atender aos requerimentos e solicitacfes da Secretaria Municipal de Licitacdes,
Compras e Contratos, em cumprimento as normas de publicidade;

VI — Atender aos requerimentos e solicitacdes da Coordenadoria de Expediente e
Registro, vinculada a Secretaria Executiva do Gabinete do Prefeito.

VIl — Gerir 0s contratos administrativos firmados pela Secretaria Municipal de
Governo com a finalidade de publica¢gbes de atos oficiais;

VIII — Organizar os documentos mantidos na Secretaria Municipal de Governo e
tramitar processos junto a Divisdo de Controle Documental da Secretaria Municipal
de Administracao.

IX — Desempenhas outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE INTEGRAC}AO GOVERNAMENTAL

Art. 91 — Ao Departamento de Integracdo Governamental compete:

| - zelar para que todas as acgOes estruturantes propostas pela Secretaria
mantenham foco na integragcdo governamental,

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

lll - coordenar, implantar e manter atualizado o banco de dados produzido com
informacdes obtidos junto aos demais 6rgados, capazes de subsidiar as acbes de
politicas publicas no &mbito da Secretaria;
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IV - coordenar e realizar pesquisas e levantamentos de dados estatisticos e/ou
informacdes necessarias a alimentagdo do banco de dados da Secretaria com vistas
a producéo, avaliacao e controle das politicas publicas, programas e projetos;

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

VI - coordenar a elaboracéo e atualizacdo de indicadores de qualidade de vida no
Municipio;

VII - supervisionar a implantacdo de programas e projetos estratégicos estruturantes
de politicas publicas, geridos no @mbito da Secretaria;

VIII - manter permanente controle quanto a desvios no processo de implantagéo dos
projetos estratégicos estruturantes que possam comprometer o alcance das metas
previstas;

IX - supervisionar o processo de adesdo de voluntarios, empresérios, entidades
académicas, organizacdes do terceiro setor, bem como érgaos publicos federais e
estaduais, no desenvolvimento e implantacdo de projetos estratégicos estruturantes,
no ambito da Secretaria,;

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

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 92 — Ao Departamento de Tecnologia da Informac&o compete:

| - planejar, coordenar e desenvolver junto com nudcleos de informética todas as
atividades relacionadas para o dimensionamento, montagem e manutencdo das
unidades de processamento de dados em todas as unidades administrativas do
Poder Executivo;

Il - assessorar as unidades e subunidades organizacionais do Executivo na
utilizacdo do processamento eletronico de dados para a agilizacdo de suas
atividades;

Il - supervisionar a execugdo dos servicos de informética terceirizados pelo
Executivo Municipal,

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

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

VI - elaborar relatorios de atividades em sua area de atuacao;
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VIl — dar apoio técnico, manutencdo e assessoramento aos 6rgdos do Centro
Administrativo;

VIII — acompanhar, revisar e aprovar os materiais e equipamentos de informatica
comprados ou alugados pelos érgados da Administracao;

IX — supervisionar os servicos de internet e intranet no Centro Administrativo XXV de
Novembro e nos 6rgdos e equipamentos externos;

X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SMI

Art. 93 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura compete:

| - executar atividades concernentes a constru¢cdo, a manutencdo e a conservacao
de obras publicas municipais e instalagbes para a prestacdo de servicos a
comunidade;

Il - promover a elaboracao de projetos de obras publicas municipais e os respectivos
orgcamentos;

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

IV - promover a construgdo, pavimentacdo e conservacao das vias urbanas do
Municipio;

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

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

VII - manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

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

IX - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construc¢des particulares;
X - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a zoneamento e loteamento;

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

XII - executar atividades relativas aos servi¢os de limpeza publica;

XIll - promover e acompanhar a execugdo dos servigos de iluminacdo publica, no
seu ambito de atuacdo, em coordenacdo com os 6rgdos competentes do Estado,
guando for o caso;
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XIV - executar os reparos necessarios a manutencdo dos parques e jardins do
Municipio;

XV — administrar os cemitérios municiais incluindo a parte fisica e controle de
registros;

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

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

XVIII - assessorar a implantacdo de novas unidades no sistema de abastecimento de
agua e esgotamento sanitério, principalmente no que se refere a rede de distribuicéo
de &gua e rede coletora de esgoto, quanto as atividades de levantamento e
recomposicdo de pavimentacdo para expansdo, manutencdo ou crescimento
vegetativo;

XIX - prestar assessoria a Secretaria de Financas na realizacdo de trabalhos
relacionados ao controle das tarifas e investimentos nos servicos concedidos de
saneamento urbano;

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

XXI - promover a formulacdo da politica habitacional que permita melhorar as
condicGes de moradia da populacao;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

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

| - Coordenadoria de Saneamento Basico;
i) Divisdo de Tratamento de Agua e Esgoto;

Il - Coordenadoria de Urbanismo;

a) Departamento de Obras e Servigos Publicos;

i) Divisdo de Administracdo dos Cemitérios Municipais;
ii) Divisdo de Obras Publicas;

b) Departamento de Projetos;

i) Divisao de Fiscalizacéo;

COORDENADORIA DE SANEAMENTO BASICO
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Art. 94 - A Coordenadoria de Saneamento Basico compete:

| - fiscalizar permanentemente as atuacbes da Divisdo de Tratamento de Agua e
Esgoto, no sentido de verificar se a atuacdo dos profissionais da Estacdo de
Tratamento de Agua e Estacdo de Tratamento de Esgoto esta(do) sendo
conduzida(s) de acordo com 0s respectivos manuais de operacao;

II - estipular manuais de procedimentos e prazos para corre¢cdo de falhas e
transgressfes na execucdo dos servicos realizados pelos profissionais da Estacéo
de Tratamento de Agua e Estacdo de Tratamento de Esgoto;

[l - decidir sobre 0 encaminhamento adequado a respeito das reclamacdes que Ihe
sejam trazidas pelos usuarios ou terceiros, relativamente a prestacao dos servicos;

IV - comunicar ao Secretario Municipal de Infraestrutura todas as sugestfes para
melhoria dos servigcos de captagdo, tratamento, distribuicdo e abastecimento de
agua, e recomendar-lhe as medidas relacionadas a serem tomadas;

V - prover os recursos materiais e humanos necessarios ao funcionamento do
Sistema Municipal de Captacédo, Tratamento, Distribuicdo e Abastecimento;

VI - comunicar ao Secretario Municipal de Infraestrutura todas as sugestdes para
melhoria dos servicos de captacdo, tratamento e destinacdo de esgotamento
sanitario, e recomendar-lhe as medidas relacionadas a serem tomadas;

VIl - prover os recursos materiais e humanos necessarios ao funcionamento do
Sistema Municipal de Captacao, Tratamento e Destinagéo;

VIII - elaborar relatérios de recomendacao a Secretaria Municipal de Infraestrutura, a
respeito de quaisquer alteracdes tarifarias bem como de receitas adicionais as
previstas nos estudos de viabilidade econdmico-financeira dos servicos de
abastecimento de agua e de esgotamento sanitario;

IX — elaborar o planejamento e desenvolvimento de politicas puablicas de
saneamento basico;

X - desenvolver projetos de redes de captacdo, tratamento, distribuicdo e
abastecimento de agua;

XI - desenvolver projetos de redes de captacdo, tratamento e distribuicdo de
esgotamento sanitario;

XIlI - coordenar as equipes de manutencao e leituristas no desenvolvimento das
atividades;

Xl — outras competéncias afins e correlatas.

DIVISAO DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO
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Art. 95 - A Divisdo de Tratamento de Agua e Esgoto compete:

| —acompanhar a correta execucao das obras de manutencao e reparos das redes
de &gua e esgoto;

Il — analisar os relatérios desenvolvidos pelas equipes de tratamento de agua (ETA)
e tratamento de esgoto (ETE);

Il - estabelecer padrdes para o desenvolvimento e melhoria continua nas equipes
da ETA, ETE e equipes de manutencao;

Y

IV - identificar deficiéncias relativas a equipe do tratamento de agua, esgoto e
manutencdo das redes, especializado ou ndo e propor providéncias que as
removam;

V- zelar pelo cumprimento de metas estabelecidas nos cronogramas
de desenvolvimento do Plano de Saneamento Basico;

VI — desenvolver planos de manutencao preventiva das redes de abastecimento,
distribuicdo e esgotamento sanitario;

VIl — gerenciar a compra dos insumos relacionados a operacionalizacdo da
Coordenadoria de Saneamento Basico, Estacio de Tratamento de Agua, Estacéo de
Tratamento de Esgoto e manutencao das redes;

VIIl = coordenar as equipes de manutencdo e manobra no desenvolvimento das
atividades;

IX - coordenar as acOes de abastecimento emergencial de agua, desde a
instauracao processual, fiscalizacdo contratual e definicdo de critérios e parametros
de atendimento dos municipes;

X - desempenhar demais atribuicdes afins e correlatas;

COORDENADORIA DE URBANISMO

Art. 96 — A Coordenadoria de Urbanismo compete:

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

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

Il - elaborar e manter atualizado o cadastro de fontes de recursos para
desenvolvimento do Municipio e a preparacdo de projetos destinados a captar 0s
recursos disponiveis;
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IV - subsidiar a Secretaria de Financas de informacdes técnicas necessarias a
atualizacao da Planta Genérica de Valores do Municipio;

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

VI - coordenar a elaboracéo de projetos, em apoio a populacdo municipal de baixa-
renda, que visem a aquisi¢cao de lotes urbanizados;

VII - coordenar a elaboragéo de projetos, em apoio a populacdo municipal de baixa-
renda, que visem a aquisicdo de materiais de construcao;

VIII - promover acBes com vistas a regularizacdo de areas ocupadas por populacdo
de baixa renda, passiveis de urbanizacao;

IX - promover, em articulacdo com os Orgdos competentes, 0 reassentamento da
populacdo desalojada devido a desapropriacdo da area habitacional decorrente de
obra publica ou a desocupacéao de area de risco;

X - orientar o acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura;

Xl - analisar projetos para construcdo de prédios particulares, bem como
implantagéo de loteamentos;

XII - analisar plantas para desmembramento ou remembramento de areas;

XIlI - emitir certiddes de remembramento, desmembramento, numeracao,
logradouro, abertura de ruas, aceite de obras e o habite-se, quando solicitados;

XIV - realizar exame técnico-arquitetdnico para verificacdo de sua conformidade com
0 codigo de obras do Municipio e as normas de zoneamento, ap0s aprovacao ou
nao dos projetos de edificacdes particulares ou publicas;

XV - manter fornecimento de dados para arrecadacao de taxas;

XVI - expedir ou renovar alvara de obras e edificaces em conjunto com a Secretaria
Municipal de Financas;

XVII - exercer as atividades relativas as Fiscalizagbes de Obras Posturas e
Urbanismo;
XVIII — manter atualizado o zoneamento municipal,

XIX - colaborar na elaboragéo dos instrumentos de planejamento necesséarios a uma
correta gestao urbanistica;

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

XXI - promover formas de cooperacgéo eficientes e corresponsabilizadoras entre o
Municipio, os promotores imobiliarios, proprietarios e outras entidades, com vista a
elevacdo da qualidade dos empreendimentos urbanos ao nivel das operacdes
urbanisticas;
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XXII - apresentar propostas de promocao da recuperacao e qualificacdo das zonas
urbanas ja construidas que ndo satisfacam os requisitos de qualidade admissiveis
para uma vivéncia humana digna e confortavel e compativel com os interesses do
desenvolvimento harmonioso do Municipio;

XXIII - assegurar a salvaguarda do patrimbnio natural, paisagistico, arquiteténico,
histérico e cultural suscetivel de degradagcédo ou perda pelo exercicio de atividade
econdmica ou praticas urbanisticas incorretas;

XXIV - participar na elaboracdo e atualizacdo dos estudos e planos de ordenamento
do territorio e de desenvolvimento das redes de infraestrutura, equipamentos e na
definicdo da politica municipal de gestao fundiaria e patrimonial;

XXV - gerir o sistema de informacdo e controle de processos urbanisticos,
compreendendo o atendimento e informacdo ao publico, a recepc¢do, instrucéo
preliminar e enderecamento de processos para apreciacdo e parecer, bem como o
respectivo arquivo;

XXVI - promover a mais adequada regulamentacédo dos processos de urbanizacao,
por forma a instruir previamente os promotores sobre as condicionantes urbanisticas
e técnicas do projeto e a defender a qualidade das novas urbanizacfes nas
perspectivas funcional, técnica, estética e ambiental, integrando todos os
componentes de infraestruturacéo e equipamento;

XXVII - elaborar, ou supervisionar a elaboracdo, dos projetos técnicos de obras
publicas municipais e os respectivos orcamentos;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 97 - Ao Departamento de Obras e Servigos Publicos compete:

| —acompanhar a correta execucdo dasobras de manutencdo predial,
viaria, elétrica, dos cemitérios e limpeza dos parques e jardins.

Il - auxiliar a execucdo de obras de construcédo, modificacdo e reforma nos parques,
pracas, jardins, centros de recreacdo e demais areas de uso comunitario;

lll - registrar em relatorios o acompanhamento da execucdo das obrase o
desenvolvimento dos servigos executados;

IV - estabelecer padrées de acompanhamento de obras;

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

VI - zelar pelo cumprimento de metas estabelecidas nos cronogramas
de desenvolvimento dos servi¢os publicos;
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VIl — desenvolver planos de manutencdo preventiva das redes elétricas do
municipio;

VIII — manter atualizado o controle do almoxarifado;

IX — regular a entrada e saida de insumos no almoxarifado;

X — gerenciar a compra dos insumos relacionados a operacionalizacdo das
atividades da Secretaria;

XI — coordenar as equipes de manutencédo no desenvolvimento das atividades;
XIl - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

Art. 98 - A Divisdo de Obras Publicas compete:
| - providenciar a execucédo de estudos topograficos;
Il - planejar a execucao de obras publicas;

Il - promover a execucdo de obras de constru¢cdo, modificacdo e reforma nos
parques, pracas, jardins, centros de recreacdo e demais areas de uso comunitario;

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

V - organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros bem como o registro
das obras publicas e de outros cadastros necessarios aos servigos;

VI - fornecer a Secretaria de Financas os elementos indispensaveis ao lancamento e
cobranca de contribuicdo de melhoria;

VII - registrar em relatorios 0 acompanhamento da execuc¢éo das obras;
VIII - estabelecer padrdes de execucao de obras;

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

X - zelar pelo cumprimento de metas estabelecidas nos cronogramas de obras;
XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DOS CEMITERIOS MUNICIPAIS

Art. 99 - A Divisdo de Administracédo dos Cemitérios Municipais compete:

| - administrar concessao de sepulturas para inumacgao (sepultamento), ossuarios,
autorizacdo para exumacOes e reinumacgdes, autorizacdo e fiscalizacdo de
construgbes funeréarias, escrituracdo dos cemitérios e fiscalizagdo dos servigos
executados por empreiteiros credenciados;
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Il - coordenar as atividades dos cemitérios administrados diretamente pela
Administracdo Puablica Municipal, cumprindo e fazendo cumprir as normas legais
referentes aos Cemitérios Municipais;

[l - manter rigoroso registro de todos os sepultamentos realizados nos Cemitérios
Municipais, inclusive de membros humanos, zelando pelo cumprimento das normas
pertinentes e responsabilizando-se guarda dos respectivos documentos;

IV - manter arquivados dossiés, livros de registros e todos os documentos de
propriedade de titulos de perpetuidade de terrenos e jazigos, cadastro das pessoas
sepultadas em cada jazigo e quaisquer documentos (taxas, notas fiscais) relativos a
sepultamentos, exumacdes, inumacdes e transladacdes no ambito do Municipio;

V - supervisionar as atividades de sepultamento, procedendo a verificacdo da
documentacdo comprobatéria e a conferéncia das respectivas Guias de
Recolhimento das taxas devidas;

VI - avaliar e instruir processos de concessao e transferéncia e de Titulos de
Perpetuidade dos Cemitérios Municipais, encaminhando a Assessoria Juridica, para
verificacdo dos aspectos legais e parecer conclusivo no processo, para autorizagéo
da concesséao ou transferéncia;

VIl - promover os servicos de alinhamento e numeracdo das sepulturas dos
Cemitérios Municipais, bem como designar os lugares onde deverdo ser abertas
novas covas, de acordo com a planta original e normas especificas do Cemitério;

VIII - estabelecer as escalas de trabalho dos servidores que atuam nos Cemitérios
Municipais e definir as normas de funcionamento e instru¢cdes dos servicos dos
coveiros, limpeza, conservacdo das instalacfes e equipamentos dos Cemitérios
Municipais;

IX - solicitar a Guarda Civil Municipal os servicos de vigilancia e seguranca nos
Cemitérios diretamente administrados pelo Municipio;

X- providenciar a recuperacdo de tamulos, jazigos, capelas e mausoléus existentes
nos Cemitérios Municipais, conforme regulamento proprio;

XI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS

Art. 100 - Ao Departamento de Projetos compete:

| — gerenciar as atividades relacionadas a analise de projetos de obras e execucao
dos servicos publicos;

Il - elaborar, regulamentar, implantar, acompanhar, controlar e executar o Plano de
Manutencéo Urbana;
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Il - desenvolver e executar projetos de servicos de manutencdo e limpeza das
redes pluviais e esgotamento sanitario;

IV — desenvolver e executar os servicos de manutencdo das estradas urbanas e
rurais;

V - promover a execucao de obras de reformas e modificacdo nos parques, pracgas,
jardins, centros de recreacao, prédios publicos, vias urbanas etc;

VI — promover os servi¢cos de manutencéo de lluminagdo Publica;

VIl — analisar e desenvolver projetos de manutencdo preventiva e corretiva das
redes de Captacdo, Tratamento, Distribuicio e Abastecimento de Agua e
Esgotamento Sanitério;

VIII - zelar pelo controle da qualidade das estradas urbanas e vicinais do Municipio;
IX - promover o correto incremento de viabilidade de valas de escoamento de aguas.
X - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 101 - A Divis&o de Fiscalizagdo compete:

| — tracar diretrizes para o cumprimento das Posturas Municipais e da
Regulamentacdo Urbanistica concernentes a edificacdes particulares;

Il — verificar projetos e iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de habite-
se;
Il - desenvolver politicas e verificar o licenciamento de obras de construcdo ou
reconstrugcdo, embargando as que néo estiverem providas de competente
autorizacdo, ou que estejam em desacordo com o autorizado;
IV - gerenciar a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas
vigentes;
V — promover busca ativa de documentos de habite-se nos imoveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido obras de vulto;
VI — fiscalizar e verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em
execucao, bem como a carga e descarga de materiais na via publica;
VIl — tracar diretrizes e protocolos de inspecbes e vistorias realizadas em sua
jurisdicao;
VIII - planejar e implantar o monitoramento sistematico de edificagdes consideradas
do interesse do patriménio histoérico, artistico, cultural ou paisagistico do Municipio;
IX — desempenhar atribuigbes afins ou correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS -
SMLCC

Art. 102 — A Secretaria Municipal de Licitacdes, Compras e Contratos tem por
finalidade:

| — Cadastrar fornecedores, organizar e manter atualizado, em sistema préprio, 0 seu
respectivo cadastro;

Il - Consolidar administrativamente a aquisicdo de materiais ou servigos, conforme
normas, regulamentacao e Leis em vigor;

[l - Lancar em sistema proprio 0os processos de compra por contratacdo direta, de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo conforme dispositivos em Lei;

IV - Encaminhar ao Departamento de Contabilidade Notas Fiscais, solicitacdo de
Empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento dos
Processos de Compras e Servicos devidamente instrumentalizados nos termos do
Instrumento Convocatorio;

V - Elaborar pesquisas de precos complementares para a instauracdo de processos
de licitacéo;
VI - Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/ 93 e suas

alteracdes, Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteracGes, e Lei Federal n°
14.133/2021, quando aplicaveis;

VII - Elaborar contratos administrativos e convénios vinculados ao procedimento
licitatério que tenham origem municipal,

VIII - Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e
inexigibilidades;

IX - Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima,

X - Gerenciar os contratos administrativos;

XI — Prezar pela observancia dos principios licitatérios;

XIl - Providenciar documentacdo comum a Pasta de Licitacdes, de acordo com
solicitagéo do Tribunal de Contas;

XIIl - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos
as atividades de compras e aquisicdes da Administracdo Municipal;

XIV - Programar, coordenar, executar, supervisionar e controlar os procedimentos de
compras da Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal;
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XV - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comisséo de Licitacdo e Pregoeiro;

XVI - auxiliar no controle de todos os contratos da Administracao;

XVII - Em coordenacéo com as Secretarias de Administracdo e de Financas, realizar
0s procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios
para a execucdo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

XVIII - Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho
oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

XIX - Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia, que tangem a sua pasta;

XX - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal,
responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e utilizacdo das dotacbes
orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislacdo em vigor, e em
todas as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicacao aos 6rgaos de controle
da Administracéo Publica Municipal;

XXI - Assinar, por seu titular e em conjunto com o Superior da Pasta, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotacdes orcamentarias da Secretaria,
inclusive dos bens, compras e servicos dispostos em almoxarifado central, e dos
bens e servicos de manutencéo e custeio geral e administrativo da Prefeitura;

XXII - Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo.

XXIII — Coordenar a aquisicdo de materiais ou servi¢gos, conforme normas e Leis em
vigor,;
XXIV - Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos

de compras da Administragéo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal;

XXV - Encaminhar pedidos de empenho referentes as compras dos processos;
XXVI - Desempenhar outras atividades afins e correlatas.

Paradgrafo unico — A Secretaria Municipal de Licitacbes, Compras e Contratos
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

a) Departamento de Licitagbes e Contratos
b) Departamento de Licitacbes e Compras;

i) Diviséo de Compras Publicas;
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II) Pregoeiro (Funcéo Gratificada Especial)
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 103 — Ao Diretor de Licitagdes e Contratos compete:

| - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, assim como emitir ao
seu responsavel legal o Certificado de Registro Cadastral;

lll - Realizar processos de compra por contratacéo direta, conforme dispositivos em
Lei;

[l - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento;

IV - Elaborar pesquisas de precos para a instauracao de processos de licitagéo;

V — Dirigir os processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/ 93 e suas
alteracdes, Lei Federal n°® 10.520/2002 e suas alteracGes, e Lei Federal n°
14.133/2021, quando aplicaveis;

VI — Coordenar os contratos administrativos e convénios e gerenciar tais
instrumentos;
VIl — Fazer publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacéo,

dispensa e inexigibilidades, com o auxilio da Secretaria Municipal de governo
naquilo que Ihe cabe;

VIII - Gerir o cadastro de fornecedores;
IX - Providenciar documentacéo de acordo com solicitagcdo do Tribunal de Contas;

X - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe da pasta na
revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de
compras e aquisi¢cdes da Administragdo Municipal;

XI - Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servico.

XIl - supervisionar junto as demais Unidades Administrativas a adequacao do objeto
de compra, inclusive seus itens subordinados;

XIII - executar atividades relativas ao processo e julgamento das licitacbes de
interesse dos 6rgdos da Administracdo Direta, Autarquias e Fundacdes do Poder
Executivo, com observancia da legislacdo Federal, Estadual e Municipal, se houver;

XIV - Prezar pela observancia dos principios licitatorios;
XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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DEPARTAMENTO DE LICITACOES E COMPRAS

Art. 104 — Ao Departamento de Licitacdo e Compras compete:

| - exercer o poder decisério sobre pedidos de inscricdo no registro cadastral, bem
como de altera¢cGes ou cancelamento;

Il - fornecer informacgdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de caucao
provisoria, quando for o caso;

lll - prezar pela observancia dos principios licitatorios;

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

V — promover diligéncias ou propor a instauracao de processo com vistas a apuracao
de infracdo cometida no curso de licitacdo, a fim de apurar responsabilidade
administrativa e aplicacdo de sanc¢éo cabivel, prevista no instrumento convocatorio,
sem prejuizo da iniciativa de apuracao;

VI — receber as requisicbes pertinentes, processo e julgamento das licitagdes, no
ambito do Poder Executivo, compreendidos os 6rgdos da Administracdo Direta, as
Autarquias e as Fundacoes, relativas a compras, locagfes, alienacdes, obras e
servicos, nas modalidades de Concorréncia, Tomada de Precos, Pregédo, Convite,
Concurso e Leilao;

VIl — conduzir os procedimentos de Concessfes e Permissdes, nos termos do
instrumento convocatério, subordinados a legislacéo federal aplicavel;

VIIl — analisar e assegurar a homologacdo de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, ressalvados os casos de dispensa de licitagdo fundamentados nos incisos |
e Il do artigo 24 da Lei n.° 8.666/93, que prescindem de audiéncia prévia da
Comisséo Permanente de Licitacao;

IX — catalogar as empresas cadastradas no Municipio e garantir a publicidade da
mesma,

X — manter atualizado o Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar;

XI — lancar informacdes relacionadas aos processos de compras e contratagcdes no
SIGFIS e demais portais de Controle Externo;

XIl - executar outras atividades pertinentes a sua natureza, nos termos da legislacao;

XIII = confeccionar, controlar, catalogar e organizar Contratos, Termos Aditivos,
Atas, Convénios, Acordos e Instrumentos congéneres, com base nos modelos
propostos pela Procuradoria Geral do Municipio;

XIV - manter atualizado o controle de contratos e convénios, por ordem cronoldgica,
em razao de exercicios e de orcamentos;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
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DIVISAO DE COMPRAS PUBLICAS

Art. 105 — A Divisdo de Compras compete:

| — assessorar o Departamento de Licitacdo e Compras, Comissdo permanente de
Licitagcdo e Pregoeiro;

Il — conferir e revisar o0s processos licitatorios, de modo a garantir o seu

enquadramento ao fluxograma implantado no Municipio pela Controladoria Geral,
inclusive promovendo a sua paginacao;

Il - promover o balizamento de precos dos itens cotados, e caso verifigue a
necessidade, promover cotacdo suplementar;

IV — dar andamento e despachar aos processos licitatrios em curso, verificar
instrucao processual dos mesmos e solicitar informacdes pertinentes;

V — cadastrar no sistema interno informacdes pertinentes as compras publicas;
VI - desempenhar outras atividades afins ou correlatas que Ihe forem delegadas.

PREGOEIRO

Art. 106 — Ao Pregoeiro compete:
| — coordenar e chefiar o processo licitatério;

Il — receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracéo;

[l = conduzir a sessdo publica na internet quando for o caso;

IV — verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

V — dirigir a etapa de lances;
VI — verificar e julgar as condi¢cdes de habilitacéo;

VIl — receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a Autoridade
Competente quando mantiver sua deciséo;

VIII - indicar o vencedor do certame;
IX — adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;
X = conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

XI — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacéo.

XII - desempenhar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem delegadas
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8 1° — Somente podera ser designado para a fungcéo de Pregoeiro o servidor estavel
com mais de 03 (trés) anos de carreira, que possua as capacitacbes adequadas
para o oficio, mediante livre designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as
atividades descritas no caput, incluindo as de coordenacédo e chefia naquilo que Ihe
cabe, mediante concessdo de Funcdo Gratificada Especial, conforme Anexo VII
desta Lei, calculados sobre o salério base do servidor.

§ 2° - Nao havendo no quadro de pessoal servidor efetivo capacitado para exercer a
funcéo de Pregoeiro nos moldes do paragrafo anterior, podera, excepcionalmente, a
Administracdo Publica nomear servidor comissionado apto a funcao para de exercer
tal atividade, o qual néo fard jus a referida gratificacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM URBANA - SMOU

Art. 107 — A Secretaria Municipal de Ordem Urbana tem por finalidade:

| - formular e implementar Politicas Publicas que garantam a manutencéo da ordem
urbana e a integracdo da Prefeitura Municipal com as for¢cas de Seguranca Publica
do Estado;

Il - apoiar o Prefeito na coordenacdo da ordem publica urbana, através da
implementacdo, avaliacdo e monitoramento de programas e acbes especificos,
integrando, transversalmente, ac6es dos 6rgdos do Municipio;

[l - colaborar com o Prefeito na articulacdo da atuacdo do Gabinete de Gestéo
Integrada Municipal, no que concerne ao planejamento e desenvolvimento de
estratégias de controle e prevencédo da violéncia no Municipio;

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

V - criar, manter, centralizar e analisar sistematicamente as informacdes recebidas
pelas diferentes instituicdes integrantes do Sistema Municipal de Informacé&o para a
Ordem Publica;

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

VII - articular a participagdo e colaboracdo da comunidade nas varias iniciativas
publicas e privadas que visem a melhoria das condi¢cfes de seguranca na cidade;

VIII - planejar e coordenar os servicos de fiscalizagbes de posturas através do
Caodigo Municipal de Posturas;

IX - articular-se junto as Secretaria Municipal de Infraestrutura e Secretaria Municipal
de Saude, no apoio as a¢Oes especificas de fiscalizacdes daqueles 6rgaos;
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X - articular o Sistema Municipal de Transito com a finalidade de exercer as
atividades de planejamento, administragdo, controle, sinalizagcdo, normatizacao,
pesquisa, registro e licenciamento de ciclomotores e veiculos a propulsdo humana
ou animal, educacdo, engenharia, operacdo do sistema viario, policiamento,
fiscalizacdo, julgamento de infracfes e de recursos e aplicacdes de penalidades,
autuacdo e cobranca de multas, no ambito da competéncia municipal e nos limites
da circunscrigao;

XI - coordenar e promover a implantacdo de programas, projetos e/ou acdes de
educacdo para o transito junto as redes de ensino e populacao;

XII - coordenar as a¢gfes da Guarda Municipal, da Defesa Civil Municipal;

XIIl - proteger bens, servicos e instalacbes da Prefeitura Municipal, através da
Guarda Municipal;

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

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo Gnico — A Secretaria Municipal de Ordem Urbana compreendem as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria da Defesa Civil

Il = Guarda Civil Municipal

a) Comandante da Guarda Civil Municipal (FGE1);

b) Subcomandante da Guarda Civil Municipal (FGE2);
c¢) Inspetoria da Guarda Civil Municipal (FGES);

d) Chefia do Grupamento Ambiental (FGE5);

e) Monitoria da Guarda Civil Municipal (FGE6);

f) Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal (FGEZ2);
g) Ouvidoria da Guarda Civil Municipal (FGE3);

[Il = Coordenadoria Geral de Transporte, Transito e Postura

a) Departamento Municipal de Transito;

i) Divisdo de Transporte, Educacéo e Analise de Transito;

ii) Divisdo de Fiscalizacdo de Transito, Engenharia de Trafego e Sinalizagéo;

b) Departamento de Fiscalizagdo da Ordem Urbana,;

108



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL

Art. 108 — A Coordenadoria de Defesa Civil compete:

| - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar o conjunto de acdes
preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas, destinadas a evitar ou
minimizar os desastres, preservar o moral da populagéo da cidade e restabelecer a
normalidade social;

Il - elaborar nos periodos de normalidade, plano e exercicios simulados, organizacéo
da comunidade, dentre outras atividades, visando o0 desenvolvimento e
aperfeicoamento dos sistemas de autodefesa, conforme riscos da cada regiao dentro
do Municipio;

[l - prever recursos orcamentarios para acdes assistenciais;

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

V - propor a autoridade municipal, a decretacdo de situacdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica;

VI - estimular a criacdo de planos de auxilio matuo envolvendo outros municipios,
entidades privadas, 6rgdos estaduais e federais;

VII - manter permanente integracdo das areas municipais entre si visando a rapida
mobilizagcdo e pronta intervengdo nos efeitos calamitosos, eliminando ou
amenizando suas varias consequéncias;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 109 — A Guarda Civil Municipal é regulada pela Lei Municipal n°® 940 de 25 de
julho de 2016, naquilo que nao for contraria a presente norma.

COMANDO GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 110 — Ao Comando Geral da Guarda Civil Municipal compete:

| — organizar e fazer funcionar o servico de vigilancia dos préprios Municipais,
parques, pracas, jardins, e o Meio Ambiente em colaboracdo com as autoridades
Policiais, no que couber,

Il — assinar juntamente com o subcomandante, as carteiras de identificagdo dos
guardas municipais;

[l — promover a elaboragédo, por seus subordinados, os relatérios de ronda;
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IV — promover a representacdo adequada da guarda Civil Municipal nas festas
civicas e solenidades de carater publico;

V — conferir e assinar os autos de infracdo, juntamente com o guarda que atender a
ocorréncia,

VI — inspecionar, quando lhe parecer conveniente, 0s servicos de vigilancia;

VIl — coordenar-se com entidades representativas das comunidades no sentido de
oferecer, e delas obter colaboracéo;

VIIl — colaborar com as autoridades policiais do Estado, no que diz respeito ao
controle de estacionamento irregular, no ambito da competéncia municipal;

IX — apoiar, quando solicitado, os servicos de fiscalizacdo municipal;

X — aprovar as solicitacfes de servigos extraordinarios de vigilancia, solicitados por
outros 6rgaos do Municipio, desde que estejam de acordo com este Regimento;

Xl — exigir de seus auxiliares diretores a compenetracdo das responsabilidades
correspondentes a autoridades de cada um deles, que devera fundamentar-se no
cumprimento rigoroso do dever, dedicagdo ao servico e conhecimento dos
regulamentos e ordens em vigor;

XII — responsabilizar seus auxiliares diretos:

a) pela instrucao profissional, bem como pelo asseio e conservagao dos uniformes;
b) pelo asseio das dependéncias da Guarda;

c) Pela ordem dos servicos internos e externos;

d) Pelo sigilo dos documentos que transitarem na Guarda;

XIIl - treinar e fazer treinar o pessoal de servico de modo a melhor aparelha-los para
o cumprimento dos encargos que |hes sdo proprios;

XIV - resolver de pronto, as questdes de servico que exijam solugcédo imediata, dando
conhecimento, sempre que possivel e com a maxima urgéncia, ao Chefe do
Executivo;

XV — submeter, mediante oficio, a decisdo de autoridade superior, 0S casos que, a
seu juizo, merecam elogio ou puni¢éo alheio as atribuicdes;

XVI — prestar todas as informacdes solicitadas por seus superiores por escrito ou
ndo, com referéncia pessoal, material e servico, bem como organizar e encaminhar,
na época propria, o relatorio trimestral das atividades da guarda.

