GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 295, DE 30 DE NOVEMBRO.DE 2021.
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Dispée sobre as atribuicées dos Cargos

Comissionados criados

pela Lei

Complementar n° 281, de 15 de janeiro de

2021, e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ

Fago saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu sanciono a

seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento trata da criagdo de atribuicées dos cargos
comissionados e funcbes de confianga/gratificadas instituidos pela Lei Complementar

Municipal n° 281, de 15 de janeiro de 2021.

CAPiTULO I |
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Segiao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 2°. Compete ao Chefe Geral de Gabinete:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relacdes politico-
administrativas com os municipes, érgdo e entidades publicas, privadas e associacoes

de classe;
Il - preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
IV — realizar as atividades de relagdes pliblicas da Prefeitura;

V — organizar, numerar e manter sob a sua responsabilidade 0s originais de
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Leis, Decretos, Portarias e outros atos normativos pértinentes ao Executivo Municipal:

VI — atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que se fizer necessario
para lhe dar as devidas condigdes de trabalho;

VIl — promover o noticiario, pelos meios adequados das atividades de interesse
publico levadas a efeito pela Prefeitura e seus diversos 6rgédos, mantendo para isso os
devidos contatos com a imprensa:

VIl - elaborar e divulgar o Boletim Oficial do Municipio de Bom Jardim;

IX — coordenar o entrosamento politico entre o Executivo, Legislativo e
Judiciario a nivel municipal, estadual e federal; i

X — acompanhar na Cémara Municipal a tramitacdo dos Projetos de leis de
interesse do Executivo €, manter controle que permitam o fornecimento de
informagées precisas ao Prefeito;

Xl — planegjar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de Sua area de atuagio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo com o
plano de governo municipal;

metodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento:

Xill - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de
atuacao, prevendo custos em fungéo dos projetos e propostas, visando o cumprimento
de normas estabelecidas;

XIV - analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e decisdo junto
ao Prefeito, avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

XV — desenvolver e aprimorar contatos com outros orgaéos publicos, recebendo
reinvindicagées, analisando e Propondo solugées, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio; ‘

XVI — prestar informacées ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e
Os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

XVII - representar o Prefeito em solenidades e eventos quando solicitado, para
visar o cumprimento dos compromissos assumidos: e

XVIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 3°. Compete ao Assessor de Gabinete:

I — programar solenidades e fazer cumprir os protocolos oficiais da
Municipalidade;

Il - organizar e manter atualizado 0 cadastro de entidades e pessoas relevantes
para Administracéo Municipal;

Il - recepcionar visitantes e héspedes oficiais do Municipio;

IV — promover a instalacéo e a manutencéo de quadros indicativos e de aviso,
bem como a sinalizacdo interna de érgaos da Prefeitura em articulagao com as outras
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Secretarias;
V —acompanhar o Prefeito em atos plblicos; e
VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 4°, Compete ao Assessor de Atendimento-

Il - promover a assisténcia direta ao Secretario Municipal de Governo no
desempenho de suas atividades politico/administrativas;

Il - auxiliar o Prefeito, e o Secretario Municipal de Governo, analisando e
instruindo expedientes submetidos 3 decisido do mesmo;

IV - executar e exercer g chefia da execucao das atribuicoes previstas para o
Gabinete que comanda; e :

V - executar outras atribuicbes afins.

Art. 5°. Compete ao Assessor de Comunicagao Social:

I — assessorar as solenidades e o cumprimento dos protocolos oficias da
Municipalidade:

Il — assessorar a organizagéo do cadastro de entidades e pessoas relevantes
para a Administracao Municipal;

I — manter atualizadas as informacdes e comunicages pertinentes aos
assuntos do Governo; :

IV — assessorar a manutencdo de quadros indicativos e de aviso, bem como a
sinalizagao interna de 6rgéos da Prefeitura em articulagédo com outras Secretarias:

— manter atualizadas as informages dos eventos programados pelas
Secretarias, tais como: inauguragées, eventos e outros interesses da pasta;

VI - assessorar o Prefeito em assuntos de publicagdes e atos publicos: e
VIl — executar outras atividades correlatas ao cargo.

Art. 6°. Compete ao Diretor de Transporte:

| — controlar a entrada e saida dos veiculos da frota oficial do Gabiente do
Prefeito:

Il - exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecas utilizadas nos
veiculos do Gabinete do Prefeito:

lll — encaminhar os veiculos do Gabinete do Prefeito danificados para serem
reparados em oficina mecanica autorizada;

IV — providenciar recurso relativo-as multas de transito dos veiculos do Gabinete
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do Prefeito;
V - providenciar a limpeza e manutengéo dos veiculos do Gabinete do Prefeito;

VI — elaborar relatério semanal, dispondo sobre g situacdo dos veiculos do
Gabinete do Prefeito: ;

VIl - fiscalizar o preenchimento digrio da planilha de utilizagdo dos veiculos do
Gabinete do Prefeito, que devera conter: quilometragem percorrida, data, destino e
motorista; e

VIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 7°. Compete ao Chefe de Comunicaczo Social, cargo a ser ocupado por
profissional com formag&o de nivel Superior em Comunicagao Social, habilitado em
Jornalismo:

I - programar solenidades e fazer cumprir os protocolos  oficiais da
Municipalidade:

Il — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes
para Administracao Municipal; '

Il — programar informacées e comunicagoes pertinentes g assuntos do governo:

IV — promover a instalacéo e a manutengdo de quadros indicativos e de aviso,
bem como a sinalizagdo interna de orgéos da Prefeitura em articulagdo com outras
Secretarias;

V —acompanhar o Prefeito €m assuntos de publicagées e atos pUblicos; e
VI — executar outras atribuicGes afins.

Art. 8°. Compete ao Chefe de Servigos Administrativos — Junta Militar:
| — exercer as atribuicées vinculadas a Junta Militar.

Art. 9°. Compete ao Chefe de Servigos Administrativos:

| — assessorar os Superiores hierarquicos em todas as questses que lhe
compete;

Il — assessorar e coordenar os servidores, proporcionando 0 correto
desenvolvimento dos trabalhos administrtaivos e burocrtaticos:

Il - organizar a folha de ponto e férias dos servidores de forma que n3o ocorra
prejuizo aos servigos;

IV — organizar e agendar reunides:

V - atender ao publico interno e externo;

VI — arquivar documentos fisicos;

VIl — gerir o recebimento de documentos; e

VI - realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo
por iniciativa prépria oy que Ihe forem atribuidas por superior.
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Secio ||
Da Secretaria Geral de Governo

Art. 10. Compete ao Chefe Geral de Governo:

V — formular politica de Cooperagdo e integracdo na &rea de seguranca no

IX — desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo
de resultados das acdes do Governo Municipal;

X — promover a relagao institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e
Judiciario a fim de dinamizar as relagbes entre as esferas dos Poderes Federal,
Estadual e Municipal, e com a Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos:

Xil — propor e acompanhar a implementagéo de mecanismo de democratizacao
da gestdo nos diferentes orgaos da Administracao Publica;

Xlll - incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacéo de diferentes

XIV - fomentar nos diversos 6rgsos municipais a pratica da gestao democatica:
e

XV — coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos,

Art. 11. Compete ao Assessor de Governo:

| — assessorar o Secretario na implementacao de planos, projetos e programas
dos Governos em consonancia com outros poderes;
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Il — desenvolver trabalhos técnicos e estudos e$pecializados de governo, tendo
em vista fornecer subsidios para tomar decisdes;

Il - estudar os pareceres técnicos ©Mm processo e expedientes que sejam-lhe,
expressamente encaminhados; :

IV — identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis na gestdo publica; e

V — auxiliar o Secretario na supervisao, coordenagio e orientagdo das unidades
e dos servidores subordinados.

Art. 12, Compete ao Assessor de Projetos, Contratos e Convénios:

| — promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a
execucao de atividades de contratos e convénios;

Il - rastreamento de fontes e programas de financiamento existentes:

[l — elaborar minutas de projetos, contratos e convénios, em articulagdo com a
Secretaria Municipal interessada, em articulagdo com Departamento Juridico e a
Secretaria Municipal de Controle Interno;

IV — acompanhar e controlar as receitas transferidas a Prefeitura por outras
esferas de Governo, em articulacao com a Secretaria Municipal de Controle Interno e
a Secretaria Municipal de Fazenda;

V — comunicar sempre ao Secretario imediato, as tarefas executadas; e
VI— executar outras atribuicées correlatas ao cargo.

Art. 13. Compete ao Diretor de Projetos Especiais:

|— promocao, programacao, organizagao, supervisdo, controle e avaliacao da
execucao de atividades de projetos e convénios;

Il — o rastreamento de fontes e programas de financiamento existentes:

Il — elaboragédo de minutas de projetos e convénios, em articulagdo com a
Secretaria Municipal interessada, a Procuradoria Juridica Municipal e a Secretaria
Municipal de Controle Interno;

IV — acompanhamento e controle das receitas transferidas a Prefeitura por
outras esferas de Governo, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Controle
Interno e a Secretaria Municipal de Fazenda:

V — comunicagdo, sempre ao Secretario interessado, bem como da
Procuradoria, das tarefas executadas; e

VI— executar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Art. 14. Compete ao Chefe de Projetos:

| — assessorar a Secretaria de Projetos Especiais na analise técnica de projetos
que envolvam célculos ou dimensionamento, plantas. desenhos, pareceres, analises e
especificacdes, formuladas através de principios normativos e cientificos;

Il — auxiliar a Secretaria nas atividades que envolvam modificagées em pisos,
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alvenarias, tetos, vaos de porta e janelas e nas instalagées hidrossanitarias:

Il — auxiliar na analise técnica de atividades de pinturas em geral, consertos ou
Substituicées de portas, janelas e pecas hidrossanitarias, reparos em revestimentos,
pisos, alvenarias e tetos; ’

IV — assessorar a Secretaria na atividade técnica que envolvam projetos e
execucdes de acréscimos de area construida em edificagéo existente:

V — assessorar a Secretaria na analise de todo elemento construtivo que
suporte esforgos oriundos de cargas fixas e méveis em uma edificagéo, contribuindo
para sua estabilidade e rigidez; e z

VI —atender ao publico por requerimento ou determinacéo do Secretario.