Paragrafo unico — Somente podera ser designado para Comandante da Guarda
Civil Municipal um guarda civil estavel com mais de 03 (trés) anos de carreira,
mediante livre designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades
descritas no caput, mediante concessao de Funcdo Gratificada Especial, conforme
Anexo VIl desta Lei, calculados sobre o salario base do servidor.
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SUBCOMANDO GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 111 — Ao Subcomando Geral da Guarda Civil Municipal compete:

| — substituir o Comandante da Guarda Civil Municipal nas ocasides de seu
impedimento;

Il — solicitar a aquisi¢éo, promover a guarda e distribuicdo de material e fardamento,
controlando sua utilizacao;

Il — fazer guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou
controlados pela Guarda Municipal, promover a devolucao, se for o caso, aos seus
proprietarios;

IV — promover a preparacdo dos expedientes relativos ao pessoal lotado na Guarda
Municipal;

V - fazer controlar o ponto dos Guardas Civis Municipais e demais servidores,
providenciando o registro deste e de outras ocorréncias funcionais e enviando-os a
Secao de Apoio Administrativo de Secretaria;

VI — encaminhar ao Comandante todos os documentos que dependem da deciséo
deste;

VII - levar ao conhecimento do Comandante, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;

VIII - dar conhecimento ao comandante de todas as ocorréncias e fatos, a respeito
dos quais haja providéncias por iniciativa propria,

IX — assinar documentos e tomar providéncias de carater urgente na auséncias ou
impedimento ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira
oportunidade;

X — velar, assiduamente, pela conduta dos chefes de divisdo (Inspetor),
subinspetores e Guardas da Corporacéo;
XI — organizar o relatério trimestral da Guarda Civil Municipal;

XII - apurar as faltas e transgressdes, inclusive os indicios de crime, cometidos pelos
guardas civis, e nomear comissao para tal finalidade.

Paragrafo unico — Somente podera ser designado para Subcomandante da Guarda
Civil Municipal um guarda civil estavel com mais de 03 (trés) anos de carreira,
mediante livre designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades
descritas no caput, mediante concessao de Funcado Gratificada Especial, conforme
Anexo VIl desta Lei, calculados sobre o salario base do servidor.
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INSPETORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 112 — A Inspetoria da Guarda Civil Municipal compete:

| — promover a verificagcdo dos uniformes antes da saida do pessoal da Guarda Civil
Municipal para servi¢cos externos;

Il — promover a verificagcdo dos equipamentos que serao utilizados;
[Il — instruir os guardas nas praticas de bom relacionamento com o publico;
IV — supervisionar e fiscalizar a permanéncia dos Guardas nos setores de servico;

V - fiscalizar, apds o regresso do pessoal em servico externo, se 0 equipamento
utilizado esta em boas condi¢cdes, zelando pela conservacdo do mesmo;

VI - fiscalizar os servigos da Guarda, comunicando ao Subcomandante da Guarda
Civil Municipal as irregularidade observadas no servico;

VII - solicitar, quando julgar necessério, alteracdes na escala de servico;

VIIl — promover a entrega e recebimento, no inicio e ao fim do servico, dos
equipamentos destinados ao Guardas Civis Municipais;

IX — zelar no sentido de que os Guardas se apresentem asseados e devidamente
uniformizados;

X — zelar pela disciplina a boa vontade entre os Guardas;

XI — preparar relatorio de suas atividades solicitadas pelo comandante da Guarda
Civil Municipal;

XIl — elaboracao e fiscalizacdo da escala de servigo, normal e extraordinaria, de seu
efetivo, encaminhando-a com devida antecedéncia ao subcomandante da Guarda
Civil Municipal, bem como promover o rodizio parcial ou total dos guardas pelos
diversos postos de servico;

XIll - organizar e manter em dia uma relacdo nominal de todos os Guardas Civis
Municipais, com 0s respectivos enderecos para efeito de comunicagdes importantes;

XIV - submeter a decisdo de seus superiores 0s casos que, a Seu juizo, merecem
recompensa ou punicao;

XV — permitir a troca de servico de escala dos Guardas de sua divisao; Somente
antes do inicio do servico, e participando de imediato ao subcomandante da Guarda
Civil Municipal a troca realizada;

XVI - participar ao comandante as ocorréncias havidas no servico, cujas
providéncias a respeito escape as suas atribuicbes, assim como as que, por sua
importancia, convenha levar ao seu conhecimento, embora sobre elas tenha
providenciado;
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XVII — responder por ordem de antiguidade, pela chefia da Guarda Civil Municipal,
na auséncia do respectivo Comandante, tomando quando necessario qualquer
providencia de carater urgente;

XVIII — comparecer, pontualmente, a sede da Guarda Civil Municipal e aos locais de
instrugdo, participando com antecedéncia, quando por motivo de forga maior, se
encontra impedido de assim proceder;

XIX — entender-se com autoridades superiores da municipalidade, em objetivo de
servigco, somente por intermédio do comandante ou por ordem deste, salvo no
desempenho do servico sujeito, diretamente, a autoridade superior;

XX — ter a seu cargo toda a escrituracao corrente da divisdo, referente ao pessoal,
material, servi¢o e instrucdo, mantendo-a em dia e em ordem.

Paragrafo Unico — Somente podera ser designado para Inspetor da Guarda Civil
Municipal um guarda civil estadvel com mais de 03 (trés) anos de carreira, mediante
livre designagdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades descritas no
caput, mediante concessao de Funcéo Gratificada Especial, conforme Anexo VII
desta Lei, calculados sobre o salério base do servidor.

CHEFIA DO GRUPAMENTO AMBIENTAL

Art. 113 — A Chefia do Grupamento Ambiental da Guarda Civil Municipal compete as
atribuicbes elencadas a Inspetoria da Guarda, limitada ao ambito do Grupamento
Ambiental, bem como receber a demanda da Secretaria Municipal de
Sustentabilidade e Ambiente e submeter e relatar as atividades desenvolvidas ao
Comando Geral da Guarda Civil.

Paragrafo unico — Somente podera ser designado para Inspetor do Grupamento
Ambiental da Guarda Civil Municipal um guarda civil estdvel com mais de 03 (trés)
anos de carreira, mediante livre designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as
atividades descritas no caput, mediante concessao de Funcdo Gratificada Especial,
conforme Anexo VIl desta Lei, calculados sobre o salério base do servidor.

MONITORIA

Art. 114 — A Monitoria da Guarda Civil Municipal compete:
| - fiscalizacdo da atuacédo dos Guardas;
Il - leitura e atribuicdo de escalas e ordens de servi¢co dos Guardas;
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Il — execucéo de rondas nos postos de vigilancia;

IV — verificacdo dos Guardas quando a apresentacao individual, correcao de atitudes
e execucgao de suas atribuicoes;

V — orientacédo dos Guardas e solu¢des das situagdes decorrentes do servigo;

VI — comparecer a sede da Guarda 1 (uma) hora antes do inicio do servico, a fim de
verificar o comparecimento dos Guardas, passar em revista os uniformes do pessoal
de servico e distribui-los pelos postos de maneira a ndo retardar as substituicoes;

VIl — prestar auxilio aos Guardas, sempre que necessario dentro das funcbes que
Ihe séo proprias;

VIII — assegurar a observancia ininterrupta das ordens em vigor, impondo-se a
confianga do chefe e a estima e respeito dos subordinados;

IX — conhecer as instru¢des, bem como os regulamentos, no que for necesséario ao
exercicio de suas atribui¢cdes e difundi-las o mais possivel entre seus subordinados;

X = comunicar ao inspetor tudo que, na auséncia, ocorra com pessoal ou material;

XI — manter-se em condi¢cdes de prestar, na auséncia de seus superiores, quaisquer
informacdes relativas ao pessoal e material;

XII - participar do recrutamento e instrugdes aos novos Guardas a fim de que fiqguem
integrados ao servigo de Guarda Civil Municipal;

Paragrafo unico — Somente podera ser designado para Monitor da Guarda Civil
Municipal um guarda civil estadvel com mais de 03 (trés) anos de carreira, mediante
livre designagdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades descritas no
caput, mediante concessdo de Funcdo Gratificada Especial, conforme Anexo VII
desta Lei, calculados sobre o salario base do servidor.

CORREGEDORIA GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 115 — A Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal compete:

| - apurar as infragdes disciplinares atribuidas aos servidores integrantes do Quadro
de Profissionais na forma definida em Decreto Municipal;

Il - apreciar e apurar as representacdes que Ihe forem dirigidas, relativamente a
atuacdo em desconformidade com a legislacdo, inclusive Ordem de Servico e
determinacdo de superiores ou eventual apuragdo de responsabilidade funcional
decorrente do exercicio irregular de atribuicbes dos servidores integrantes da
Guarda Civil Municipal de Quatis;
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Il - arquivar e manter sob sua guarda todos os procedimentos instaurados e
arquivados no ambito da Guarda Civil Municipal de Quatis, para referéncias quando
necessarias;

IV - arquivar e manter sob sua guarda todas as sindicancias e processos
administrativos disciplinares instaurados no ambito da Guarda Civil Municipal de
Quatis, conclusos, apo6s as providéncias cabiveis;

V - realizar visitas de inspecdo e correicbes em qualquer unidade ou postos de
servico onde haja atuacéo da Guarda Civil Municipal de Quatis;

VI - promover apuracédo e avaliacdo sobre o comportamento ético, social e funcional
dos candidatos aos cargos da Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Quatis,
bem como dos ocupantes deste cargo em estagio probatério e dos indicados para o
exercicio de chefias, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis.

VII - promover apuracéo e avaliacdo sobre o comportamento ético, social e funcional
dos candidatos aos cargos da Guarda Civil Municipal de Quatis, aprovados em
concurso publico para Guarda Civil Municipal, tendo sido aprovado nas 4 etapas
anteriores as da Pesquisa Social e Documental, onde seré feita por este 6rgao, de
carater eliminatorio.

VIII - manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser
submetidos ao Secretario Municipal de Ordem Urbana;

IX - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir
0s servigos proprios da Corregedoria;

X - apreciar e encaminhar as representacfes que Ihe forem dirigidas relativamente a
atuacao irregular de servidores integrantes da Guarda Civil Municipal, bem como
propor ao Secretario Municipal de Ordem urbana a instauracdo de procedimentos
disciplinares, para a apuracao de infracdes atribuidas aos referidos servidores;

Xl - responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administragcdo Municipal
sobre assuntos de sua competéncia,

XII - determinar a realizacdo de correi¢cdes extraordinarias nas unidades da Guarda
Civil Municipal, remetendo, sempre, relatério reservado ao Secretario Municipal de
Ordem Urbana,;

XIll - remeter ao Secretario da SMOU relatorio circunstanciado sobre a atuacdo
pessoal e funcional dos servidores integrantes da Guarda Civil Municipal em estagio
probatério, propondo, se for o caso, a instauracdo de procedimento especial,
observada a legislacéo pertinente;

XIV - submeter ao Secretario da SMOU relatorio circunstanciado e conclusivo sobre
a atuacao pessoal e funcional de servidor integrante da Guarda Civil Municipal
indicado para o exercicio de cargos em comissdo e/ou funcdes de confianca,
observada a legislagéo aplicavel;
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XV - praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes e
competéncias das unidades ou dos servidores subordinados;

XVI — proceder as correicdes nas unidades da Guarda Municipal que |he sédo
subordinadas;

XVII - elaborar e encaminhar ao Secretario SMOU, relatorio trimestral referente as
representacbes que lhe foram dirigidas relativamente a atuacdo irregular de
integrantes da Guarda Municipal, bem como sobre a instauracdo de procedimentos
disciplinares, para a apuragdo de infracdes atribuidas aos referidos servidores,
contendo os seus encaminhamentos e resultados.

XVIII — propor, ao Comandante da Guarda Civil Municipal e ao Secretario SMOU, em
grau de instancia superior, a aplicacdo de penalidades, conforme o regimento
interno e disciplinar da GCM/Q, assim como no Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Quatis, das Autarquias e das Fundacbes
Municipais;

XIX - avocar, excepcional e fundamentalmente, processos administrativos
disciplinares e sindicancias administrativas instauradas para a apuracéo de infracdes
atribuidas a servidores integrantes do Quadro Funcional da Guarda Civil Municipal;

XX — acompanhar os processos de selecéo através de concurso publico, inclusive os
processos de estagio probatoério, do Quadro Funcional da Guarda Civil Municipal,

XXIII — desempenhar outras atribui¢cdes afins e correlatas.

8§ 1° — Para todas as situagdes previstas no presente artigo deverdo ser observados
os critérios estabelecidos pelo Regimento Interno da Guarda Civil Municipal de
Quatis e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Quatis.

§ 2° — Somente podera ser designado para Corregedor Geral da Guarda Civil
Municipal um guarda civil municipal estavel com mais de 03 (trés) anos de carreira,
através de designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades descritas
no caput, mediante concessao de Funcao Gratificada Especial, conforme Anexo VII
desta Lei, calculados sobre o salario base do servidor

8§ 3° - A Corregedoria da Guarda Civil Municipal contara com uma comissédo de
sindicancia incumbida da conducdo dos procedimentos administrativos disciplinares,
cujas delegacgdes seréo formalizadas pelo Corregedor da Guarda Civil Municipal.

§ 4° - A Corregedoria da Guarda Civil Municipal atuard com absoluto sigilo sobre as
investigagdes que estiver realizando, bem como recomendando o0 mesmo ao
denunciante e, em sendo quebrado este sigilo, por qualquer de seus servidores
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integrantes, apos sindicancia interna que comprove o cometimento da falta, podera,
ao infrator, ser aplicada a pena de responsabilidade cabivel e ou a pena disciplinar
aplicavel, na forma da legislacao vigente.

§ 5° - A Corregedoria da Guarda Civil Municipal devera elaborar regimento interno e
propor instrugdes normativas ao Executivo Municipal, no intuito de organizar os seus
atos e procedimentos administrativos e processuais referentes a sua atividade, de
forma suplementar aos ditames da legislacéo vigente.

8 6° - A Corregedoria da Guarda Civil Municipal devera observar quando da
apuracao de infracdes funcionais os principios constitucionais do contraditério e da
ampla defesa.

§ 7° - O Poder Executivo devera elaborar Decreto Municipal para regulamentar a
Corregedoria da GCM.

OUVIDORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 116 — A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal compete:

| - receber, examinar e encaminhar reclamacdes, dendncias, criticas, apreciacoes,
comentarios, elogios, pedidos de informacfes e sugestdes sobre as atividades
desenvolvidas pelos membros da Guarda Civil Municipal a Corregedoria da Guarda
Civil Municipal no prazo e forma definidos no Decreto Municipal;

Il - requisitar informacdes e realizar diligéncias visando a obtencéo de informacdes
junto aos setores administrativos e 6rgdos auxiliares da Corporacdo acerca de atos
praticados em seu ambito, encaminhando-as a Corregedoria da Guarda Civil
Municipal, para a instauracao de inspec¢fes e correi¢oes;

Il - promover a definicho de um sistema de comunicagdo, para a divulgacéo
sistematica do seu papel institucional a sociedade;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas pela Guarda Civil Municipal
em razao de seu pedido, excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;

V - definir e implantar instrumentos de coordenacgéo, monitoria, avaliacdo e controle
dos procedimentos de ouvidoria;

VI - elaborar e encaminhar ao Comandante da Guarda Civil Municipal e ao
Secretario da SMOU, relatério trimestral referente as reclamacfes, denuncias,
criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de informacdes e sugestbes

recebidas, bem como o0s seus encaminhamentos e resultados;
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VII - propor aos 0Orgdos municipais as providéncias que julgar pertinentes e
necessérias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Guarda Civil
Municipal.

VIII - desempenhar outras atribuicdes afins ou correlatas.

§ 1° — Somente poderd ser designado para Secretario-Ouvidor da Guarda Civil
Municipal um guarda civil municipal estavel com mais de 03 (trés) anos de carreira,
através de designacdo do Chefe do Executivo, para exercer as atividades descritas
no caput, mediante concessao de Funcao Gratificada Especial, conforme Anexo VII
desta Lei, calculados sobre o salario base do servidor.

§ 2° - O Poder Executivo devera elaborar Decreto Municipal para regulamentar a
Ouvidoria da GCM.

COORDENADORIA DE TRANSPORTE ,TRANSITO E POSTURA

Art. 117 — A Coordenadoria Geral de Transporte, Transito e Postura compete:

| - elaborar a programacé&o, orientagdo, supervisdo e execucdo de servigos de
fiscalizacdo de Posturas, exigidos para a localizacao de atividades econoémicas;

Il - inspecionar locais onde funcionam ou venham a funcionar estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, para instrucdo de processos de
concessao e renovacao de alvara de localizacao;

Il - executar, sempre que necessario, as atividades de Notificacdo, Auto de Infracéo,
Fechamento de Firmas, Auto de Apreenséo, atendimento a processos, visita fiscal,
verificacdo de denuncia, plantdo Centro (ronda) e em eventos (festas);

IV - fiscalizar os horéarios de funcionamento dos estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestadores de servicos;

V - zelar para que seja cumprida a escala de plantbes de farmacia;

VI - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e a Guarda
Municipal, o nivel de decibéis emanado dos veiculos dos prestadores de servigcos
que se utilizam de “carros de som”, notificando, multando e apreendendo os nao
legalizados;

VII - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e a
Guarda Municipal, o nivel de decibéis emanado dos veiculos particulares em transito
ou estacionados, em qualquer hora do dia, notificando, multando e apreendendo os
que ultrapassarem os limites permitidos;

VIII - fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal do Meio Ambiente e a
Guarda Municipal, o nivel de decibéis emanado dos estabelecimentos comerciais,
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em qualquer hora do dia, notificando e multando os que ultrapassarem os limites
permitidos;
IX — apoiar e propor acdes junto a Secretaria Municipal de Infraestrutura em
atividades de Embargo, Intimagdes, Notificagdes e Infragdes para obras particulares
irregulares;

X - vistoriar periodicamente o andamento dos processos administrativos relativos a
Auto de Embargo, Intimacdes e Auto de Infracdes gerados pela fiscalizagao rotineira,;

Xl — propor e promover fiscalizagbes direcionadas, em conjunto com o setor
competente da Secretaria Municipal de Infraestrutura, mediante vistoria das
condicbes de marquises, fachadas, calcadas, fechamento e limpeza de terrenos
baldios;

XII - promover acdes de fiscalizagbes de postura em conjunto com o Departamento
de Vigilancia Sanitaria e Guarda Municipal,

Xl - participar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Sustentabilidade e
Ambiente ou Vigilancia Sanitaria, conforme o caso, de atividades que envolvam a
apreenséo de animais que de alguma forma perturbem a ordem urbana;

XIV- promover a apreensdo de propagandas irregulares afixadas em qualquer bem
publico do Municipio;

XV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

Art. 118 — Ao Departamento Municipal de Transito compete:

| - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito elencadas no Codigo
de Transito Brasileiro;

Il - promover o planejamento, operando o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, bem como da circulagéo de ciclistas;

lll - implantar e manter a sinalizacdo que se fizer necessaria, buscando para tanto
orientacdo aos 0Orgdos competentes, bem como equipamentos e outros meios
necessarios ao controle viario;

IV - implantar, fiscalizar e manter em perfeitas condicbes de uso, a sinalizacao
semaforica, na medida das necessidades do Municipio;

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

VI - estabelecer juntamente com a Guarda Civil Municipal e a Policia Militar, se
necessario, diretrizes para o policiamento ostensivo do transito, respeitando-se a
estrutura, o crescimento premente e as necessidades do Municipio, devendo para
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tanto ser o agente de transito nomeado por meio de Portaria do Poder Executivo;
apos treinamento e credenciamento emitido pelo DETRAN-RJ;

VII - fiscalizar o transito exercendo todas as prerrogativas do poder de policia de
transito que lhe sdo inerentes, seja por for¢ca de lei ou através de Convénios com as
autoridades e 6rgados competentes;

VIII - exercer a fiscalizacdo de acordo com o Cdodigo de Transito Brasileiro e
Resolucdes do Conselho Nacional de Transito, com a aplicacdo de adverténcia por
escrito, as infracdes previstas na Lei, no que se refere a circulagdo, estacionamento
e parada de veiculos, notificando e aplicando multa aos infratores e promovendo a
remocao de veiculos, conforme o caso;

IX - fiscalizar e autuar, aplicando penalidades cabiveis por infracdes relativas ao
excesso de peso, dimensdes e lotacdo de veiculos, bem como notificar as multas
aplicadas;
X - fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95 da Lei 9503/97 (Cddigo de
Transito Brasileiro), aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas;

Xl - implantar, na medida da necessidade do Municipio, sistema de estacionamento
rotativo pago nas vias;

XIl - arrecadar valores provenientes de estada e remocédo de veiculos, objetos, e
escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

XIII - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escolta e transporte de carga
indivisivel;

XIV - integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para
fins de arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma
para outra unidade da federacéao;

XV - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito;

XVI - coordenar e fiscalizar os trabalhos na &rea de educacdo de transito no
Municipio;
XVII - promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de

transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Transito - CONTRAN;

XVIII - planejar e implantar medidas para reducdo de circulagdo de veiculos e
reorientacdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;
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XIX - registrar e licenciar, na forma da legislacéo, ciclomotores, veiculos de tragéo e
propulsdo humana e de tracdo humana e animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infracdes;

XX - conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracao
animal;

XXI - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob coordenacao do respectivo Conselho Estadual de Transito - CETRAN;

XXII - fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga de acordo com o estabelecido no Cédigo de Transito
Brasileiro além de dar apoio as acdes especificas do érgdo ambiental local, quando
solicitado;

XXIII - vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses
veiculos;

XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE TRANSPORTE, EDUCACAO E ANALISE DE TRANSITO

Art. 119 — A Divisdo de Transporte, Educacéo e Andlise de Transito compete:

| — formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da
mobilidade urbana;

Il — estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes individuais e
coletivos do Municipio;

Il = executar os servicos de transito da competéncia do Municipio e 0s que
eventualmente lhe sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal
prépria;

IV- gerir o cadastro, andlise e expedicdo de autorizacdes especiais para veiculos;

V — estudar, propor, implantar e monitorar normas e procedimentos para o transito e
transporte de cargas;

VI — fiscalizar e expedir licengas e autorizagdes relacionadas as regras de transito e
transporte de cargas;

VII — administrar o processamento de autuacgdes de transito;

VIII — receber, gerir e analisar os expedientes de defesas e recursos de penalidades,
adverténcia e indicacéo de condutor.

IX — implantar normas e procedimentos referentes a fiscalizagdo dos veiculos, seus
condutores e prestadores de transporte publico diferenciado;

X — elaborar estudos de novas tecnologias de veiculos e equipamentos;
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XIl — efetuar fiscalizacdo dos veiculos das modalidades transporte diferenciado;

XIll — auditar e fiscalizar a infraestrutura das garagens da modalidade transporte
diferenciado;

XIV - promover a educacdo de transito junto as redes de ensino, por meio de
planejamento e acOes coordenadas entre os Orgados e entidades do Sistema
Nacional de Transito;

XV - promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de
transito nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN,;

XVI - coletar dados estatisticos para a elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas;

XVII - controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;
XVIII - controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

XIX - coletar dados estatisticos para a elaboracdo de estudos sobre acidentes de
transito e suas causas;

XX - as atividades de formulacdo e execucado da politica municipal de transito e de
promogéo, participagao e desenvolvimento de programas de educacdo e seguranga
de transito, observadas as legislactes federal, estadual e municipal pertinentes;

XXI - coleta de dados estatisticos de transito;
XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO, ENGENHARIA DE TRAFEGO E
SINALIZACAO

Art. 120 — A Divisdo de Fiscalizacdo de Transito, Engenharia de Trafego e
Sinalizacdo compete:

| - administrar e controlar a utilizacdo dos taldées de multa, processamento dos autos
de infracdo e cobranca das respectivas multas;

Il - administrar as multas aplicadas por equipamentos eletrénicos;

[l - controlar as areas de operac¢des de campo, fiscalizacdo e administracdo do patio
de veiculos;

IV - controlar as operacgdes realizadas nas escolas;

V - controlar e realizar as operagdes em rotas alternativas;

VI - operar em travessias de pedestres e locais de emergéncia sem a devida
sinalizacao;

VIl - operar a sinalizagdo, verificando a qualidade, as deficiéncias e as
necessidades;
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VIl - planejar e elaborar os projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do
sistema viario;

IX - planejar o sistema de circulacéo viaria do Municipio;

X - proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantacdo de projetos de
transito;

XI - acompanhar a implantacéo dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

XII - elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a
livre circulacéo dos usuarios do sistema viario;

XIll = a execucéo e a fiscalizacdo das atividades de identificacdo e codificacdo de
logradouros publicos e sinalizagcdo urbana de ciclovias e de corredores para
transporte coletivo;

XIV- a execucao de acdes e procedimentos de fiscalizagéo, engenharia, sinalizagéo;

XV - projetar, implantar, operar, explorar e realizar a manutencédo preventiva e
corretiva do sistema de sinalizacdo de transito no sistema viario de sua
circunscricao:

a) horizontal, compreendendo toda a marcacdao viaria, canalizacfes e alertas;

b) vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa, educativa, de orientagédo de
destinos, de servicos auxiliares, de obras e de identificacdo de vias e logradouros
publicos;

c) semafdrica;

d) de sistemas de fiscalizacdo eletrbnica de transito;

XVI - elaborar projetos de engenharia de trafego relativos a sinalizacdo de transito,
seja ele horizontal, compreendendo toda a marcacéo viaria, canalizacdes e alertas;
vertical, seja de adverténcia, regulamentar, indicativa, educativa, de atrativos e
indicacdes turisticas, de orientacdo de destinos, de servigos auxiliares, de obras e de
logradouros; os dispositivos luminosos, temporarios ou ndo e a sinalizacdo
semaforica;

XVII - realizar levantamentos e pesquisas em campo, com vistas a verificacdo e
avaliacdo do volume de trafego em leitos viarios e o diagnéstico de problemas
relativos ao sistema viario, para posterior uso;

XVIII - proceder a analise de processos relativos a implantacdo de sinalizacdo para
pontos de parada taxi, mototaxi, moto-frete, parada de 6nibus para embarque e
desembarque de passageiros de transporte coletivo urbano e escolar,
estacionamentos prioritarios para pessoas com deficiéncia, idosos, ambulancias e
outros, grandes equipamentos urbanos, edificacées que possam transformar-se em
polo atrativo ou gerador de trafego, emitindo pareceres técnicos conclusivos sobre a
viabilidade técnica de sua implantacao;

XIX — propor melhorias e regulamentar o sistema viario do Municipio;
123



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

XX — estudar e promover medidas pertinentes a seguranca e rendimento do sistema
viario;

XXI — autorizar e acompanhar a execucao de obras ou servi¢cos nos logradouros, no
ambito da SMOU;

XXIlI — analisar e emitir parecer sobre projetos de edificacbes e equipamentos
urbanos que possam gerar interferéncias substanciais no trafego da area, no ambito
da SMOU;

XXIII - fornecer e analisar informacdes técnicas sobre as zonas restritas ao transito
e transporte de cargas;

XXIV - gerir equipamentos eletronicos de fiscalizacdo de transito;
XXV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DA ORDEM URBANA

Art. 121 — Ao Departamento de Fiscalizacao da Ordem Urbana compete:

| — organizar e dar andamento administrativo aos Autos de Infragdo promovidos
pelos Fiscais;

Il — desenvolver politicas e acdes de fiscalizacdo de Postura no Municipio;

Il = promover campanhas de conscientizacdo e educacdo de cumprimento das
normas publicas de Postura do Municipio;

IV — promover permanentemente o estudo de atualizacdo do Cédigo de Posturas do
Municipio;
V — definir escalas e operacdes especiais de fiscalizacdo no Municipio;

VI — reportar ao Secretario todas as intercorréncias e situagfes extraordinarias
relatadas em diligéncias;

VII — outras atribuices afins e correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

Art. 122 - A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servicos de saude, bem
como gerir e executar os servigos publicos de saude do Municipio;

Il - proceder a estudos e formular a Politica de Saude do Municipio, em coordenagéo
com o Conselho Municipal de Saude;

124



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

[l - participar do planejamento, programacéo e organizacéo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Salde — SUS, no seu dmbito de atuacdo, em
articulagdo com a direcéo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na
area de saude;

IV - promover e supervisionar a execucdo das atividades de atencdo referente a
saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo desses
servicos;

V - promover campanhas preventivas de educacdo sanitaria e de vacinacdo em
massa da populacéo;

VI - desenvolver e executar acdes de vigilancia a saude;

VIl - participar da formulacéo de Politicas de Saneamento Bé&sico;

VIII - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia
aplicado a higiene publica e ao saneamento;

IX - executar acles dirigidas a vigilancia de zoonoses no Municipio, bem como de
vetores e roedores, em colaboragcdo com organismos federais e estaduais;

X - definir uma Politica Municipal de Saude para o trabalhador, a mulher, a crianca, o
idoso e o deficiente, considerando a realidade do Municipio;

XI - colaborar na fiscalizagcdo de agressdes ao meio ambiente que tenham
repercussao sobre a salde humana e atuar, junto aos 6rgdos Municipais, Estaduais
e Federais competentes, para controla-las;

XII - propor, quando for o caso, a instituicdo de consorcios administrativos municipais
na area de saude publica;

XIII - gerir laboratérios publicos de saude e hemocentros;

XIV - administrar as unidades de assisténcia médica e odontoldgica, sob
responsabilidade do Municipio;

XV - assegurar assisténcia a saude mental e buscar a reabilitacdo dos portadores de
deficiéncia;

XVI - assegurar a assisténcia farmacéutica basica e promover o desenvolvimento de
praticas alternativas que beneficiem a saude individual e coletiva,

XVII - coordenar a execucdo de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgaos Estaduais e Federais que desenvolvem politicas
voltadas para a saude da populacéo;

XVIII - celebrar, no ambito de acdo do Municipio, contratos e convénios com
entidades prestadoras de servigos privados de saude, bem como controlar e avaliar
sua execucao;

XIX - normalizar completamente as acdes e 0s servigos publicos de saude, no seu
ambito de atuacéo;
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XX - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

§ 1° - A Secretaria Municipal de SalGde compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria de Gestao Organizacional
a) Departamento Administrativo;
b) Departamento de Controle, Avaliacdo, Auditoria e Regulacao;

c) Departamento de Vigilancia em Saude e Epidemiologia;
i) Diviséo de Atencao Basica,;

ii) Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica;

iii) Divisao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

iv) Divisdo de Assisténcia Farmacéutica;

d) Departamento de Saude Mental;
e) Departamento de Odontologia;

§ 2° - O Fundo Municipal de Saude vinculado a Secretaria Municipal de Saude
compreende as seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| — Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude;

Il — Departamento de Contabilidade e Orgamento;

COORDENADORIA DE GESTAO ORGANIZACIONAL

Art. 123 - A Coordenadoria de Gestdo Organizacional tem por finalidade unir os
Departamentos e Diversas Divisbes da Secretaria de Saude e gerencia-los,
organizando todas suas estruturas, para prestacao de todos os servicos de forma
organica e sistémica, em especial:

| — Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar as rotinas administrativas e
financeiras, o planejamento estratégico, o planejamento orcamentario, a gestao dos
recursos organizacionais, a execucdo de atividades que envolvam 0S processos
administrativos da Secretaria Municipal de Saude;
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Il - Realizar os trabalhos de acompanhamento e controle de contratos e convénios,
contabilidade, financeiro, manutencao, patrimoénio, gestdo de pessoal, almoxarifado,
controle de veiculos, compras e servicos de informatica;

Il — Realizar a abertura e controle de processos de compra, coleta de precos e
andamento das licitacfes que envolvam a Secretaria Municipal de Saude;

IV - Providenciar suporte para o pleno funcionamento de todos os equipamentos e
estruturas fisicas dos estabelecimentos que compreendem a Secretaria Municipal de
Saude;

V — coordenar estudos e desenvolvimento das Acfes Normativas e Orientadoras
relativas a modernizacdo administrativa, visando a racionalizacdo e o
aperfeicoamento das atividades da Secretaria;

VI — realizar o acompanhamento de emendas parlamentares desde a proposicdo a
conclusao do objeto.

VIl - manter o Secretério(a) permanentemente informado sobre as atividades que
esteja desenvolvendo.

VIII - Desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem delegadas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 124 — Ao Departamento Administrativo compete:

| — acompanhar a frequéncia, horas extraordinarias, diarias, férias, gratificacbes e
demais questdes afetas aos recursos humanos da Secretaria Municipal de Saude;

Il — Controlar a entrada e saida de material do estoque do almoxarifado, planejando
reposicao e inclusdo de novos itens indispensaveis ao funcionamento das unidades
de salde;

IIl — solicitar instauracdo de processos administrativos de compras e contratacao de
Servicos;

IV - diligenciar junto as demais Secretarias 0os assuntos afetos as questdes
multilaterais;

V — Controlar o Patrimbnio da Secretaria Municipal de Saude;

VI — acompanhar os equipamentos e unidades de atendimento, assim como
promover os eventos do 0rgao;

VIl — dar suporte aos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Saude;

VIII — dar suporte ao Fundos Municipais de Saude desde a abertura de processos de
pagamento a sua concluséo;
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IX — avocar as competéncias que entender cabiveis dos demais 0Orgdos desta
Secretaria;

X — acompanhar os inquéritos junto ao Ministério Publico, que a Secretaria Municipal
seja parte;

XI — formular as respostas aos oficios e memorandos do 6rgéo;

XIl — coordenar por meios telematicos todas as atividades do 6rgéo;

XIlI — solicitar documentos junto as demais reparticbes publicas municipais,
estaduais e federais;

XIV — coordenar a execuc¢ao das atividades do 6rgéao;

XV — outras atividades afins ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE, AVALIACAO, AUDITORIA E REGULACAO

Art. 125 - Ao Departamento de Controle, Avaliacdo, Auditoria e Regulagdo compete:

| — cadastrar os servicos e dos usuarios de forma fidedigna, completa e atualizada
permanentemente, de forma a constituirem uma base segura para o processo de
programacao e organizacdo da assisténcia;

Il — organizar processos de compra de servicos quando a rede publica oferecer
atendimento insuficiente, observados os preceitos da legislacdo e normas que
orientem a administracdo publica;

Il - autorizar e organizar via sistema proprio as internacfes eletivas e de
procedimentos especializados de média e alta complexidade: os fluxos devem
facilitar o acesso dos usuarios sem prejuizo do monitoramento adequado da
producao e faturamento dos servicos;

IV - Controlar a regularidade dos pagamentos efetuados aos prestadores de servi¢cos
de saude;

V — aplicar de portarias e normas técnicas e operacionais do Sistema Unico de
Saude;

VI - Controlar e acompanhar a relacdo entre programacao/producédo/faturamento,
gue permitam acompanhar os prestadores na execuc¢do dos recursos programados.