Secao lil

Do Controle Interno Municipal

Art. 15. Compete ao Controlador Interno:

I — avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e do orcamento Municipal;

Il = comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgéos e entidades da
administragdo municipal, bem como da aplicagéo dos recursos publicos;

Ill — exercer o controle das Operagles de créditos, avais e garantias, bem como
dos cumprimentos dos direitos, deveres e obrigacées destinados ao ente publico
municipal;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:

V — verificar a veracidade dos Processos, e comunicar aos 6rgaos fiscalizadores
sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos mesmos;

VI — fiscalizar todas as secretarias, departamentos, ou entidade direta da
Administracéo Municipal, verificando os andamentos processuais e administrativos;

VIl — executar as tarefas determinadas pela Constituigdo Federal: e
VIII — determinar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 16. Compete ao Assessor de Controle Interno Municipal:

I — auxiliar o Controle Interno no cumprimento de metas previstas no plano
plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orgamento Municipal;

I — auxiliar o Controle Interno na legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financiera e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da Administracao Municipal, bem como da aplicag&o de recursos publicos:

Il - auxiliar o Controle Interno no exercicio e no controle das operacgdes de
créditos, avais e gartantias, bem como dos cumprimentos dos direitos, deveres e
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obrigagées destinados ao ente publico municipal;
IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;

V — verificar a veracidade dos processos e comunicar aos.orgéos fiscalizadores
Sempre que houver irregularidade oy impropriedade dos mesmos;

VI - fiscalizar todas as secretarias, departamentos oy entidade direta da
Administracgo Municipal, verificando andamentos processuajs e administrativos; e

VIl — executar outras atribuigées afins.

Secao IV
Da Procuradoria Juridica Municipal

Art. 17. Compete ao Procurador Juridico Municipal, ¢argo a ser ocupado por
profissional com formagéo de nivel superior em direito e devidamente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil:

| — representar o Municipio ativa e passivamente perante Jujzes e Tribunais na
protecéo de seus direitos e interesses;

Il — promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer
outras dividas que nzo foram liquidadas nos prazos legais; '

Il - redigir projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica:

IV — assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagao,
alienacao e aquisicao de iméveis pelo Municipio e nos contratos em geral;

V - participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica
conveniente;

VI — manter atualizada a coletanea de leis Municipais, bem como a legislacao
federal e estadual de interesse do Municipio;

VIl - proporcionar assessoramento juridico aos orgdos da Prefeitura,
elaborando pareceres e manifestaces juridicos nos processos submetidos a sua
apreciacdo; e

VIIl — assessorar o Executivo na celebracéo e manuteng¢ao de convénios, bem
como fiscalizar a aplicacdo destes recursos.

Art. 18. Compete ao Assessor da Procuradoria Juridica, cargo a ser ocupado
por profissional com formac&o de nivel superior:

| - realizar as pesquisas necessarias ao desempenho das atividades funcionais
do Procurador Juridico Municipal e do Advogado do Municipio;

Il — auxiliar na elaboragdo de minutas de manifestacdes e pecas processuais:
[l — auxiliar na analise de editais, termos de referéncia e projetos basicos:

IV — atender ao publico, quando necessario a elucidacao de processos em
tramites na Procuradoria Juridica;
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V — prestar, sob a supervisdo do Procurador Juridico Municipal, orientagdo e
assessoramento aos orgéos da Administraco, quando solicitado:

VI - atuar com estrita observancia as ordens, critérios e orientagées
estabelecidos pelo Procurador Juridico Municipal: e ’

VIl — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 19. Compete ao Assessor Il da Procuradoria Juridica:
| — organizar e operacionalizar o tramite de processos e documentos no orgao;

Il — distribuir os processos internamente para g elaboragdo de parecer,
manifestacao ou peticionamento:

Il = coordenar os servicos da Procuradoria Juridica Municipal, sempre de
acordo com as orientagdes do Procurador Juridico, do Advogado do Municipio e dos
Assessores Juridicos;

IV — prestar, sob 3 supervisdo do Procurador Juridico Municipal, orientacéo e
assessoramento aos érgios da Administracdo, quando solicitado;

V — auxiliar o Procurador Juridico na digitaggo de oficios, anteprojetos de
decretos e leis:

VI — auxiliar na busca de informagses e documentos necessarios a elaboragso
de defesas, pareceres e demais manifestagées da Procuradoria Juridica; e

VIl - executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 20. Compete ao Chefe Administrativo da Proburadoria Juridica:

| — coordenar os cumprimentos dos prazos determinados nos processos
recebidos na Procuradoria Juridica;

Il — gerenciar a aquisicdo de material de consumo e documentos para o bom
andamento do orgao:

Il — auxiliar o Procurador Juridico Municipal, quando solicitado, na digitagcdo de
pareceres, oficios e demais manifestagées;

V — direcionar as entradas € saidas de processos administrativos no orgao; e
VI - executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Segao V

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos

Art. 21. Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social e Direitos
Humanos: : :
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| — exercer a chefia geral, orientando, coordenando e sSupervisionando os
orgéos e acdes da secretaria;

Il — representar a Secretaria perante outras entidades, instituicoes e orgéos
colegiados e delegar a outra Pessoa a atribuicdo de represents-la No caso de sua
impossibilidade;

Il — normatizar e fazer cumprir as normas de funcionamento da secretaria;

IV — delegar competencia por ato expresso a seus subordinados e aloca-los nos
diversos 6rgéos da secretaria conforme sua estrutura organizacional:

Municipio de forma integrada com outras Secretarias, executar programas, atividades
e projetos que visem a melhoria de vida da populacdo, o combate 3 excluséo e a
pobreza e a protecao de grupos e individuos em situacdo de risco social e pessoal;

VI — articular os esforcos dos setores governamentais e privado, no processo
de assisténcia social do Municipio, incluindo 0 estabelecimento de parcerias com
organizagbes da sociedade civil;

VIl — promover a atencdo prioritaria 4 infancia e a adolescéncia em situagdo de
risco social e pessoal, bem como ao idoso e aos portadores de necessidades
especiais;

VIl — promover a realizacdo de estudos, diagndsticos e perfis
socioecondmicos da Populagéo, voltados para os programas de assisténcia social
Promovidos pela prépria Secretaria OU por outros érgaos municipais;

IX — promover programas e agdes de promocao, protecao, assisténcia e defesa
dos direitos humanos;

X — supervisionar todos os projetos sociais desenvolvidos por 6rgaos/entidades
municipais ou por instituigdes subvencionadas vinculadas a Assisténcia Social;

Xl — atuar como ordenador de despesas do Fundo Municipal de Assisténcia
Social e demais fundos vinculados & Secretaria de Assisténcia Social e Direitos
Humanos, sob a fiscalizagdo de seus respectivos conselhos:

XIl — propiciar estudos e Pesquisas sobre questdes relativas ao combate a
excluséo e pobreza, bem como a defesa dos direitos humanos e gestao da politica
municipal de assisténcia social;

Xl - implementar sistemas de informacdo em parceria com outras Secretarias
que permitam divulgacao da politica dos servicos oferecidos, dos planos e programas
em cada nivel do Governo:

elaboragio de propostas;

XV — organizar oficinas e grupos especializados nas unidades de assisténcia
social;

XVI — promover campanhas educativas e divulgag&o sobre direitos:

XVIl — coordenar e acompanhar todas as atividades dentro dos programas e
6rgéos ligados a Secretaria Municipal de Assisténcia_ Social e Direitos Humanos,
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garantindo atendimento humanizado e de qualidade} :

XVIll - estabelecer politicas de incluszo social, de fortalecimento dos direitos
humanos, de combate as formas precarias de trabalho, de combate ao racismo,

intolerancia religiosa e Promogao da igualdade racial e de enfreritamento as formas de

XIX — desenvolver atividades que despertem o espirito critico, cooperativo,
associativo, através de discusséo e reflexso de assuntos inerentes;

XX — realizar Campanhas e eventos informativos com enfoque na importancia
da documentagio para acesso a beneficios sociais e conquista da cidadania:

XXI — fomentar a capacitacdo para geracao de emprego e renda;

XXII - promover a realizacdo de agées itinerantes dentro da realidade assistida,
nos domicilios, nos bairros, distritos;

XXIIl - desenvolver projetos e campanhas de prévencao a violéncia e combate
a0 racismo e intolerancia religiosa;

XXIV - elaborar e promover atividades de integracéo:

XXV- realizar diagndsticos para conhecimento da realidade socig| da demanda
atendida pela Secretaria;

XXVII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 22. Compete ao Diretor Executivo de Assisténcia Social e Direitos
Humanos:

I — coordenar os programas e acoées Para cumprimentos de contratos e
convénios destinados g programas da Secretarig Municipal de Assisténcia Social,
incluindo na elaboracgo do Plano Municipal de Assisténcia Social e nas propostas
para o Plano Plurianual, no orcamento anual e os planos de aplicacdo dos fundos
municipais vinculados a Programas a assisténcia social:

Il — acompanhar, monitorar, avaliar a implantacao dos Programas Sociais, em
articulagao com outros drgéos do ente federado.

Il - promover o rastreamento dos financiamentos voltados para custeio dos
programas sociais:

IV - promover mecanismos necessarios para elaboracio de estudos, pesquisas
e diagnosticos especificos para apoiar as acoes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

V - coordenar a elaboragdo de relatérios periddicos das atividades da
Secretaria;

populagéo;
VIl - organizar e coordenar 0S programas da Assisténcia Social do Municipio;
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VIl - apoiar gerencialmente o

secretario, contribuindo na direcéo e supervisio
dos érg&os e atividades da secretaria.

- delinear, juntamente com o Secretario, diretrizes de forma a otimizar as

X
rotinas administrativas executadas nos equipamentos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos: e

VIII - executar outras atribuicées afins.