VII - controlar, regular e avaliar a qualidade, eficiéncia e eficdcia dos servigos
publicos e privados existentes em seu territdério, na garantia do atendimento de
qualidade a populacgéo;

VIII - efetuar o controle permanente, direto e sistematico sobre a execugdo das
acOes e servicos de saude a populacéo, que estejam sobre sua gestao;
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IX - coordenar, controlar, regular e avaliar em parceria 0s servigos prestados aos
usuarios do SUS;

X — promover o exame sistematico e independente dos fatos obtidos através
da observacdo, medicdo, ensaio ou outras técnicas apropriadas, de uma
atividade, elemento ou sistema, para verificar a adequagdo aos requisitos
preconizados pelas leis e normas vigentes e determinar se as ag¢fes de saude e
seus resultados, estdo de acordo com as disposicdes planejadas;

XI — mapear e cadastrar todos o0s estabelecimentos de saude localizados em seu
territério, o cadastramento de servicos, a conducdo de processos de compra e
contratualizacdo de servicos de acordo com as necessidades identificadas e
legislagédo especifica, 0 acompanhamento do faturamento, quantidade e qualidade
dos servicos prestados, entre outras atribuicdes;

Xl — desempenhar outras atividades afins ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE E EPIDEMIOLOGIA

Art. 126 - Ao Departamento de Vigilancia em Saude e Epidemiologia compete:

| — executar as atividades que assegurem a prevenc¢ao e promocao de saude;

Il — elevar o padréo sanitario da populacao;

[l - controlar e combater as doencas transmissiveis;

IV - promover atividades de higiene, vigilancia ambiental e fiscalizacdo sanitéria,

V — elaborar o Planejamento de a¢fes de saude, fomentando a elaboracédo do Plano
Municipal de Saude e a Programacao Anual de Saude;

VI - elaborar juntamente aos setores competentes os planos de controle das
contingéncias;
VIl — acompanhar e propor a implantacdo de novos servicos em saude;

VIII - notificar doencas de notificacdo compulsoria, surtos e agravos inusitados,
conforme normatizacao federal e estadual;

IX - realizar investigacdo epidemiolégica de casos notificados, surtos e oObitos por
doencas especificas;

X - realizar busca ativa de casos de notificacdo compulsoria, declaracdes de Obito e
de nascidos vivos em seu territério;

XI - monitorar a qualidade da agua para consumo humano;

XIl - manter vigilancia epidemiolégica e monitoramento da mortalidade infantil e
materna,

XIII - realizar estudos epidemioldgicos;
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XIV - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencédo de
epidemias;

XV - processar informacdes para subsidiar as decisées sobre o controle de
endemias, mediante coleta e andlise sistematica de dados epidemiologicos;

XVI - participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia ambiental
e fiscalizacdo sanitéaria;

XVII - organizar, operacionalizar e coordenar a execugdo das atividades do
programa municipal de imunizagao;

XVIII- promover a realizacdo de investigacdes epidemiolégicas nos casos de
ZOONOSES;

XIX - propor a vacinacao de animais;

XX - realizar acdes de prevencdo a Hipertensdo, Diabetes, Tuberculose,
Hanseniase, DST e outras;

XXI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE ATENCAO BASICA

Art. 127 — A Divisdo de Atencdo Béasica compete:

| — Gerir a atencdo basica no municipio em consonancia aos principios e diretrizes
do SUS;

Il — Planejar acbes de promocéo e prevencdo a saude;
Il — Integrar os servicos de odontologia, academia da saude, nucleo de apoio a

saude da familia, dentre outros que compdem o0s servicos de atencdo basica,
gerindo suas acgoes;

IV — Realizar avaliacdes periddicas dos profissionais que compdem as Unidades de
Estratégia Saude da Familia;

V - Sugerir a organizagdo e atualizagdo de ficharios das Unidades de Saude da
Familia e analisar, periodicamente, os dados obtidos, com vistas a propor solucdes
de problemas e aferir resultados de politicas publicas de saude;

VI — Acompanhar a produgédo ambulatorial das unidades de saude, analisando o0s
dados e propondo melhorias e equidade no atendimento de todas as unidades;

VIl — Providenciar listagem de materiais necessarios ao funcionamento das
Unidades de Saude da Familia, bem como gerir o estoque;

VIII — Realizar a articulagdo da atencdo basica aos demais niveis de atencdo a
saude;

IX - Executar outras atividades afins;
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DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Art. 128 - A Divisdo de Assisténcia Farmacéutica compete:

| — Gerir a assisténcia farmacéutica no municipio em consonancia aos principios e
diretrizes do SUS;

Il — Planejar a aquisicdo de medicamentos;
[l — Gerir o estoque e distribuicdo de medicamentos;
IV — Elaborar relatérios assistenciais em atencao a requerimentos judiciais;

V — Gerir a entrega de medicamentos basicos, controlados e decorrentes de
mandados judiciais;

VI - Providenciar listagem de materiais necessarios ao funcionamento dos
dispensérios de medicamentos das Unidades de Saude da Familia e Atencéo
Especializada, bem como gerir 0 estoque;

VIl — Executar outras atividades afins;
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 129 — A Divisdo de Vigilancia Epidemioldgica compete:

| — promover campanhas de conscientiza¢ao e educacédo da populagéo;

Il — realizar o controle estatistico de dados dos surtos potenciais e passados do
municipio;

[l = manter arquivo e relatério das epidemias anteriores;

IV — executar e planejar politicas publicas de prevencao permanente de doencas
endémicas;

VI — formular e atualizar o Plano de Contingéncias do Municipio;

VIl — coordenar as equipes de agentes de endemias;

VIIl — promover permanente capacitacdo das equipes de agentes de endemias;
IX — outras atribuigbes afins ou correlatas.

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL

Art. 130 — A Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental Compete:
| - executar as ac0es basicas de vigilancia sanitéaria;

Il - coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspecdo sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos do Municipio;

131



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

IIl - coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagdo e vigilancia sanitaria em
geral,

IV - articular-se com 6rgaos estaduais e federais para estabelecer formas de atuacéo
conjuntas e afins;

V - determinar a coleta e analise de dados para fins estatisticos;

VI - verificar e fazer cumprir a observancia das posturas municipais no tocante ao
campo de sua atuacao;

VII - propor a aplicacdo de penalidades aos infratores da legislacdo nas atividades
sob sua responsabilidade;

VIII - orientar e acompanhar os servicos de lavratura de autos de infracao;

IX - controlar, em coordenacdo com o0s Orgdos competentes, as fontes de
abastecimento de agua, o destino dos dejetos, o lixo e a higiene das habitacdes;

X - programar, dirigir e orientar o trabalho de vigilancia e fiscalizagdo sanitaria,
propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

XI - coordenar e executar as acdes de monitoramento dos fatores ndo biolégicos que
ocasionem riscos a saude humana;

XIl - propor normas relativas as acdes de prevencao e controle de fatores do meio
ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussao na saude humana;

XIll - coordenar as atividades de vigilancia em saude ambiental de contaminantes
ambientais na 4gua, no ar e no solo, de importancia e repercussao na saude publica;

XIV — organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;

XV — articular com os sistemas regionais e estaduais de controles de endemias,
visando uma acéo integrada de saude publica;

XVI - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
Zoonoses;

XVII - promover a realizacdo de investigacdes epidemiolégicas nos casos de
ZOONOSES;

XVIII - capturar vetores e reservatorios, identificando e realizando o levantamento do
indice de infestacao;

XIV - promover agdes de controle quimico e biolégico de vetores e de eliminacdo de
criadouros;

XX - propor a vacinacgao de animais;
XXI - organizar o servi¢co de apreensao e alojamento de animais;

XXII - organizar e manter o servigo de vigilancia, prevencdo e combate a focos de
vetores e roedores;
XXIII - promover agbes de fiscalizagbes sanitaria em conjunto com a Guarda
Municipal;
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XXIV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL

Art. 131 - Ao Departamento de Saude Mental compete:
| - garantir um servi¢co que oferegca um atendimento mais humanizado;
Il - atender a parcela da populacéo portadora de transtornos mentais graves;

[l - possibilitar o resgate da autonomia e maior capacidade de realizar contatos
sociais, perdidos pelo préprio processo de adoecimento;

IV - impedir a cronificagdo do adoecimento;
V - criar parcerias com os demais dispositivos de saude e recursos da comunidade;
VI - favorecer a insercao social dos usuéarios de Saude Mental,

VIl - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia a Saude Mental;

VIII - identificar a necessidade e implementar exames auxiliares de terapias
auxiliares a promocéao da saude;

IX - realizar articulagBes entre as instancias do SUS, atraves da assessoria de saude
mental do Estado a fim de captar recursos para a efetivacao do processo de gestéao
da politica em satude mental,

X - contribuir para a reestruturacdo da assisténcia psiquiatrica e o processo de
incluséo social de seus usuarios, tendo como consequéncia avancos na construcao
de uma rede de atencao de base comunitaria;

Xl - criar estratégias de atencao para transtornos associados ao consumo de alcool
e outras drogas;

XII - viabilizar a capacitacdo de recursos humanos para a atencdo a Saude Mental
realizando ac¢les intersetoriais;

XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Art. 132 - Ao Departamento de Odontologia compete:

| - prestar assisténcia odontolégica a populacdo através dos postos de saude, dos
ambulatdrios e dos gabinetes de odontologia;

Il - administrar os gabinetes e unidades de odontologia, provendo-os em suas
necessidades de material, de recursos humanos e de manutencéo;
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lll - elaborar relatérios de atividades e informes estatisticos sobre sua éarea de
competéncia e atuacgao;

IV - realizar, nos limites da competéncia do Municipio, levantamento dos problemas
odontologicos da populacéo, a fim de identificar as causas e combater efeitos;

V - sugerir a organizacdo e atualizacdo de ficharios nos postos odontologicos de
saude e analisar, periodicamente, os dados obtidos, com vistas a propor solucdes de
problemas e aferir resultados de politicas publicas de saude;

VI - organizar e executar campanhas de esclarecimento e educag¢do sobre saude
bucal entre a comunidade e campanhas de fluoretacdo entre os alunos da rede
publica;

VIl - estudar medidas visando a melhoria do atendimento nas unidades de
assisténcia odontologica;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

COORDENADORIA DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 133 — A Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude compete:

| - administrar as disponibilidades financeiras junto aos bancos oficiais e controlar os
valores do Fundo Municipal de Salde em conjunto com as assessorias técnicas de
contabilidade;

Il - escriturar movimentacdes de entrada e saida de valores;

lIl - promover a guarda de valores mobiliarios do Fundo Municipal de Saude;

IV - efetuar eletronicamente os pagamentos das despesas liquidadas referentes ao
Fundo Municipal de Saulde juntamente com o Secretario Municipal de Saude
mediante sua prévia autorizacdo e disponibilidades de numerario;

V — apresentar ao Secretario Municipal de Saude a andlise e a avaliacdo da situacdo
econdmico-financeira do Fundo Municipal de Salde detectada nas demonstracfes
mencionadas;

VI - efetuar a aplicacdo financeira de recursos disponiveis ao Fundo Municipal de
Saude mediante a prévia autorizacdo do Secretario Municipal de Saude;

VII - encaminhar a contabilidade geral do Municipio:

a) mensalmente, as demonstracdes de receitas e despesas;

b)trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos;

c) anualmente, o inventario dos bens moveis e o balango geral do Fundo;

by

VIl — encaminhar a contabilidade geral do Municipio as demonstracbes que
indiquem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Saude;
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IX - apresentar, ao departamento de contabilidade do Fundo Municipal de Saude, os
registros de caixa com 0s respectivos comprovantes;

X - fazer recolhimento de contribuicbes devidas, inclusive aquelas de carater
previdenciario;

XI - manter em dia a escrituracdo do movimento de arrecadacdo de receitas e
pagamentos efetuados;

XIl = Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas de acordo com as
operacdes contabeis;
XIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

Paragrafo unico — O Coordenador do Fundo Municipal de Saude sera o Tesoureiro
do respectivo Fundo.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Art. 134 - Ao Departamento de Contabilidade e Orcamento compete:

| - promover a escrituracdo analitica das operagfes financeiras, orcamentérias e
patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e instru¢des de servicos;

Il - organizar os balancos, a prestacdo de contas do Fundo Municipal de Saude, os
relatérios de andlise e interpretacao dos resultados contabeis;

[Il - promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituracao;

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

V - proceder ao registro contabil da receita e da despesa,;
VI - levantar dados para analise financeira da execucéo orcamentaria;
VII - emitir demonstracdes mensais de receita arrecadada;

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

IX - encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os
guando irregulares;

X - controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos, propondo
medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

XI - classificar, conferir, registrar e arquivar os comprovantes de langamento;
XII - manter atualizados o langamento e o arquivamento da documentacao contabil;

XIII - manter registro contébil de todos os bens mdveis e iméveis do Fundo Municipal
de Saude;
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XIV - contabilizar e analisar as alteragdes patrimoniais;

XV - arquivar escrituras, contratos, notas de aquisicbes e outros documentos
referentes ao patrimonio do Executivo;

XVI — levantar dados financeiros para prestacdo de contas quadrimestral em
audiéncia publica na Camara Municipal.

XVII — realizar a prestagdo de contas anual do Fundo Municipal de Saude junto ao
Tribunal de Contas do Estado.

XVIII - elaborar as propostas do Fundo Municipal de Saude a fim de compor a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias Anual — LDO, a proposta da Lei Or¢camentaria Anual —
LOA, bem como o Plano Plurianual de investimentos, encaminhando-as a analise e
parecer do titular da Secretaria;

XIX - promover o acompanhamento da execucdo orcamentaria, elaborando os
Relatérios Resumidos de Execucdo Orcamentaria e da Gestao Fiscal, nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal - Lei Complementar Federal n° 101/2000;

XX - efetuar a classificacdo das despesas orcamentarias, informacéo de saldos e
bloqueios de dotacgéo para fins de instrucdo dos processos de contratacédo de bens e
Servicos;

XXI - efetuar a classificacdo das receitas orcamentérias para fins de sua escrituracéo
contabil;

XXII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SUSTENTABILIDADE E AMBIENTE - SMSA

Art. 135 - A Secretaria Municipal de Sustentabilidade e Ambiente tem por finalidade
planejar, formular, implementar, executar a Politica Municipal de Meio Ambiente, em
coordenacdao com os demais 6rgdos e entidades da Unido, Estados e Municipios,
com objetivo de viabilizar a compatibilizacdo do desenvolvimento socioecondmico
buscando a sustentabilidade e promocédo das condicbes propicias a vida e a
gualidade de vida.

§ 1° - Compete a Secretaria Municipal de Sustentabilidade e Ambiente do Municipio
de Quatis (SMSA), como organismo de governo encarregada de realizar
incumbéncias estabelecidas pela Lei Organica do Municipio, em colabora¢cdo com os
outros Orgaos e instituicdo de governo:

| - elaborar normas supletivas e complementares e padrdes relacionados com o meio
ambiente, na esfera de suas competéncias e nas éareas de sua jurisdi¢do,

observados os que forem estabelecidos pelo CONAMA;
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Il - desenvolver planos para a implementacdo da Politica do Meio Ambiente, bem
como estabelecer objetivos, diretrizes e estratégias a serem seguidas nas suas
diversas areas de atuacéo;

Il - propor e avaliar politicas e normas, e definir estratégias, objetivando a
preservacdo, melhoria e recuperacdo da qualidade de vida, para assegurar
condi¢des ao progresso socioeconémico e a protecdo da dignidade da vida humana,
dentro das diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

IV - elaborar planos diretores e modelos de gestdo compativeis com as acdes de
desenvolvimento programadas a favor do Meio Ambiente;

V - compatibilizar o desenvolvimento econdémico social com a preservacdo da
qualidade do meio ambiente e do equilibrio ecoldgico;

VI - coordenar e executar a Politica Municipal de Educacdo Ambiental por meio de
programas e campanhas, visando o fomento da consciéncia da populacdo para a
importancia da conservacao, da preservacao e da recuperacdo dos ecossistemas, e
do controle e manejo sustentavel dos recursos naturais;

VII - acompanhar as transformacdes do meio ambiente, identificando e corrigindo as
ocorréncias que modifiquem ou possam modificar os padrbes ambientais desejaveis
a manutencdo da saude, seguranca e bem-estar da populacdo, vistoriando,
notificando, emitindo pareceres, autuando e embargando atividades poluidoras ou
degradadoras;

VIl - implementar a Politica Municipal dos Recursos Hidricos, estabelecendo
diretrizes para a protecdo e uso e ocupacdo de areas de drenagem e de bacias
hidrograficas;

IX - promover o aproveitamento racional e integrado dos recursos hidricos do
Municipio;

X - coordenar, gerenciar e operacionalizar estudos, pesquisas, programas, projetos,
obras, produtos e servicos referentes aos recursos hidricos, promovendo a
articulacéo dos 6rgaos e entidades municipais do setor, com os federais e estaduais;

XI - articular-se, junto aos 6rgdos e entidades publicas ou privadas regionais,
estaduais e federais, objetivando solucdo de problemas relativos a conservacgao,
protecdo e recuperacao ambiental;

XIl - identificar, implantar e administrar, por si ou em convénio com outras
instituicbes, publicas ou privadas, Unidades de Conservagao (UC’s), em
conformidade com o Sistema Nacional de Unidades de Conservacao (SNUC),
estabelecido pela Lei Federal sob n.° 9.985/2000, bem como, diversas areas de
interesse para a protecdo de mananciais, ecossistemas naturais, flora e fauna,
recursos genéticos e outros bens, criadas por lei ou decreto, fiscalizando e
supervisionando seus usos, e estabelecendo normas a serem observadas nesses
locais;
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Xl - fiscalizar as atividades publicas ou privadas potencialmente causadoras de
alteracdes no meio ambiente;

XIV - determinar a recuperacdo ambiental e, sempre que necessario, 0
reflorestamento de areas degradadas;

XV - observar o cumprimento da legislacdo de protecdo ambiental em relacdo ao
parcelamento do solo urbano, em conjunto com a Coordenadoria de Urbanismo;

XVI - promover o zoneamento ecologico do Municipio, identificando, caracterizando
e cadastrando 0s recursos naturais, com vistas a execucdo de uma politica de
manejo fundamentada em critérios ecoldgicos;

XVII - solicitar e avaliar estudos de impactos ambientais, causados por atividades
potencialmente poluidoras;

XVIII - atuar em conjunto com o0s 0rgaos estadual e municipal de meio ambiente,
para minimizar 0os impactos ambientais da implantacdo e operacdo do sistema de
esgoto sanitario no Municipio, nos corpos receptores;

XIX - proporcionar o aumento da area verde urbana e dos corredores ecologicos, em
especial nas margens dos cursos d'agua, além de proteger os remanescentes da
Mata Atlantica;

XX - realizar o licenciamento ambiental de atividades, empreendimentos, produtos e
processos considerados, efetiva ou potencialmente, poluidores, bem como, daqueles
capazes de causar degradacao do meio ambiente, nos termos da legislacdo em
vigor,;

XXI - controlar e monitorar a instalacdo, operacdo e expansdo de atividades
potencialmente poluidoras, modificadoras ou degradantes do meio ambiente;
implementar programa de monitoramento ambiental, visando a formacdo e
manutencao de banco de dados ambientais;

XXII - efetuar a fiscalizagcéo, inspecao, vistoria e avaliacdo em estabelecimentos
publicos ou particulares, cujas atividades causem ou possam causar poluicao,
modificacdo ou degradacéo do meio ambiente;

XXIII - aplicar penalidades aos infratores da legislacdo ambiental vigente, inclusive
definindo medidas compensatorias, sem exclusdo daquelas cuja aplicacdo seja da
competéncia de outros organismos, na forma da lei;

XXIV - monitorar o nivel de ruidos de maquinas, equipamentos e caminhdes;

XXV - formular a Politica Municipal de Residuos Sdlidos, gerenciar o tratamento e a
destinacdo final ambientalmente adequado a esses residuos respeitando suas
especificidades e observando a legislacéo aplicavel;

XXVI - implementar por meio de convénios ou outro instrumento legal as a¢cbes que
possibilitem o melhor gerenciamento integrado de residuos sodlidos, reduzindo,
reaproveitando e reciclando o residuo gerado;
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XXVII - instruir quanto aos métodos adequados para remocao e disposicao do lodo
da Estacdo de Tratamento de Esgoto - ETE;

XXVIII - disciplinar quanto ao método de operacéo e correcdo das deficiéncias na
producado de odores e emisséo de gases na atmosfera;

XXIX - monitorar a eficiéncia das Estacdes de Tratamento de agua - ETA e Estacdes
de Tratamento de Esgotos - ETE, quanto ao langcamento de efluentes;

XXX - divulgar e tornar acessiveis a populagédo, informacdes sobre normas,
restricdes, areas de protecdo e planos e programas ambientais;

XXXI - fazer cumprir as determinagdes, recomendacdes e exigéncias do Conselho
Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

XXXII - prestar consultoria técnica a outras entidades estatais;

XXXIII - contratar, com entidades estatais ou da iniciativa privada, servi¢cos técnicos
e estudos, quando necessarios, para auxiliar as atividades de sua competéncia,
respeitada a legislacdo pertinente;

XXXIV - exercer outras atribuicbes e tudo o mais necesséario, no ambito de sua
competéncia, para o cabal exercicio de sua missdo institucional, nos termos da
Legislacéo.

XXXV - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

8§ 2° — A Secretaria Municipal de Sustentabilidade e Ambiente compreende as
seguintes unidades diretamente subordinadas ao respectivo titular:

| - Departamento de Licenciamento, Fiscalizagéo e Controle do Ambiente
a) Divisao de Licenciamento Ambiental

Il - Departamento de Protecdo, Conservacédo e Recuperacdo do Ambiente
a) Divisdo de Residuos Sdlidos

DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO, FISCALIZACAO E CONTROLE DO
AMBIENTE

Art. 136 — Ao Departamento de Licenciamento, Fiscalizacdo e Controle do Ambiente
compete:

| - desenvolver a¢des junto a Coordenadoria de Saneamento Bésico voltadas para a
fiscalizacdo do abastecimento de agua potavel e de boa qualidade, junto ao meio
urbano e nucleos urbanos rurais;
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Il - definir espacos de controle e preservacdo permanente de interesse publico e
social do Municipio, promovendo as respectivas declaragbes ou tombamento,
conforme o caso;

Il - fiscalizar e proteger o uso das fontes e mananciais de aguas;

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

V - gerenciar a avaliacdo de impacto ambiental das atividades potencialmente
poluidoras;

VI - coordenar a aplicacdo das multas provenientes do desenvolvimento de
atividades poluidoras ou degradadoras do meio ambiente;

VII - zelar pelo cumprimento da legislacdo de meio ambiente quando da aplicacao
das penalidades previstas;

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

IX - acompanhar o desenvolvimento de projetos e planos que subsidiem a
elaboracao da legislacédo do meio ambiente;

X - coordenar as acdes de divulgacdo das informacdes relativas ao Controle
Ambiental;

XI - coordenar as acfes do grupamento de defesa ambiental;

XIl - coordenar as acdes de pesquisas, estudos técnicos e normatizacdo em
Controle Ambiental;

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

XIV - desenvolver propostas de normatizacédo e regulamentacdo a serem aplicadas
nos processos de licenciamento;

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

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.
DIVISAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Art. 137 — A Divis&o de Licenciamento Ambiental compete:

| - promover a fiscalizacdo, articuladamente com outros 6rgdos do governo, de
saude e vigilancia sanitéria;
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Il - exigir de cada interessado na implantacdo de obra ou atividade potencialmente
prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de impacto ambiental, com
ampla divulgacéo;

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

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

V - coibir, por todos 0s meios legais, eventos competitivos que submetam animais a
confrontos de crueldade;

VI - proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as coloquem em risco;

VII - fiscalizar e denunciar aos 0rgdos competentes os abusos contra 0 meio
ambiente;

VIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO, CONSERVACAO E RECUPERACAO DO
AMBIENTE

Art. 138 — Ao Departamento de Protecédo, Conservacao e Recuperacdo do Ambiente
compete:

| - promover a implantacdo de viveiros para a producdo de mudas de esséncias
florestais, visando o florestamento e o reflorestamento;

Il - promover e incentivar a participacdo das comunidades locais nas ac¢des que
visem a protecao e conservacgao do patriménio natural do Municipio;

[l - promover e restaurar 0S processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo
ecolégico das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia do Municipio;

IV - promover a educagao ambiental, articuladamente, com as unidades de ensino
instaladas no Municipio e em cooperacao com a Secretaria de Educacdo em todos
0s niveis e modalidades de ensino, com vistas a conscientizagcdo para o respeito ao
meio ambiente;

V - manter articulacdo com as unidades da Secretaria e com 06rgados de outras
esferas de governo em assuntos de seu campo de atuagao;

VI - elaborar e coordenar a execucdo de programas e projetos de recuperacao de
ecossistemas naturais degradados no Municipio;

VII - acompanhar a execucdo de programas de recuperagcao ambiental executados
por outros orgaos do poder publico e da iniciativa privada;

VIII - aprovar projetos operacionais para prevencgao e combate a incéndios florestais;
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IX - elaborar e propor normas, regulamentos técnicos e procedimentos voltados para
recuperacdo de areas degradadas e a manutencdo da cobertura florestal, que
garantam sua biodiversidade;

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

XI - supervisionar a fiscalizacdo de projeto e obras executadas de reflorestamento ou
projetos de revegetacao;

XIl - estabelecer normas de protecdo ambiental para o patriménio ecoldgico,
genético e paisagistico do Municipio;
Xl - elaborar propostas de criagdo de Unidades de Conservacdo e Areas de

Especial Interesse Ambiental;

XIV - elaborar propostas de regulamentagdo e zoneamento de Unidades de
Conservacao, planos de manejo e modelos de gestdo ambiental,

XV - promover a integracdo com 0s 6rgdos municipais de planejamento urbano, de
obras, de fiscalizacdo e arrecada¢do, bem como com 0s responsaveis por areas
naturais protegidas, a fim de garantir a gestdo eficaz do patrimdnio natural do
Municipio;

XVI - coordenar as atividades relativas a formulacdo de programas e projetos para
as Areas de Especial Interesse Ambiental e Unidades de Conservacdo, bem como
de manejo e gestdo de Unidades de Conservacao;

XVII - controlar processos de florestamento e reflorestamentos decorrentes de
legislacdo municipal;
XVIII - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

DIVISAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Art. 139 - A Divisdo de Residuos Solidos compete:

| - garantir a toda a populacdo o0 acesso aos servicos de limpeza urbana, em
condi¢cbes adequadas;

Il - estimular a expansédo e melhoria da infraestrutura e dos servicos de limpeza
urbana em beneficio da populagéo;

[l - garantir, qualquer que seja o regime juridico de prestacdo dos servicos de
limpeza urbana, a ndo-discriminacao entre 0s USUArios;

IV - promover a economicidade e a diversidade dos servigos, bem como incrementar
a sua oferta e qualidade;
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V - criar condi¢cbes para que 0s servigos integrantes do Sistema de Limpeza Urbana
propiciem o desenvolvimento social do Municipio, reduzam as desigualdades sociais
e aprimorem as condicdes de vida de seus habitantes;

VI - promover a integracdo urbana, em conformidade com as politicas estabelecidas
no Plano Diretor do Municipio;

VII - racionalizar a gestdo dos servicos, por meio da utilizacdo de mecanismos de
regionalizagao e coordenagao da estrutura administrativa;

VIII - garantir a participacdo e o controle da sociedade sobre a gestdo da limpeza
urbana no Municipio;

IX — adequar a frequéncia de coleta aos critérios técnicos e econémicos da limpeza
urbana;

X - a diversificar e adequar os métodos de coleta, transporte, tratamento e
destinacao final dos residuos solidos a melhor tecnologia disponivel e adequada a
preservacao ambiental e da saude publica;

XI - a otimizacéo e racionalizacdo dos procedimentos;

XIl — realizar campanhas para a reducdo da quantidade de residuos gerados e seu
reaproveitamento econémico;

Xl = realizar coleta seletiva de materiais descartaveis;

XIV — promover campanhas de conscientizacdo para segregacdo de materiais
descartaveis;

XV — dar apoio as organizacbes independentes de segregacdo de matérias
reciclaveis do Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins e/ou correlatas.

TITULO 1lI
DOS ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO TECNICO

Art. 140 - Os Orgéos Colegiados de Assessoramento a que se refere o inciso Ill do
art. 15 desta Lei reger-se-ao por Lei Municipal e Decreto de sua criacéo.

CAPITULO |
Secéo |
CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DO MEIO AMBIENTE
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Art. 141 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Defesa do Meio
Ambiente sdo estabelecidas na Lei n.° 855, de 21 de Outubro de 2014 e suas
alteracodes.

Secéo I
CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E DE PRESERVACAO DO
PATRIMONIO HISTORICO E AMBIENTAL DE QUATIS

Art. 142- As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Cultura, Turismo
e de Preservacdo do Patriménio Histérico e Ambiental do Municipio de Quatis sé&o
estabelecidas na Lei n.° 540, de 08 de janeiro de 2007 e suas alteragoes.

Secao Il
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 143 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Educacéao do
Municipio de Quatis sdo estabelecidas na Lei n.° 146 de 27 de junho de 1997 e suas
alteracoes.

Secao IV
CONSELHO MUNICIPAL DO FUNDEB

Art. 144 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal do FUNDEB estéo
estabelecidas na Lei Municipal n.° 911 de 11 de dezembro de 2015 e suas
alteracodes.

Secéo V
CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 145 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Alimentac&o
Escolar estdo estabelecidas na Lei Municipal n.° 146 de 27 de junho de 1997 e suas
alteracodes.

Secéo VI
CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 146 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Saude de Quatis
estdo estabelecidas na Lei n.° 045, de 03 de novembro de 1993 e suas alteracbes
posteriores.

Secéo VIl
CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Art. 147 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 165, de 02 de
dezembro de 1997 e suas alteracdes posteriores.

Secao VI
CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 148 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social de Quatis estédo estabelecidas na Lei n.° 767, de 16 de dezembro de 2011 e
suas alteracdes posteriores.

Secao IX
CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Art. 149 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 750 27 de julho
2011 e suas alteracdes posteriores.

Secéo X
CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS PESSOA COM DEFICIENCIA

Art. 150 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal dos Direitos da
Pessoa Com Deficiéncia de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 737 de 29 de abril
de 2011 e suas alteracdes.

Secéo Xl
CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA PESSOA IDOSA
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Art. 151 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal dos Direitos da
Pessoa ldosa estdo estabelecidas Na Lei n° 736 de 29 de abril de 2011 e suas
alteracdes posteriores.

Secao XIlI
CONSELHO MUNICIPAL DA CIDADE

Art. 152 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal das Cidades estéo
estabelecidas na Lei n.° 585 de 18 de dezembro de 2007 e suas alteragdes.

Secao Xl
CONSELHO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Art. 153 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal Seguranca Publica
de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 1.178, de 04 de maio de 2021 e suas
alteracdes posteriores.

Secéao XIV
CONSELHO MUNICIPAL DE POLITICAS PUBLICAS SOBRE DROGAS

Art. 154 - As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de Politicas
Publicas sobre Drogas de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 907 de 11 de
novembro de 2015 e suas alteraces posteriores.

Secao XV
CONSELHO MUNICIPAL DE PROMOQAO DA IGUALDADE RACIAL

Art. 155 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Promocéo da
Igualdade Racial de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 774 de 27 de abril de
2012.

Secéao XVI
CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA MULHER

Art. 156 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal dos Direitos da
Mulher de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 864 de 04 de dezembro de 2014.
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Secao XVIi
CONSELHO MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS

Art. 157 - As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Direitos
Humanos de Quatis estdo estabelecidas na Lei n.° 507/06 de 17 de janeiro de 2007.

CAPITULO I
CONSELHO TUTELAR

Art. 158 - O Conselho Tutelar, érgdo permanente, autbnomo, em matéria técnica e
de sua competéncia, € O6rgdo integrante da administragcdo publica municipal,
composto de 05 (cinco) membros, encarregado de zelar pelo cumprimento dos
direitos das criancas e dos adolescentes no Municipio de Quatis, nos termos da Lei
Federal n.° 8.069/90, e ser& regido pela Lei Municipal n® 514 de 29 de marco de
2006 e suas alteracoes.

CAPITULO 1l
JUNTA DE RECURSOS FISCAIS

Art. 159 - A Junta de Recursos Fiscais sera composta de 4 (quatro) membros
efetivos e 4 (quatro) membros suplentes.

Paragrafo unico. Os membros da Junta de Recursos Fiscais serdo nomeada pelo
Chefe do Executivo.

Art. 160 - A Junta de Recursos Fiscais tera um secretario geral, de livre nomeacéao
do Prefeito.

Art. 161 - Compete a Junta de Recursos Fiscais:
| — julgar recurso voluntario contra decisdes de 6rgéo julgador de primeira instancia;

Il — julgar recurso de oficio interposto pelo 6rgao julgador de primeira instancia, por
deciséo contraria a fazenda publica municipal.

147



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Art. 162 - S&o atribuicdes dos membros:

| — examinar os processos que |lhes forem distribuidos, e sobre eles, apresentar
relatorio e parecer conclusivo, por escrito;

Il — comparecer as sessodes e participar dos debates para esclarecimento;

Il - pedir esclarecimentos, vista ou diligéncia necessarias e solicitar, quando
conveniente, destaque de processo constante da pauta de julgamento;

IV — proferir voto, na ordem estabelecida;

V — redigir os acérdaos de julgamento em processos que relatar, desde que
vencedor o0 seu voto;

VI - redigir, quando designado pelo presidente, acérdao de julgamento, se vencido o
relator;

VII — prolatar, se desejar, voto escrito e fundamentado, quando divergir do relator.

Art. 163 - Compete ao secretario geral da Junta de Recursos Fiscais:

| — secretariar os trabalhos das reunides;

Il — fazer executar as tarefas administrativas;

IIl — promover o saneamento dos processos, quando se tornar necessario;

IV — distribuir, por sorteio, os processos tributarios e fiscais aos Conselheiros.

Art. 164 - Compete ao Presidente da Junta de Recursos Fiscais:

| — presidir as sessoes;

Il — convocar sessdes extraordinarias, quando necessario;

[l — determinar as diligéncias solicitadas;

IV — assinar os acordaos;

V — proferir, em julgamento, além do voto ordinario, o de qualidade;

VI — designar redator de acordao, quando vencido o voto do relator;

VII — interpor recurso de revista, determinando a remessa do processo ao Prefeito.

8§ 1° - O presidente da Junta de Recursos Fiscais € cargo nato do Chefe
Responsavel pela Fiscalizacao Tributaria;.

§ 2° - O presidente da Junta de Recursos Fiscais sera substituido em seus
impedimentos por um servidor fazendario.
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Art. 165 - Havendo necessidade, a Junta de Recursos Fiscais realizara,
ordinariamente, uma sessdo por més, em dia e horario fixado no inicio de cada
periodo anual de sessbdes, podendo, ainda, realizar sessdes extraordinarias, quando
necessérias, desde que convocadas pelo Presidente.

Art. 166 - O Presidente e o secretario geral da Junta de Recursos Fiscais, quando
servidores efetivos, poderdo ser designados para Funcdo Gratificada Trés (FG3),
durante o mandato.

TITULO IV
DA DESCENTRALIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO INDIRETA E DESCENTRALIZACAO

Secéo |
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE QUATIS QUATISPREV

Art. 167 - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis
(QUATISPREV), criado pela Lei n° 367 de 27 de dezembro de 2002 e suas
alteracdes, em especial as Leis n° 520 de 14 de junho de 2006 e n° 1.131 de 10 de
junho de 2020, como entidade autarquica, com personalidade juridica de direito
publico interno, e autonomia financeira e administrativa, tem como fim precipuo a
concessao de beneficios previdenciarios.