Art. 23. Compete ao Coordenador do CAD Unico e Bolsa Familia:

- coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico:
Il -

I -

planejar, monitorar e avaliar as acgées de cadastramento;
elaborar relatorios; articular e implementar parcerias:
IV - receber e tratar dendncias de irregularidades:

VIl - coordenar a €Xecucao dos recursos transferidos

pelo Governo Federal
Para o Programa Bolsa Familia No municipio.

Art. 24, Compete ao Coordenador da Casa Lar Municipal:
| — gest&o administrativa da Casa Lar Munici

- elaborar em conjunto com g e
politico-pedagégico do Servico;

pal Maria Aurea Rodrigues Erthal:
quipe técnica e demais colaboradores o projeto

n — participar da selecéo e contratagcdo de pessoal

para execucdo de
atividades na Casa Lar;

lIl — supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

IV — organizar as informagées relativas as

criangas e adolescentes e suas
respectivas familias, na forma de prontuario individua|

V — articular com os orgs
usuarios da Casa Lar;

VI — buscar int

€gracao com o Sistema de Garantias de Direitos da Crianga e
do Adolescente;

VIl - atuar em conjunto com a Coordenagao da Protecdo Social Especial da
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Secretaria para identificar, por meio de estudos e'.levantamentos as intervencoes
prioritarias e auxiliar na definicdo das atividades;

VIll- manter o fluxo de informagées entre g Casa Lar, 13 Secretaria de
Assisténcia Social e Direitos Humanos e outros 6rg&os com os quais interagem:

IX- representar a entidade ou designar representantes nas ocasibes
necessarias;

Xl - receber, informar e despachar documentos as autoridades competentes
dentro dos prazos determinados:

pre
colhidas, mantendo bom relacionamento Com os mesmos visando o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

XV — manter atualizados o controle e o registro das informagées referentes aos
atendimentos do equipamento sob sus dire¢3o;

XVI- manter-se atualizado quanto as orientacées técnicas e regulamentacées
relacionadas 3 protecdo social especial, no que tange a sua tematica de trabalho,
€manadas das demais esferas de governo:

de criar condi¢des para o atendimento destas demandas;

XVIII- submeter informacées sobre o servigo, através da apresentacdo de
relatério e outros instrumentos periodicamente a Secretaria; e

XIX — outras fungées afins.

Art. 25. Compete ao Cuidador Social:

| - realizar atividades de cuidados basicos relacionadas a alimentacao, higiene e
protecao em relagzo as criangas e adolescentes acolhidos na Casa Lar Municipal;

Il - organizar o ambiente da Casa Lar;

lll- prestar auxilio & crianga e ao adolescente para lidar com sua historia de
vida, fortalecimento da autoestima e construgdo da identidad_e;

N - Acompanhamento nos servicos de saude, escola e outros servigos

requeridos no cotidiano das criancas e adolescentes acolhidos.
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V - compartilhar as résponsabilidades com as tarefas domésticas;

VI - preparar e servir alimentacio;

VIl - tratar dos abrigados com afeto, respeito, impor limites e promover
atividades para estimular a disciplina e autonomia;:

VI - realizar atividades de lazer junto as criangas e adolescentes:

IX - administrar conflitos e impasses referentes as criangas e adolescentes, no
geral,

X - respeitar e conhecer a dindmica das criancas e adolescentes:

Xl - participar de atividades de capacitacao; e

XII - efetuar demais tarefas correlatas a sua funcso.

Art. 26. Compete ao Assessor Administrativo de Assisténcia Social e Direitos
Humanos:

| - delinear, juntamente com o Secretario de Assisténcia Social e Direitos
Humanos e Diretor Executivo, diretrizes de forma a otimizar o as rotinas
administrativas executadas Nos equipamentos da Secretaria;

das unidades;

Il — auxiliar na execucao e desenvolvimento de projetos sociais que previnam
situagées de risco e fortalegam vinculos familiares e comunitérios, tendo como publico
alvo familias e individuos em situagcdo de vulnerabilidade social por decorréncia da
pobreza, da privagdo, da fragilizacgo de vinculos ‘afetivos, vitimas de discriminagées
de qualquer natureza, entre outros fatores:

IV — manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas e regulamentacées
relacionadas 3 prote¢ao social basica, emanadas das demais esferas de governo;

V - auxiliar no atendimento de mutirges eventuais de cadastramento, busca
ativa ou oferta de outros servigos da assisténcia social; e

VI - outras funcées correlatas.

Art. 27. Compete ao Secretario Executivo do CMAS, CMDCA e CMD| —
Conselhos:

| - apoiar os 6rg&os colegiados vinculados 3 secretaria, auxiliando em seys
trabalhos, suas reunibes;

Il - executar procedimentos administrativos referentes aos Conselhos e
Comissdes Municipais; »

Il - elaborar as atas resolugbes e manter atualizada a documentacio do
Conselho;
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IV - expedir correspondéncias e arquivar dochmentos;

V - administrar, manter controle e organizagdo dos atos oficiajs e demais
documentos expedidos pelos Conselhos e Comissées Municipais;

VI - coordenar a realizacao das conferéncias municipais;
VIl - apoiar a realizagdo de processos eleitorais para definicéo de Conselheiros;

VIII - promover a articulagdo entre os diversos 6rgdos colegiados municipais,
assim como a difuszo da importancia do controle social;

IX - prestar contas dos Seus atos a Presidéncia de cada conselho, informando-a
de todos os fatos que tenham ocorridos no Conselho;

X - manter os conselheiros informados das reuniées e da pauta a ser discutida,
inclusive no ambito das Comissodes Tematicas:

Xl - lavrar as atas das reunidées, proceder a sua leitura e submeté-las 3
apreciag&o e aprovagio do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros:

Xl - apresentar, anualmente, relatério das atividades do Conselho:

XII - receber, previamente, relatérios e documentos a serem apresentados na
reunido, para o fim de processamento e inclusio na pauta;

XIV - providenciar a publicagao dos atos do Conselho no Dirio Oficial; e

XV - exercer outras fungdes correlatas que lhe sejam atribuidas pelo presidente
ou pelo Plenario.

Art. 28. Compete ao Auxiliar Cuidador Social-

I - apoiar e auxiliar o Cuidador Social na execugao de suas atividades junto as
criancas e adolescentes acolhidos na Casa Lar Municipal:

Il - realizar cuidados com a moradia, Casa Lar Municipal, no tocante a sua
Oorganizacéo e limpeza, assim Como preparagéo dos alimentos:

Il - auxiliar no ambiente da organizagéo da Casa Lar: e
IV - outras fungées correlatas.

Art. 29. Compete ao Assessor || da Assisténcia Social — Grupo de 32 |dade e
Mulheres;

| — realizar cadastro dos idosos e mulheres integrantes dos grupos de
convivéncia vinculados ao Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV dos Centros de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS:

Il — informar e encaminhar 3 equipe do CRAS de referéncia idoso e sua familia
quando encontrarem-se em vulnerabilidade social;

Il — coordenar as atividades realizadas pelos grupos de convivéncia:

IV — elaborar plano de trabalho e objetivos a serem atingidos pelo grupo da 32
idade e demais grupos de convivéncia:

V — definir a dinamica € 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos;
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VI — coordenar a alimentacso dos registros da informacao e monitorar 0 envio
regular de informacées sobre 0s grupos de convivéncia, encaminhando-os ao orgéo

VIl — contribuir para a avaliacéo dos resultados obtidos pelo grupo da 32 idade
€ demais grupos de convivéncia por parte do orgéo gestor:

VIl — realizar visitas domiciliares com objetivo de acompanhar e fortalecer os
vinculos familiares: e

IX — outras fungdes correlatas.

Art. 30. Compete ao Assessor Il da Assisténcia Social:

| — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e Pessoas relevantes
para Administragao Municipal:

IV — acompanhar o Secretario em atos publicos; e
V — executar outras atribuicées afins.

Art. 31. Compete ao Assessor Administrativo do Conselho Tutelar:

— implementar, gerir e operacionalizar acles destinadas ao atendimento de
criangas e adolescentes em regime de abrigo provisério ou nzo, de acordo com a
legislacao vigente e priorizando as que se encontram em situagdes de risco e
vulnerabilidade pessoal e social, atendida pelo Conselheiro Tutelar;

I — articular-se com as diversas Secretarias, para buscar prover as
necessidades de atendimento educacional e de saide das criangas encaminhadas
aos abrigos pelos conselheiros tutelares;

Il — executar agdes decorrentes de acordos e convénios, firmados pelo
Municipio com entidades ptblicas e privadas visando o atendimento, em regime de
abrigo provisério, a Criangas e adolescentes; e

IV — executar outras atribui¢ées afins.

Art. 32. Compete ao Assessor de Transporte e Veiculos da Secretarig Municipal
de Assisténcia Social e Direitos Humanos:

| - promover, organizar e controlar os Servicos de transportes da Secretaria de

ia Social e Direjtos Humanos, com o objetivo de atender a equipe técnica no
desempenho de suas fungbes de acompanhamento das familias em situagcdo de
vulnerabilidade;

Il - organizar, controlar e executar os servicos de.controle de frotas; e
Il - outras fungdes correlatas.
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Art. 33. Comp

ete ao Chefe de Almoxarifado da Secretaria de Assisténcia Social
e Direitos Humanos:

| — controlar g entrada e sajda dos bens em almoxarifado;

Il — entregar os Mmateriais solicitados pelos Orgzos da Secretariag Municipal de
Promocgao e Assisténcia Socja| mediante termo de recebimento;

Il — informar a necessidade de aquisicao de materia| para que seja dado inicio
a0 procedimento de licitagao ou compra direta, quando for o caso;

IV — apresentar relatorios determinados pela legislacdo e deliberagdes do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

V — prestar contas anuais ou por ocasiso do término de sua gestao no tempo e
modo devidos:

VIl — elaborar relatério mensal de saida de bens indicando 0 0rga
a fim de se mensurar Os gastos, realizar sey controle e redugso: e

VIll — outras atividades afins.