§ 1° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis
(QUATISPREV) fica estratégica e funcionalmente vinculado ao Chefe do Poder
Executivo.

§ 2° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis -
QUATISPREYV passa a ser dirigido por Diretor-Presidente, um Diretor Administrativo-
Financeiro, e um Diretor de Beneficio, empossados pelo Chefe do Poder Executivo,
nomeados conforme critérios definidos na Lei Municipal n°® 520 de 14 de junho de
2006 e suas alteracdes posteriores.
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8 3° - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Quatis
(QUATISPREV) conta com estrutura organizacional prevista no Anexo Il da presente
Lei.

CAPITULO I
DAS ESTRUTURAS ORCAMENTARIAS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 168 - Os Fundos Municipais sdo unidades orcamentéarias préprias do Orgdo a
gque estejam vinculados séo criados por Lei Municipal ndo constituem uma unidade
gestora e nao sdo dotados de personalidade juridica.

§ 1° Os Fundos Municipais devem ser inscritos no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ préprio, na forma da Regulamentacdo INRFB 1863/2018.

§2°. Os Fundos Municipais devem seguir os regramentos da Lei Or¢camentéria
Anual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Plano Plurianual, e estdo sujeitos a todas
as normas e principios que regem a Administragcdo Municipal.

§ 3°. Os Fundos Municipais listados no art. 15, V desta Lei seréao regidos pela Lei de
sua criacao.

TITULO V
DOS SERVIDORES

CAPITULO |
DO TREINAMENTO

Art. 169 — A Administracdo Municipal darad atencdo especial ao treinamento dos
servidores, fazendo-os, na medida das disponibilidades financeiras do Municipio e
das conveniéncias dos servigcos, frequentarem cursos, seminarios e estagios
especiais de treinamento e aperfeicoamento.

CAPITULO Il
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DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 170 - Ficam reformadas e criadas as Funcbes Gratificadas com suas
respectivas vagas e gratificacdes, para os servidores efetivos que exercerem Funcgao
de Confianca, conforme Anexo VI e as Funcles Gratificadas Especiais, conforme
anexo VII.

8 1° — As Funcdes Gratificadas Especiais serdo desempenhadas para Chefia,
Diregdo ou Assessoramento de Coordenadorias, Departamentos e Divisbes, ou
casos especificos previstos nesta Lei.

§ 2° — O percentual relativo a gratificacdo de funcdo somente sera cabivel enquanto
0 nomeado permanecer no exercicio efetivo da funcdo, e, em nenhuma hipétese,
sera incorporado aos salarios.

Art. 171 — O exercicio de funcdo de confianca pelo servidor publico efetivo devera
ocorrer sob forma de funcao gratificada.

Art. 172 - A funcdo gratificada visa atender encargos de dire¢do, chefia ou
assessoramento que néo justifiquem a criagdo de cargo em comisséao.

Art. 173 — A designacdo para exercicio da funcdo gratificada, que nunca sera
cumulativa com o cargo em comissao, sera feita por ato expresso da autoridade
competente.

Art. 174 — O valor da funcdo gratificada sera percebido cumulativamente com o
vencimento do cargo de provimento efetivo.

8 1° - No desempenho de funcgéo gratificada, em caso de carga horaria de 20h (vinte
horas) semanais ou inferior, sera concedida a dobra de carga horaria, caso for
justificada a necessidade do trabalho por 40h (quarenta horas) semanais.

§ 2° - O percentual de funcéo gratificada incidira apenas sob o salario base, vigente
a época, do servidor, independentemente de dobra de carga horéria.

Art. 175 — O valor da funcéo gratificada continuara sendo percebido pelo servidor
que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de luto, casamento, licenca
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para tratamento de saude proprio ou de familiar, licenca a gestante ou paternidade,
servicos obrigatérios por lei ou atribuicdes decorrentes de seu cargo ou funcéo.

Art. 176 — As Gratificacfes de Funcdes serdo divididas em quatro niveis:
| — Funcéo Gratificada Nivel 1 — FG1 ;

Il = Funcao Gratificada Nivel 2 — FG2;

[ll = Fungdo Gratificada Nivel 3 — FG3;

IV — Funcéo Gratificada Nivel 4 — FG4;

8 1° - A Funcéo Gratificada de Nivel 1 — FG1 — sera concedida aos servidores de
cargo efetivo que desempenharem a funcdo de fiscalizagdo de contratos e
processos licitatérios, gestdo orcamentaria ou que, por assessoramento ao Gestor,
tiverem acesso a informacdes privilegiadas e estratégicas no ambito de suas
atribuicdes.

§ 2° - A Funcao Gratificada de Nivel 2 — FG2 — ser& concedida aos servidores de
cargo efetivo que desempenharem a funcdo de coordenacédo de atividades
essenciais ao 6rgao ou chefia de pessoas.

§ 3° - A Funcao Gratificada de Nivel 3 — FG3 — sera concedida aos servidores de
cargo efetivo que desempenharem a funcdo permanente de desenvolvimento e
implementacdo de projetos e planos institucionais do 6rgdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de metas estipuladas ou que seja responsavel pelas chaves e gestao de
orgédo, unidade ou equipamento.

8 4° - A Funcdo Gratificada de Nivel 4 — FG4 — sera concedida aos servidores de
cargo efetivo que desempenharem a fungcéo de assessoramento especial no ambito
de suas atribuicbes, membros de comissdo especial em carater permanente, por ato
de designacéo do chefe do Executivo, que expressamente mencione a Gratificagao
de Funcao, ao servidores que desempenharem a fungao de verificagdo e guarda de
estoque e almoxarifado, que sejam responsaveis por salas, gabinetes ou secretarias
com informagdes privilegiadas no ambito de suas atribui¢des.

§ 5° - O disposto no paragrafo quarto ndo se aplica a servidores que meramente
fizerem parte dos Conselhos Municipais, visto que a composicdo por membros do
executivo, nestes casos, tem previsdo em lei e carater ndo remunerado.
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8§ 6° - O ato de designacéo das fungOes gratificadas correlacionadas neste artigo
devera ser justificado com aspectos faticos das razdes de escolha do servidor e as
funcdes efetivamente desempenhadas.

§ 7° - Caberd ao Secretario de cada pasta o monitoramento e avaliacdo das
atividades desenvolvidas pelo servidor designado.

CAPITULO 1l
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 177 — Os Cargos em Comisséo estao ordenados por denominac¢des, simbolos e
valores constantes do Anexo V desta Lei, conforme as classes e atribuicdes
dispostas no art. 20.

Paragrafo Unico. Podera o Chefe do Executivo delegar expressamente aos titulares
das pastas, para que esses definam quais servidores comissionados de seus
respectivos 6rgdos poderdo realizar trabalho remoto (home office), observados os
critérios de possibilidade de execucdo do servico fora da reparticdo publica, bem
como os critérios de oportunidade e conveniéncia.

Art. 178 - O Prefeito Municipal, ao prover os Cargos em Comissédo, devera fazé-lo
de forma que, no minimo 20% (vinte por cento) de suas vagas sejam ocupadas por
servidores publicos municipais efetivos.

8 1° - No desempenho das atribuicbes dos cargos em comissao, podera o servidor
de carreira optar por receber a remuneracdo do cargo em cOmissao ou a
remuneracao de seu cargo efetivo.

§ 2° - Na hipdtese de optar pela remuneracdo de seu cargo efetivo, em caso de
carga horaria de 20h (vinte horas) semanais ou inferior, serd concedida a dobra de
carga horaria, caso for justificada a necessidade de uma maior jornada de trabalho.

Art. 179 - E vedada a nomeacéo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de
servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcdo, chefia ou
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assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao ou de confianca ou, ainda,
de funcao gratificada na administracéo publica direta e indireta.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 180 - Para efeitos desta lei, havera a distribuicdo dos cargos da estrutura do
Poder Executivo da seguinte maneira:

| — Prefeito (AP) — 1 (um);

Il - Vice-Prefeito (AP) — 1 (um);

[l - Secretarios Municipais (AP) — 13 (treze);

IV — Procurador Geral do Municipio (AP) — 01 (um);
VI - Controlador Geral do Municipio (AP) — 01 (um);
V — Subprocurador Geral — (CCNE) — 04 (quatro);

VI — Coordenadores (CC1) — 19 (dezenove);

VII — Administrador Distrital (CC1) — 02 (dois);

VIII - Diretores de Departamento (CC2) — 36 (trinta e seis);
IX - Chefe de Gabinete (CC2) — 01 (um);

X = Chefes de Divisdo (CC3) — 21 (vinte e um);

XI — Assessor de Secretaria (CC4) — 38 (trinta e 0ito);

CAPITULO V

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 181 — Ficam estabelecidos os cargos de provimento efetivo, com suas
respectivas quantidades, conforme tabela constante do Anexo I.

Art. 182 - Extinto o 6rgdo da estrutura administrativa pela aplicagdo da presente Lei,
automaticamente extinguir-se-a o cargo correspondente a sua chefia.

Art. 183 — A hierarquizacdo dos cargos esta ordenada por niveis salariais conforme
Anexo V.
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Art. 184 — As atribuicdes dos cargos de provimento efetivo estdo descritas no Anexo
VIl desta Lei.

Paragrafo Unico. Podera o Chefe do Executivo delegar expressamente aos titulares
das pastas, para que esses definam quais servidores efetivos de seus respectivos
orgaos poderao realizar trabalho remoto (home office), observados os critérios de
possibilidade de execucdo do servico fora da reparticdo publica, bem como os
critérios de oportunidade e conveniéncia.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 185 — Fica, o Chefe do Poder Executivo, autorizado a proceder por decreto no
Orcamento Municipal as adequacfes necessarias em decorréncia desta Lei,
mediante transposicdo, remanejamento ou transferéncia de recursos orcamentarios
nos limites disponiveis de cada dotacao.

Art. 186 - Fica o Executivo municipal autorizado a abrir créditos adicionais especiais
ou suplementares por anulacéo de dota¢des orcamentaria, até o limite de 20% (vinte
por cento) do orcamento original, visando as adequac¢fes necessarias do orcamento
municipal em decorréncia desta Lei.

Art. 187 — A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei, podera ser implantada
gradativamente, a critério do Chefe do Poder Executivo conforme a disponibilidade
de recursos financeiros, ndo sendo obrigatoria a ocupacao total e imediata dos
cargos, comissionados e efetivos, previstos nesta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de nivel CC4 — Assessor de Secretaria, poderdo ser
remanejados temporariamente de seus Orgaos de origem para outros 0rgaos, em
caso de real necessidade, conforme oportunidade e conveniéncia da Autoridade
Superior.

Art. 188 — Comprovada a disponibilidade financeira e or¢camentaria, e existindo
impacto financeiro assinado por profissional Contabilista e Controlador Geral do
Municipio, respeitadas as disposicdes da Lei de Responsabilidade Fiscal, podera ser
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feita correcdo monetaria do vencimento base dos Servidores, pela TR — Taxa
Referencial — ou outro indice que a substitua, por ato do Executivo.

Art. 189 - Ficam extintos todos o0s cargos comissionados previstos em leis
pretéritas, especialmente os de simbologia CC5 — Assessor de Departamento,
passando a existir apenas os cargos comissionados previstos nesta Lei.

Art. 190 - A implantacdo do percentual previsto no Art. 178 sera gradativa, sendo
obedecido o percentual de 5% (cinco por cento) imediatamente neste ano de 2021,
que serd ampliado para 10% (dez por cento) em 2022, 15% (quinze por cento) em
2023 e, finalmente, 20% (vinte por cento) em 2024.

Art. 191 — Todos os cargos efetivos previstos nesta Lei terdo como quantitativo
apenas o0s respectivos valores expressos nos Anexos |, Il e lll.

Art. 192 — A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei, podera sofrer alteracdes
via Decreto, para o melhor atendimento ao interesse publico, desde que néo
impliqgue em aumento de despesa.

Paragrafo Unico — Na hipotese do caput, devera ser encaminhado Oficio a Camara
Municipal para adequacéo do texto nos canais oficiais, no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis contados da publicacdo no Diario Oficial do Municipio.

Art. 193 — Para fins de aplicabilidade das demais normas do ordenamento juridico
do Municipio e considerando as alteracdes promovidas nesta Lei, as atribui¢cdes dos
orgaos condensados serdo desempenhadas da seguinte forma:

| — Secretaria Municipal de Cultura e Turismo e Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer, passaram a integrar o mesmo 0rgao, a saber Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte e Turismo, sendo que a representacdo e atribuicbes daquelas passarao a
ser desempenhadas por esta;

Il - Secretaria Municipal de Transporte passou a integrar a Secretaria Municipal de
Administracdo, sendo que a representacdo e atribuicbes daquela passara a ser
desempenhadas por esta;
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[l - Secretaria Municipal de Trabalho e Renda e Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural passaram a integrar o mesmo 0rgdo, a saber Secretaria
Municipal De Desenvolvimento Economico Urbano E Rural, sendo que a
representacéao e atribuicdes daquelas passaréo a ser desempenhadas por esta.

Paragrafo dnico — Para as demais divergéncias na legislacdo entre as
nomenclaturas de 6rgaos antigos e atuais que se encontrem vigentes, observar-se-a
as atribuicdes entre esses oOrgdos, sendo competéncia do 6rgdo atual com
atribuicbes mais similares ao antigo assumir essas atribuicées.

Art. 194 — Os cargos em extingcdo nao poderédo ser ocupados por novos servidores,
devendo, contudo, ser garantido aos atuais ocupantes dos respectivos cargos a
devida permanéncia nesses, até seus efetivos desligamentos.

§ 1° - Quando ndo mais houver servidores ocupando ou vinculados de alguma forma
com o respectivo cargo em extingdo, devido aos desligamentos que ocorrerdo no
transcurso do tempo, esse cargo sera automaticamente extinto dos quadros da
Administracdo Publica.

§ 2° - Caso a quantidade de servidores dos respectivos cargos em extingao fique
abaixo do necessario para a concretude dos servicos publicos correlatos as suas
atribuicdes, podera a Administracdo Publica terceirizar tais servi¢os, nos limites da
lei.

Art. 195 - Todos o0s cargos e vagas previstos nesta Lei passam a ser
parametrizados e regidos apenas por ela, ficando revogadas todas as demais
disposicbes onde haja mencdo aos respectivos cargos, a contar da publicacdo do
presente instrumento legal.

Paragrafo Unico — Os cargos e vagas ndo previstos nesta Lei continuardo sendo
regidos por suas respectivas leis proprias.

Art. 196 - O Chefe do Poder Executivo podera expedir os atos necessarios para a
plena execucao das disposi¢coes da presente Lei.

Art. 197 — Fica expressamente revogado o art. 13 da Lei Municipal n® 940 de 25 de
julho de 2016.
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Art. 198 — Integram esta Lei os seus Anexos | — IX.

Art. 199 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas todas as
disposicdes pretéritas em contrario, em especial, a Lei Complementar n® 005 de 09
de setembro de 2010 e suas alteracoes.

Prefeitura Municipal de Quatis, de de 2021.

ALUISIO ALVES MAX D’ELIAS
Prefeito Municipal

Anexo | — Quadro de Cargos em Provimento Efetivo — Executivo Municipal
Anexo Il — Quadro de Cargos em Provimento Efetivo - QuatisPrev
Anexo Ill — Quadro de Provimento Efetivo Extintos e em Extingao

Anexo IV - Hierarquizacao das Classes de Cargos ordenadas por niveis
salariais

Anexo V — Quadro de Cargos em Comisséao

Anexo VI - Quadro de Func¢des Gratificadas

Anexo VIl — Quadro de Func¢des Gratificadas Especiais e de Dirigente
Anexo VIl — Atribuicbes dos Cargos em Provimento Efetivo

Anexo IX — Organogramas das Secretarias
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ANEXO |
Quadro de Cargos de Provimento Efetivos
EXECUTIVO MUNICIPAL

CARGO C. HORARIA NIVEL VAGAS
TOTAIS

ADVOGADO 20H NS 7
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 20H NS 2
ANALISTA DE SISTEMAS 20H NS 5
ARQUITETO 20H NS 5
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40H N5 75
ASSISTENTE SOCIAL 20H NS 14
ATENDENTE DE CONSULTORIO
DENTARIO 40H N3 4
AUDITOR FISCAL 20H NS 4
AUXILIAR DE EDUCACAO 40H N4 70
AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS 40H N1 65
BIBLIOTECARIO 20H NS 1
BIOLOGO 20H NS 4
CIRURGIAO DENTISTA 20H NS 16
CONTADOR 20H NS 5

COVEIRO 40H N1 6
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CUIDADOR SOCIAL

DOCENTE | CLASSE A
DOCENTE | CLASSE B
DOCENTE | CLASSE C
DOCENTE Il CLASSE A
DOCENTE Il CLASSE B
DOCENTE Il CLASSE C

DOCENTE Il INSPETOR ESCOLAR
CLASSE C

DOCENTE Il ORIENTADOR
EDUCACIONAL

DOCENTE Il ORIENTADOR
EDUCACIONAL CLASSE C

DOCENTE Il ORIENTADOR
PEDAGOGICO CLASSE B

DOCENTE Il ORIENTADOR
PEDAGOGICO CLASSE C

EDUCADOR FISICO
ELETRICISTA

ENFERMEIRO
ENFERMEIRO DE ESF
ENGENHEIRO AMBIENTAL
ENGENHEIRO CIVIL
ENGENHEIRO FLORESTAL
ENGENHEIRO SANITARISTA
FARMACEUTICO

FARMACEUTICO RESPONSAVEL
TECNICO

FISCAL DE DEFESA CIVIL
FISCAL DE MEIO AMBIENTE
FISCAL DE POSTURA
FISCAL DE TRANSITO
FISCAL DE URBANISMO
FISCAL SANITARIO

12X36
22,5h
22,5h
22,5h
20h
20h
20h

16H

16H

16H

16H

16H
20H
40H
20H
40H
20H
20H
20H
20H
20H

40H
40H
40H
40H
40H
40H
20H

N3
NS
NS
NS
NS
NS
NS

NS

NS

NS

NS

NS
NS
N4
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS

NS
N5
N5
N5
N5
N5
NS

6
152
Lei 245/99
Lei 245/99
100
Lei 245/99
Lei 245/99

18

Lei 245/99

22

Lei 245/99
1

Wik P O]~

N O NN W W NN
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FISIOTERAPEUTA
FONOAUDIOLOGO

GUARDA CIVIL MUNICIPAL
INSPETOR DE ALUNOS IlI
LEITURISTA DE HIDROMETRO
MEDICO AUDITOR

MEDICO CARDIOLOGISTA
MEDICO CLINICO GERAL
MEDICO DE ESF

MEDICO DERMATOLOGISTA
MEDICO DO TRABALHO
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA
MEDICO GASTROENTEROLOGISTA
MEDICO GERIATRA

MEDICO GINECOLOGISTA
MEDICO GINECO-OBSTETRA
MEDICO OFTALMOLOGISTA
MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
MEDICO PEDIATRA

MEDICO PNEUMOLOGISTA
MEDICO PSIQUIATRA

MEDICO UROLOGISTA
MEDICO VETERINARIO
MOTORISTA

NUTRICIONISTA

OFICINEIRO
OPERADOR DE ETA
OPERADOR DE ETE
ORIENTADOR SOCIAL
PEDAGOGO

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA
PSICOLOGO

20H
20H
12x36H
40H
40H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
20H
40H
20H
40H
12x36H
12x36H
40H
20H
20H
20H

NS
NS
N3
N2
N2
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
NS
N3
NS
NS
N4
N4
NS
NS
NS
NS

N | B

N R RPr R MR RPINPRPRPR PP P R OO P O

o
Al

11
11

16
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RECEPCIONISTA 40H
SECRETARIO DE ESCOLA 40H
TECNICO AGRICOLA 40H
TECNICO DE CONTABILIDADE 40H
TECNICO DE ENFERMAGEM 40H
TECNICO DE SEGURANCA DO

TRABALHO 40H
TECNICO EM QUIMICA 40H

ANEXO Il
Quadro de Provimento Efetivo
QUATIS-PREV

Denominacédo do Cargo  Quantidade de Cargos
ADVOGADO 1

ASSISTENTE 2
ADMINISTRATIVO

CONTADOR 1

N3
N5
N5
N5
N5

N5
N5

w| W N

Carga Horaria Semanal
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ANEXO Il

Quadro de Cargos de Provimento Efetivos Extintos e em Extincao

CARGOS EXTINTOS / EM
EXTINCAO

AGENTE ADMINISTRATIVO

AJUDANTE DE MANUTENCAO E
REPAROS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
AUXILIAR DE LABORATORIO
COLETOR DE LIXO
CONTINUO

COZINHEIRO
FISCAL DE SAUDE

FISCAL DE TRIBUTOS
GEOLOGO

GUARDA PATRIMONIAL
MONITOR DE CRECHE
OPERADOR DE MAQUINAS

CARGA
HORARIA

40H

40H

44H
40H
44H
40H
40H
44H
40H
40H
40H
20H
40H
40H
40H

VAGAS VAGAS
TOTAIS EXTINTAS
28 21
18 11
18 7
8 5
15 10
2 2
20 16
8 4
50 9
5 2
5 4
1 1
40 12
10 4
10

VAGAS EM
EXTINCAO

7
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PESADAS

OPERADOR DE ROCADEIRA
COSTAL

PROCURADOR

RECREADOR

SERVENTE

SOLDADOR

TECNICO DE HIGIENE DENTAL

TECNICO MANUTENCAO E
REPAROS

TELEFONISTA
TRATADOR DE ANIMAIS
VIGILANTE SANITARIO
VIGIA

SUBTOTAL

40H

20H
40H
40H
40H
40H

40H

40H
40H
40H
40H

82

40

19
32
443

o N O W

34

11
32
219

o 0 -

224
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Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Hierarquizacdo Das Classes De Cargos Ordenadas Por Niveis Salariais

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IV

Nivel

Denominacéo dos Cargos

Auxiliar de Obras e Servicos Pub. Publicos
Coveiro

Coletor de Lixo

Cozinheiro

Servente

Tratador de Animais

Ajudante de Manutencéo e Reparos
Auxiliar de Tratamento de Agua e Esgoto
Continuo

Guarda Patrimonial

Inspetor de Alunos

Leiturista de Hidrémetro

Monitor de Creche

Pedreiro

Telefonista

Vigia

Agente Comunitario de Endemias
Agente Comunitario de Saude
Atendente de Consultério Dentario
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Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

Atendente de Enfermagem
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Enfermagem
Auxiliar de Laboratorio
Cuidador Social

Guarda Civil Municipal
Motorista

Operador de Rocadeira Costal
Recreador

Soldador

Técnico de Manutencao e Reparos
Vigilante Sanitario

Agente Administrativo
Auxiliar de Educacao
Auxiliar de Contabilidade
Eletricista

Eletricista de Auto
Mecanico de Auto
Operador de ETA
Operador de ETE
Operador de Maquinas Pesadas
Orientador Social
Recepcionista

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade
Técnico em Farmacia
Fiscal de Defesa Civil
Fiscal de Saude

Fiscal de Urbanismo
Fiscal de Posturas

Fiscal de Tributos

Fiscal de Meio Ambiente
Secretério Escolar
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Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

Técnico de Enfermagem

Técnico de Higiene Dental

Técnico de Seguranca do Trabalho
Técnico Agricola

Técnico em Quimica

NS

Advogado

Analista de Recursos Humanos
Analista de Sistemas

Arquiteto

Assistente Social

Auditor Fiscal

Bibliotecério

Bidlogo

Cirurgido Dentista

Contador

Educador Fisico

Enfermeiro

Engenheiro Ambiental
Engenheiro Civil

Engenheiro Florestal
Engenheiro Sanitarista
Farmacéutico Responséavel Técnico
Farmacéutico

Fiscal Sanitario

Fisioterapeuta

Fonoaudiologo

Gedlogo

Médico

Médico Veterinario
Nutricionista

Oficineiro

Professor de Educacéao Fisica e Danca
Psicdélogo

Terapeuta Ocupacional
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gl PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Docente | (Lei Municipal 245/1999)
Docente Il (Lei Municipal 245/1999)
Docente Il (Lei Municipal 245/1999)
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

ANEXO V
DOS CARGOS POLITICOS E EM COMISSAO

REMUNERACAO DOS CARGOS

Relativo aos R$ R$ R$ R$
CARGOS cargos abaixo 2.405,97 1.924,84 1.603,84 1.283,24
AP/CCNE CC1 Ccc2 CC3 CC4 TOTAL AP e
Qtd Valor Qtd Valor Qtd Valor Qtd Valor Qud Valor CC/ORGAO
e e e e e

R$
PREFEITO 1 11.626,67
VICE- 1 R$
PREFEITO 4.360,00
Secretario
Executivo do 1 R$
Gabinete do 4.360,00
Prefeito
Administrador 1 R$
Distrital 2.405,97
Coordt_anador de RS
Exp(_ad|ente e 1 2.405.97
Registro
Chefe de 1 R$
Gabinete 1.924,84
Assessor de 5 R$
Secretaria 2.566,48
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Subtotal

R$
20.346,67

R$
4.811,94

R$
1.924,84

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

R$

R$
2.566,48

R$
29.649,93

Secretario
Municipal de
Administragéo

R$
4.360,00

Coordenador de

Administracdo
Geral e Gestédo
de Pessoas

R$
2.405,97

Coordenador
Geral de
Transportes

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
de Recursos
Humanos

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Patrimonio

R$
1.924,84

Chefe da
Divisado de
Controle
Patrimonial

R$

1.603,84

Chefe da
Divisao de
Controle
Documental

R$

1.603,84

Assessor de
Secretaria

R$
6.416,20
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Subtotal

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

R$ R$ R$ R$ R$
4.360,00 4.811,94 3.849,68 3.207,68 6.416,20

R$
22.645,50

Secretario
Municipal de
Assisténcia
Social

R$
4.360,00

Coordenador de
Direitos
Humanos

R$
2.405,97

Coordenador do
FMAS

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
De Direitos
Humanos e
Juventude

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Convénios e
Projetos

1 R$1.924,84

Diretor do
Departamento
de Programas
de Beneficios,
CAD Unico e
Bolsa Familia

1 R$1.924,84

Diretor do
Departamento
Orcamentério e

1 R$1.924,84
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Financeiro

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

PREFEITURA DE

QUATIS

Diretor do
Departamento
de Protecéo
Bésica e
Especial

R$1.924,84

Chefe da
Divisao de
Vigilancia
Socioassistencia
I, Monitoramento
e Avaliacéo

R$1.603,84

Chefe da
Divisado de
Programas
Sociais

R$1.603,84

Assessor de
Secretaria

R$5.132,96

(* Custo do
FMAS -
Subprocurador)
- Art. 27, 84°

R$
3.488,00

Subtotal

R$
7.848,00

R$
4.811,94

R$
9.624,20

R$
3.207,68

R$
5.132,96

R$
30.624,78

Secretério
Municipal de
Cultura,
Esporte e

R$
4.360,00
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Turismo

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Diretor do
Departamento
de Cultura

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Turismo

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Esporte e
Lazer

R$
1.924,84

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$
4.360,00

R$
5.774,52

R$

R$
2.566,48

R$
12.701,00

Secretario
Municipal de
Desenvolvimen
to Econémico
Urbano e Rural

R$

4.360,00

Coordenador de
Desenvolviment
o0 Econbmico

R$
2.405,97

Coordenador de
Infraestrutura
Rural

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento

R$
1.924,84
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

de Promocéo do
Trabalho e
Renda

Assessor de R$
Secretaria 3.849,72

R$ R$ R$ R$ R$
Subtotal ' | 436000 4.811,94 1.924,84 3.849,72 14.946,50

Secretario RS
Municipal de 1
Educacio 4.360,00

Coordenador R$
Administrativo 2.405,97

Coordenador do R$
Fundo Mun~|C|paI 1 2.405,97
de Educacado

Diretor do
Departamento R$

de Alimentagéo 1.924,84
Escolar

Chefe da
Divisdo de R$

Almoxarifado e 1.603,84
Patrimbnio

Assessor de R$
Secretaria 3.849,72

R$ R$ R$ R$ R$ R$

Subtotal 1 4.360,00 4.811,94 1.924,84 1.603,84 3.849,72 16.550,34

Secretario 1 R$
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Municipal de
Financas

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

4.360,00

Coordenador de
Contabilidade
Publica

R$
2.405,97

Coordenador de
Planejamento e
Orgamento

R$
2.405,97

Coordenador de
Tesouraria

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
de Tributos

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Prestacéo de
Contas da
Contabilidade

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Arrecadacao e
Divida Ativa

R$
1.603,84

Chefe da
Divisao de
Fiscalizagéo
Tributaria

R$
1.603,84

Assessor de
Secretaria

R$
3.849,72

Subtotal

R$ R$ R$
4.360,00 7.217,91 3.849,68

R$
3.207,68

R$
3.849,72

R$
22.484,99
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Secretario
Municipal de
Governo

R$
4.360,00

Coordenador de
Gestao de
Convénios

R$
2.405,97

Coordenadoria
de Comunicacao
Governamental

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
de Integracao
Governamental

R$
1.924,84

Diretor do

Departamento
de Tecnologia
da Informagéo

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Publicidade
Institucional

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Documentos e
Publicacdes de
Atos Oficiais

R$
1.603,84

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$ 2 R$ 3 R$ 1

R$

R$

R$
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4.360,00

4.811,94

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

5.774,52

PREFEITURA DE

QUATIS

1.603,84

2.566,48

19.116,78

Secretario
Municipal de
Infraestrutura

4.360,

R$
00

Coordenador de
Saneamento
Basico

R$
2.405,97

Coordenador de
Urbanismo

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
de Obras e
Servigos
Puablicos

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Projetos

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Fiscalizagdo

R$
1.603,84

Chefe da
Divisdo de
Obras Publicas

R$
1.603,84

Chefe da
Divisao de
Tratamento de
Agua e Esgoto

R$
1.603,84

Chefe da
Divisao de

R$
1.603,84
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Administracdo
dos Cemitérios
Municipais

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$ R$ R$ R$ R$
4.360,00 4.811,94 3.849,68 6.415,36 2.566,48

R$
22.003,46

Secretério
Municipal de
Licitagdes,
Compras e
Contratos

R$
4.360,00

Diretor do
Departamento
de Licitacdes e
Contratos

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de LicitacOes e
Compras

R$
1.924,84

Chefe da
Divisado de
Compras
Publicas

R$
1.603,84

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$
4.360,00

R$ R$ R$
3.849,68 1.603,84 2.566,48

R$
12.380,00




Secretario
Municipal de
Ordem Urbana

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

R$
4.360,00

Coordenador
Geral de
Transporte,
Transito e
Postura

R$
2.405,97

Coordenador da
Defesa Civil

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
Municipal de
Transito

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Fiscalizagéo
da Ordem
Urbana

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Transporte,
Educacéo e
Andlise de
Transito

R$
1.603,84

Chefe da
Diviséo de
Fiscalizacéo de
Tréansito,
Engenharia de
Trafego e

R$
1.603,84
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Sinalizagéo

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$ R$ R$ R$ R$
4.360,00 4.811,94 3.849,68 3.207,68 2.566,48

R$
18.795,78

Secretario
Municipal de
Saude

R$
4.360,00

Coordenador de
Gestéao
Organizacional

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
Administrativo

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Controle,
Avaliacéo,
Auditoria e
Regulacéo

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Vigilancia em
Saulde e
Epidemiologia

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Salde

R$
1.924,84
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Mental

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ -

CEP: 27.410-270

Diretor do
Departamento
de Odontologia

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Assisténcia
Farmacéutica

R$
1.603,84

Chefe da
Diviséo de
Atencéo Bésica

R$
1.603,84

Chefe da
Divisédo de
Vigilancia
Epidemiolégica

R$
1.603,84

Chefe da
Divisado de
Vigilancia
Sanitaria e
Ambiental

R$
1.603,84

Coordenador do
Fundo Municipal
de Salde

R$
2.405,97

Diretor do
Departamento
de Contabilidade
e Orcamento

R$
1.924,84

Assessor de
Secretaria

R$
3.849,72
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(* Custo do FMS

Subprocurador)
- Art. 27, § 3°

R$
3.488,00

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Subtotal

R$
7.848,00

R$
4.811,94

R$
11.549,04

R$
6.415,36

R$
3.849,72

R$
34.474,06

Secretario
Municipal de
Sustentabilidad
e e Ambiente

R$
4.360,00

Diretor do
Departamento
de
Licenciamento,
Fiscalizagéo e
Controle do
Ambiente

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Protecéo,
Conservacao e
Recuperacédo do
Ambiente

R$
1.924,84

Chefe da
Divisao de
Licenciamento
Ambiental

R$
1.603,84

Chefe da
Divisdo de

R$
1.603,84
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Residuos
Sélidos

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

Subtotal

R$
4.360,00

R$
3.849,68

R$
3.207,68

R$
2.566,48

R$
13.983,84

Procurador
Geral do
Municipio

R$
4.360,00

Subprocurador
Administrativo-
Judicial

R$
3.488,00

Subprocurador
Administrativo-
Normativo

R$
3.488,00

Subprocurador
do Fundo
Municipal de
Saulde (*Custo
da SMS)

R$
3.488,00

Subprocurador
do Fundo
Municipal de
Assisténcia
(*Custo da
SMAS)

R$
3.488,00

Diretor do
Departamento
de Analise

R$
1.924,84
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Documental

PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Diretor do
Departamento
de Divida Ativa

R$
1.924,84

Assessor de
Secretaria

R$
2.566,48

(* Custo das
Secretarias) -
Art. 27,88 3%e
40

-R$
6.976,00

Subtotal

R$ R$ R$
11.336,00 3.849,68 2.566,48

R$
17.752,16

Controlador
Geral do
Municipio

R$
4.360,00

Diretor Do
Departamento
de Eficiéncia de
Gastos e
Prestacdo de
Contas

R$
1.924,84

Diretor do
Departamento
de Auditoria
Geral e
Correicdo

R$
1.924,84

Diretor de
Ouvidoria,

R$
1.924,84
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Prof.2 Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis/RJ - CEP: 27.410-270

Controle Social
e Transparéncia

Assessor de 1 R$
Secretaria 1.283,24
RS RS R$ RS
Subtotal 1 4.360,00 0 | RS o e 5.774.52 0[RS 1 1.283.24 11.417.76
RS RS RS RS RS RS
21| 9533867 | 21| 5052537 | 37 | 7121008 | 21| 3368064 | 38 | 4876312 | 29952688
TOTAL GERAL Qéd Valor Qéd Valor Qéd Valor Qéd Valor Q;d Valor TOTAL AP e
AP/CCNE ccl cCc2 cC3 cca CCIORGAO
TOTAL DE AP/CC 138
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