Segao VI

Da Secretaria Municipal de Administragio

Art, 34, Compete ao Secretario de Administracao:

registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo com g Lei Organica
Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias, Comunicados e outros
atos normativos do interesse da Administracao, mantendo sob a sugz responsabilidade

0s originais, tudo sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria
Juridica;

Il - providenciar g publicacdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos
meios legais;

IV - receber, expedir e promover os tramites legais da correspondéncia
pertinente ao Executivo Municipal;

V - organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislagéo federal
€ estadual de interesse do Mmunicipio;
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VI - estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal;

VIl - catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracdo
e da populagdo em geral, devendo também, organizar e manter o arquivo publico
municipal.

VIII - participar de reunises administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas:

IX - assistir os 6rgaos municipais na execucado de suas atribuicées relativas aos
servigos burocraticos:

X - proposicido e coordenagao dos planos de desenvolvimento de pessoal
(Plano de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitagéo, etc.);

XI - preparar o pagamento mensal, apurando 3 frequéncia do pessoal:
Xl - fornecer declaracdo de rendimento para diversos fins e os elementos

Xill - enviar ao setor competente da Administragao relagdo de Servidores que
transgredirem normas disciplinares vigentes.

Art. 35. Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos:

| — examinar e elaborar parecer em questbes relativas aos direitos dos
servidores publicos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades, bem
como sobre a solicitacdo de transferéncia e licencas por razées de inadaptacao
funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das demais normas
estabelecidas;

Il — providenciar o encaminhamento de servidores municipais a cada secretaria
ou setor de atuacao;

Il — atuar na auséncia do Diretor da Divisdo de Recursos Humanos,
respondendo por suas atribuicdes;

IV — desenvolver os meios adequados para orientagéo dos servidores quanto
ao cumprimento de seus deveres e obrigagbes, garantindo o acesso 3 informacoes
relativas 3 legislacgo aplicada a espécie: e

V — executar outras atribui¢des afins.

Art. 36. Compete ao Assessor do Departamento de Recursos Humanos:

| — assessorar o Departamento de Recursos Humanos em questdes relativas as
normas teécnicas, administrativas e legais;

Il - assessorar os serviores do Departamento Pessoal na organizacao,
armazenamento e alimentagdo de daods: ;

Il - atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinentes
a area de pessoal; : )
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IV — assessorar no desenvolvimento de meidS‘-operacionais, propondo politicas
publicas de crescimento funcional junto as diversas Secretarias: e

V - executar outras atribuicées afins.

Art. 37. Compete ao Coordenador de Licitacdo e Compras:

| — coordenar e divulgar o catalogo material e estabelecer os padrées de
especificacio e nomenclatura;

Il - coordenar estudos periddicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o
estoque minimo de materiais de uso comum;

Il — coordenar calendario anual de fixacdo de datas para recebimento dos
pedidos de aquisi¢do de material e Servigos;

IV — coordenar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a
licitacao, dispensa e inexigibilidade;

V — coordenar, instruir e encaminhar processos de licitagdo as Comissses para
0 procedimento licitatério:

VIl — coordenar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos,
editais e outras publicagées, além da divulgagéo dos Processos de Licitacao;

VIIl - devolver os formularios que atendam a norma;

IX — classificar e processar os pedios de compra de material e contratacéo de
servicos;

X — formalizar os processos licitatorios;
XI — encaminhar processo formalizado para o setor competente;

Xl — emitir oficios de cobranca para as €mpresas que se encontram fora do
prazo de entrega;

XIll - encaminhar notas fiscais & Coordenagao de Orgamento e Financas para
pagamentos; e

XIV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 38. Compete ao Coordenador de Atendimento:
| — coordenar os atendimentos locais e administrativos do prédio da Prefeitura;

Il - coordenar treinamento de capacitacéo aos servidores publicos para auxiliar
na melhoria do atendimento a populagéo;

Il — acompanhar o resultado das equipes que gerenciam o fluxo de
atendimento;

IV — promover a participagéo da equipe de atendimento ao cliente em atividades
internas e externas: e
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V - executar outras atribuices afins.

Art. 39. Compete ao Assessor de Ouvidoria Municipal;
| — assessorar nos atendimentos de ouvidoria do prédio da Prefeitura:

Il — assessorar no treinamento e capacitacao aos servidores publicos para
auxiliar na melhoria do atendimento a populagéo;

IV — assessorar na diligéncia junto as unidades da Administragao competentes
para a prestaciao de informagées e esclarecimentos sobre atos praticados de sua
responsabilidade e objeto de reclamacgées;

V — manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagées ou dentincias, bem
como sobre sua fonte, providenciando junto aos 6rggos competentes, protecdo aos
denunciantes;

VI — assessorar na recomendagéo aos 6rgdos da Administracéo a adocao de

mecanismos que dificultem e impecam a violagdo do patriménio publico e outras
irregulariades comprovadas; ‘

VIl — assesorar na elaboracgao de publicagéo trimestral e anual do Diario Oficial
do Municipio, relatérios de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos servicos
publicos municipais;

VIII- assessorar acoes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagées dos municipios que
envolvam mais de um 6rgédo da administragio direta ou indireta;

IX — comunicar ao orgdo da administracao direta competente para apuracao de
todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razio

X - executar outras atribuicées afins.

Art. 40. Compete ao Assessor de Protocolo:
| — assessorar nos atendimentos de Protocolo do predio da Prefeitura;

Il — assessorar no treinamento e capacitagdo aos servidores publicos para
auxiliar na melhoria do atendimento a populacao; e

lll - executar outras atribuicées afins.

Art. 41. Compete ao Assessor de Administracdo e Gestio Municipal:

| — assessorar Gestio Pessoal, em questdes relativas as normas técnicas
administrativas e legais;

Il — assessorar a area de pessoal na organizagdo, armazenamento e
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alimentacao de dados;

Il — atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinentes
a area de pessoal:

IV — assessorar no desenvolvimento de meios operacionais, propondo politicas
publicas de crescimento funcional junto as diversas secretarias; e

V - executar outras atribuigbes afins.

Art. 42, Compete ao Assessor de Seguranca do Trabalho:

| — assessorar a area de Seguranca do Trabalho em questbes relativas as
normas técnicas, administrativas e legais:

Il — assessorar os servidores do Departamento de Seguranga do Trabalho na
organizag¢do, armazenamento e alimentagéo de dados.

Il - atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinentes
a area de Seéguranca dos servidores;

IV — assessorar no desenvolvimento de meijos operacionais, propondo politicas
plblicas de crescimento funcional junto as diversas secretarias; e

V - executar outras atribuicées afins.

Art. 43. Compete ao Assessor de Licitagdo e Compras:

| — assessorar as atividades de aquisi¢do de bens e Servicos para os diversos
orgdos da Prefeitura;

Il — assessorar e manter atualizado o cadastro de precos de materiais de
emprego mais frequente;

Il - assessorar e manter atualizado o catalogo de materiais e Servigos,
Promovendo a especificagso dos mesmos;

IV — assessorar pesquisa periddica de precos de materiais e servicos no
mercado;

V — assessorar na elaboragéo do calendario de c¢ompras para a prefeitura:

VI - assessorar e estimar o montante de requisicdo de compras, com base nos
dados do cadastro de Precos, para fins de licitacgo;

VIl - assessorar as tomadas de providéncias, junto ao setor de Contabilidade
para o empenho das despesas com a aquisicao de materiais, Servigos e contratos com
fornecedores: e

VIl - executar outras atribuicées afins.

Art. 44, Compete ao Assessor de Compras:

| — assessorar o servidor na andlise minuciosa do pedido de compras antes de
iniciar o processo para evitar possiveis erros do solicitante;

Il — assessorar no processo de compras no sistema em conformidade com a

o
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legislacao vigente no decreto de compras;:

Il - assessorar em Pesquisa de preco no mercado dos produtos/servicos a
serem adquiridos:

IV — assessorar na negociagdo com os fornecedores, sempre que possivel, as
datas fixas de pagamento;

V - assesorar no acompanhamento da data fixa de pagamentos e no
acompanhemtno da data de entrega das compras realizadas;

VI assessorar na efetuacao de entrega dos produtos ao solicitante por meio de
protocolo de recebimento: :

Vil - assessorar na efetuacio do pagamento das compras adquiridas,
observando as condigdes negociadas: '

VIl — assessorar na alimentagao, qualificagdo e acompanhamento do banco de
cadastro de fornecedores:

IX — assessorar na apresentacio de relatérios gerenciais e documentos das
atividades em execucao sempre que solicitado;

X — assessorar na inicializacdo e finalizagdo dos processos de compras no
sistema e manté-lo sempre atualizado:

Xl — assessorar a protocolar/controlar a entrada e saida de documentos do
Setor de Compras:

XIl — assessorar na organizagao dos processos fisicos de compras: e
Xl — executar outras atribui¢des afins.

Art. 45. Compete ao Administrador do Prédio:
I — administrar os recursos humanos e patrimoniais do prédio da Prefeitura;
Il — administrar as manutencgées;

Il — adminstrar o controle de acesso dos edificios, realizando relatorios
periddicos de controle:

IV — realizar trabalhos de prevencao e combate a incéndios:

V — zelar pela parte elétrica e hidrulica do prédio:

VI — conhecer as normas técnicas e regulamentacéo a segurancga do prédio;
VIl — estar atento 3 seguranga do prédio:

VIl — conhecer a Convencgao e do Regulamento Interno do Prédio; e

IX — ter boa capacidade de comunicagéo e liderancga.

Art. 46. Compete ao Assessor Administrativo II:

| — auxiliar nas informagdes relatiavas a frequéncia, & concessao de licengas e o
recebimento de horas extras pelos servidores publicos, para subsidiar a elaboracdo da
folha de pagamento pela Secretaria Municipal de Administragio;

Il — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse da Secretaria;
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Il - orientar sobre os adiantamentos libetados para custear pequenas
despesas de Secretaria; e

IV — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 47. Compete ao Chefe Geral de Licitagdo e Compras:

| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagao
considerando o disposto na legislagao e em outras normas em vigor;

Il — organizar e gerir os processos licitatorios:

Il - articular-se com o Departamento Juridico na elaboragao de minutas de
processos licitatérios:

IV — tomar as providéncias administrativas necessarias a conducdo dos
processos licitatérios e procedimentos prévios as contratacées administrativas;

V — comunicar aos interessados os resultados da licitagdo:

VI - publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais, regulamentos e
resultados de licitagoes:

VIl — expedir para os licitantes vencedores as autorizacées de fornecimento:
IX — preparar as atas de reuniées da Comissio Permanente de Licitagao;

X — expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
Mmateriais ou servigos:

XI — elaborar, emitir e publicar os contratos de Servico;

Xl — gerir os contratos de servicos em articulacdo com a Procuradoria Geral
quando for o caso;

XlIl - organizar a guarda da documentacéo sobre a aquisicdo de materiais e de
Servigos para a Prefeitura;

XIV — administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os
diversos 6rgaos da Prefeitura;

XV — organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente; e

XVI - executar outras atibuicdes afins.

Art. 48. Compete ao Chefe do Departamento de Patriménio:

| — executar a classificacdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo
com as normas de codificacao;

Il — manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens permanentes;

Il — providenciar a confeccdo de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

IV — providenciar o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;
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V — elaborar mapas relativos a cada unidade da prefeitura com o movimento de
incorporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior € as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Prefeitura,
encaminhando-o ao Coordenador; *

VIl — elaborar, periodicamente, o demomonstrativo global de bens méveis da
Prefeitura;

IX — comunicar a Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos bens maoveis
registrados ou alienados no patrimonio da Prefeitura;

X — coordenar os processos de informatizacso das rotinas e processos de
trabalho de geréncia, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as
finalidades do 6rgao, em articulagao com as outras Secretarias Municipais, através da
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo; e

Xl — executar outras atribuicoes afins.

Art. 49. Compete ao Chefe de Tecnologia da Informacao:

I — coordenar e executar as normas, meios e afins descritas em procedimentos
destinados a tecnologia da informacéo;

Il — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes a
informatica;

Il — coordenar e recepcionar visitantes determinado 1 conhecer os
procedimentos de informatica utilizados pela Prefeitura;

IV — promover a instalagéo e a manutengéo de quadros indicativos e de aviso,
bem como a sinalizagao interna de orgédos da prefeitura em articulagdo com a
Secretaria de Administrac3o;

V — acompanhar o Secretario em atos publicos, quando o efeijto corresponder a
sua area de Tecnologia da Informacéo; '

VI — coordenar o assessor, o Secretario Municipal de Administragéo e os outros
servidores subordinados; e

VIl — executar outras atribuicées afins.

Art. 50. Compete ao Chefe do Departamento de Almoxarifado:

| — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes 3 aquisicdo de
material de consumo;

Il — promover a padronizacdo e especificacdo de materiais, visando uniformizar
a linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;

Il - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
Compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;

IV — consolidar a programacao de compras para toda a Prefeitura;

V - garantir queé os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagbes contratuais:
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VI — solicitar parecer técnic

O nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados:

VIl — promover a elabo

racao dos contratos de servicos ou fornecimentos de
material de consumo: -

VIl — promover a guarda e a conservacdo do est

oque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacao e re

gistro;
IX — promover a guarda, manutencao e entrega dos materia

X — prestar conta ao TCE
janeiro de 1996:

is de almoxarife:
para cumprimento da Deliberaczo n° 200, de 23 de

Xl — estabelecer normas para especificagdo, guarda,

distribuicdo, registro e
controle de estoques de materi

ais e para a elaboracao dos demonstrativos pertinentes;
Xl — manter o estoque em condi

Prefeitura, providenciando pedidos de co
o indicarem; e

¢oes de atender & demanda dos orgdos da
mpra, sempre que os niveis de estoque assim

Xlll — executar outras atribuigées afins.

Art. 51. Compete ao Chefe Adjunto de Licitacdo e Compras:

| — administrar as atividad

es de aquisicdo de bens € servigos para os diversos
orgdos da Prefeitura:

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de

precos correntes dos materiais
de emprego mais frequente;

Il — elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais e servicos,
Promovendo a especificacdo dos mesmos;

IV — realizar pesquisa periddica de precos de matérias e Servicos no mercado;

V —elaborar o calendario de compras para a-Prefeitura;

VI — estimar o montante de requisicées de com
cadastro de pregos, para fins de licitacao;

VIl — tomar providéncias, junto ao Setor
despesas com a aquisicdo de materiais e servig

VIl — executar outras atribuigées afins.

pras, com base nos dados do

de Contabilidade para o empenho das
0s e contratos com fornededores: e

Art. 52. Compete ao Chefe de Arquivo de Recursos Humanos;:

I = propor politicas alternativas |i

gadas as questées de arquivamento das fichas
funcionais de servidores publicos da Pr

efeitura Municipal de Bom Jardim;
Il — promover acoes de organiz
Humanos, orientacgéo, assessoramento,
cumprimento das politicas e normas;

acao dos arquivos funcionais do Recursos
coordenacdo e supervisgo para asegurar o

I - propor forma e alternativas
Recursos Humanos, classificagéo de ca
de carreiras e de padrées de remunera;

para melhoria no arquivamento de dados de
rgos, avaliacdo de desempenho, estruturagéo
¢ao, administracdo dos quadros de pessoal da
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Administracéo direta, motivagso, registros, cadastros e controles funcionais,
concessao de vantagens, auxilios e beneficios e confecgao da folha de pagamento e
pessoal;

IV — coordenar e supervisionar o cumprimento das politicas e normas de
arquivamento funcional de Recursos Humanos: e

V — executar outras atribuicées afins.

Art. 53. Compete ao Chefe de Recursos Humanos:

I — auxilar o servidor publico na divulgagéo, orientacso, assessoria,
coordenagdo e monitoramento das agoes para garantir o cumprimento das politicas e
normas que incentivem melhorias na qualidade e na satisfagcdo humana;

Il — propror métodos e alternativas para melhorar a selecio, classificacdo de
cargos, avaliagdo de desempenho, construgédo de padrées profissionais e salariais,
gestao de gestores diretos, incentivos, registros e controle de fungdes, concessao de
beneficios, abonos e beneficios, preparagcdo de métodos de trabalho, alternativas de
planos e folha de pagamento pessoal:

Il — coordenar e Supervisionar o cumprimento das politicas e normas aprovadas
sobre os assuntos previstos no inciso anterior, mesmo quando as atividades referentes
forem realizadas através de outros 6rgdos da Adminstracio; e

IV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 54. Compete ao Chefe de Protocolo:

| — organizagio da rota e estabelecimento da frequéncia de recolhimento e
distribui¢do de documentos e atos internos pelos diversos orgéos da Prefeitura:

Il - realizacdo das atividades indispensaveis ou necessarias ao despaho de
correspondéncia, providenciando seu transporte até cada setor/secretaria;

[l - triagem da correspondéncia enviada a Prefeitura, separando-a por érgdo
destinatario e providenciando sua entrega;

IV — coordenar a implementac&o do sistema de protocolo geral da Prefeitura;

V' — acompanhamento da movimentagdo de documentos € papéis
encaminhados & Prefeitura pelo publico, e daqueles que tramitam entre suas diversas
unidades;

VI — fornecimento de informagdes sobre processos e outros documentos em
tramitacdo, bem como de sey despacho final e data de arquivamento;

VIl - controle dos periodos de permanéncia dos papéis nos diversos 6rgaos da
Prefeitura, detectando a inobservancia dos prazos estabelecidos para despacho: e

VIl - executar outras atribuicées afins.
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Segao VI

Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 55. A nomenclatura do cargo de Chefe de Cadastro do INCRA, SIMPLES e
ISS fica alterada para Chefe de Cadastro do INCRA.

Art. 56. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:
| — executar a politica fiscal do Municipio;
[l- acompanhar e controlar a execucao orcamentaria;

lll - elaborar, em colaboragdo com os demais orgéos da Prefeitura, a proposta
oreamentaria anual e do Plano Plurianual, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo Governo Municipal;

IV — cadastrar, langar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizacao
tributaria; :

V — receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do
Municipio;

VI — preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacoes de
contas de recursos transferidos Para o Municipio por outras esferas do Governo:

VIl - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgaos de administracdo
centralizada encarregados da movimentagdo de dinheiro e outros valores;

VIIl - fazer assessoramento geral dos assuntos fazendarios do Municipio;

IX — estabelecer critérios de racionalizagdo de despesas objetivando a
contengéo de gastos excedentes;

X — assessorar o Executivo na celebragio e manutencéo de convénios, bem
como fiscalizar a aplicagdo destes recursos; e

Xl - instituir, organizar, manter e operacionalizar a Sala do Empreendedor, nos
termos da legislaczo vigente.