ANEXO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS GERAIS

ANEXO VI
FG1 FG2 FG3 FG4
. o TOTAL
70 % 50% 30% 20% , -
ORGAO 0 0 0 b | Fe/6RGAG
Qtde Qtde Qtde Qtde
Secretarlg l.\/lunlclpal 1 1 1 1 4
de Administracao
Secretaria Municipal
de Assisténcia Social 2 1 1 ! >
Secretaria Municipal
de Cultura, Esporte e 1 1 1 1 4
Turismo
Secretaria municipal
de DeAse.nvoIV|mento 1 1 1 1 4
Econbémico Urbano e
Rural
Secretaria Mun~|0|pal L L L 5 5
de Educacéo
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

Secretaria Executiva

do Gabinete do 1 1 1 1 4
Prefeito
Secretar!a Municipal 1 1 1 1 4
de Financas
Secretaria Municipal 1 1 1 1 4
de Governo
Secretaria Municipal 1 1 1 5 5

de Infraestrutura

Secretaria Municipal
de Licitagoes, 1 1 1 1 4
Compras e Contratos

Secretaria Municipal

1 1 1 1 4
de Ordem Urbana
Secretaria Municipal
; 1 1 1 2 5
de Saude
Secretaria Municipal
de Sustentabilidade e 1 1 1 1 4
Ambiente
Procuradoria Geral do 1 1 1 1 4

Municipio
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

Controladoria Geral do

. . 1 1 1 1 4
Municipio
TOTAL | TOTAL | TOTAL |TOTAL TOTAL
TOTAL GERAL FG1 FG2 FG3 FG4
16 15 15 18 64
Adicional
0
Simbolos: em @.do
Salario
Base
Tabela de Valores o
Funcéao Gratificada FG-1 70%
FG -2 50%
FG-3 30%
FG -4 20%
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Q

PREFEITURA DE

UATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

ANEXO VII
QUADRO DE FUNCAO GRATIFICADA ESPECIAL E DE DIRIGENTE

Designagéo Quantidade Sigla Valor do
FG
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Coordenador da Gestdo SUAS 1 FGE1 70%
Coordenador d(? CAent_ro de Referenma de 5 FGE?2 50%
Assisténcia Social
Coordena_dor do Centr(? dAe R.eferer?ma 1 FGE2 50%
Especializado de Assisténcia Social
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Dirigente Municipal de Educagéo 1 FGD 90%
Coordenador de,P!anejamento 1 FGEL 70%
Pedagdgico
Coordenador de Inspecao Escolar 1 FGE1 70%
Diretor do Departamepto de Educacéo 1 FGE2 50%
Infantil
Diretor do Departamento de Alfabetizacdo 1 FGE2 50%
Diretor do Departamento dos Ensino 1 FGE? 50%

Fundamental - Anos Iniciais
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PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO

Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

Diretor do Departamento dg E.nsmo 1 FGE2 50%
Fundamental — Anos Finais
Diretor do Departamento de Educacéo de 1 FGE?2 50%
Jovens e Adultos
Diretor do Departamento do Nucleo de
. . 1 FGE2 %
Educacao Especial de Quatis — NUCLESQ G 50%
Chefe da Divisdo do Servigo de Apoio
. : 1 FGE4 %
Pedagdgico Educacional — SAPE G 30%
Chefe da Divisdo de Atendimento
0
Educacional Especializado - AEE 1 FGE4 30%
Diretor do .Depar~tamento dg Servigo de 1 FGE2 50%
Orientacdo Educacional
Chefe da Divisdo de Transporte Escolar 1 FGE4 30%
SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM URBANA
Comandante da Guarda Municipal 1 FGE1 70%
Subcomandante da Guarda Municipal 1 FGE2 50%
Chefe do Grupamento Ambiental 1 FGE5 25%
Inspetor da GCM 5 FGE5 25%
Monitor da GCM 5 FGE®6 20%
Corregedor Geral 1 FGE2 50%
Ouvidor Geral 1 FGE3 40%
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SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Pregoeiro 2 FGD 90%

FGE/FGD PERCENTUAL QUANTIDADE
FGD 90% 3
FGE1l 70% 4
FGE2 50% 12
FGE3 40% 1
FGE4 30% 3
FGES5 25% 6
FGEG6 20% 5
SUBTOTAL - 34
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ANEXO Vi
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ADVOGADO

1 — Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas que necessitem
respaldo juridico bem como trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades, tudo amparado pela Lei
Federal n.° 8906/94 que rege a profissdo de advogado.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- compor a Assessoria Juridica do Municipio;
- orientar o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais;

- representar e defender os interesses do Municipio em qualquer esfera Administrativa ou Judiciaria do Pais, com aval do
Procurador Geral;

- defender, nas A¢des Diretas de Inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo, objeto de impugnacéo;

- apresentar as informacdes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal, relativas a medidas impugnadoras de ato ou
omissao do Chefe do Executivo;

- desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas ac¢des de interesse do Municipio;

- assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas,
medidas e diretrizes, especialmente pareceres e analises em licitagdes;
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- assistir o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;
- sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

- fixar a interpretacdo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a Constituicdo do Estado e a Lei Organica
Municipal, das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Municipal;

- unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicagdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias nas
esferas da Administragao Municipal,

- exercer orientacdo normativa e supervisao técnica juridica;

- acompanhar as sindicancias e os processos administrativos disciplinares promovidos pelo Chefe do Executivo Municipal;
- editar e praticar os atos normativos ou ndo, inerentes a suas atribuicoes;

- propor, ao Prefeito Municipal, as alteracdes na Legislacdo Municipal.

3 - Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

AGENTE ADMINISTRATIVO (Em Extingéo)

1 - Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar tarefas de apoio administrativo que
envolvam maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos para o érgao;
- digitalizar os documentos redigidos e aprovados;
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- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes,
bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucoes;

- coordenar a classificacdo, 0 registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- interpretar Leis, regulamentos e instrugfes relativas a assuntos da administracdo geral, para fins de aplicacao,
orientacao e assessoramento;

- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral,

- elaborar ou colaborar na elaboracédo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

- realizar sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para aquisicdo de
material;

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservacgao e niveis de suprimentos;

- prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;

- realizar, sob orientacéo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos comerciais de que o Municipio possa
recolher tributos;

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os prazos de validade
dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

- colaborar nos estudos para a organizacéo e a racionalizacéo dos servicos nas unidades da Administracdo Municipal;
- orientar os servidores que o auxiliam na execucéo das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribui¢cdes afins.
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3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

1 — Qualificacdo Minima: Ensino Fundamental completo.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- desenvolver atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e promocdo da saude, desenvolvidas em

conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal; - realizar atividades educativas a populacéo
assistida;

- realizar visitas aos imoveis a fim de vistoriar, orientar e prevenir a populacdo quanto as endemias e medidas que
reduzam a fauna sinantropica;

- realizar atividades de combate e/ou controle doencas transmitidas por animais domésticos, domesticados ou selvagens;
- verificar as condi¢des sanitarias dos imdéveis, interiores de estabelecimentos comerciais e residenciais;

- eliminar focos de proliferacéo de bactérias, parasitas, fungos, virus, animais peconhentos, roedores e moluscos da fauna
sinantrépica, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores e outros materiais;

- realizar a atividade de aplicacéo de inseticidas por UBV (Ultra Baixo Volume), Bombas Costais, Fumacé ou similares;
- realizar a atividade de flambar ambientes contaminados, quando recomendado; - realizar a atividade de
desrodentizacao;

- proceder a coleta de materiais organicos, larvas de mosquitos e diversos para analises laboratoriais, utilizando
recipientes e instrumentos adequados, bem como equipamentos de protecdo, a fim de determinar ndo s6 os indices de
contaminacgao da populacdo, como também o tratamento adequado;
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- auxiliar o laboratorista, preparando laminas com amostras para a realizagao dos devidos exames;
- executar outras atribui¢des afins.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

1 - Qualificacdo Minima: Ensino Fundamental completo.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- trabalhar com a descri¢do de familias em base geogréafica definida, a microarea;
- cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;
- orientar as familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;

- realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea;

- acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade. As visitas deverdo
ser programadas em conjunto com a equipe, considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que familias
com maior necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de 1 (uma) visita/familia/més;

- desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a populacdo adscrita a Unidade Béasica de
Saude — UBS;

- UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade;

- desenvolver atividades de promocao da saude, de prevencao das doencas e agravos e de vigilancia a saude, por meio
de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, como por exemplo,
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combate a Dengue, maléria, leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito das
situacdes de risco;

- estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo ac¢bes educativas, visando a promocdo da saude, a
prevencdo de doencas, e ao acompanhamento das pessoas com problemas de saude, bem como ao acompanhamento
das condicionalidades do Programa Bolsa Familia ou de qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e
enfrentamento de vulnerabilidades implantado pelo Governo Federal, estadual e municipal de acordo com o planejamento
da equipe; - desenvolver outras atividades nas Unidades Bésicas de Saude, desde que vinculadas as atribuicées acima.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

1 - Descricédo Sintética: coordenar, desenvolver e executar atividades na area de Recursos Humanos.

2 — Atribui¢des Tipicas:

- administrar o sistema normativo de pessoal, no seu ambito de competéncia, controlando seu cumprimento em
conformidade com as disposicfes legais vigentes, modificando-o sempre que necessario e conveniente ao bom
andamento dos servi¢cos, dando publicidade aos regulamentos, informativos e demais documentos pertinentes a sua area
de competéncia, bem como analisar e emitir os pareceres e orientacdes, devidamente fundamentados, sempre que
relacionados a sua area de atuacao; elaborar relatdrios, mapas, quadros, pareceres, informes técnicos, projecoes,
provisdes, entre outros, com informagdes e dados estatisticos sobre as atividades desenvolvidas no Departamento de
Recursos Humanos, visando fornecer subsidios para decisdes, correcdes, aperfeicoamento de politicas ou procedimentos
na area de pessoal; realizar estudos, emitindo pareceres e/ou fazendo exposi¢cfes sobre situacbes e problemas
identificados na area de pessoal, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacg&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

197



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

- responsabilizar-se pelas atividades administrativas desenvolvidas na area de pessoal, acompanhando as operacdes e
fluxos de trabalhos, efetuando estudos para racionalizacdo e otimizac&o dos procedimentos, visando estabelecer controles
eficientes, informacdes ageis e corretas, de acordo com os dispositivos legais vigentes;

- administrar as informac6es funcionais dos servidores publicos municipais, ordenando seu registro, atualizacao, inclusive
por meio de solucbes informatizadas existentes, analisando-as e disponibilizando-as, de forma integra, tempestiva,
auténtica e completa, quando assim exigido, para a tomada de decisdo dos gestores municipais, para a fiscalizacdo dos
orgdos de controle e para a transparéncia dos atos publicos;

- ordenar e gerenciar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores e demais agentes publicos municipais,
promovendo todas as analises, registros, controles e adequacdes pertinentes a sua fiel execucdo, bem como as
diligéncias necessarias a execucao e pagamento das obrigacdes legais principais e acessorias, inclusive os processos de
prestacao de contas aos 6rgaos competentes;

- desenvolver e atualizar sistema informatizado para estruturacédo e centralizacdo dos planos de beneficios do Municipio,
identificando necessidades, acompanhando e controlando a movimentacao/utilizacdo, informando o érgdo competente
para pagamentos as concessionarias de servicos;

- elaborar instrucdes normativas relacionadas aos planos de beneficios, para esclarecimento e uniformizacdo de
procedimentos, visando facilitar o entendimento do servidor e a correta utilizacdo do beneficio;

- gerenciar a organizacdo e o armazenamento de dados e arquivos de documentos envolvendo a folha de pagamento,
assentamentos funcionais, recibos de recolhimento de impostos e encargos, entre outros, de modo a atender as
exigéncias legais; executar atividades auxiliares de elaboracéo do orgcamento para execuc¢do das politicas de gestdo de
pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos sociais;

- manter atualizados dados estatisticos da area de Recursos Humanos;
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- examinar e despachar processos administrativos relacionados a assuntos gerais da administracdo municipal, que exijam
interpretacdes de textos legais, especialmente da legislacdo basica de pessoal do Municipio, objetivando a elaboracao de
pareceres instrutivos;

- coordenar a execuc¢do de todas as fases dos atos administrativos relativos as rotinas de pessoal de sua competéncia na
forma da legislacao vigente, bem como a geréncia do legal e fiel cumprimento de concessao ou prorrogacéo de vantagens
funcionais previstas nos planos de carreiras dos servidores municipais, sugerindo aperfeicoamentos e/ou correcfes em
conformidade com os dispositivos legais pertinentes;

- dirigir veiculos no atendimento de suas fungfes; executar tarefas correlatas.

3 — Qualificagdo Minima: Curso Superior em Administracdo; Curso Superior em Tecnologia em Gestao de Recursos
Humanos, Curso Superior em Desenvolvimento de Recursos Humanos, ou Curso Superior em Gestdo de Recursos
Humanos.

ANALISTA DE SISTEMAS

1 — Descricdo Sintética: analisar e diagnosticar as necessidades de informacdo dos érgaos, propondo alternativas de
solucdo técnicas e estratégias de desenvolvimento, considerando as diversas plataformas disponiveis, especificar o
projeto l6gico de sistemas, de acordo com as normas e metodologias adotadas pela Prefeitura, e adequados as suas
caracteristicas e necessidades, executar atividades relativas a administracdo dos dados, elaborar o projeto fisico de
sistemas, definindo a solucéo técnica a ser adotada, o armazenamento de dados e as unidades de implementacao, definir
as rotinas de acesso, seguranca, integridade e recuperagdo de dados, implementar sistemas, elaborando o projeto, o
desenvolvimento das unidades de implementacdo, efetuando os testes e simulacdes para homologacdo da solucéo,

implantar os sistemas, disponibilizando-os para utilizagcdo, juntamente com a documentacdo necessaria, prestar
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assessoramento técnico no que se refere a prazos, recursos e alternativas de desenvolvimento de sistemas, efetuar
prospeccao, analise e implementacao de novas ferramentas de desenvolvimento, fornecer treinamento relativo a utilizacéo
dos sistemas de informacdo e ferramentas de acesso e manipulacdo de dados, efetuar alteracbes, manutencdes e
adequacdes necessarias ao bom funcionamento dos sistemas, acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas
implantados, identificando e providenciando as medidas corretivas competentes, desenvolver planejamento estratégico e
andlise de sistemas de informac¢des, administrar componentes reusaveis e repositorios, certificar e inspecionar modelos e
codigos de sistemas, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das
atribuicdes do cargo e da area de atuacao

2 — Atribuicdes Tipicas:
- planejar, supervisionar, coordenar, executar, orientar e fiscalizar a andlise de sistemas visando o desenvolvimento dos
mesmos;

- utilizar metodologias e ferramentas apropriadas para a analise de sistemas bem como projetar, implementar e
acompanhar o desenvolvimento;

- realizar a andlise, planejar e projetar a execucao de manutencao corretiva e preventiva nos sistemas e aplicaces;

- elaborar documentacao de regras de negd6cio com base em informacdes coletadas com usuarios e Legislacado em vigor;
- elaborar documentacao de todas as fases do processo de desenvolvimento de sistemas;

- manter todas as documentacdes geradas organizadas e atualizadas;

- promover o treinamento e o esclarecimento de duvidas aos usuarios dos sistemas;

- conhecer a estrutura, organizacao e funcionamento do Municipio, de forma a adequar os sistemas a esta realidade;

- realizar a validacéo, testes e homologacéao dos sistemas desenvolvidos;
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- propor alteragbes em procedimentos e rotinas de trabalho, quando eles puderem ser melhorados pela utilizagdo de
recursos de informética;

- prestar assisténcia, assessoria e consultoria no que diz respeito a sistemas de informética;

- executar o levantamento de requisitos e funcionalidades de sistema junto aos usuarios e legislacdo em vigor;
- efetuar a elaboracéo e execucdo de consultas as bases de dados do Municipio;

- responsabilizar-se pelo acompanhamento dos contratos com fornecedores de servicos de informéatica;

- auxiliar a equipe de Tecnologia da Informacdo na administracdo de servicos, bancos de dados e sistemas operacionais
necessarios ao funcionamento dos sistemas e executar tarefas afins.

3 — Qualificacdo Minima: Ensino superior completo em Bacharel em Informatica, Ciéncias da Computacéo, Analise de
Sistemas, Processamento de Dados ou equivalente.

AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS (Em Exting&o)

1 - Descricéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas auxiliares nos
trabalhos de: alvenaria e pintura; instalacdo e conserto de sistemas elétricos; montagem e manutencao de encanamentos,
tubulacdes e demais condutos; confeccao e conserto de pecas de madeira em geral; solda de pecas e ligas metalicas.

2 - Atribuicdes tipicas:
- auxiliar no preparo de argamassa, bem como na pavimentacao;
- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e similares;
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- participar dos trabalhos de construgdo de lajes de concreto; simples: em moveis, portas, janelas e outras pecas de
madeira; auxiliar na confeccdo, reparo, montagem, instalacdo e conservacdo de portas, janelas, esquadrias e demais
estruturas e pecas de madeira, executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar pregos, de acordo
com orientacdo do responsavel,

- auxiliar na montagem, desmontagem, reparo e ajustamento de sistemas hidraulicos;

- ajudar na localizacao e reparo de vazamentos em tubulacfes, encanamentos e demais condutos hidraulicos;

- auxiliar na montagem e instalacao de sistemas de tubulacéo unido e vedado tubos, de acordo com orientacao recebidas;
- auxiliares na instalacéo de loucas sanitarias, caixa d’agua, chuveiros e outros;

- auxiliar no preparo de tintas e na execucdo de tarefas relativas a pintura de superficies externas e internas das
edificacdes, muros meios-fios e outros;

- realizar trabalhos simples de solda;

- auxiliar no corte, reparo e outros atividades relativas a solda de pecas e ligas metélicas;

- substituir lAmpadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas simples em equipamento elétricos;
- auxiliar na instalagéo, revisao, manutencao e reparo de sistemas elétricos;

- limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, utilizadas no trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de
acordo com orientacao recebida;

- observar as medidas de seguranca na execucado das tarefas, usando equipamentos de protecédo e tomando precaucdes
para ndo causar danos a terceiros;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- executar outras atribui¢cdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Alfabetizado.
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ARQUITETO

1 - Descricao Sintética: Desenvolver, implementar, prestar suporte e manutencao em construcdes, reformas, projetos e
outras formas de construcao e paisagismo, assegurando o atendimento as necessidades de usuarios no tocante a solucéo
de problemas na area de arquitetura.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- exercer atividades de coordenacédo e supervisao relacionadas com os projetos de construcéo e fiscalizacdo de obras do
Municipio;

- elaborar projetos e executar trabalhos de acompanhamento, direcéo, fiscalizacao e restauracédo de edificios com todas
as suas obras complementares;

- executar servicos de urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de decoracgéo arquitetdnica;

- determinar a construcao e reparos de monumentos publicos;

- administrar e conservar 0s prédios municipais;

- realizar ou fazer executar pericias e arbitramentos relativos a sua especialidade;

- realizar estudos e pesquisas para estabelecimentos de normas e padrdes minimos de construcdes especificas;

- executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da chefia imediata;

- analisar e aprovar projetos de construcao e urbanizagéo inerentes a sua area;

- executar outras atribuicoes similares, e de equivalente grau de dificuldade.
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3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Arquitetura, acrescido da habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenacao e supervisao.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administragao;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos e
rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢cdes financeiras,
informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Administragao Municipal,

- auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento
de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- orientar a preparacgéo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragdo do desempenho da unidade
ou da administracao;
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- colaborar com o técnico da &rea na elaboracdo de manuais de servigco e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativo;

- coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando 0s papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineracao, de acordo com as normas que regem a matéria;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Médio completo.

ASSISTENTE SOCIAL

1 - Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de assisténcia e
promocao social a populacdo do Municipio e aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a
solucéo dos problemas identificados.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos de servico
social;

- realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de servi¢o social,

- participar da elaboracdo e implementacéo de politicas sociais a serem implantadas pela Administracdo Municipal;

- planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar acdes
profissionais;
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- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como
menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;

elaborar e executar programas de capacitacdo de mao de obra e sua integracdo no mercado de trabalho;

participar da elaboracéo e execucédo de campanhas educativas e instrutivas no campo da saude, educacéao e cultura;

organizar atividades ocupacionais para usuarios do servi¢o social para fins de promoc¢ao humana;

orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitacdo, saude, higiene,
educacao, planejamento familiar e outros;

- promover, por meio de técnicas préprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros meios, a prevencéo ou
solucéo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas socioeconémicas dos usuarios do servico social;

- coordenar, executar ou supervisionar a realizagcdo de programas de servico social, desenvolvendo atividades de
carater educativo, recreativo ou de assisténcia a saude para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e
familiar dos servidores municipais;

- realizar estudo social para os casos referentes a ado¢éo, posse, guarda ou tutela de menores;

- colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e atuando na remocao dos fatores
psicossociais e econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor;

- encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores doentes e acidentados no trabalho ao érgao
de assisténcia médica municipal;

- acompanhar a evolugéo psicofisica de servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os recursos assistenciais
necessarios, para ajudar em sua reintegracao ao servico;

- assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-o0 sobre suas relacées empregaticias;
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- levantar, analisar e interpretar para a Administragdo Municipal as necessidades, aspiracOes e insatisfacbes dos
servidores, bem como propor solugdes;

- estudar e propor solucdes para a melhoria de condi¢cdes materiais, ambientais e sociais do trabalho;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior de Assisténcia Social, acrescido da habilitacdo legal para o exercicio
da profisséo.

ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

1 - Descricéao Sintética: promover, para apoio a atividade dos profissionais de saude, a correta implementacao de rotinas
de saude nas dependéncias dos consultérios dentarios do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- proceder a desinfeccao e esterilizacdo de materiais e instrumento utilizados;

- sob supervisdo do cirurgido dentista, realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou
coletivos, como evidenciacdo de placa bacteriana, escovacao supervisionada, orientacbes de escovacéo, uso de fio
dental;

- preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessario para o trabalho;
- instrumentalizar o cirurgido dentista durante a realiza¢éo de procedimentos clinicos (trabalhos a quatro méo);
- agendar o paciente e orienta-lo ao retorno e a preservacgao do tratamento;
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- acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante a satde bucal.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Fundamental completo acrescido de Curso Profissionalizante e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

AUDITOR FISCAL

1 - Descricdo sintética: fiscaliza o cumprimento da legislacdo tributaria e de posturas do Municipio, fiscaliza e promove
lancamentos de créditos tributarios, inspecionando estabelecimentos industriais, de prestacdo de servicos, e demais
entidades, examinando documentos, para atender interesses da Fazenda Publica Municipal e da economia popular, tendo
como norte as legislacbes aplicaveis.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- controlar, auditorar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes tributarias dos contribuintes - inclusive as de natureza,

acessorias e demais formalidades legais exigiveis - e da realizacdo da receita municipal e formalizacdo da exigéncia de
créditos tributarios;

-. executar vistorias iniciais e informar em processos administrativos relativos a localizacdo e ao funcionamento, bem como
as alteracdes cadastrais do interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de
servicos e similares;

-. orientar sobre a aplicagéo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria;
- promover o langamento dos tributos apurados em levantamentos e revisoes fiscais;
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- examinar e/ou apreender notas, faturas, guias, livros, arquivos, papéis e demais documentos fiscais do contribuinte sem
aplicacao de quaisquer disposi¢des legais excludentes ou limitativas do direito do Fisco;

- pesquisar e coletar dados nas reparticdes relativas ao recolhimento de tributos;

- apreender aparelhos e maquinas autenticadores em situacao irregular ou que apresentem sinais de fraude;

- autuar empresas, comerciantes, profissionais liberais e autbnomos em situagao irregular;

- propor cassacdo de alvara de licenca e funcionamento de contribuintes que, reiteradamente, deixaram de cumprir a
legislacao tributaria municipal,

- embargar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos em situacao irregular, perante a Secretaria
de Financas do Municipio;

- prestar informacges em processos e certiddes e efetuar consulta administrativa de natureza tributéria L - fixar e revisar o
langamento por estimativas;

- efetuar estudos, pesquisas e pareceres de carater tributario;

- efetuar estudos e pesquisas para aperfeicoamento de métodos e processo de arrecadacéo e fiscalizacao;
- autenticar livros, documentos fiscais e vistos em alvaras de localizacao e funcionamento;

- assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econémico do Municipio;

- interpretar e aplicar a legislacao tributaria;

- Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servi¢os, verificando a correta inscricdo quanto ao
tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenca de funcionamento, para notificar as
irregularidades encontradas;

- . Autua, notifica e intima os infratores das obrigacdes tributarias e das normas municipais, com base em vistorias
realizadas, para prestarem esclarecimento ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura Municipal;
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- Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas informando seus superiores para
gue as providéncias sejam tomadas.

- Autua e notifica os contribuintes que cometerem infragbes e informa-os sobre a legislacdo vigente, visando a
regularizacao da situacao e o] cumprimento da lei.
e. Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizacao tributaria, acompanhando as alteracfes e divulgacdes feitas em
publicacdes especializadas, colaborando para difundir a legislacao vigente;

- Promove langamentos de créditos tributérios;

- elaborar e proferir decisdes em procedimento administrativo em matéria tributaria, como reconhecimento de beneficios
fiscais (imunidades e isenc¢des), pedidos de restituicdo ou compensacao, dentre outros;

- manifestar quanto a retencdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza em procedimentos de quitacdo dos
servicos tomados pelo Municipio;

BN

- proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a interpretacdo da legislagdo tributéria;
- supervisionar as demais atividades de orientacéo ao contribuinte;

- organizar e desenvolver seus trabalhos visando o aumento da arrecadacdo e a imposi¢cdo da correta aplicacdo da
legislacao tributaria;
- acompanhar a evolucao da arrecadacao dos tributos de competéncia municipal, tanto em decorréncia de disposicéo legal
ou convénio firmado;

- propor ao executivo alteracbes na legislacdo tributaria visando a modernizacdo da gestao tributaria, 0 aumento da
arrecadacdo, respeitada a capacidade contributiva, sanar a demanda de dissidios administrativos decorrentes de
interpretacdes legais e sempre que se identificar indicio de ilegalidade ou inconstitucionalidade na aplica¢cdo do dispositivo
legal, dentre outros;
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3 - Qualificagcdo Minima: formagcédo em nivel superior, realizado em curso devidamente reconhecido pelo MEC (Ministério
da Educacéo).

AUXILIAR DE EDUCACAO

1 - Descricdo Sintética: Sao profissionais responsaveis pelo auxilio de educar e cuidar das criancas, aplicando praticas
educativas e sociais respeitando toda e qualquer necessidade, propiciando e estimulando o desenvolvimento das
criancas sob orientacdo do professor.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- Participar das atividades desenvolvidas pelo professor, em sala de aula, ou fora dela;

- Manter-se integrado (a) com o ( a) professor e os alunos; Participar das reunides pedagdgicas e de grupos de estudos;
- Seqguir a orientacdo da Equipe Técnica da Unidade de Ensino;

- Orientar para que a crianca adquira habitos de higiene;

- Auxiliar na confeccdo de materiais pedagogicos (jogos, materiais de sucata, e outros);

- Promover ambiente de respeito matuo e cooperacao, entre as criancas e demais profissionais da Unidade de Ensino,
proporcionando o cuidado e educacao;

- Atender as criancas respeitando a fase em que estéo vivendo;

- Interessar-se e entender a proposta da Educacédo Infantil e da Educagdo Especial, da Rede Municipal de Ensino de
Quatis;
- Participar das formacg0es propostas; Atender as solicitagcdes das criangas;
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- Auxiliar na adaptacéo dos novos alunos;

- Comunicar ao professor e ao Diretor as, anormalidades no processo de trabalho;

- Zelar pela guarda de materiais e equipamentos de trabalho;

- Participar ativamente, no processo de adaptacéo das criancas, atendendo as suas necessidades;
- Participar do processo de integracdo da unidade de ensino, familia e comunidade;

- Desenvolver habitos de higiene, junto a crianga;

- Atender as necessidades de Higiene e Seguranca do trabalho;

- Conhecer o processo de desenvolvimento da crianga, mantendo-se atualizado, através de leituras, encontros
pedagogicos, formacao continuada em servi¢co, seminarios e outros eventos;

- Comunicar ao professor e ou/direcao situagdes que requeiram atencéo especial;
- Realizar outras atividades correlatas com a funcéo, designadas pela Direcdo da Unidade de Ensino.

3 - Qualificacdo Minima: Nivel Médio Completo.
AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao, tarefas bracais simples, que
nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
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- trabalhar na conservacgéo de estradas, tapando buracos e abrindo valas;

- capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- caiar meios-fios e outras superficies, de acordo com a orientacéo recebida;

- transportar materiais de construg¢édo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instru¢des recebidas;
- auxiliar na pintura de faixas de sinalizagcéo horizontal nas ruas do Municipio;

- auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservacéo e ornamentacao de pracas, parques
e jardins;

operar maquinas manuais destinadas a producédo de pedra britada e concreto para confeccdo de artefatos de cimentos;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

auxiliar na fixacdo de postes de iluminacao publica, segundo orientacéo recebida;

dar mira e bater estaca nos trabalhos topogréficos;

auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulséo asfaltica;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
- auxiliar na confeccao de artefatos de cimento.

3 - Qualificacdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Em Extingé&o)
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1 — Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar sob supervisdo direta, tarefas simples e
rotineiras de apoio administrativo.

2 — Atribuicdes Tipicas:

- atender ao publico, interno e externo, prestando informa¢Bes simples, anotando recados, recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informacdes;

- datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacdes,
bem como consultar registros;

- arquivar processos, Leis, publica¢cdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

- controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢cao de acordo com as normas
preestabelecidas;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
- receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

- fazer célculos simples;
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- executar outras atribui¢cdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Fundamental completo.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA (Em extingao)

1 — Descricédo Sintética : Compreende os cargos que se destinam a executar atividades auxiliares de classificacdo e
catalogacdo de manuscritos, livros, periddicos e outras publicacées.

2 — Atribuicdes Tipicas:

- auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos, manuscritos, livros, periddicos e outras
publicacdes;

- atender aos leitores, prestando informag¢des, consultando ficharios, indicando estantes, localizando o material desejado,
fazendo reservas ou empréstimos;

- controlar empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter a disponibilidade do acervo;

- auxiliar na organizacdo e na manutencdo das obras do acervo, dispondo-as segundo o critério de classificacdo e
catalogacéo adotado na biblioteca;

- auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de obras do acervo, para identificar demandas por
leitura;

- elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras publicagbes adquiridas pela biblioteca para
divulgacéo do acervo junto aos USUArios;

- auxiliar na organizacao de eventos culturais promovidos pela unidade em que estéa lotado;
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- controlar e providenciar a manutencao das obras do acervo;
- executar outras atribui¢cdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE (Em Extingao)

1 — Descricao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares na area contabil.

2 — Atribuicdes Tipicas:
- classificar contabilmente todos os documentos comprobatoérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou
nao de acordo com o plano de contas da Administracdo Municipal;

- preparar relacdo de cobranca e pagamentos realizados pela Administracdo Municipal, efetuando os saldos, para facilitar
o controle financeiro;

- averbar e conferir os documentos contébeis;

- auxiliar na revisao e elaboracdo do plano de contas da Administracao Municipal;

- escriturar as contas correntes diversas;

- examinar empenhos e despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

- auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes de receita,
- conferir documentos de receita, despesa e outros;

216



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

- fazer a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisando erros quando forem detectados e
realizando a correcéo;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e outros demonstrativos contabil-
financeiros;

- auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- coligir e ordenar os dados para elaboracao do balanco final;

- executar e supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Médio completo.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM (Em Extingéo)

1 — Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
enfermagem, conforme as diretrizes estabelecidas para o servico, atendendo as necessidades de pacientes e doentes.

2 — Atribuicdes Tipicas:
- fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados, conforme orientacao
meédica de enfermagem;

- aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo medica;
- aplicar vacinas, segundo orientagcéo superior;
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- ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando horarios e doses prescritos pelo médico responsével;

- verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e peso dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos
apropriados;

- orientar pacientes, bem como seus familiares, em assunto de sua competéncia;

- preparar pacientes para consultas e exames;

-lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontologicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados e
procedimentos adequados;

- auxiliar médicos, odontdlogos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes;

- auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, odontolégicos e de ambulatério, a
fim de solicitar reposicdo, quando necessario;

- fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacdo estabelecida. Para atender a pacientes e coletar
dados de interesse médico;

- participar de campanha de vacinacdao, reunides de gestantes e outros programas de atendimentos coletivo;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos e procedimentos executados, para possibilitar controle estatistico
dos servicos prestados;

- atuar no controle do tempo de aplicacdo de métodos terapéuticos;

- auxiliar no atendimento da populacdo em programa de emergéncia;
- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- executar outras atribuicdes afins.
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3 — Qualificacdo Minima: Curso de Auxiliar de Enfermagem em Nivel de Ensino Fundamental, acrescido de habilitagdo
legal para exercicio da profissao.

AUXILIAR DE LABORATORIO (Em Exting&o)

1 - Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a desenvolver atividades auxiliares gerais de
laboratério, limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais a
serem analisados.

2 — Atribuicdes Tipicas:
- limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagcbes de laboratério, utilizando técnicas e produtos
apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacdo superior;

- efetuar e manter a arrumacédo dos matérias de laboratérios em gavetas e bandejas, providenciando sua reposi¢ao
guando necessario;

- auxiliar na coleta e na manutencao de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para possibilitar a realizacdo dos exames;
- realizar o enchimento, embalagem e rotulagéo de vidros, ampolas e similares;
- abastecer os recipientes do laboratorios, colocando os materiais indicados em vidros, vasos e similares;

- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratérios, fazendo as anotagcBes pertinentes, para possibilitar
consultas ou informacdes posteriores;

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e equipamentos de laboratorio, a fim
de que seja providenciado o devido reparo;

- executar outras atribuigdes afins.
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3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental completo.