Art. 57. Compete ao Assessor Geral da Secretaria de Fazenda:
| — assessorar os servigos contabeis e financeiros da Prefeitura;

Il - realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade e tesouraria da Prefeitura;

Il - realizar analises e estatisticas dos elementos integrantes dos balancgos e
propor medidas que se fizerem necessarias;

IV — orientar e superintender as atividades relacionadas com a escrituracdo e
controle da entrada de recursos financeiros e da realizacdo da despesa publica;

V - quando necessario, emitir pareceres sobre assuntos contabeis e financeiros |
diversos;
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VI — assessorar os projetos sobre abertura de“créditos adicionais e alteracses
orcamentarias:

VIl - verificar os limites por inscrigdo de despesas em restos a pagar e limites e
condigbes para a realizagéo da despesa total com pessoal, propondo medidas legais
cabiveis;

IX — verificar o detalhamento da composicao das despesas pagas a titulo de
obrigagées patronais;

X — prestar assessoria nos procedimentos adotados quando de renegociacéo
da divida com INSS;

Xl — verificar a observancia do repasse mensal de recursos ao Poder
Legislativo;

pessoas competentes;

XIll - zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade;
e

XIV — exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas:

Art. 58. Compete ao Diretor Financeiro da Secretaria Municipal de Fazenda:

| — avaliar os indices de juros e amortizagdo dos emprestimos municipais:

Il - requisitar informagées ao cadastro técnico na questdes relativas ao cadastro
mobiliario e imobiliario: '

Il - ser previamente ouvido €m processos que versem sobre g programacéo e
controles imobiliarios e a efetivacdo da quitaczo:

IV — apresentar elementos para a atualizagio da legislagao tributaria, financeira
e do cadastro imobiliario:

pessoas competentes:
VIl — zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade; e
VIl - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 59. Compete ao Assessor de Caixa e Tesouraria:
I — assessorar o tesoureiro titular em todas as suas funcoes;
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Il — assessorar na elaboracao e manutengao atualizada da escrituracdo de
movimentos de caixa;

Il — assessorar na elaborar e manutencdo atualizado do demonstrativo de
movimento de bancos: :

IV — efetuar calculos de acréscimos de tributos e outros relativos a funcdo;

V — assessorar na elaboracdo dos balancetes e demonstrativos do trabalho
realizado e de importancias recebidas e pagas;

VI - prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacgdes de servico
pessoas competentes:

VIl — zelar pela guarda e conservacio de valores € equipamentos da unidade; e

VIl - exercer outras atividades relativas a unidade e a fungao, de acordo com a
necessidade, que lhe forem conferidas ou delegadas:

Art. 60. Compete ao Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de
Fazenda:

I — coordenar e controlar as atividades administrativas do Gabinete;
Il — organizar a agenda e os contatos do Secretério;

Il - coordenar o tramite documental e providenciar a publicagdo oficial e 3
divulgacéo de matérias;

IV — assistir ao Secretario €m sua representagédo e conduzir as atividades de
relagbes publicas;

V — controlar prazos de todas as demandas dirigidas ao Secretario, oriundas de
orgdos de controle, magistrados, Ministério Plblico e outros:

VI - prestar assessoria em assuntos que lhe forem solicitados.
VIl - enviar as correspondéncias da SMF:

IX — zelar pela guarda e conservacao de valores e equipamentos da unidade; e

X — exercer outras atribuicées que Ihe forem cometidas pelo Secretario de
Fazenda.

Art. 61. Compete ao Assessor de Tesouraria:
| — assessorar na organizagéo dos servicos de tesouraria;
Il = realizar autenticagées mecanicas;

Il - prestar, pessoalmente Ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagoes de servico
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que estiverem ao seu alcance €, quando for o caso, encaminhando-os aos orgaos ou
Pessoas competentes; '

IV — zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade; e
V — exercer outras atribuigées que Ihe forem conferidas ou delegadas,

Art. 62. Compete ao Assessor de Fiscalizagao Tributaria Municipal:
| —acompanhar os fiscais de tributos em suas missées;

Il — dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

Il — colaborar para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal,
propondo medidas que visem melhorar 0S mecanismos de fiscalizacéo e arrecadacao;

IV — auxiliar nos estudos sobre incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados
€ examinando a viabilidade de propostas para detects- las:

V — arquivar toda correspondéncia recebida e expedida pelo setor:

VI - prestar, pessoalmente Ou por telefone, 6timo atendimento a0 publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacées de servico
que estiverem ao seu alcance €, quando for o caso, encaminhando-os aos orgédos ou
pessoas competentes: '

VIl — zelar pela guarda e conservacio de valores e equipamentos da unidade; e
VIII — exercer outras atribuigées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 63. Compete ao Assessor de Contabililidade:

| — assessorar o chefe do setor em todas as suas funcgées;

Il — assessorar e promover os registros contabeis:

Il — assessorar os procedimentos contabeis utilizados na contabilidade pablica:

IV — assessorar os servidores na prestacdo de contas obrigatéria deliberada
pelo TCE/RJ;

V — assessorar os servidores na elaboracéo da Lej Orgamentaria Anual:

VI — prestar, pessoalmente Ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagées de Servico
que estiverem ao seu alcance €, quando for o caso, encaminhando-os aos orgaos ou
pessoas competentes:; :

VIl - zelar pela guarda e conservag&o de valores e equipamentos da unidade; e

VIII - exercer outras atribuicées que Ihe forem cometidas pelo Chefe do Setor
de Contabilidade.

Art. 64. Compete ao Assessor Fazendario — Alimentagdo de Sistemas:
| — assessorar na arrecadacao dos tributos municipais;
Il — assessorar no registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
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acarretam onus para os cofres da prefeitura;

Il — assessorar no registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

IV — assessorar nos processos de pagamento das despesas municipais:

V — assessorar na procedéncia a verificagdo dos valores contabeis e dos bens
escriturados existentes:

VI — assessorar na atualizagao dos cadastros imobilidrios e mobiliarios do
municipio:

VIl — prestar, pessoalmente Ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servigo

que estiverem ao seu alcance €, quando for o caso, encaminhando-os aos orgaos ou
pessoas competentes:

VIl — zelar pela guarda e conservacao de valores e equipamentos da unidade;
e

IX — exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 65. Compete ao Assessor de Finangas:

I — assessorar e promover o pagamento de juros e amortizacdes de
emprestimos;

Il - assessorar o coordenador de cadastro técnico nas questdes relativas ao
cadastro mobiliario e imaobiligrio;

Il — assessorar e opinar em processos que versem sobre a programacéo e
controles imobiliarios e a efetiva quitacao;

IV — submeter ao secretario municipal de fazenda subsidios para a atualizacao
dos anteprojetos de legislacao financeira de cadastro imobiliario municipal;

V — manter contato com estabelecimentos bancarios;
VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos

pessoas competentes:
VIl - zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade; e
VIII - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas Ou delegadas.

Art. 66. Compete ao Chefe da Elaboracao da LOA, Regularizacdo do CAUC e
Apoio a Contabilidade Municipal;

I — planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de
informacdes contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e
normas para sua execugio;

Il — supervisionar a escrituracdo dos langamentos relativos as operacgdes
or¢camentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;
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Il - supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras
fases; liquidacso e Pagamento; e a realizacéo e o controle dos registros didrios da
Receita arrecadada:

IV — supervisionar 2 elaboracdo das prestacées de “contas de recursos
transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

V — acompanhar a movimentagdo das receitas e das despesas realizadas com
récursos vinculados, bem como elaboragdo de relatsrios e Prestacéo de Contas;

VI — supervisionar a elaboragao diria do Boletim de Movimento de Caixa,
evidenciando as disponibilidades financeiras € 0s saldos bancarios: :

VIl — estabelecer perfeito entrosamento com os demais o6rgsos da Prefeitura,
visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis:

VIl — exercer a supervisdo de todos os servicos de natureza contabijl em
qualquer 6rgéo da Administracao Municipal;

IX — supervisionar a €Xecucao orgcamentdria em suas diversas fases e o
cumprimento das metas estabelecidas;

X — supervisionar a tomada de medidas corretivas quanto a obediéncia dos
limites de dispéndios e endividamento estabelecidos pela lei:

Xl — acompanhar as previsGes da receita e as programacées da despesa e sua
€xecucao, bem como, 3 elaboragdo de demonstrativos de sua evolugcdo e de suas
projecdes;

Xl - zelar pelo cumprimento de prazos quanto a emissédo e publicacido de
Relatérios e outros documentos exigidos pela legislacgo:

XIV — exercer outras fungdes de supervisio e controle nas areas orgamentaria,
financeira e patrimonial, em atendimento a legislacao pertinente;

XV — estabelecer perfeito entrosamento com os demais drgéos da Prefeitura e o}
Poder Legislativo, visando manter a regularizagdo do CAUC oy para corrigir eventuais
pendencias nos registros fiscais relacionados ao CAUC:

XVI — manter o CAUC atualizado, enviando, de forma consolidada, aos Orgzos
Federais responsaveis pelo Cadastro, dentro dos prazos estabelecidos na legislacao
federal, os documentos e as informacées financeiras, contabeis e fiscais do Municipio,
do Poder Legislativo, das Secretarias, dos institutos e dos Fundos:

XVII - elaborar, com auxilio dos demais setores e Secretaria envolvidos, o
projeto de lei orgamentario anual - LOA, observados os parametros definidos no
Projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentarias e encaminhar o projeto ao gabinete do

Chefe do Poder Executivo para analise;

XVIII — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e
aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagdes de
servico que estiverem ao sey alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos
Orgéos ou pessoas competentes; e

XIX — zelar pela guarda e conservacio de valores e equipamentos da unidade;
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e
; XX - exercer outras atribuigées que Ihe forem conferidas ou delegadas.
Art. 67. Compete ao Chefe do Departamento de Receita Municipal e Cadastro
Técnico:
- | — promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de

arrecadacao tributaria do municipio;
Il — coordenar a modernizagao e atualizagéo dos cadastros fiscais:

Il - estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeicoamento
do sistema de tributacao;

IV — analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas
compativeis com os problemas encontrados:

V - fazer instruir os processos de reclamacdo contra langamentos ou
penalidades por infragdo & legislagéo tributaria e os que forem submetidos a sua
apreciagéo;

VI — coordenar a busca de informagées para registro da divida ativa;

VIl — coordenar o cadastro geral de contribuintes inaugurando a inscricéo,
recebendo e/ou atualizando dados cadastrais; :

! VIII — coordenar todo o processo de calculos, langamento, emiss&o e entrega
- de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais;

IX — manter e atualizar a planta de valores venais de imoveis do municipio;

X — organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e
edificagbes urbanas sujeitos ao IPTU e as taxas de servigos urbanos;

Xl — planejar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
atendimento, cadastro, langamento, administraczo, cobranca e arrecadagdo dos
tributos e demais receitas do municipio;

Xll — estudar o comportamento das receitas tributarias e nao tributarias,
propondo ao secretdrio municipal de fazenda as medidas que julgar necessarias ao
aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacéo;