BIBLIOTECARIO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e executar servicos de selecéo,
classificacdo, registros, guarda e conservacdo de documentos, livros, mapas e publicacdes pertencentes ao acervo
bibliografico municipal.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- planejar, coordenar ou executar a selecéo, o registro, a catalogacéo e a classificacdo de livros e publicacfes diversas do
acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a
disposicao dos usuarios;

- selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros e informacgfes de especial interesse para
0 Municipio, indexando-os de acordo com o0 assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados;

- organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados, coordenando sua
etiquetacdo e organizacdo em estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacao de informacdes;

- estabelecer, mediante consulta aos érgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras
literarias, tendo em vista sua utiliza¢éo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

- promover campanhas de obtenc¢ao gratuita de obras para a Biblioteca,

- elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a populacdo a aos alunos da rede municipal de
ensino;
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- organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e consulentes;

- atender as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;
- providenciar a aquisicdo e a manutencao de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;

- elaborar relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servigos executados pela Biblioteca;

- controlar a devolucéao de livros, revistas, folhetos e outras publicacdes nos prazos estabelecidos;

- organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros de documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar
possivel a troca de informacges e material bibliografico;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagéo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

BIOLOGO

1 - Descricédo Sintética: Supervisionar, orientar, fiscalizar as condic6es de higiene e produtos a serem consumidos pela
populacdo, bem como os produtos da origem vegetal e animal, com os atributos e deveres de orientacdo da equipe de
vigilancia sanitaria.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- formular, elaborar, coordenar supervisionar, orientar e executar projetos, trabalhos, analises, experimentacdes, ensaios e
pesquisas com fim de atender aos requisitos necessarios a manutencao e coordenacdo das equipes de fiscalizacédo de
Vigilancia Sanitaria;
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- produzir, multiplicar, padronizar e preparar or¢camentos, que atendam as exigéncias contidas para o bom
desenvolvimento e aplicagdo da vigilancia sanitaria no Municipio;

- manejar, conservar ou erradicar organismos vetores de interesse médico, agricola, edafico e ambiental; participar,
orientar e coordenar a equipe técnica e de treinamento, realizando palestras, cursos, campanhas de cunho educativo, ou
técnico cientifico no que diz respeito a salde publica, biologia sanitaria, a educag¢do ambiental e outras areas correlatas;

- apresentar relatorios técnicos periodicos para posterior divulgacéo e publicacao.

- ministrar cursos; supervisionar as atividades de planejamento ou execuc¢éo, referente a sua area de atuacao, executar
outras tarefas compativeis com a prevista no cargo.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Biologia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

CIRURGIAO DENTISTA

1 - Descricdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos relativos a
manutencao e recuperacdo da saude oral, diagnosticando e tratando de afeccdes de boca, dentes e regido maxilofacial,
utilizando processos clinicos e instrumentos adequados.

2 - Atribuicdes tipicas:
- examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta, para verificar a presenca de caries e

outras afeccoes;
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- identificar as afec¢des quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais e radioldgicos, para
estabelecer diagndstico e plano de tratamento;

- aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando medicamentos anestésicos, para promover conforto e facilitar
a execucao do tratamento;

- extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos para prevenir infeccoes;

- restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificos, para restabelecer a forma e a funcao do
dente;

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar a instalacao de focos de infeccao;

- prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para prevenir hemorragias ou tratar
infeccbes da boca e dos dentes;

- proceder as pericias odontoadministrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e
laudos previstos em normas e regulamentos;

- coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-os em fichas
individuais, para acompanhar a evolugcao do tratamento;

- orientar e zelar pela preservacédo e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento utilizado em sua especialidade,
observando sua correta utilizacao;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo voltados para a
comunidade de baixa renda e para estudantes da rede publica;

- atuar em equipe multiprofissional de saude;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividade em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;
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- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

3 — Qualificagcdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Odontologia, acrescido habilitacéo legal para o exercicio da profissao.
COLETOR DE LIXO (Em extingéo)

1 - Descricédo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a coletar o lixo acumulado em logradouros publicos,
despejando-o em veiculos apropriados.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- percorrer os logradouros, segundo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latdes ou sacos plasticos, em caminhdes especiais da Prefeitura,
valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

realizar, eventualmente, a varricao de logradouros publicos;

utilizar, botas, luvas e demais vestimentas de protecéo apropriadas, durante a execucao dos trabalhos;

zelar pela conservacao do instrumental de trabalho;

executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Alfabetizado.

CONTADOR
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1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes
de controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do Executivo.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- planejar o sistema de registro e operagbes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para possibilitar
controle contabil e orcamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento,
adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;

- analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacdo e
lancamento, verificando a documentagéo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execucgao orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

- controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento de obrigacdes de pagamentos

a terceiros, os saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Administracao
Municipal;
- analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execuc¢do de contratos, convénios, acordos e atos que

geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagédo aplicavel,

- analisar os atos de natureza or¢gamentéria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar
ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;
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- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a
organizacdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificando de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, acrescido habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

CONTINUO (Em Exting&o)

1 — Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na execucdo de servicos administrativos
simples, operar maquinas duplicadoras e realizar pequenos mandatos externos.

2 — Atribuicdes Tipicas:
- recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por destinatario,
observando o nome e a localizacédo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

- auxiliar na execucao de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em depasitos, conferindo-
0S com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

- prestar informacdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
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- auxiliar na execucdo de servicos simples de escritorio, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo
numeragao de correspondéncias, entre outros;

- executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando
depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e endereco
do destinatario para remessa a outras localidades;

- duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de copias;

- registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario préprio o numero de matrizes e de
copias efetuadas e o setor solicitante;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
- zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Alfabetizado

COVEIRO

1 - Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a executar servicos de manutencao, limpeza e
fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos aos sepultamentos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
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- controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para sepultamento, exumacéo e localizacao de
sepulturas;

- preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las;

- sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob
supervisao de autoridade competente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horério de visitas;
- limpar e capinar o cemitério;

- participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Alfabetizado.

COZINHEIRO (Em extincéao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicbes para atender aos
programas alimentares executados pela Prefeitura Municipal, bem como executar servicos de limpeza e arrumacao na
cozinha.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagao
recebida;
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- verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que nao estejam em condi¢gdes adequadas de utilizagéo,
a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

- distribuir as refei¢ces preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para atender aos comensais;

- registrar, em formularios especificos, o niumero de refeicbes servidas, bem como a aceitabilidade dos alimentos
oferecidos, para efeito de controle;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- receber e armazenar 0s géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos
requisitos de conservacao e higiene;

- auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;
- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagéo de insetos;

- limpar e arrumar as dependéncias e as instalagdes das unidades de trabalho a fim de manté-las nas condi¢cdes de asseio
requeridas;

- anotar em formulario proprio a quantidade recebida e a consumida de géneros alimenticios, para subsidiar controles e
levantamentos estatisticos;

- zelar pela conservacéo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza,
- executar outras tarefas afins.

3 — Qualificacao Minima: Alfabetizado.

CUIDADOR SOCIAL
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1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos se destinam a executar, sob orientacéo, atividades auxiliares e de apoio
em residéncias terapéuticas, casas de cuidados, centros comunitarios, asilos e creches promovendo atividades
recreativas e zelando pela higiene, seguranca e salde dos assistidos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- observar, diariamente, o estado de salde das pessoas assistidas, deficientes fisicos ou mentais, idosos e criancas

verificando temperatura corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para caso identificada alguma anormalidade,
providenciar o encaminhamento a assisténcia médica especializada;

- realizar todas as atividades de cuidados pessoais, independente do sexo do assistido, agindo com ética e
responsabilidade;

- preparar alimentag&o dos assistidos;
- manter o ambiente limpo e organizado;
- ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam conhecimentos especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nocBes de primeiros socorros ou observando prescricdes
estabelecidas;

- promover, nos horarios determinados, higiene corporal e bucal dos assistidos;
- desenvolver atividades ocupacionais em grupos de assistidos;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa
etaria, a fim de desperta e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre 0s membros;

- acompanhar e cuidar dos assistidos, durante sua permanéncia nos servigos publicos, proporcionando-lhes um ambiente
tranquilo, afetuoso quanto a higiene, saude e educacao;

- observar e cumprir os horarios, normais e recomendacodes, determinados pela direcéo;
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- reunir-se periodicamente com a direcao técnica dos estabelecimentos visando o planejamento de atividades e discussao
de problemas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas pelo municipio nos
estabelecimentos publicos e particulares;

- executar outras atribui¢des afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental completo.

DOCENTES I, Il e lll

As atribuicfes e qualificacdes exigidas para os cargos de Docentes |, Il e Il estdo descritas na Lei Municipal n° 245, 28 de
dezembro de 1999.

EDUCADOR FiSICO

1 - Descricdo Sintética: Este profissional planeja, supervisiona e coordena programas de atividades fisicas, esportivas e
recreativas. Atua em acfes para promocao e reabilitacdo da salde direcionadas ao publico de diferentes faixas etarias, ou
para grupos com necessidades especiais.

2 - Atribuicdes Tipicas: Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto & comunidade;

- Veicular informacgéo que visam a prevencdo, minimizacdo dos riscos e protecédo a vulnerabilidade, buscando a producéo

do autocuidado;
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- Incentivar a criagdo de espacos de inclusdo social, com a¢des que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas
comunidades, por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer, das préaticas corporais;

- Proporcionar Educacdo Permanente em Atividade Fisica/ Praticas Corporais nutricdo e salde juntamente com as ESF,
sob a forma de coparticipagdo acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias da
aprendizagem em servigo, dentro de um processo de Educacao Permanente;

- Articular acdes, de forma integrada as ESF, sobre o conjunto de prioridades locais em saldde que incluam os diversos
setores da administracao publica;

- Contribuir para a ampliacdo e a valorizacdo da utilizacdo dos espacos publicos de convivéncia como proposta de
incluséo social;

- Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em praticas
corporais;

- Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Saude — ACS, para atuarem como facilitador-monitores
no desenvolvimento de Atividades Fisicas/Praticas Corporais;

- Supervisionar de forma compartilhada, e participativa, as atividades desenvolvidas pelas ESF na comunidade;

- Promover ac¢des ligadas a Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no
territorio;

- Articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com as ESF e a populacdo, visando ao melhor uso dos
espacos publicos existentes e a ampliacao das areas disponiveis para as praticas corporais;

- Promover eventos que estimulem ac¢fes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e sua importancia para a
saude da populacéo

3 - Qualificacdo Minima: Graduacdo em Educacéo Fisica e Registro no Orgéo de Classe.
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ELETRICISTA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tem como atribuicdo montar quadros de comando, executar
diagramas elétricos para instala¢cdes de motores, bem como realizar a manutengéo dos sistemas elétricos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

- elaborar e executar diagramas elétricos para instalacdes de motores CA e CC em qualquer nivel de tenséo;
- executar projetos de instalacdes elétricas e telefonicas;

- realizar a manutencédo dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatorios sobre a situacdo dos mesmos;
- executar projetos de iluminacéo;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a
precaucdes e medidas de segurancga;

- requisitar material necessario a execucao dos trabalhos;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Curso Técnico de Eletrotécnica em Nivel de Ensino Médio.
ELETRICISTA DE AUTO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tem como atribuicAo montar quadros de comando, executar
diagramas elétricos para instalagfes de motores, bem como realizar a manutencao dos sistemas elétricos.
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2 - Atribuicdes Tipicas:

- montar quadros de comando dos tipos partida direta, estrela e chave compensadora;

- elaborar e executar diagramas elétricos para instalacdes de motores CA e CC em qualquer nivel de tensao;
- executar projetos de instalacdes elétricas e telefnicas;

- realizar a manutencao dos sistemas elétricos, emitindo pequenos relatérios sobre a situacdo dos mesmos;
- executar projetos de iluminacao;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a
precaucdes e medidas de seguranca;

- requisitar material necessério a execucao dos trabalhos;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.

ENFERMEIRO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e executar 0s
servicos de enfermagem em postos de saude e unidades assistenciais, bem como participar da elaboracéo e execucéo de
programas de saude publica.
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2 - Atribuicdes Tipicas:
- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de atendimento aos
pacientes e doentes e ao cliente sadio;

- planejar, organizar, dirigir e avaliar os servicos de enfermagem, atuando técnico e administrativamente, a fim de
garantir um elevado padrdo de assisténcia;

- desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugcdo de programas de saude publica e no
atendimento aos pacientes doentes e sadios;

- participar de equipe multiprofissional na elaboracéo de programas de saude publica;

- coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de saude;
- assessorar o médico em exames ou tratamento;

- supervisionar, orientar e avaliar os servidores que o auxiliam na execucao das atribui¢des tipicas da classe;

- controlar o padrao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfeccao
dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

- dar apoio psicoldgico a pacientes e familiares e em especial a criangas atendidas;
- coletar material para exame laboratorial, de acordo com as normas estabelecidas;
- assumir a responsabilidade técnica pelos servicos especificos de enfermagem;

- planejar, executar e avaliar atividades de vigilancia epidemiolégica;

- executar os procedimentos de rotina nos casos de doencas epidemiolégicas de controle compulsério, notificando o
portador e realizando visitas domiciliares periddicas a comunidade;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagfes e sugerindo
medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Enfermagem, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

1 - Descricao Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a elaborar e implantar projetos ambientais, bem como
gerenciar a implementacdo do Sistema de Gestdo Ambiental (SGA), executar acbes de controle de emissdo de
poluentes, e administrar residuos e procedimentos de remediacdo no ambito do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no licenciamento;

- monitoramento ambiental;

- gestao, protecdo e controle de qualidade ambiental;

- ordenamento de recursos hidricos e florestais;

- conservacado dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu manejo e protecao;
- analise de processos industriais, controle e tratamento de residuos soélidos e efluentes industriais;
- gestédo de residuos solidos urbanos e industriais com informacéo e educacao ambiental;

- gestéo, protecao e controle de qualidade ambiental;

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;

- executar outras atribui¢cdes afins
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3 — Qualificagdo Minima: Curso de Nivel Superior em Engenharia Ambiental, acrescido de habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

ENGENHEIRO CIVIL

1 - Descricao Sintética : Atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o planejamento, organizacdo e controle
de servigos de elaboracédo de projetos, fiscalizacéo e vistorias de obras do Poder Executivo Municipal.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execucdo de projetos e construcdes, ampliacdes e/ou
reformas de prédios;

- executar vistorias técnicas em edificacdes e outros iméveis destinados ao uso do Poder Executivo e suas unidades
orcamentarias;

- fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela instituicdo na area de
construcao civil;

- inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e das obras do Poder Executivo, apresentando relatorios sobre o
andamento dos mesmos;

- emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servicos no ambito da engenharia civil; e
- executar outras atividades correlatas.
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3 — Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Engenharia Civil, acrescido de habilitacéo legal para o exercicio da profissao.
ENGENHEIRO FLORESTAL

1 - Descricao Sintética: Planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar programas, projetos, obras e servi¢cos
técnicos de engenharia no campo da silvicultura para fins florestais, bem como executar outras atividades que, por sua
natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacao.

2 - Atribuices tipicas: Planejar, coordenar e executar atividades de florestamento e reflorestamento, inventario florestal,
manejo de florestas e melhoramento florestal,

- Planejar, coordenar e executar atividades de identificagédo de madeiras;

- Desenvolver estudos e projetos para a preservacao de recursos naturais renovaveis e conservacgao de ecossistemas;
- Elaborar relatérios de impactos ambientais;

- Administrar parques, hortos e reservas florestais;

- Pesquisar novas técnicas de reflorestamento e preservacdo, bem como de tecnologias adequadas a industria madeireira;
- Orientar e supervisionar estudos relativos a economia e crédito rural para fins florestais; Realizar pericias e auditorias;
- Ministrar cursos, seminarios e palestras;

- Analisar as amostras colhidas e os resultados de analises laboratoriais;

- Elaborar normas e procedimentos técnicos;

- Elaborar estudos estatisticos;

- Emitir laudos e pareceres técnicos;
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- Fiscalizar atividades de extrativismo;

- Relatar crimes ambientais e florestais; Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas e programas de
trabalho;

- Supervisionar processo em manejo de recursos naturais (biéticos e abiéticos);

- Supervisionar processos de recuperacdo de area degradada;

- Zelar pela conservacéao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados;
- Utilizar equipamento de protecédo individual e coletiva;

- Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

3 - Qualificagdo Minima: Graduacdo em Engenharia Florestal e registro no CREA.

ENGENHEIRO SANITARISTA

1 - Descricao Sintética: Planejar, coordenar, supervisionar, fiscalizar e executar programas, projetos, obras e servicos
técnicos de engenharia na area de saneamento basico, bem como executar outras atividades que, por sua natureza,
estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacéo

2- Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, coordenar e executar sistemas de abastecimento de agua, incluindo captacdo, aducdo, reservacao e
distribuicdo de agua,;
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- Planejar, coordenar e executar sistemas de distribuicdo de excretas e de &guas residudrias (esgoto) em solucdes
individuais ou sistemas de esgoto, incluindo tratamento;

- Planejar, orcar e coordenar a execugao projetos de coleta, transporte e tratamento de residuos sélidos (lixo);

- Planejar, orcar e coordenar projetos de controle sanitario do ambiente, incluindo o controle da poluicdo ambiental,

- Planejar, orcar e coordenar projetos de controle de vetores biolégicos transmissores de doencas (artropodes e roedores
de importancia para a saude publica);

- Fiscalizar a execucdo de projetos de instalacdes prediais hidrossanitarias;

- Estabelecer normas de saneamento de edificacdes e locais publicos, tais como piscinas, parques e areas de lazer e
esporte em geral;

- Estabelecer normas de saneamento dos alimentos comercializados ao publico;

- Realizar pericias e auditorias;

- Ministrar cursos, seminarios e palestras;

- Elaborar normas e procedimentos técnicos;

- Elaborar estudos estatisticos;

- Emitir laudos e pareceres técnicos;

- Analisar projetos, contratos, convénios, propostas técnicas e programas de trabalho;

- Zelar pela conservacéao e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados;
- Utilizar equipamento de protecéao individual e coletiva;

- Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas
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3 - Qualificagdo Minima: Graduacdo em Engenharia Ambiental e Sanitaria, ou graduacdo em Engenharia com
especializacdo em Engenharia Sanitaria e registro no CREA.

FARMACEUTICO

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a execucdo de tarefas diversas relacionadas com: a
composicdo e fornecimento de medicamentos e outros preparados, andlise de substancias, materiais e produtos
acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se e formulas estabelecidas para atender as receitas
médicas, odontoldgicas e veterindrias.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- fazer a manipulacédo dos insumos farmacéuticos como medicdo, pesagem, mistura, utilizando instrumentos especiais e
férmulas quimicas, para atender a producéo de remédios;

- controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua saida em mapas, livros, segundo 0s receituarios
devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- desenvolver atividades ou colaborar com todas as areas relacionadas com sua competéncia, como por exemplo: andlise
bromatoldgicas, toxicolégicas, dietéticas, lavanderia, bioldgicas e outras;

- visitar farmécias, drogarias e laboratérios, orientando seus responsaveis quanto ao aspecto sanitario, para o pronto
cumprimento da legislacéo vigente;

- assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim
de fornecer subsidio para elaboracéo de ordens de servico, portarias, pareceres e manifestos;

- executar outras tarefas correlatas.
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3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Farmacia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

FARMACEUTICO RESPONSAVEL TECNICO

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a execucdo de tarefas diversas relacionadas com:
direcdo técnica, responsabilidade técnica perante o respectivo Conselho Regional de Farméacia (CRF) e os érgados de
vigilancia sanitaria, bem como a dispensacdo de medicamentos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- exercer a direcdo técnica ou responsabilidade técnica de estabelecimento farmacéutico de salde perante o respectivo

Conselho Regional de Farmacia (CRF) e os 6rgdos de vigilancia sanitaria, nos termos da legislacdo vigente, ficando sob
sua responsabilidade a realizacao, supervisdo e coordenacao de todos o0s servi¢os técnico-cientificos;

- fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos como medicdo, pesagem, mistura, utilizando instrumentos especiais e
férmulas quimicas, para atender a producdo de remédios;

- Elaborar a listagem de medicamentos necessarios a abertura de Pedidos de Compras;

- Elaboracéo e revisédo da relacdo municipal de medicamentos essenciais (REMUME), ouvindo profissionais envolvidos
nas acdes de planejamento e conforme orientacéo do titular da pasta da Secretaria Municipal de Saude;

- Manter rigoroso controle do estoque de medicamentos, controlando entradas, saidas, lotes, prazo de validade e outros,
anotando os dados em meio fisico ou eletrénico;

- Responsabilizar-se tecnicamente por medicamento e insumos distribuidos através da Farmacia Municipal abrangendo
Alto Custo do Estado e Mandados Judiciais e outros armazenados no local de lotacéo;
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- Realizar visita em unidades de saude que realizem distribuicdo de medicamentos tecendo orientacdes e organizacao de
espacos destinados a armazenagem e distribuicao;

- Orientar a populagéo quanto ao uso racional dos medicamentos;
- Buscar a integracéo da assisténcia farmacéutica do SUS com as especialidades médicas que integram a rede municipal;

- controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando a entrada no estoque sua saida em mapas, livros, servico
informatizado, segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- desenvolver atividades ou colaborar com todas as &reas relacionadas com sua competéncia, como por exemplo: analise
bromatoldgicas, toxicoldgicas, dietéticas, lavanderia, bioldgicas e outras;

- assessorar autoridades superiores preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a
fim de fornecer subsidio para elaborac&o de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;

- manifestar-se em parecer instruido tecnicamente processo administrativo e/ou judiciai quanto aos farmacos da rede SUS
bem como similares ou genéricos a medicamentos ndo existentes na grade SUS;

- manter a supervisdo sobre técnicos de farméacia, atendentes e estagiarios;

- orientar o descarte correto de medicamentos eventualmente vencidos, bem como como a guarda em ambiente
adequado e descarte conforme legislacdo vigente;

- receber medicamentos e insumos de distribuidores diversos verificando, lote, validade e caracteristicas conforme Notas
de Empenho ou Nota de Entrega;

- manter o controle sob a temperatura de medicamentos e insumos armazenados;

- anotar eventuais ocorréncias em livro proprio informando ao titular da Secretaria Municipal de Saude ou a que este
delegar;

- executar outras tarefas afins e correlatas.
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3 — Qualificagdo Minima:
Curso de Nivel Superior em Farmacia, acrescido de habilitagdo legal junto ao Conselho de Classe para o exercicio
continuo da profissao.

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

1 - Descricao Sintética: Exercer a fiscalizacdo pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposicdes legais
compreendidas na competéncia da vigilancia ambiental.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- colher amostras de aguas, efluentes e residuos em geral, necessarios para analise técnica e de controle;

- proceder as inspecdes e visitas de rotina, bem como a apuracao de irregularidades e infracdes;

- verificar a observancia das normas e padrdes ambientais vigentes;

- lavrar Autos de Infracdo e aplicar as penalidades cabiveis;

- relatar ao supervisor hierarquico todas as decisfes e a¢des concernentes a sua atividade de competéncia;
- praticar todos o0s atos necessarios ao bom desempenho da vigilancia ambiental no Municipio;

- executar outras tarefas correlatas.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.

FISCAL DE DEFESA CIVIL
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bY

1 - Descricdo Sintética: Exercer a fiscalizacdo pertinente a aplicacdo e cumprimento das disposi¢cdes legais
compreendidas na competéncia da vigilancia ambiental.

2 - Atribuicdes Tipicas:

-Planejar e promover a defesa contra desastres naturais ou provocados por acées do homem;
- estabelecer um conjunto de medidas preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas;
- apoio nas atividades de prevencao e combate a incéndios;

- auxiliar nas atividades de busca e salvamento de bens e pessoas; Apoiar no atendimento pré-hospitalar; Auxiliar nas
atividades de resgate veicular;

- apoiar a outras atividades operacionais emergenciais e de auxilio; Apoiar nas prevencdes em eventos publicos diversos;
- realizar manutencéo e assepsia de viaturas, equipamentos, bombas, e motores utilizadas na atividade de prontidao;

- apoiar na central de operacdes (telefonia e radio-comunicacao);

- apoiar no preparo e cozimento das refeicdes da equipe de prontidao;

- participar de treinamentos operacionais;

- executar atividades de apoio em geral ao Corpo de Bombeiros, atuando em salvamentos, enchentes e outras situacdes
pluviométricas ou situacdes meteoroldgicas;

- executar as acfes da defesa civil, atuando em eventos danosos e em situagcdes de calamidade, aplicando as medidas
cabiveis;

- fazer o registro das ocorréncias que verificar, preenchendo relatorio interno relatando tal ocorréncia;
- prevenir ou minimizar danos, socorrer e prestar auxilio as populagfes afetadas por desastres/acidentes;
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- dar conhecimento a Defesa Civil sobre situagdes de seu interesse; ldentificar e cadastrar locais publicos passiveis de
serem utilizados como abrigos, caso necessario;

- participar de vistorias em imoveis, encostas, arvores, e locais que poderao colocar em risco a seguranca da comunidade
redigindo formulario interno de acordo com cada situacao;

- fiscalizar imoveis que estédo sob risco, devendo notificar, embargar ou interditar, quando necessario, ou ainda solicitar a
demolicéao;

- atuar na preservacao de locais danificados por eventos danosos;

- defender e atender a populacdes em caso de catastrofes, acdes da natureza e perigos de contaminacdo com produtos
quimicos, radioativos e explosivos;

- processar campanhas educativas e informativas sobre defesa civil, prevencdo e combate a sinistros, salvamento de
pessoas, acidentes, naturais ou néo, difundindo na comunidade o conceito e a importancia da organizagdo com meio de
evitar perdas, pessoais ou materiais;

- executar outras tarefas correlatas
3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.
FISCAL DE SAUDE (Em exting&o)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da
higiene publica e sanitaria.

2 - Atribuicdes Tipicas:
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- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publicos, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitaria contidas na legislagéo em vigor;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservacgao e as condi¢cdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condicGes de
higiene das instalacfes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio, quando for o caso;
- providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumo;

- providenciar a interdicdo de pocilgas e galinheiros que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Caodigo de Posturas do Municipio;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farméacias, consultérios médicos ou odontolégicos,
entre outros, observando a higiene das instalacoes;

- comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas autuacfes de interdicdes
inerentes a funcao;

- orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;
- elaborar relatérios das inspecdes realizadas;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.

FISCAL DE URBANISMO
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1 - Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento de leis,
regulamentos e normas que regem as posturas municipais, obras publicas e particulares, saneamento, meio ambiente e a
operacao das unidades de abastecimento no Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacéo urbanistica concernente a obras publicas e particulares;

- verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagfes sanitarias e o estado
de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-se;

- verificar o licenciamento de constru¢cdo ou reconstrucdo, embargando as que nao estiverem providas de competente
autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- embargar construcdes clandestinas, irregulares e ilicitas;

- solicitar a autoridade competente, a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com as normas vigentes;

- verificar a colocacéo de andaimes nas obras em execuc¢ao, bem como a carga e descarga de material na via publica;
- verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras d vulto;

- acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdi¢ao;

- inspecionar a execucao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo aos violadores das Leis, normas e
regulamentos concernentes as obras particulares; realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacoes;

- coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
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- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacao de servicos, em face dos
artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;

- exercer acgao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas em Leis ou em regulamentos
especificos;

- organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da legislacdo com relacdo ao
meio ambiente;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacdo externa,

- emitir pareceres em processos de concessao de licengcas para localizacdo e funcionamento de atividades real ou
potencialmente poluidoras ou de exploragéao de recursos ambientais;

- acompanhar a conservacao da flora e fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as acdes
desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instru¢des técnicas e de
protecdo ambiental;

- instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

- participar de sindicancias especiais para instauracao de processos ou apuracao de dendncias e reclamacdes;
- realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizacdes efetuadas;

- articular-se com fiscais de outras areas, bem como com a Guarda Municipal, sempre que necessario;

- redigir memorando, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizacao executados;

- formular criticas e propor sugestbes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de fiscaliza¢do, tornando-os mais
eficazes;

- procede a fiscalizagdo nas unidades de abastecimento municipais, inspecionando os produtos quanto ao preco e a
qualidade, para fazer cumprir as normas relativas a comercializacdo de alimentos;
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- elaborar periodicamente mapas, gréficos, tabelas, relatérios e outros documentos demonstrativos, indicando dados e
informacdes relativos ao volume de produtos comercializados, precos cobrados e movimento de consumidores, a fim de
fornecer subsidios para previsdes de consumo, bem como para efeito de controle do 6rgéo;

- efetuar coleta de precos e produtos hortifrutigranjeiros nas unidades de abastecimento do Municipio;

- auxiliar na execucdo de tarefas de apoio administrativo aos programas de abastecimento comunitario, mantendo o
cadastro de fornecedores atualizados, realizando levantamentos de precos e analisando a qualidade dos produtos;

- auxiliar nos servicos de informacdo e defesa do consumidor, recebendo e verificando denuncias, de acordo com a
legislacdo em vigor;

- executar tarefas auxiliares na organizacdo das unidades de abastecimento;

- participar de equipe de fiscalizac&do para inspecdo nos equipamentos de comercializacao;

- executar outras tarefas afins.

3 — Qualificacdo Minima: Ensino Médio completo.

FISCAL DE POSTURAS

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento de leis,
regulamentos e normas que regem as posturas municipais.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- fiscalizar higiene dos passeios, logradouros publicos, das habitagbes unifamiliares e plurifamiliares, do comércio

ambulante de alimentos e feiras livres;
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- controle da poluicdo do ar, 4guas e despejos industriais;
- limpeza de terrenos, limpeza e desobstru¢do dos cursos de aguas e das valas;

- fiscalizar a utilizacdo de logradouros publicos e o acumulo de tapumes, andaimes, material de construcdo nos passeios,
cadeiras, coretos e palanques, barracas, publicidade e propaganda;

- preservacao e estética dos edificios e sua conservacao, muros, cercas e elevadores de monta-cargas;
- funcionamento e horario de casas e locais de diversdes publicas;

- armazenamento, comércio e transporte de inflamaveis e explosivos;

- instalagéo de bancas de jornais e revistas;

- funcionamento de posto de servico e de abastecimento de veiculos;

- funcionamento de oficina de consertos de veiculos e extracao e depdésito de areia;

- fiscalizacdo da licenca, horario, condicbes de higiene e posicionamento dos integrantes das feiras livres e demais
obrigacdes constantes do regulamento em vigor;

- fiscalizacdo do funcionamento da industria, comércio e prestacdo de servicos, no tocante as condicbes de higiene,
limpeza e estética, e em especial, proibir a exposicdo de mercadorias além da soleira da porta e das faixas de
empachamento quando ndo devidamente autorizadas;

- a exposicao de mercadorias dependuradas na porta;
- proibir o depdsito de lixo fora do horario de funcionamento comercial;

- proibir o despejo sobre logradouros publicos de aguas de lavagem ou quaisquer outras aguas servidas das residéncias
ou dos estabelecimentos em geral;

- proibir a obstrucdo das calgcadas pelos estabelecimentos comerciais com quaisquer tipos de objetos ou veiculos;
- fiscalizar a exibicao ou distribuicdo de qualquer tipo de publicidade;
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- proibir a colocagéo de cartazes em postes, paredes, tapumes ou em outros locais sem a necessaria licenca prévia do
Poder Executivo;

- proibir a distribuicdo de panfletos ou prospectos em logradouros publicos sem que previamente licenciados pelo Poder
Executivo;

- apurar a responsabilidade pela distribuicdo ou apresentacéo de publicidade ndo autorizada;

- aplicar aos infratores as sancodes fiscais previstas na legislacéo vigente;

- fiscalizar o comércio ambulante, exigindo a exibicao da respectiva licenca atualizada;

- proibir a permanéncia de ambulantes licenciados em locais ndo autorizados;

- proibir a permanéncia ou a circulagdo de ambulantes nao licenciados;

- proceder a apreensdo de mercadorias colocadas a venda sem licenca ou que sejam transportadas sem nota fiscal
correspondente;

- solicitar o apoio da autoridade policial, quando necessario, para proceder a apreensao de mercadorias;

- proibir o funcionamento de ambulantes com uso de equipamentos em estado precério de higiene ou conservacao;

- manter permanente fiscalizacdo sobre as condicfes das calcadas e muros da cidade, observando a necessidade de

construcdo ou reparo, bem como atentar quanto a obstrucéo néo legal, limpeza e higiene, intimando e/ou multando no que
couber, dentro da legislacéo vigente;

- fiscalizar o nivel de decibéis emanado dos veiculos dos prestadores de servigos que se utilizam de “carros de som”, bem
como dos veiculos particulares em transito ou estacionados e dos estabelecimentos comerciais, em qualquer hora do dia,
notificando, multando e apreendendo os néo legalizados;

- executar outras tarefas afins.
3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo.
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FISCAL SANITARIO

1 - Descricéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de fiscalizacdo no campo da
higiene publica e sanitaria.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo e estabelecimentos sujeitos ao controle sanitéario publicos,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacéo em vigor;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de
conservacao e as condi¢cdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condicfes de
higiene das instalagfes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;

- providenciar a interdicao da venda de alimentos impréprios ao consumo;

- providenciar a interdicdo de estabelecimentos de interesse a saude incluido pocilgas e galinheiros, que estejam
instalados em desacordo com as normas constantes do Cédigo Sanitario Municipal e/ou Leis correlatas;

- proceder a fiscalizacdo de estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario e locais de interesse a saude;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratorios de analises clinicas, farmacias, consultérios médicos ou odontoldgicos,
entre outros, observando a higiene das instalacoes;

- comunicar as infracGes verificadas, propor a instauragdo de processos e proceder as devidas autuacdes de interdicdes
inerentes a funcao;
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- inspecionar o comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitéria;
- elaborar relatérios das inspecdes realizadas;
- executar outras atribuices afins.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, Medicina Veterinaria, Biologia, Farmacia, Enfermagem,
Engenharia ou Direito acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

FISCAL DE TRANSPORTE

1 - Descricao Sintética: O fiscal de transporte atua no Departamento de Transito, que faz parte do setor de locomocéao e
infraestrutura.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- Fazer cumprir Leis, Decretos, Regulamentos e Atos Administrativos referentes ao servigo de transportes urbanos.

- Realizar auditoria na contabilidade dos permissionarios e titulares de servicos autorizados, examinando livros contébeis,
documentos e registros em geral.

- Analisar e avaliar as informacdes e os documentos apresentados pelos permissionarios e titulares de servigos
autorizados.

- Realizar inspecdes e levantamentos nas dependéncias dos permissionarios e titulares de servigos autorizados, emitindo
laudos periodicos.
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- Coordenar, supervisionar, organizar, distribuir e inspecionar o trabalho da area sob sua competéncia.

- Extrair guia de comunicacao de infracOes verificadas pessoalmente, por seus subordinados ou através de denuncias e
reclamacdes efetuadas pela populacdo usuaria do Sistema de Transporte Publico Municipal.

- Dar parecer conclusivo a respeito dos pedidos de cancelamento das comunicagbes de infracbes, encaminhando o
assunto a instancia superior, quando necessario.

- Orientar sindicancias e medidas fiscalizadoras cabiveis para a apuracdo de denuncias e reclamacdes efetuadas pelos
usuarios do Sistema de Transporte Publico Municipal.
- Realizar fiscalizacBes externas constantes nas frotas em operacdo dos permissionarios e titulares de servicos
autorizados, corrigindo as falhas e enquadrando os infratores dos regulamentos nos respectivos codigos disciplinares.

- Oferecer criticas e sugestfes para melhor andamento dos trabalhos.
- Apresentar relatorios sobre as atividades de fiscalizacdo externa para melhor orientacéo da chefia imediata.