Xl — assegurar o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacgdo
do municipio;

XIV — manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos
efetuados, bem como, conjuntamente com o secretario da fazenda, encaminhar os em
atraso, para a devida execucéo fiscal:

XV — articular-se, mediante instrugées do Secretario Municipal de Fazenda, com
autoridades federais, estaduais, municipais na integracdo e aperfeicoamento de
sistema tributario municipal, mediante permutas de informacé&o, conferéncias técnicas
e agbes fiscais conjuntas;

XVI — avaliar os efeitos das reducdes de aliquotas, das isengdes tributarias e
dos incentivos ou estimulos fiscais, ressalvadas a competéncia de outros orgaos que
tratem desses assuntos;
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XVII — definir regibes e as respectivas datas de. inicio e fim dos projetos de
recadastramento imobiliario;

XVIII — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e
aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagdes de
servico que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos
0rgaos ou pessoas competentes;

~ XIX — zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade;

XX — exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 68. Compete ao Chefe do Departamento de Tesouraria:

| —acompanhar a movimentagdo das contas bancarlas efetuando a conciliagdo
mensal dos saldos;

Il — receber e pagar em moeda corrente ou em cheques;

Ill — receber e entregar valores;

IV — elaborar e manter atualizada a escrituracdo de movimento de caixa;

V — elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de bancos:
VI — efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

VIl — elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de
importancias recebidas e pagas;

VIl — movimentar contas bancarias, inclusive de fundos municipais;
IX — preencher e assinar cheques bancarios, juntamente com o prefeito;

X —endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relatlvos
a movimentacgao de valores;

Xl — informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias
da tesouraria;

Xl — conferir e rubricar livros;
Xl — efetuar a conferéncia de documentos de receita, despesas e outros; -

XIV — efetuar a conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e
creditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

XV — fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e
saidas efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

XVI — executar servigos externos, realizando depdsitos e retiradas bancarias e
pagamentos;

XVII — preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e
anotando quantias, nimero dos cheques e outros dados em ficha propria, para
posterior depoésito;

XVIIl — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e
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aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e edUéada, todas as informacgoes de
servico que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos
0rgaos ou por pessoas competentes;

XIX — zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade
e; exercer outras atribuicées que lhe forem conferidas ou delegadas; e

XX — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 69. Compete ao Chefe do Servigo da Divida Ativa:

| — orientar os procedimentos relacionados & constituigao e registro dos créditos
vencidos de qualquer natureza dos quais o municipio seja titular ou beneficiario,
garantindo que os mesmos observem todos os preceitos legais;

Il — providenciar e verificar a regularidade da inscrigdo dos créditos de
titularidade da administragdo municipal, bem como dos procedimentos a ela
associados;

Il — coordenar o langamento e registro de dados no sistema informatizado
utilizados pela administragdo fazendaria, ou providenciar diretamente as medidas
necessarias para verificar e garantir a regularidade dos registros das dividas vencidas
e exigiveis no cadastro de divida ativa municipal;

IV — providenciar ou determinar que se facam, a requerimento ou de oficio, as
corregdes que se facam necessarias para a regularizagéo do cadastro e inscricdo da
divida ativa;

V — dirigir, coordenar e promover a cobranga administrativa da divida ativa,
observando as normas e regulamentos;

VI — coordenar o servigo de informagéo e relacionamento com os contribuintes
interessados na quitagéo das dividas com a fazenda publica municipal;

VIl — dirigir o processamento dos pedidos de parcelamento de divida, zelando
pela observacao das normas aplicaveis;

VIIl — acompanhar o resultado dos processos de parcelamento de divida,
promovendo o cancelamento nos casos de inadimpléncia, conforme disposto na
legislacao;

IX — acompanhar a arrecadagéo dos débitos inscritos em divida ativa e manter o
controle de sua cobranga extrajudicial, bem como de quaisquer processos
administrativos que versem sobre os débitos inscritos em divida ativa;

X — acompanhar e fiscalizar os processos que versem sobre a suspensao da
exigibilidade do crédito tributario;

Xl — avaliar e examinar o registro dos deébitos inscritos e divida ativa,
controlando os prazos e propondo as medidas administrativas necessarias para evitar
a extingdo dos créditos tributarios pela prescricdo ou decadéncia;

XIl — expedir as certiddoes de divida ativa relativas aos débitos devidamente
inscritos, submetendo-as a referendo da procuradoria juridica do municipio;

Xlll — acompanhar a eficiéncia das acdes do érgao, emitindo relatérios, extratos,
resumos de atividades e demais documentos e informagdes pertinentes;
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XIV — articular-se com a Procuradoria Juridica e-0.Controle Interno do municipio
para garantir a regularidade dos processos e procedimentos dos quais participe;

XV — prestar auxilio a Procuradoria Juridica na cobranca judicial ou extrajudicial
dos débitos inscritos em divida ativa, encaminhando informagdes e adotando as
providéncias que se fizerem necessarias, desde que compativeis com suas
atribuicoes;

~ XVI — comandar, supervisionar e dirigir a atividades dos servidores que lhe
forem subordinados; e

XVII — exercer outras atribuices que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 70. Compete ao Chefe de Cadastro do INCRA, SIMPLES e ISS:
| — representar o municipio nos assuntos destinado;

Il — prestar orientagéo e assessoramento aos 6rgaos de controle o que lhe for
solicitado;

Il — manter o cadastro do INCRA atualizado;

IV — participar de cursos e palestras, referentes a assuntos do INCRA, desde
que haja conveniéncia para a administragao;

V — exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que
tratem da notificagdo, cobranga judicial, observando as orientagdes da Secretaria
Municipal de Fazenda, quando for o caso;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servigo
que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos érgaos ou
pessoas competentes;

VIl — zelar pela guarda e conservagéo de valores e equipamentos da unidade; e
VIII — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 71. Compete ao Chefe do Sistema REGIN:

| — coletar a regra de negdécios do municipio;

Il — parametrizar o sistema;

Il — manter os dados atualizados;

IV — cadastrar os demais usuarios municipais no sistema,
V — prestar suporte para os usuarios do sistema;

VI — manter-se atualizado com a integracao;

VIl — representar o municipio nos assuntos destinado;

VIIl — participar de cursos e palestras, referentes a assuntos do regin, desde
que haja conveniéncia para a administragéo;

IX — verificar no sistema do REGIN as alteragbes realizadas pelas pessoas
juridicas na juncerja, na receita federal e na receita estadual, que interfiram no

_—
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langamento e na constituico dos créditos tributarios municipais e informar
oficialmente ao setor de cadastro técnico, de forma a auxiliar a atualizagéo do cadastro
mobiliario e imobiliario do municipio;

X — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagées de servigo
que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgios ou
pessoas competentes;

Xl — zelar pela guarda e conservagao de valores e equipamentos da unidade; e
Xl — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Secao Vil
Da Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 72. Compete ao Secretario Municipal de Planejamento:

| — elaborar, atualizar e promover a execugdo dos planos municipais de
desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il — prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
organizagéo, coordenacdo, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

lll — articular o sistema Municipal de Planejamento com o sistema Federal e
Estadual;

IV — assessorar o Executivo na celebragdo e manutengdo de convénios, bem
como fiscalizar a aplicacdo destes recursos;

V — acompanhar a execucdo do orgamento, verificando a aplicagdo dos
recursos e a execucgéo do planejamento;

VI — realizar a elaboragdo de projetos basicos e termos referéncia em
conformidade com as diversas secretarias; e

VIl — elaborar o orgamento anual, assim como, a Lei de Diretrizes Orcamentaria
e PPA (Plano Plurianual).

Art. 73. Compete ao Chefe de Planejamento e Projetos Basicos:
| — elaborar termos de referéncia unificados;

[l — promover, junto as demais secretarias, a integragao e melhoria continua das
atividades de elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos, simples ou
unificados, prestando assessoria técnica as respectivas secretarias;

lll — submeter a apreciagdo da Procuradoria Juridica Municipal os termos de
referéncia unificados e demais documentos pertinentes: e

IV — coordenar, orientar e supervisionar administrativamente as atividades da
Secretaria de Planejamento.
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Secao IX

Da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura

Art. 74. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura:

| — executar atividades concernentes a elaboragao de projetos e obras publicas
municipais e aos respectivos orcamentos;

Il — promover a construgdo, pavimentagdo e conservagdo de estradas,
caminhos municipais e vias urbanas; :

Il - promover a execugéo de Trabalhos Topogréaficos indispensaveis as obras e
servicos a cargo da Prefeitura;

IV- fornecer apoio técnico para atualizagao da planta cadastral do Municipio;

V — fiscalizar os cumprimentos das normas referentes a construgdes
particulares, zoneamento e loteamentos, e, posturas Municipais;

VI — administrar os servigos de produgio de tubos, lajotas e outros materiais de
construgdo mantidos pela Prefeitura; i

VIl — coordenar junto as administragdes distritais projetos, execugéo, construgao
e conservagao de obras publicas municipais e instalagbes para prestagéo de servigcos
a comunidade; '

VIl — executar atividades relativas & prestagdo e manutengéo dos servigos
publicos locais, tais como, limpeza publica, cemitérios, matadouros, mercados, feiras-
livres e iluminagao publica;

IX — aperfeicoar os servigos de limpeza urbana, através da mecanizag&o e da
modernizagdo operacional,

X- zelar pela conservag&o dos espacos publicos, tipo parques, pragas e jardins;

X| — implantar os servigos de limpeza publica em todo o Municipio, através da
ampliacéo do ja existente, da racionalizagéo e da programagéo de seu uso;

XIl — manter, conservar e administrar o Terminal Rodoviario Urbano;
XIll — manter, conservar, ampliar e administrar os Cemitérios Municipais;

XIV- manter controle rigoroso através do Aimoxarifado de todo material utilizado
na Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

XV — assessorar o Executivo na celebragdo e manutengéo de convénios, bem
como fiscalizar a aplicacao destes recursos; e