- Fazer viagens constantes em linhas de transportes coletivos e visitas a seus terminais visando assim, a apuracéo do
estado de conservacao dos veiculos em operacao.

- Fiscalizar o preco das passagens, o tratamento dispensado aos usuarios, os horarios, itinerarios, a padronizacdo, as
condicdes técnicas e o estado de seguranca dos veiculos em uso no Sistema Municipal de Transportes Publicos.

- Atender as reclamacdes do publico, constatar a sua veracidade mediante a acdo fiscalizadora tomando, em seguida, as
providéncias cabiveis.

- Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e reclamacgfes enviadas ao
Oorgao competente.

- Lavrar comunicagcao de multas por transgressoes a legislacao especifica.
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- Lavrar auto de apreenséo, tirando de circulacao os veiculos que estejam em desacordo com a legislagdo em vigor.
- Fazer comunicagdes, intimacoes, interdicdes e convocagdes decorrente de seu trabalho fiscalizador.

- Lavrar termos e fazer as comunicacdes decorrentes de seu trabalho fiscalizador.

- Zelar pela seguranga e bem estar dos usuarios.

- Elaborar mapas com numero de viagens e seus respectivos horarios das linhas de transporte coletivo durante a acéo
fiscalizadora.

- Fiscalizar, quando solicitado, 0 nUmero de passageiros transportados.
- Fiscalizar a frota operante por linha de transporte coletivo e complementar.
- Examinar documentos e certificados, bem como guias, taxas e outros emolumentos de receita.

- Dar apoio operacional nas inspec¢des e vistorias nas dependéncias e frotas dos permissionarios ou titulares de servi¢cos
autorizados.

- Auxiliar na sindicancia para apuracao de denuncias e reclamacoes.

- Orientar usuarios, permissionarios e o publico em geral, acerca da rotinizacdo das func¢des fiscalizadoras.

- Contribuir para efetuacéo dos trabalhos de licenciamento e baixa de veiculos.

- Elaborar relatério de suas atividades, quando solicitados.

- Manter atualizado o cadastro de  permissionarios e titulares dos  servicos  autorizados.

- Dar apoio as acdes fiscalizadoras dos veiculos utilizados nos Sistema Municipal de Transportes de uso publico da
Cidade do Rio de Janeiro, tanto em viagens continuadas, quanto em visita aos seus respectivos terminais.

- Auxiliar na fiscalizacao de abrigos em logradouros publicos.
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- Apoiar a verificacao do namero de passageiros transportados.
- Apoiar na verificacdo da frota operante por linha de transporte coletivo e complementar.

- Realizar vistorias dos veiculos cadastrados no 6rgéao dentro de suas dependéncias.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Médio completo e CNH B.

FISCAL DE TRIBUTOS (Em extingéo)

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao
cumprimento das obrigacdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance para
evitar a sonegacao.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacéo tributaria;
- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢ao da fiscalizacdo externa;
- fazer cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a cobranca e o controle do recebimento dos tributos;
- verificar, em estabelecimentos comerciais e industriais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais
instituidos pela legislacéo especifica;
- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
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- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
- fazer plantes fiscais e relatérios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;
- informar processos referentes a avaliacdo de imoveis;

- lavrar autos de infracdo e apreensédo, bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e
documentos correlatos;

- propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal,
- promover o langcamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacdo fazendaria e administracdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das préticas do sistema arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo das tarefas tipicas da classe;
executar outras tarefas afins.
3 — Qualificagdo Minima: Curso Técnico de Contabilidade, em nivel de Ensino Médio.

FISIOTERAPEUTA

1 - Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicos fisioterapicos em pacientes
para obter o maximo da recuperacéo funcional dos 6rgaos e de tecidos lesados.

2 - Atribuicdes Tipicas:
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- realizar teste musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e movimentacdo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,
poliomielite, raquimedulares, de paralisia cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a movimentacao ativa e
independente dos mesmos;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afec¢cdes dos aparelhos respiratorio e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de promover correcdes de desvios
posturais e estimular a expanséao respiratoria e a circulacdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade;

- efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou
terminar com a dor,

- aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentacdo com aparelhos adequados ou com as
MAaos;

- eleger meio terapéutico a ser utilizado, mediante avaliacao fisioterapica e diagndstico médico;

- atuar em equipe multiprofissional de saude;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacéo profissional.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Fisioterapia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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FONOAUDIOLOGO

1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica nas unidades
municipais de saude, para restauracéo da capacidade de comunicacao dos pacientes.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- avaliar as deficiéncia dos pacientes, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, além de outras técnicas
proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informagBes médicas, nos resultados dos testes de
avaliacdo fonoaudiolégica e nas peculiaridades de cada caso;

- desenvolver trabalhos de correcdo de distarbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a reeducacdo
neuromuscular e a reabilitacdo do paciente;

- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolu¢do do processo e promover 0S ajustes necessarios
na terapia adotada;

- promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializag¢éo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Fonoaudiologia, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL
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1- Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a proteger bens, servicos e instalacdes municipais.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- fiscalizar as areas de acesso a edificios publicos municipais, evitando aglomeracdes, estacionamento indevido de
veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes;

- fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios municipais, examinando, conforme o caso, as
autorizagdes para ingresso, impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situagcées suspeitas e
tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranca do local,

- fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios, cal¢cadas, pragas e outros locais sob sua competéncia,

- policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Administracdo Municipal, a fim de evitar depredac¢des, roubos,
danos em jardins, brinquedos publicos e qualquer outro tipo de agressao ao patriménio municipal;

- alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que Ihes possa trazer prejuizo ou perigo;

- prestar informacdes e socorrer populares, quando solicitado;

- entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que, por qualquer modo, venham a ficar em seu poder;

- registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

- articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area sob sua competéncia;
- acompanhar os Inspetores da Guarda no desempenho de suas missoes;

- zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo o uniforme em perfeitas condicbes de uso, bem como pela guarda e
conservacao dos objetos necessarios ao exercicio de suas atividades, como cassetete e outros;

- conduzir os veiculos da GCM nas diligéncias do 6rgéao;
- executar outras atribuicdes afins.
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3 — Qualificacdo Minima: Ensino Médio Completo e CNH tipo B, bem como as qualificacdes necessérias estdo descritas
nas Legislacfes Municipais pertinente a Guarda Civil Municipal.

GUARDA PATRIMONIAL (Em exting¢é&o)

1 — Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a exercer a vigilancia de edificios e logradouros
publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.

2 — Atribuicdes Tipicas:
- manter vigilancia sobre depdésitos de materiais, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execuc¢ao e
edificios onde funcionam reparticdes municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Administracdo Municipal e areas adjacentes, verificando as
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autoriza¢des, para garantir a seguranca do local,

- zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a
ordem e evitar acidentes;

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obra;
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- praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial
quando necesséria;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.
GEOLOGO (Em extingao)

1 - Destruicdo Sintética: Realizar levantamentos geoldgicos e geofisicos coletando, analisando e interpretando dados,
gerenciando amostragens, caracterizando e medindo parametros fisicos, quimicos e mecanicos de materiais geolégicos,
estimando geometria e distribuicdo espacial de corpos e estruturas geoldgicas, elaborando mapas e relatérios técnicos e
cientificos.

2 - Atribuicdes tipica: Realizar recuperacao e remediacdo ambiental; Verificar uso e ocupacdo do solo; Verificar
producdo de agua subterrdnea; Estudar exploracdo e producdo de hidrocarbonetos; Explorar e lavrar bens minerais;
Verificar acidentes (riscos) geoldgicos; Verificar sismicidade natural e induzida; Levantar conteudo fossilifero, cavernas e
outras fei¢cbes naturais, minerais industriais, gemas e pedras preciosas; Executar outras atividades compativeis com as
especificadas, conforme as necessidades do Municipio.
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3. Qualificagdo minima: Graduagdo em Geologia e registro no CREA.

INSPETOR DE ALUNOS

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que tem como atribuicdo fiscalizar os alunos e zelar pela ordem e
manutencao das unidades escolares.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os horarios destinados ao recreio e a
outras atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacdo para a retirada da crianca ou se a mesma pode
sair da unidade escolar desacompanhada;

- providenciar a limpeza do pétio da unidade escolar ao término das atividades;

- fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar, prestando informacfes e efetuando
encaminhamentos, examinando autoriza¢des para garantir a seguranca do local,
- praticar 0s atos necessarios para impedir a invasdo da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda policial quando
necessaria;
- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
- contactar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes, verificando se portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso estdao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;
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- executar outras atribuiges afins.

3 — Qualificagdo Exigida: Ensino Fundamental completo.

LEITURISTA DE HIDROMETRO

1 - Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a fazer a leitura, o registro e a marcacao de medidas
hidrométricas e a distribuicdo de contas de agua aos usuarios.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- ler e registrar, periodicamente, a marcacdo apresentada pelo hidrémetro, de acordo com a rota de leitura pré-
estabelecida;

- comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade verificada no hidrdbmetro, bem como informar o motivo da
impossibilidade de execucado de determinadas leituras;

- distribuir contas de aguas aos usuarios de acordo com o cronograma e rota de entrega, preestabelecidos;
- levantar informacdes de campo para inscricdo e atualizacao do cadastro de usuarios;

- prestar informacdes simples aos usuarios;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.
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MECANICO DE AUTO

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo basica executar e acompanhar os trabalhos de
manutenc¢ao de autos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- acompanhar a execucao dos trabalhos, observando as operacfes e examinando as partes executadas;
- orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisdo de autos, sempre que solicitado pela chefia;
- supervisionar a guarda e conservacao dos equipamento e das ferramentas utilizadas;

- zelar pela limpeza e arrumagao da oficina;

- orientar os servidores que auxiliam na execucéo de atribui¢cdes tipicas;

- executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Médio Completo.

MEDICO CLINICO GERAL

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos de saude de
demais unidades assistenciais da Administracdo Municipal, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saudes publicas.
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2 - Atribuicdes Tipicas:
- efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéuticas;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrdes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolugao de
doenca;

- prestar atendimento em urgéncia clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- assessoria a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
- participar do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitéria;

- proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ ou problemas identificados, opinando,
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oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programa de trabalho afetos ao municipio;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profissao.

MEDICO CARDIOLOGISTA

1 - Descricao Sintética: atividades de nivel superior envolvendo tratamento médico na area de cardiologia.

2 - Atribuicdes tipicas: Ministrar atendimento médico a portadores de doencas cardiovasculares; interpretar
eletrocardiogramas, fonocardiogramas e vectocardiogramas, radiografias, radioscopias do coracdo e vasos de base e
demais exames e atos que digam respeito as especialidades que tenham intima correlacdo com a cardiologia; realizar
estudos e investigacbes no campo na cardiologia; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outro
especialista; prescrever tratamento médico; participar de juntas médicas; participar de programas voltados para a saude
publica; exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade; solicitar exames laboratoriais e outros
gue se fizerem necessarios; executar outras tarefas semelhantes.

3 - Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em cardiologia e habilitacdo
legal para exercicio da profissao.
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MEDICO DERMATOLOGISTA

1. Descricéao Sintética: Especialidade da Medicina que cuida especificamente da pele do corpo humano, na identificacédo
de doencas e as complicacdes da pele. A especialiade se ocupa ainda da prevencéo e tratamento das afec¢des cutaneas,
sobretudo do cancer de pele.

2. Atribuicdes tipicas:

- Participar da formulacéo de diagndésticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacédo de programas a serem desenvolvidos na area de dermatologia;
- Realizar avaliacao periddica dos servigos prestados;

- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacéao retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecdo e treinamento de
pessoal,

Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de saude na area de
dermatologia;
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- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢do, distribuicdo, instalacdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicéo dos conteludos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacao, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de diagnostico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de saude, emitindo

laudos para admissédo de servidores, concessédo de licencas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados, aposentadorias, readaptacdes e emissao de carteiras e atestados de sanidade fisica e mental,

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3 - Qualificagdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em dermatologia e
habilitacdo legal para exercicio da profissao.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

1. Descricdo Sintética: Especialista que cuida da parte hormonal do nosso organismo. Além disso, as suas principais
areas de estudo estdo voltadas ao tratamento do diabetes, obesidade e disfungdo hormonal (falta ou excesso de
horménios).
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2. Atribuicdes tipicas:
- Participar da formulacéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude

do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na éarea de
endocrinologia;

- Realizar avaliacao periddica dos servigos prestados;
- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de saude na area de
endocrinologia;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizagdo, aquisi¢ao, distribuicdo, instalagcdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;
Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composi¢cdo dos conteudos programaticos;
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- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientagdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratorio, para fins de diagnostico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de saude, emitindo

laudos para admissédo de servidores, concessédo de licencas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental,

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3 - Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em endocrinologia e
habilitacdo legal para exercicio da profissao.

MEDICO GASTROENTEREOLOGISTA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencao de doencas gastroenterologistas;

2. Atribuicdes tipicas:
- Participar da formulacéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacéo dos servicos de salde

do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de
gastroentereologia;

- Realizar avaliacéo periodica dos servi¢os prestados;

- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas realcionadas a especialidade médica;
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- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializagéo retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencao a saude;

- Participar de programas e atividades de educacado, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal,

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servigcos de saude na area de
grastroentereologia;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢cao, distribuicdo, instalacdo e manutencao
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicdes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicdo dos conteddos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacédo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratoério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢cdes de saude, emitindo

laudos para admisséo de servidores, concesséo de licengas, aposentadorias, readaptacfes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
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3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializagdo em gastroentereologia e
habilitacdo legal para exercicio da profissao.

MEDICO GINECOLOGISTA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencdo de doencas de ginecologia;

2. Atribuic®es tipicas:

- Participar da formulagéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacéo dos servicos de salde
do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de ginecologia;

- Realizar avaliacao periddica dos servicos prestados;

- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a salde individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacéao retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecao e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de saude na area de
ginecologia;
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- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢do, distribuicdo, instalacdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicdo dos conteldos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacao, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de saude, emitindo

laudos para admissédo de servidores, concessédo de licencas, aposentadorias, readaptacoes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental,

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em ginecologia e habilitacao
legal para exercicio da profisséo.

MEDICO GINECO-OBSTETRA

1. Descricéo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencdo de doencas gineco-obstetricia;

2. Atribuicdes tipicas:
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- Participar da formulagéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de ginecolo-
obstetricia;

- Realizar avaliacao periddica dos servigcos prestados;
- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacédo retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencado a saude;

- Participar de programas e atividades de educacado, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de salde na area de
gineco-obstetricia;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢ao, distribuicao, instalacdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicdes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicao dos conteudos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientagdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;
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- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;

- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢cdes de saude, emitindo
laudos para admissdo de servidores, concessédo de licencas, aposentadorias, readaptacbes e emissao de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em ginecologia e obstetricia
e habilitacdo legal para exercicio da profisséo.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencao de doencas oftalmologia;

2. AtribuicBes tipicas:
- Participar da formulacéo de diagnésticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacao de programas a serem desenvolvidos na area de oftalmologia;

- Realizar avaliacao periddica dos servi¢cos prestados;
- Participar dos trabalhos de prevencéo e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;
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- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacgédo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacao dos servicos de salude na area de
oftalmologia;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢ao, distribuicao, instalacdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicao dos conteudos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratorio, para fins de diagnéstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢cdes de saude, emitindo

laudos para admisséo de servidores, concesséo de licengas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
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3. Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em oftalmologia e habilitagdo
legal para exercicio da profissao.

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencao de doencas otorrinolaringologias;

2. Atribuicdes tipicas:
- Participar da formulacéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude

do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de
otorrinolaringologia;

- Realizar avaliacéo periodica dos servi¢os prestados;
- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;
- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;
- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade meédica;
- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;
- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestagdo dos servicos de saude na area de
otorrinolaringologia;
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- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢do, distribuicdo, instalacdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicéo dos contetidos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratoério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de saude, emitindo

laudos para admissdo de servidores, concessdo de licencas, aposentadorias, readaptacfes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em otorrinolaringologia e
habilitacéo legal para exercicio da profisséo.

MEDICO PEDIATRA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencdo de doencas pediatria;
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2. Atribuicdes tipicas:

- Participar da formulagéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situagéo dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de pediatria;

- Realizar avaliacdo periodica dos servi¢os prestados;

- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencao a saude;

- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecéo e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servicos de saude na area de
pediatria;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizacdo, aquisi¢ao, distribuicdo, instalacdo e manutencao
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicdes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicao dos conteudos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacédo, se necessario;
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- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratorio, para fins de diagnostico e acompanhamento
clinico;

- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢bes de saude, emitindo
laudos para admissédo de servidores, concessédo de licencas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em pediatria e habilitacdo
legal para exercicio da profisséo.

MEDICO PNEUMOLOGISTA

1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencdo de doencas pneumologias;

2. AtribuicBes tipicas:
- Participar da formulacéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacao dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacdo de programas a serem desenvolvidos na area de pneumologia;

- Realizar avaliacao periddica dos servi¢cos prestados;
- Participar dos trabalhos de prevencéo e controle de doencas relacionadas a especialidade meédica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;
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- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacdo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecdo e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestacdo dos servigcos de saude na area de
pneumologia;

- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizagdo, aquisicao, distribuicdo, instalagcdo e manutencéo
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicdes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicao dos conteudos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratoério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condi¢cdes de saulde, emitindo

laudos para admisséo de servidores, concesséo de licengas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.
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3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em pneumologia e
habilitac&o legal para exercicio da profisséo.

MEDICO PSIQUIATRA
1. Descricédo Sintética: Médico especialista tratamentos, profilaxia e prevencao de doencas de psiquiatria;

2. Atribuicdes tipicas:

- Participar da formulacéo de diagndsticos de saude publica, realizando levantamentos da situacdo dos servicos de saude
do municipio, identificando prioridades, para determinacédo de programas a serem desenvolvidos na area de pneumologia;
- Realizar avaliacdo periodica dos servi¢os prestados;

- Participar dos trabalhos de prevencao e controle de doencas relacionadas a especialidade médica;

- Opinar e participar tecnicamente dos programas e atividades de assisténcia integral a saude individual, bem como de
grupos especificos, particularmente, daqueles grupos ligados a especializacao retro;

- Participar da operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra-referéncia ao paciente nos diferentes niveis de
atencdo a saude;

- Participar de programas e atividades de educacédo, visando a melhoria da saude do individuo, da familia e da
comunidade no que tange a especialidade médica;

- Participar junto ao setor competente, das atividades relacionadas com o recrutamento, selecao e treinamento de pessoal;

- Efetuar pesquisas na area, visando contribuir para o aprimoramento da prestagdo dos servigos de saude na area de
oftalmologia;
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- Dar, quando solicitado, parecer técnico nos processos de padronizagdo, aquisi¢do, distribuicao, instalacdo e manutencao
de equipamentos e materiais para a area de saude;

- Promover o registro dos atendimentos efetuados;

- Participar das definicbes dos programas de atualizacdo e aperfeicoamento das equipes que atuam na area, fornecendo
subsidios técnicos para a composicéo dos contetidos programaticos;

- Prestar atendimento médico preventivo, terapéutico ou de emergéncia, examinando o paciente e diagnosticando,
prescrevendo tratamento, prestando orientacdes e solicitando hospitalizacdo, se necessario;

- Requisitar, analisar e interpretar exames complementares de laboratério, para fins de diagndstico e acompanhamento
clinico;
- Participar de juntas médicas, avaliando a capacidade de pacientes, verificando suas condicfes de saude, emitindo

laudos para admissdo de servidores, concessao de licencas, aposentadorias, readaptacdes e emissdo de carteiras e
atestados de sanidade fisica e mental;

- Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade.

3. Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacgdo em pneumologia e
habilitacéo legal para exercicio da profisséo.

MEDICO AUDITOR
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1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar a auditoria na assisténcia médica, de exames
e regulacdo de vagas bem como elaborar, executar e avaliar planos, protocolos de atendimento, programas e
subprogramas de saudes publicas.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- realizar o controle sob a regulacéo de vagas de acesso no sistema unico de saude sob gestéo local;

- promover a regulagéo de vagas

- realizar a auditoria nos servigos contratados verificando procedimentos e servigo realizados ou a realizar-se;
- realizar a auditoria sob exames e procedimentos analisando e propondo medidas de adequacao;

- realizar a auditoria no faturamento de servicos proprios, conveniados ou contratados;

- produzir informacdes, levantamentos e analises técnicas referentes a qualidade do faturamento hospitalar e ambulatorial
para subsidiar a os setores competentes;

- discutir com médicos assistentes condutas, protocolos e prognosticos;

- participar de comissdes, capacitacdes, grupos de trabalho e atividades de assessoria a diretoria pertinentes a sua area
de atuacao e atividades educacionais continuadas;

- acompanhar a emissdo de portarias, orientacfes técnicas e atualizacdes pertinentes ao faturamento hospitalar e
ambulatorial; -

- Contribuir, elaborar, implantar e executar os protocolos relacionados a sua especialidade;
- participar de fiscalizacdes sanitarias em ambientes de interesse em saude, sempre que houver necessidade técnica;

- executar suas atividades utilizando adequadamente os insumos e equipamentos padronizados na instituicdo, auxiliando
na analise critica da qualidade dos mesmos;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programa de trabalho afetos ao municipio;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de habilitacdo legal para exercicio da
profissao.

MEDICO UROLOGISTA

1 - Descricédo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em unidades de saude e
demais unidades assistenciais da Administracdo Municipal, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saudes publicas.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- efetuar exames medicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéuticas;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrfes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico;
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- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusédo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugédo de
doenga;

- prestar atendimento em urgéncia clinicas, cirdrgicas e traumatolégicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- assessoria a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;
- participar do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria;

- proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacfes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programa de trabalho afetos ao municipio;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagédo profissional.

3 - Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de especializacdo em urologia e habilitagéo
legal para exercicio da profissao.
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MEDICO GERIATRA

1 - Descricado Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a prestar assisténcia médica em unidades de saude e
demais unidades assistenciais da Administracdo Municipal, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de saudes publicas.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéuticas;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrfes normais, para confirmar ou
informar o diagndstico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolucdo de
doenca;

- prestar atendimento em urgéncia clinicas, cirrgicas e traumatoldgicas;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- assessoria a elaboracédo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva;

- patrticipar do desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitaria;

- proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
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- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e
programa de trabalho afetos ao municipio;

- realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacao profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina, acrescido de Especializacdo em Geriatria e habilitacéo
legal para exercicio da profissao.

MEDICO DO TRABALHO

1 - Descricdo Sintética: Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas de
tratamento para os diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para
promover a saude e o bem-estar do paciente.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- Realizar o preenchimento de fichas de doenca de notificagdo compulsoria;
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- Aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes e equipe, de
modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes a saude do trabalhador;

- Executar exames pré-admissionais dos candidatos ao trabalho, ou de retorno de licenca médica, realizando exames
clinicos, interpretando os resultados dos exames complementares de diagnéstico, comparando os resultados finais de
acordo com as exigéncias de cada uma das atividades, para permitir selecao, adaptacao, readaptacao a tarefa;

- Realizar exames periodicos, principalmente aqueles cujas atividades exigem, ou apresentam indice de risco maior,
inclusive de readaptacao funcional,

- Identificar com outros profissionais as principais medidas de prevencdo e controle de fatores de risco presentes no
ambiente e condigdes de trabalho, inclusive a correta indicagéo e limites do uso dos Equipamentos de Protecao Individual
(EPD);

- Atuar visando essencialmente a promocdo da saude fisica e mental dos funcionarios, estudando e gerenciando
informacdes estatisticas e epidemioldgicas relativas a mortalidade, morbidade, incapacidade para o trabalho, para fins da
vigilancia da saude e do planejamento, implementacdo e avaliacdo de programas de saude, incluindo a orientacéo para o
programa de vacinacao;

- Planejar e patrticipar de campanhas de higiene e saude no trabalho, colaborando com a area de seguranca do trabalho;

- Colaborar no treinamento e orientacao a funcionarios e na prevencéao da saude;

- Participar de estudos laboratoriais, pericias e analises processuais, emitindo pareceres técnicos;

- Esclarecer e conscientizar os funcionarios sobre acidentes de trabalho ocupacionais, estimulando-os em favor da
prevencao;

- Manter permanentemente o relacionamento com a CIPA valendo-se ao maximo das observacgfes, além de apoia-la,
treina-la e atendé-la;

- Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas

de apoio laboratorial;
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- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos
servigos;

- Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca,;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho;

- Manter-se atualizado em relacao as tendéncias e inovacgdes tecnolbgicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior; Acompanhar paciente em
ambulancia em caso de necessidade.

- Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

3 - Requisitos para provimento: Graduacdo em Medicina com especializa¢do na area e registro no CRM

MEDICO VETERINARIO

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar de defesa sanitaria, protecao,
aprimoramento e desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producao racional e
econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

2 - Atribuicdes Tipicas:
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- planejar e desenvolver campanha e servicos de fomento e assisténcias técnicas a criacdo de animais a saude publica,
em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

- proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratorio,
para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

- promover o controle sanitario da reproducéo animal destinada a industria e a comercializagcdo no Municipio, realizando
exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populacao;

- promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo, manipulacdo, armazenamento e
comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinacéo visita in loco, para fazer
cumprir a legislacao pertinente;

- orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal,
elaborando e executando projetos assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo epidemiolégicos e pesquisas, para
possibilitar a profilaxia de doencas;

- participar da elaboracdo e coordenacéo de programas de combate e controle de vetores, roedores e raiva animal;

- fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinéria, realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo
de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como
supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas médicas para implantacéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
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- realizando outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitacdo legal para exercicio
da profisséo.

MONITOR DE CRECHE (Em exting&o)

1 - Descricéo Sintética: Compreender os cargos se destinam a executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio
nas creches municipais, centros comunitarios e asilos, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene,
seguranca e saude dos menores e idosos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- observar, diariamente, o estado de saude das crianc¢as e idosos, verificando temperatura corporal, aspecto geral, além de
outros indicadores, para caso identificada alguma anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada;

- ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam conhecimentos especializados;

- realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando no¢Bes de primeiros socorros ou observando prescricoes
estabelecidas;

- promover, nos horarios determinados, higiene corporal e bucal das criancas e idosos;
- desenvolver atividades ocupacionais em grupos de idosos;

- promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa
etaria, a fim de desperta e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os membros;
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- acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas creches, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo,
afetuoso quanto a higiene, saude e educacao;

- observar e cumprir os horarios, normais e recomendacdes, determinados pela direcao;

- reunir-se periodicamente com a direcdo das creches, dos centros comunitarios e dos asilos e com os profissionais de
educacao para o planejamento de atividades e discussao de problemas;

- zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas nas creches, asilos
centros comunitarios e no Municipio

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental completo.

MOTORISTA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a dirigir ambuléncias e veiculos automotores de
transportes de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas condicées de aparéncia e funcionamento.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- dirigir automdveis, ambulancias, caminhonetas e demais veiculos de transportes de passageiros e cargas, dentro ou
fora do Municipio;

- verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador,

bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustiveis, entre outros;
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- verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolve - |a & chefia imediata quando
do término da tarefa;

- zelar pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca,

- auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da ambulancia ou auxiliar na
realizacdo dos primeiros socorros, de acordo com instrucdes técnicas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos
materiais transportados;

- manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condi¢cdes de uso, levando-o a manutencdo sempre que
necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencao preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem percorrida, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportados, itinerarios e outras ocorréncias;

- recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

- conduzir os servidores da Administracdo Municipal, em lugar e hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou
instrucdes especificas;

- executar outras atribui¢cdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo de motorista profissional.

NUTRICIONISTA
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1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e controlar os programas e
servigos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populacéo de baixa renda do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bom como compor cardapios especiais
visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

- assistir a pacientes e usuarios do sistema de saude, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando
dietas para enfermos;

- elaborar programas de alimentacao basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criancas das creches,
para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Administracédo
Municipal;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacao da dieta;
- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;
- solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

- supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Administragcdo Municipal, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagcdo do cumprimento das normas estabelecidas;

- planejar, coordenar e supervisionar o trabalho de educacéo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de
ensino e das creches;

- elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas desenvolvidos pela
Administracdo Municipal;

- realizar estudos e elaborar trabalhos experimentais em alimentag&o e nutricéo;
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- planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes de vida da comunidade de baixa renda no que se
refere & difusdo de habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educagéo do consumidor;

- participar da elaboracéo de projetos relativos ao planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utlizagdo dessas
dependéncias;

- elaborar previsbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculado e determinado as quantidades
necessarias a execucao dos servi¢cos de nutricdo, bem como estimando 0s respectivos custos;

- participar, quando solicitado, de inspecfes sanitarias relativas a alimentos;
- pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

- participar da elaboracéo de projetos relativos ao estabelecimento e adequacédo de equipamentos e utensilios na area de
alimentacéo e nutricao;

- requisitar utensilios e géneros alimenticios, quando necessario, a fim de manter o nivel de suprimento necessario;

- emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a
realizacdo dos programas;

- controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios adquiridos pela Administracdo Municipal;

- levantar os problemas concernentes a manutencdo de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros materiais
utilizados, a fim de estuda-los e propor solu¢des para resolvé-los;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Nutricdo, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.
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OFICINEIRO

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar acdes de aprendizagem em conhecimentos
culturais e sociais tipicos visando o desenvolvimento de pessoas com baixo grau de instrucédo, portadores de disturbios
mentais e/ou cognitivos assistidos pelos servi¢os publicos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- Planejar, organizar e executar as oficinas terapéuticas desenvolvendo as modalidades: pintura em tecido e tela,

decoupage, tricd e croché, corte e costura, biscuit, confeccéo de bonecas, chaveiros, bijuterias, esculturas em madeira,
desenho e colagem;

- Realizar atividades visando o desenvolvimento da criatividade;

- realizar atividade de teatro, danca, muasica, expressao corporal, fotografia, desenho, gravura, criacdo de pecas e textos
de géneros literarios;

- desenvolver integralmente os conteddos e atividades de aprendizagem, registrando a frequéncia dos aprendizes;
- participar de reunides com a coordenacéo técnica dos estabelecimentos;

- desenvolver oficinas com conteldos teoricos e praticos fiscalizando o manuseio de materiais e equipamentos de
trabalho;

- participar de grupos de trabalho e/ ou reunides com unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares;
- participar de exposi¢des de trabalhos organizados pela administracao publica;

- realizar pesquisas, entrevistas, fazendo observacdoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
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- participar de projetos terapéuticos e de geracao de renda;
- participar de visitas domiciliares, institucionais, eventos internos e externos;
- executar outras atribuices afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Artes Visuais ou Musica e habilitacédo legal para exercicio da
profissao.

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - ETA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar, verificar o funcionamento e zelar pela
manutencao das unidades e equipamentos elétricos e mecéanicos do sistema de agua, seguindo normas preestabelecidas.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto bombas, centrifugas, submersas e dosadoras;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da leitura de instrumentos de medicdo, hidraulicos e
elétricos, ou outros indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;

- manobrar registros de alimentacao e distribuicdo de reservatorios;

- medir e registrar a vazao de entrada de agua na ETA,

- registrar os niveis de agua do reservatorio, fazendo anotacées em boletins proprios;

- controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura de nivel e observando os periodos de lavagem;
- controlar a dosagem dos produtos quimicos empregados no tratamento de agua,
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- analisar e controlar a qualidade dos produtos quimicos utilizados no tratamento de agua;
- executar analises e exames de agua, nas diversas etapas do tratamento, verificando a turbidez, cor, ph, fltor, cloro, etc;
- preparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informagfes para a unidade competente, relatando ocorréncias sobre
vazamentos, execucdo de servicos de reparo, desligamento e acionamento de motores entre outras, para recebimento de
orientacao técnica,

- verificar em que condigBes lhe foi entregue o turno de trabalho e registrar as ocorréncias de seu turno em formularios
proprios;

- solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as rotinas estabelecidas;

- verificar a existéncia de estoque de produtos quimicos empregados no tratamento da dgua e outros materiais utilizados
no servi¢o, e comunicar a chefia a necessidade de sua reposicao;

- zelar pela limpeza e conservagéo do ambiente de trabalho;

- impedir o acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu controle, de acordo com as normas de seguranca
estabelecidas;

- executar outras atribuices afins.
3 — Qualificacdo Minima: Ensino Fundamental completo, acrescido de treinamento especifico.

OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO - ETE

1 - Descricdo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a operar, verificar o funcionamento e zelar pela
manutencdo das unidades e equipamentos elétricos e mecanicos do sistema de esgotos, seguindo normas
preestabelecidas.
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2 - Atribuicdes Tipicas:
- ligar, desligar e observar o funcionamento de conjuntos de moto bombas centrifugas, submersas e recalque;

- verificar constantemente o funcionamento das bombas, através da leitura de instrumentos de medicdo, hidraulica e
elétrica, ou outros indicadores, mantendo a chefia informada sobre quaisquer irregularidades;

- manobrar registros de alimentacao e distribuicdo de reservatorios;

- medir e registrar a vazao de entrada de efluentes sanitarios na ETE;

- registrar os niveis de agua e detritos do reservatorio, fazendo anotag6es em boletins proprios;

- controlar o funcionamento dos filtros, procedendo a leitura do nivel e observando os periodos de lavagem;

- executar analises e exames da agua, nas diversas etapas do tratamento, verificando a turbidez, cor, ph, e indice de
poluicéo;

- reparar cargas de produtos quimicos, quando necessario;

- operar radiofonia ou telefone, transmitindo informac¢des para a autoridade competente, relatando ocorréncias sobre
vazamentos, execucdo de servicos de reparo, desligamento e acionamento de motores entre outras, para recebimento de
orientacao técnica;

- verificar em que condi¢des |lhe foi entregue o turno de trabalho e registrar as ocorréncias de seu turno em formularios
proprios;

- solicitar a troca do extintor de incéndio, obedecendo as rotinas estabelecidas;

- zelar pela limpeza e conservagéo do ambiente de trabalho;

- impedir 0 acesso de pessoas estranhas nas unidades sob seu controle, de acordo com as normas de seguranca
estabelecidas;

- executar outras atribuicdes afins.
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3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Fundamental completo, acrescido de treinamento especifico.
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS (Em exting&o)

1 - Descricéao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores e outros, para execucao de servicos de

escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagcdo, conservagcao de vias, carregamento e descarregamento
de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquinas, acionamento o motor e manipulacdo os comandos de marcha e dire¢do, para
posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismo de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia cascalho, pedras e materiais analogos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacfes e efetuando os ajustes necessarios, a
fim de garantir sua execucéao;

- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes;
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- efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do
equipamento;

- acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apés executados,
efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustiveis,
conservacgao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Alfabetizado e habilitacdo especifica para operar o equipamento.

OPERADOR DE ROCADEIRA COSTAL (Em extingao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a operar Rocadeiras para a realizacdo de servicos
publicos municipais correlatos.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- Desenvolver atividades de rocagem, manutencdo e limpeza, operando equipamento especifico de rocadeira costal e
lateral em &reas publicas do municipio, bem como, proprios municipais, pracas, parques, escolas, etc.;

- Prestar servicos em quaisquer setores da administracdo municipal, dispondo-se a adquirir conhecimentos da sua area de
atuacao;

- Desenvolver atividades que exijam esforco fisico;

- Realizar a limpeza de ruas e beira de guias dos parques e jardins da unidade de trabalho;
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- Operar equipamentos especificos de jardinagem;

- Manejar e zelar pela guarda, conservagédo, limpeza e manutencdo das ferramentas e equipamentos peculiares ao
trabalho, bem como dos locais;

- Ter disponibilidade para treinamento na area em que for requisitado;
- Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental Completo.

ORIENTADOR SOCIAL

1- Descricéo sintética: Mediacdo dos processos grupais de servicos socioeducativos, sob orientacdo de profissionais de
referéncia de nivel superior; participacdo em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do servico
socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execucdo dos servicos socioeducativos;
alimentacdo de sistemas de informacdo, sempre que for designado; atuacdo como referéncia para 0s jovens e para 0S
demais profissionais que desenvolvem atividades sob sua responsabilidade; registro de frequéncia dos usuarios, registro
das acbes desenvolvidas e encaminhamento mensal das informacdes para o profissional responsavel; organizacao e
facilitacdo de situacdes estruturadas de aprendizagem e de convivio social, explorando e desenvolvendo temas
transversais e conteldos programaticos conforme a tipificacdo dos servigos; desenvolvimento de oficinas;
acompanhamento de projetos de orientagédo profissional; mediagédo dos processos coletivos de elaboracdo, execucéo e
avaliacdo de projetos de interesse social; identificacdo e acompanhamento de familias para atendimento; participacdo de
atividades de capacitacdo da equipe de trabalho responsavel pela execucdo do servi¢co socioeducativo; outras atividades

afins.
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2 -Atribuicdes Tipicas: Notdria aptidao no trabalho com criancas, adolescentes e idosos, como mediador no processo de
socializacéo e integracdo na sociedade;

Participacdo ativa junto a equipe de cada Unidade de Servi¢o no planejamento, execucéo e avaliacdo do trabalho.

— Atuacdo: Medidas Soécio-Educativas e Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para criancas, jovens,
idosos.

3. Qualificacdo minima: Ensino Médio Completo.

PEDREIRO

1 - Descricdo Sintética: Executar tarefas de reparos de parede, placa similares. Interpretar plantas e executa-las. Montar
estruturas de armacao de ferro para construcbes de alvenaria. Realizar instalagbes sanitarias responsabilizar-se por
equipes necessarias a execucdo das tarefas e atividades proprias do cargo.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- executar trabalhos de alvenaria e concreto.
- efetuar a locacdo de pequenas obras;

- fazer alicerces;

- levantar parede de alvenaria;

- fazer muros de arrimo;
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- trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento;

- fazer e reparar bueiros, poc¢os de visita e pisos de cimento;

- preparar ou orientar a preparacdo de argamassas para juncao de tijolos ou para reboco de paredes;
- rebocar paredes;

- mexer e colocar concreto em forma e fazer artefatos de cimento, assentar marcos de portas e janelas, colocar telhas,
azulejos e ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, distribuir servicos aos ajudantes sob sua
direcéo.

- executar outras tarefas correlatas.

3 —Qualificacdo Minima: Quinto Ano do Ensino Fundamental.

PROCURADOR (Em extingéo)

1 — Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas que necessitem
respaldo juridico bem como trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades, tudo amparado pela Lei
Federal n.° 8906/94 que rege a profissédo de advogado.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- compor a Assessoria Juridica do Municipio;
- orientar o Prefeito Municipal e seus Secretarios Municipais;
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- representar e defender os interesses do Municipio em qualquer esfera Administrativa ou Judiciaria do Pais, com aval do
Procurador Geral;

- defender, nas Acdes Diretas de Inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo, objeto de impugnacéo;

- apresentar as informacdes a serem prestadas pelo Prefeito Municipal, relativas a medidas impugnadoras de ato ou
omissao do Chefe do Executivo;

- desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de interesse do Municipio;

- assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas,
medidas e diretrizes, especialmente pareceres e andlises em licitacdes;

- assistir o Prefeito Municipal, no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;
- sugerir ao Prefeito Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

- fixar a interpretacdo da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, a Constituicdo do Estado e a Lei Orgéanica
Municipal, das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6érgdos e entidades da
Administracdo Municipal;

- unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias nas
esferas da Administracdo Municipal,

- exercer orientacdo normativa e supervisao técnica juridica;

- acompanhar as sindicancias e os processos administrativos disciplinares promovidos pelo Chefe do Executivo Municipal;
- editar e praticar os atos normativos ou nédo, inerentes a suas atribuicoes;

- propor, ao Prefeito Municipal, as alteragcbes na Legislacdo Municipal.

3 - Qualificagdo Minima: Curso de Nivel Superior em Direito, acrescido da habilitagdo legal para o exercicio da profisséo.
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PROFESSOR DE EDUCAGCAO FiSICA E DANCA

1 - Descricado Sintética: Este profissional planeja, supervisiona e coordena programas de atividades fisicas, esportivas,
recreativas e danca. Atua em acdes para promocao e reabilitacdo da saude direcionadas ao publico de diferentes faixas
etarias, ou para grupos com necessidades especiais.

2 - Atribuicdes Tipicas: Desenvolver atividades fisicas, danca e préaticas corporais junto a comunidade;

- Veicular informacgéo que visam a prevencdo, minimizacdo dos riscos e protecado a vulnerabilidade, buscando a producao
do autocuidado;

- Incentivar a criagdo de espacos de inclusdo social, com a¢des que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas
comunidades, por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer, das préaticas corporais;

- Proporcionar Educagédo Permanente em Atividade Fisica;

- Contribuir para a ampliacdo e a valorizacdo da utilizacdo dos espacos publicos de convivéncia como proposta de
incluséo social;

- ldentificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em préticas
corporais;

- Supervisionar de forma compartilhada, e participativa, as atividades desenvolvidas de educacado fisica, pratica de
esportes e dancga;

- Promover ac¢des ligadas a Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no
territorio;

- Articular parcerias com outros setores da area adstrita, visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a
ampliacdo das areas disponiveis para as praticas corporais;
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- Promover eventos que estimulem ac¢des que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e sua importancia para a
saude da populacéo
- desenvolver e executar projetos de atividades fisicas, danca e praticas corporais no ambito do municipio;

- desenvolver e executar competicdes e premiacdes de atividade fisica, esportes, danca e praticas corporais no ambito do
municipio;

3 - Qualificacdo Minima: Graduacdo em Educacao Fisica e Registro no Orgéo de Classe.
PSICOLOGO

1 - Descricao Sintética: compreende os cargos gque se destinam a aplicar conhecimentos no campo da psicologia para o
planejamento e execucao de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

2 — Atribuicdes Tipicas:
a) quando na area da psicologia clinica:

- estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de comportamento social, elaborando e
aplicando técnicas psicolédgicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico e tratamento;

- desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de comportamento e relacionamento
humano;

- colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas de salude, em nivel de macro e micro-sistemas;

- articular-se com profissionais de Servico Social, para elaboracéo e execucdo de programas de assisténcia e apoio a

grupos especificos de pessoas;
310



PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para
contribuir no processo de tratamento de saude;

- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente
para as situacdes resultantes de enfermidades;

- atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e compreender os fatores emocionais que intervém
na saude geral do individuo.

b) guando na area da psicologia do trabalho:

- exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboracdo, do
acompanhamento e da avaliagdo de programas;

- participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de
gualificacdo psicologica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Administragdo Municipal;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

- estudar e propor solucdes e melhoria de condi¢ées ambientais, materiais e locais do trabalho;
- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos.
c) quando na area da psicologia educacional:

- promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional das criangas nas escolas e fora delas, estabelecendo
programas e consultas, efetuando pesquisas e treinamento de professores;
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- analisar o comportamento de educadores e educandos no processo ensino/aprendizagem, nas relagcdes interpessoais
€ NOoS processos intrapessoais que se dao no ambito da educacéo.

d) quando na &rea da psicologia social:

- estudar e analisar o comportamento do individuo em relacdo ao grupo social inerente, a fim de diagnosticar problemas
e prescrever tratamento;

- prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a instituicdes sociais;
- executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal envolvido na programacao do trabalho;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Nivel Superior em Psicologia, acrescido de habilitacdo para o exercicio da profissao.

RECREADOR (Em exting&o)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a promover atividades recreativas em creches
municipais ou junto a comunidade em projetos de iniciativa da Administracdo Municipal.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- promover atividades recreativas e artisticas, empregando técnicas e materiais apropriados conforme a faixa etaria, a fim
de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre as criangas e 0s adolescentes;

- organizar jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e outras atividades a serem desenvolvidas pelas
criangas;
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- desenvolver com as criancas trabalhos de desenho, pintura, modelagem, teatro, canto e danca, para estimular e
desenvolver sua criatividade;

- ensinar as criangas hébitos de limpeza e convivéncia social, empregando recursos audiovisuais ou outros meios, a fim de
contribuir para a educacao das mesmas;

- colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras promovidas pela Administracéo
Municipal;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Médio completo.

RECEPCIONISTA

1 - Descricao Sintética: Atuar na recepcao de espacos e prédios municipais.

2 - Descricao Analitica: Monitorar a entrada e saida de pessoas. Manter o ambiente em boas condi¢cdes de atendimento,
atender o telefone e recepcionar pessoas, prestando as informa¢des necessarias; informar e encaminhar o publico aos
orgaos competentes; solucionar pequenos problemas sobre assuntos de sua alcada; controlar e fiscalizar a entrada e
saida de publico; responsabilizar-se pela afixacdo de avisos, ordens da reparticdo e outros informes ao publico; controle e
registro do protocolo e arquivos de documentos; receber e encaminhar as sugestdes e reclamac¢des das pessoas que
atender; anotar e transmitir recados, exercer outras atividades correlatas

3. Qualificacdo Minima: Ensino médio completo
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SECRETARIO ESCOLAR

1 - Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho administrativo
nos estabelecimentos de ensino.

2 - Atribuicdes Tipicas:

- estabelecer as normas operacionais de setor, definindo as responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovacao
da direcao;

- organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares os servi¢cos de protocolo, escrituracdo, mecanografia, arquivo e
estatistica;

- cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do diretor ou de quem o substitua;

- manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria,

- elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6érgdo da Administracéo Publica;

bY

- manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da instituicdo, dos
professores e a vida escolar dos alunos;

- redigir e fazer expedir toda correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido;
- manter atualizada e ordenada toda legislacao de ensino;

- organizar o calendario escolar, submetendo-o posteriormente ao diretor;
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- cumprir e fazer cumprir o regimento escolar, divulgando-o no que couber, junto aos professores, funcionarios, alunos e
responsaveis;

- assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

- lavrar e subscrever todas as atas;

- rubricar todas as paginas dos livros da secretaria;

- promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacéo vigente;

- manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
- executar outras atribui¢des afins.

3 — Qualificacdo Minima: Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar.

SERVENTE (Em extincao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a executar servicos de limpeza e arrumacgao nas
diversas unidades da Administracdo Publica, bem como auxiliar no preparo de refeicoes.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigbes de
asseio requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes
definidas;
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- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminag&o, maquinas e aparelhos elétricos;

- preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;
- lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
- auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- preparar lanches, mamadeiras e outras refeicbes simples, segundo orientacdo superior, para atender aos programas
alimentares desenvolvidos pela Administracdo Municipal;

- lavar e passar roupas, observando o estado de conserva¢do das mesmas, bem como proceder ao controle da entrada e
saida das pecas na lavanderia;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao
superior imediato a necessidade de reposi¢éo, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas
dependéncias, moveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- auxiliar na construcéo de palanques, andaimes e outras obras;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacao Minima: Alfabetizado.
SOLDADOR (Em Extingéao)

1 - Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a executar trabalhos de montagem, reparo e

manutenc¢ao em soldagem.
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2 - Atribuicdes Tipicas:

- executar solda elétrica em geral;

- executar soldagem de chaparias em diversas espessuras, de acordo com determinacdes dos superiores;
- executar soldagem de tubulacdes em diversos diametros e espessuras de parede tubular;

- executar devidamente os servi¢os de limpeza nas soldas efetuadas;

- executar leitura de desenhos, classificacéo e utilizacao de eletrodos;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a
precaucdes e medidas de seguranca;

- zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.

TECNICO AGRICOLA

1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de carater técnico relativas a
programacao, execucdo e controle de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas,
bem como auxiliar na execucao de programas de incentivo ao setor agricola promovido pela Administragdo Municipal.
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2 - Atribuicdes Tipicas:
- organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas, determinados pela
Administracdo Municipal, para promover a aplicacdo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, pela populacédo e pelos participantes de
projetos, visitando a area a ser cultivadas e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacéo e
raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacgdes para estudos que possibilitem recomendacdes
mais adequadas;

- auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros, areas verdes e cultivos externos do
interesse da Administracdo Publica, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao
das mesmas;

- orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e
a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdes praticas para sua correta utilizacao;

- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario e envia-las para analise;

- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando
a distancia recomendada para cada tipo de cultura;

- orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo sobre a constru¢do de
ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas
e doencas;
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- promover reunifes e contatos com a populagédo do Municipio, motivando-a para a adoc¢ao de préticas hortifrutigranjeiras,
recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢des para a introdugdo de préticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

- orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a alimentacao animal;
- orientar produtores quanto a combinacéo de alimentos, propondo formulas adequadas a cada tipo de criacao animal;

- orientar produtores quanto as condic¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando
em consideracdo a localizacdo e os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

- executar experimentos agricolas em viveiros ou sem outras areas do Municipio, registrando dados relativos ao
desenvolvimento do experimento, coletando materiais abidticos, bibticos e outros, para fins de estudo;

- orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradacdo e exaustdo dos recursos
naturais do mesmo;

- inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor aproveita-los, aumentando
assim sua produtividade;

- orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execuc¢édo de projetos especificos, esclarecendo
davidas, oferecendo sugestdes e concluindo sobre sua validade;

- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no campo, medindo diametro,
comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior
analise e comparacao de produtividade;

- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a correta utilizacdo de
ferramentas e equipamentos, verificando as condicbes de conservacdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalagdes;
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- participar da realizacdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades
educacionais junto as escolas municipais e a populacéo em geral;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em &reas pertencentes ao Municipio;

- requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisi¢ao
de materiais utilizados na execuc¢ao dos servigos;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Técnico Agropecuario, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profisséo.

TECNICO DE CONTABILIDADE

1 - Descricdo Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a coordenar, orientar, supervisionar e executar a
contabilizacao financeira, orcamentaria e patrimonial da Administracao Publica.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- organizar os servicos de contabilidade da Administracdo Publica, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza
or¢camentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Administracdo Municipal;

- acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades da Administracdo Municipal, examinando empenhos de
despesas em face da existéncia de saldo nas dotacgdes;

- proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Administracdo Municipal;
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- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracgéo, inclusive dos diversos impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de anadlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

- elaborar o Balangco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Administragcdo Municipal,

- coordenar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da
Administragdo Municipal;

- informar processos, dentro de sua area de atuacgéo e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacao
dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situacdo econbmica, financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucédo de tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuices afins.

3 — Qualificacdo Minima: Curso de Técnico de Contabilidade, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

TECNICO DE ENFERMAGEM
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1 - Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples
de enfermagem e atendimento ao publico, executar as de maior complexidade e auxiliar enfermeiros em suas atividades
especificas.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- prestar, sob orientacdo do enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamentos aos
clientes;

- efetuar coleta de material dos pacientes para realizacdo de exames, conforme determinagcdo médica ou rotina dos
programas de saude;

- controlar sinais vitais dos pacientes, utilizando aparelhos de ausculta e presséao;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo orientacdo médica ou de
enfermagem;

- orientar os pacientes em assuntos de sua competéncia,

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizacdo de exames, tratamentos e
intervencdes cirdrgicas;

- aplicar injecdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescricdo medica,;

- organizar os consultérios médicos de acordo com a especialidade a qual se destinam, provendo-0s com 0s respectivos
materiais e instrumentais pertinentes;

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessario, conforme
instrucdes recebidas;

- orientar e supervisionar os Auxiliares de Enfermagem, a fim de garantir a qualidade da execuc¢éao dos trabalhos;
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- auxiliar na coleta e andlise de dados socios sanitarios da comunidade, para o estabelecimento de programas de
educacdo sanitaria,

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao, investigagdes, bem como auxiliar na
promocao e protecdo da saude de grupos prioritarios;

- participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos
especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

- aplicar vacinas e injecdes em criancas e adultos;

- preencher mapas estatisticos, totalizando atendimentos procedimentos executados, para possibilitar controle periddico
da prestacao dos servi¢os executados pela unidade;

- participar de campanhas de vacinacao;

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de consumo em ambulatérios, verificando nivel de estoque
para, oportunamente, solicitar ressuprimento;

- auxiliar no atendimento a populacdo em programas emergenciais;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢do dos recintos, bem como zelar pela conserva¢do dos equipamentos que
utiliza;

- manter o local de trabalho limpo e arrumado;

- auxiliar os enfermeiros em suas atribuicdes néo privativas;

- controlar o crescimento e desenvolvimento de crian¢as, anotando pesos e medidas em ficha propria para entregar ao
médico ou ao enfermeiro;

- executar outras atribuiges afins.

3 — Qualificagdo Minima: Curso de Técnico de Enfermagem, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da profissao.
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TECNICO DE HIGIENE DENTAL (Em exting&o)

1 - Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a realizar tarefas de orientacdo sobre higiene bucal a
populacdo e auxiliar na realizacéo de tarefas de trabalhos odontolégicos.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- dispor os instrumentos odontolégicos sobre local apropriado, colocando-os na ordem de utilizacdo para passa-los ao
odontdlogo durante a consulta ou ato operatorio;

- preparar o0 paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma apropriada na cadeira, bem como proceder a
assepsia da regido bucal com substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

- passar os instrumentos ao odontdlogo, posicionamento peca por peca na mao do mesmo, a medida que forem
solicitados, para facilitar o desempenho funcional,

- proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e as pecas, para ordena-las para o
proximo atendimento e evitar contaminacdes;

- manipular materiais e substancias de uso odontolégico, segundo orientacdo do odontélogo;
- orientar os pacientes sobre higiene bucal;

- fazer demonstracdes de técnicas de escovacao;

- executar ou auxiliar na aplicacao de substancias para a prevencao de carie dental;

- confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;

- participar dos programas educativos de saude oral promovidos pela Administracdo Municipal, orientando a populacéo

sobre prevencéo e tratamento das doencas bucais;
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- elaborar boletins de producdo e relatérios, baseando-se nas atividades executadas para permitir levantamentos
estatisticos;

- zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e instrumentos postos sob sua guarda;
- manter estoqgue de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de validade dos mesmos;

- tirar e revelar radiografias da boca;

- inserir materiais restauradores em cavidades preparadas;

executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Curso de Técnico em Higiene Dental, acrescido de habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

1 - Descricado Sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar e orientar os sistemas de seguranca do
trabalho para assegurar a integridade dos servidores e dos bens do Municipio.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos do Municipio, observando as condicfes de seguranca, inclusive as
exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

- recomendar, fiscalizar, controlar a distribuicéo e utilizagdo dos Equipamentos de protecao Individual (EPI);
- instruir os servidores sobre normas de segurancga, combate a incéndio e demais medidas de prevencédo de acidentes;
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- investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adocéo das providéncias cabiveis;

- vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencgdo, substituicdo e modificacdo dos equipamentos, a
fim de manté-los em condi¢des de uso;

- realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as providéncias necessarias;
- manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagcdo Minima: Ensino Médio completo e Curso especifico de Técnico de Seguranca do Trabalho.

TECNICO EM QUIMICA

1 — Descricado Sintética: Compreende os cargos que se destinam a supervisionar estacdes de tratamento de agua,
coordenando e fiscalizando o seu funcionamento dentro dos padrées requeridos.

2 — Atribuicdes Tipicas:

- analisar as condi¢fes requeridas para o funcionamento das instalagdes de captacéo, aducao, tratamento e distribuicao
de agua potéavel;

- verificar periodicamente a composicdo quimica da agua a ser distribuida, detectando os niveis de contaminacdo e
eliminando as impurezas existentes, a fim de assegurar o abastecimento dentro dos padrées de qualidade pertinentes;
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- inspecionar rios, pogos, drenos e outras fontes de abastecimento, examinando a existéncia de focos de contaminagéo,
para verificar a necessidade de solu¢do adequada;

- verificar e controlar as necessidades de materiais e equipamentos destinados a andlise da adgua ou a outros servicos
pertinentes, especificando-os e emitindo parecer técnico em processos de compras;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observacfes e sugerindo medidas
para implantacéo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- executar outras atribuices afins.
3 — Qualificagdo Minima: Curso Técnico em Quimica em Nivel de Ensino Médio.
TECNICO DE MANUTENCAO E REPAROS (Em extincao)

1 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de pintura, carpintaria, manutencao
de sistemas elétricos, condutos hidraulicos, trabalhos de alvenaria, concreto, revestimentos em geral, bem como montar
armacoes de ferro.

2 - Atribuicdes Tipicas:

a) quanto aos servi¢cos de pintura:
- executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis e outras superficies,

- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e amassando-as, utilizando raspadeiras,

solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;
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- retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em propor¢cfes adequadas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;

- pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando pincéis, rolos e pistolas.

b) guanto aos servicos de carpintaria:

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a
qualidade do trabalho;

- tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado;

- serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter oS componentes necessarios a
montagem da peca;

- instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente preparados;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas desgastadas e deterioradas ou
fixando partes soltas para recompor sua estrutura.

C) quanto aos servi¢cos de manutencao hidraulica:

- montar, instalar, conservar e reparar sistema de tubulacdo de material metalico e ndo metalico de alta ou baixa pressao;
- marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, macarico e outros dispositivos mecanicos;

- instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d’agua, chuveiros e outras partes componentes de instalagbes hidraulicas;
- localizar e reparar vazamentos;
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- instalar registros e outros acessorios de canalizacao, fazendo as conexdes necessérias, para completar a instalacdo do
sistema,;

- manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes componentes, tais como
tubulac@es, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

- realizar a manutencdo em elevatérias, fornecendo pequenos relatorios sobre a situacdo das mesmas;

- realizar reparos em redes distribuidoras de 4gua, bem como adutores de recalque, gravidade de agua tratada e bruta e
em redes de esgotamento sanitario;

- efetuar manutencgéo periédica em pocos artesianos.

d) quanto aos servi¢cos de pavimentacao:

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto pré-
moldados;

- assentar meios-fios;

- executar trabalhos de manutencéo e recuperacao de pavimentos;

- zelar pela conservagéo das ferramentas e dos instrumentos de trabalho;
- manter em ordem o local de realiza¢do da obra.

€) quanto aos servi¢os de execucdao de estruturas metalicas:

- selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrucbes recebidas, para assegurar ao trabalho as
caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquinas prépria, para obter os diversos

componentes da armacao;
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- curvar vergalhBes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos
mesmos as formas exigidas para as armacgoes;

- montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as armacoes;

- introduzir as armacdes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de madeiras adequada e fixando-as, para permitir a
moldagem de estruturas de concreto.

f) quanto aos servigcos de alvenaria, concreto e revestimento em geral:

- executar servi¢os de construcao, manutencao e demolicdo de obras de alvenaria;

- preparar argamassa e concreto;

- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e construcao similares;
- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo
com instrucao recebidas;

- aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

- construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e instru¢cdes recebidas, para possibilitar a
instalacdo de maquinas, postes e similares;

- construir caixa d ‘agua, caixa coletoras de agua e esgoto, bem como caixa de concreto para colocagao de bocas-de-lobo;
- executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
- montar tubulacdes para instala¢des elétricas.

g) quanto aos servi¢cos de soldador:
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- soldar e cortar pecas metalicas;
- ler desenhos elementares em perspectiva;

- regular o equipamento de solda, determinando a amperagem e a voltagem adequadas, de acordo com o trabalho a
executar;

- carregar e limpar geradores de acetileno;

h) atribuicbes comuns a todas as areas:

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos trabalhos tipicos da classe;
- zelar pela conservacéo e guarda dos matérias, ferramentas e equipamentos que utiliza,

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

- interpretar croquis e/ou plantas, observando as especificacfes predeterminadas;

- executar outras atribuicGes afins.

3 — Qualificacdo Minima: Quarta série do Ensino Fundamental.

TELEFONISTA (Em extin¢éo)

1 - Descricao Sintética: Compreende 0s cargos que se destinam a operar mesa telefébnica, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.
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2 - Atribuicdes Tipicas:
- atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligacdes com os ramais solicitados;
- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacéo;

- anotar dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatéario, duracao da chamada e tarifa correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Administracdo Municipal, correlacionando-os com as unidades e seus
servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios
internos e externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Administragdo Municipal e procurar prestar informacdes
de carater geral aos interessados;

- anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus
respectivos destinatérios;

Y

- comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a fim de que seja
providenciado seu reparo;

- impedir aglomeracédo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operac¢des nao sejam perturbadas;
- zelar pela conservacéo dos equipamentos que utiliza;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental completo.

TRATADOR DE ANIMAIS (Em extingé&o)
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1 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a apreender os semoventes que estiverem soltos nas
rua do Municipio e remové-los para o espaco destinado para esse fim.

2 - Atribuicdes Tipicas:
- apreender e conduzir semoventes para local préprio a fim de impedir a perturbacdo de ordem publica, observando o
estado de saude dos animais e contando-o0s;

- preparar e distribuir alimentacéo aos animais, observando a indicacao para cada tipo, transportando-a e colocando-a nos
comedouros;

- aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solucao segundo orientacao recebida e aplicando-a nos animais com a
utilizacao de pulverizador apropriado;

- fazer a limpeza de estdbulos, pocilgas e instalacdes semelhantes, removendo e retirando excrementos e detritos,
lavando e desinfetando pisos, paredes, bebedouros, utilizando os matérias de limpeza adequados;

- zelar pelas condi¢Bes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao
superior imediato para evitar a contaminagdo dos demais e solicitando orientacdo quanto a medicacdo a ser ministrada;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificacao Minima: Alfabetizado.

VIGIA (Em extingéo)

1- Descricdo Sintética: Compreende os empregos que se destinam a exercer a vigilancia de edificios e logradouros
publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras anormalidades.
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2 - Atribuicdes Tipicas:

- manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execucéo
e edificios onde funcionam reparticdes municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas adjacentes, verificando as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso se estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando informacgdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autoriza¢cdes, para garantir a seguranca do local,

- zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a
ordem e evitar acidentes;

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obra,

- praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos municipais, inclusive solicitar a ajuda policial
quando necesséria;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executar outras atribuicdes afins.

3 — Requisitos para Admissao:
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- Instrugdo — quarta série do primeiro grau.
- Experiéncia — minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas para o cargo.

VIGILANTE SANITARIO (Em extinc&o)

1 - Descricédo Sintética: Compreende o0s cargos que se destinam a vigilancia e a fiscalizacdo das condi¢des sanitarias do
Municipio.

2 — Atribui¢cdes Tipicas:

- realizar visitas a comunidade, a fim de orientar e prevenir a populacado quanto as moléstias contagiosas;

- verificar as condi¢Bes sanitarias dos interiores de estabelecimentos comerciais e residenciais;

- eliminar focos de proliferacdo de bactérias, parasitas, fungos e animais peconhentos, utilizando pesticidas, produtos
quimicos, dedetizadores e outros materiais;

- proceder a coleta de materiais organicos diversos para analises laboratoriais, utilizando recipientes e instrumentos
adequados, bem como equipamentos de protecao, a fim de determinar ndo sé os indices de contamina¢édo da populacao,
como também o tratamento adequado;

- auxiliar o laboratorista, preparando laminas com amostras para a realizacao dos devidos exames;
- executar outras atribuicdes afins.

3 — Qualificagdo Minima: Ensino Fundamental completo.
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ANEXO IX = ORGANOGRAMAS

Secretaria Executiva do Gabinete
do Prefeito Municipal - GP

Coordenadoria de Coordenadoria de
Expediente e Registro Administracdo Distrital

Chefia de Gabinete
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Procuradoria Geral
do Municipio - PGM

Subprocuradoria
Administrativa-
Judicial

Departamento de
Divida Ativa

Subprocuradoria
Administrativa-
Normativa

Subprocuradoria do
Fundo Municipal de
Saude

Subprocuradoria do
Fundo Municipal de
Assisténcia Social

Departamento de
Andlise Documental
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Controladoria Geral do
Municipio - CGM

A

Departamento de Eficiéncia
de Gastos e Prestacao de
Contas

A 4

Departamento de Auditoria
Geral e Correicao

y

Departamento de
QOuvidoria, Controle Social e
Transparéncia
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Secretaria Municipal de
Administragado - SMA

Coordenadoria de
Administracdo Geral e
Gestao de Pessoas

y

Coordenadoria Geral de
Transportes

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de
Patrimoénio

Divisao de Controle
Documental

Divisao de Controle

Patrimonial
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Secretaria Municipal de Licitacdes,
Compras e Contratos - SMLCC

A 4

Departamento de Licitagcdes e Departamento de Licitagdes e Pregoeiro (Funcao Gratificada
Compras Contratos Especial)

|

Divisdo de Compras Publicas
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Secretaria Municipal de
Assisténcia Social - SMAS

A

Coordenadoria do Fundo Coordenadoria de Gestao : -
. i . " Coordenadoria de Direitos
Municipal de Assisténcia Do Sistema Unico De
) o . Humanos
Social Assisténcia Social
Y y ) 4 . Y
Departamento de Departamento Departamento de Programas de | | e ament de Protegao Departamento de Direitos

Transferéncia de Renda: CAD

inico e Bolsa Familia Social Basica e Especial

Convénios e Projetos Orcamentario e Financeiro

Humanos e Juventude

Divisdo de Vigilancia
Socioassistencial,
Monitoramento e Avaliagao

Divisdo de Programas
Sociais
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Secretaria Municipal de Cultura,
Esporte e Turismo - SMCET

Departamento de Cultura

Departamento de Turismo

Departamento de Esporte e
Lazer
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Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico
Urbano e Rural - SMDEUR

i

Coordenadoria de
Infraestrutura Rural

l

Coordenadoria de
Desenvolvimento
Econdbmico

|

Departamento de
Promogao do Trabalho e
Renda

343




PREFEITURA DE

QUATIS

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
GABINETE DO PREFEITO
Rua Professora Ana Ferreira de Oliveira, n°47, Bondarowsky, Quatis — RJ CEP: 27.410-270

Secretaria Municipal de
Educacdo- SME

|

|

Coordenadoria | Coordenadoria de Coordenadoria de Inspecéo
Administrativa Planejamento Pedagogico Escolar
Y
Divisdo de Aimoxarifado e Departamento de Educagéo Departamento de Ensino Departamento de Servigo
Patriménio Infantil Fundamental - anos iniciais de Orienta¢ao Educacional
Divisdo de Transporte Departamento de Departamento de Ensino
— A — iy
Escolar Alfabetizagao Fundamental - anos finais Departamento do Nucleo

l

)

Coordenadoria do Fundo
Municipal de Educagao

Departamento Contabil,
Orgamentario e Financeiro

Departamento de
Assessoria Juridica

de Educagao Especial de
Quatis - NUCLESQ

l—

Departamento de
Alimentagao Escolar

Departamento de Educacédo
de Jovens e Adultos

Divisdo do Servigo de Apoio
Pedagogico Educacional -
SAPE

Divisdo de Atendimento
Educacional Especializado
—-AEE
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Secretaria Municipal de
Finangas - SMF

A 4

A 4 r

Coordenadoria de
Tesouraria

Coordenadoria de Coordenadoria de
Planejamento e Orgamento Contabilidade Publica

Departamento de
Prestacao de Contas da Departamento de Tributos
Contabilidade

Y

Diviséo de Arrecadacao e Divisao de Fiscalizacao
Divida Ativa Tributaria
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Secretaria Municipal de
Governo - SMG

Coordenadoria de

Comunicacéo Coordenadoria de Gestao

de Convénios

Governamental
Departamento de Departamento de Departamento de
Publicidade Institucional Integracado Governamental Tecnologia da Informacéao

A

Divisao de Documentos e
Publicacdes de Atos
Oficiais
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Secretaria Municipal de
Infraestrutura - SMI

Coordenadoria de
Saneamento Basico

Coordenadoria de
Urbanismo

Divisdo de Tratamento de
Agua e Esgoto

Departamento de Obras e

Servigos Publicos Departamento de Projetos

h J

Divisao de Administracao
dos Cemitérios Municipais

Divisdo de Obras Publicas Divisao de Fiscalizagao
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Secretaria Municipal de Ordem
Urbana - SMOU

Coordenadoria Geral de
Transporte, Transito e
Postura

Coordenadoria da

Defesa Civil Guarda Civil Municipal

. .

Corregedoria Geral Ouvidoria da

Denartamento Departamento de da r\(i‘ua.rd_a (Ilivil G[\ljarqa'CiT“
-ep A . Fiscalizagdo da Ordem unicipa unicipa
Municipal de Transito
Urbana
Comandante da
Guarda Civil
Municipal
DivisGdo de T rt Divisdo de Fi li 3
ivisdo de Transporte, ivisdo de Fiscalizagdo Subcomandante

Educacdo e Analise de

de Transito, Engenharia

» da Guarda Civil

Transito de Trafego e Sinalizagao .
Municipal
Inspetoria da
Guarda Civil N Chefia do
Municipal > Grupamento
Ambiental

Monitoria da
Guarda Civil
Municipal
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Secretaria Municipal de Saude
- SMS

Coordenadoria de Gestao

Y

Y

Organizacional

Y

y

Y

Departamento Departgm?nto de.Co.ntroIe, Departamento de Vigilancia Departamento de Salde Departamento de
L Avaliagao, Auditoria e . S .
Administrativo « em Saude e Epidemiologia Mental Odontologia
Regulagao
- 5 paa: Diviséo de Vigilancia Diviséo de Vigilancia Divisdo de Assisténcia
Divisdo de Atengao Basica e s . _
Epidemioldgica Sanitaria e Ambiental Farmacéutica
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Fundo Municipal de Saude
Vinculado a Secretaria
Municipal de Saude

Coordenadoria do Fundo
Municipal de Saude

Departamento de
Contabilidade e Orgamento
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Secretaria Municipal de
Sustentabilidade e
Ambiente - SMSA

A 4

Departamento de
Licenciamento, Fiscalizacado e
Controle do Ambiente

Divisdo de Licenciamento
Ambiental

A

Departamento de Protecao,
Conservagao e Recuperagao
do Ambiente

Divisao de Residuos Solidos
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