XVI| — executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 75. Compete ao Diretor Executivo da Secretaria de Obras e Infraestrutura:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais e
demais bens publicos, inclusive no que diz respeito ao se estado de conservacao,
extenséo e tipo de servico a ser realizado, caso necessario;

Il — coordenar a execugao de calculos de custos;
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Il — coordenar as atividades de elaboragéo e andlise de orcamentos de obras
€ Servigos;

IV — estudar, orientar e elaborar especificagdes técnicas de materiais e
Servigos;

V — realizar pesquisa e elaborar a composicao de pregos unitarios e globais de
equipamentos e materiais de construgdo, mantendo mostruario e catalogos;

- VI — propor a alteragdo, em projetos executivos de obras, quando houver
razdes de ordem técnica ou econdmica;

VII — manter organizado e atualizado arquivo contendo informagdes sobre as
obras realizadas para avaliagdo de custos em obras posteriores;

VIl — programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para cada obra;

IX — fornecer elementos necessarios ao processo licitatério para preparacao de
editais e demais providéncias administrativas:

X — levantar os quantitativos de aterro e material de capeamento asféltico das
vias a serem aterradas e pavimentadas;

Art. 76. Compete ao Diretor de Obras:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais e suas
obras-de-arte, inclusive quanto ao estado de conservacéo, extensao e data do ultimo
servigo realizado em cada;

Il — programar e dirigir os servigos de terraplanagem nas vias urbanas e
estradas municipais;

lll - planejar, coordenar e fiscalizar os servigos de pavimentagéo e conservagéo
das vias urbanas e estradas municipais;

IV - administrar os projetos de abertura, pavimentagdo, reparos e
melhoramentos de ruas ou logradouros publicos, de acordo com os padroes e as
normas estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal;

V - promover e acompanhar a execugdo dos servicos de construgdo e
manutencgéo do sistema de drenagem urbana municipal;

VI - promover e acompanhar a execugdo dos servicos de alinhamento de
calgadas e meio-fios, bem como responsabilizar-se pelas atividades de calgamento de
vias urbanas;

VIl - propor ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura medidas para a
integragéo das vias urbanas, estradas municipais e logradouros publicos com o Plano
Diretor ou outros planos vigentes;

VIII - atuar junto a outros 6rgdos estaduais ou federais para obter recursos,
firmar convénios ou parcerias a fim de ampliar, otimizar ou reparar o sistema de
drenagem urbana municipal;

IX - enviar periodicamente relatérios ou pareceres sobre a situagéo atual das
vias urbanas, estradas municipais, logradouros publicos ou sobre o sistema de %
drenagem municipal para o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura; e

X — executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior.
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Art. 77. Compete ao Diretor de Estradas:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais e suas
obras-de-arte, inclusive no que diz respeito a seu estado de conservagéo e a época,
extenséo e tipo de servigo realizado em cada uma;

Il — programar e dirigir os servigos de terraplenagem;

lIl — planejar, coordenar e fiscalizar os servigos de pavimentacéo e conservacao
de vias urbanas e de estradas vicinais;

IV - administrar os projetos de abertura, pavimentacéo, reparos e melhoramento
de ruas e logradouros publicos, de acordo com os padrées e as normas estabelecidas
pela Secretaria Municipal;

V - promover o acompanhamento da execugdo dos servigos de construcdo e
manutengao do sistema de drenagem urbana do Municipio;

VI — promover a execugéo dos servigos de alinhamento de calcadas e meio-fios,
bem como responsabilidade pelas atividades de calgamento de vias urbanas; e

VIl — executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do secretario.

Art. 78. Compete ao Diretor de Manutencéo:

| — supervisionar a manutencgao de veiculos leves e pesados;

Il — supervisionar e controlar os gastos de pneus, 6leos e lubrificantes:

lIl — controlar documentos e arquivos de manutencéo da frota de veiculos;
IV — elaborar requisi¢des de pegas e servigos de instalagdes;

V — orientar os motoristas sobre a necessidade de manutencédo e reparo dos
veiculos;

VI — inspecionar diariamente os veiculos da Secretaria; e

VIl — executar outras tarefas correlatas com o cargo, determinado pelo Chefe
imediato.

Art. 79. Compete ao Assessor Administrativo. da Secretaria de Obras e
Infraestutura:

| — coordenar e supervisionar as agdes destinadas a construgao, pavimentagao
e conservacéao de vias urbanas;

Il — coordenar e fiscalizar obras de pavimentagdo das vias urbanas,
supervisionando as tarefas de preparagdo de mistura de materiais destinados aos
servicos de pavimentacdo e outras obras viarias;

Il — coordenar e fiscalizar os servicos de manutencdo e reparos de vias
publicas urbanas e rurais;

IV — gerenciar elaboragdo de documentos, como oficios, ordem de servicos, |
entre outros, assim como organizar as documentacgées relativas a toda a secretaria.
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V — gerenciar elaboragao de documentos e relatorios, de acoes desenvolvidas e
projetos a serem executados por toda a secretaria.

VI — coordenar as agdes executada pelo Assessor Administrativo |l e seus
subordinados; e

VIl — executar outras atribui¢gées afins, determinada pelo Secretario.

* Art. 80 Compete ao Coordenador Distrital:

| — coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente
as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de
execugdo e a qualidade dos servigos, nos distritos Municipais;

Il — verificar, analisar e conferir os materiais especificados empregados nas
obras, limpezas e manutencao dos distritos municipais;

Il — coordenar a execugao de servigos para fins de controle e pagamento;

IV — fornecer dados ao Secretario que possibilitem o acompanhamento,
controle e avaliagéo de obras e servigos nos Distritos;

V — coordenar a medigdo das obras e servicos contratados para fins de
controle e pagamento nos Distritos Municipais;

VI — gerenciar as obras e servigos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VIl — realizar visitas periédicas as frentes de trabalho controlando e registrando
o andamento das obras, nos Distritos Municipais; e

VIII — executar outras atribui¢cdes afins, determinadas pelo Secretario;

Art. 81. Compete ao Assessor de Obras e Servigos-Publicos:

| — coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente
as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de
execucao e a qualidade dos servigos;

Il — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;
Il — coordenar a execuc¢ao de servicos para fins de controle e pagamento;

IV — fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagcao
de obras e servigos;

V — coordenar a medi¢cdo das obras e servigos contratados para fins de
controle e pagamento;

VI — receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VIl — realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando
o andamento das obras; e

VIl — executar outras atribuigdes afins.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Art. 82. Compete ao Assessor Il de Obras e Servigos Publicos:

| - realizar atividades de assessoramento no interior de unidades
organizacionais e no ambiente externo

Il - compreende a execugdo de atividades relativas a limpeza, conservagéo de
dependéncias, instalagdbes, maquinas, equipamentos, instrumentos, utensilios e
demais materiais de trabalho utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura
Municipal,

lll - realizacdo de atividades de natureza manual e que importem em esforgo
fisico, em todas as unidades organizacionais de prestacdo de sewlgos publicos
municipais;

IV - execugcdo das atividades que atendam as orientagbes técnicas e
operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade
organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a assessorar na
realizagdo das atividades finalisticas do 6rgdo em que estiver prestando servigos;

V - operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que
sejam comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas
as orientagdes especificas que forem necessarias ao cumpnmento dos objetivos da
unidade organizacional,

VI - preencher formularios e requisigées simples;

VIl - zelar pela guarda, conservagéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho; e

VIl - executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do secretario.

Art. 83. Compete ao Chefe de Obras e Servigos Publicos:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais,
inclusive no que diz respeito a seu estado de conservagao e a época, extenséo e tipo
de servigo realizado em cada uma, fiscalizando as obras em seu logradouro;

Il — programar e dirigir os servigos de obras nas vias urbanas municipais;

Il — planejar, coordenar e fiscalizar os servigos de obras, conservando as vias
urbanas e suas estradas vicinais;

IV — administrar os projetos de abertura, pavimentagdo, reparos e
melhoramento de ruas e logradouros publicos, de acordo com os padrbes e as normas
de obras, estabelecida pela Secretaria Municipal;

V - promover a execugdo dos servigos de obras de calcadas e meio-fios; e

VI — executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do Secretario.

Art. 84. Compete ao Chefe de Servigos Funerarios:
| — supervisionar o registro de jazigos do Municipio de Bom Jardim/RJ;

Il — controlar documentos e arquivos referentes a administracao dos cemitérios
municipais;

Il - acompanhar e oficiar em processos administrativos referentes aos
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cemiterios municipais;
IV - inspecionar e fiscalizar o uso e ocupagao dos cemitérios municipais; e

V — executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior
imediato. ’

Secao X

Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Protegdo Animal

Art. 85. Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Prote¢do Animal:

| — exercer as atividades concernentes a preservacdo do Meio Ambiente e
Protecdo Animal no Municipio;

Il — desenvolver projetos que visem a captagdo de recursos Estaduais e
Federais a serem aplicados no desenvolvimento do meio ambiente local;

Il — promover e fazer a manutengéo da arborizagao dos logradouros publicos;

[V — atuar em colaboragdo com outros érgdos municipais ou néo, entidades de
outras esferas, organizacdes ndo governamentais, objetivando a preservagéo do meio
ambiente, dos recursos ecologicos e do ecossistema;

V — estabelecer procedimento adequado a gestdo e tratamento de residuos
soélidos industriais e urbanos;

VI — manter atualizadas plantas da rede de distribuicdo de agua potavel e de
coleta de esgoto; :

VIl — verificar o abastecimento individual de agua potavel e de esgotamento
sanitario nas moradias sem adequada manutenc¢éao;

VIIl — elaborar banco de dados contendo os aspectos geograficos,
climatologicos e bioecoldgicos do Municipio;

IX — dinamizar os servigos e atividades do Horto, Parques e Areas verdes;

X — incentivar a educagdo ambiental de preservacdo do meio ambiente e
guarda responsavel dos animais;

Xl — promover campanhas de destinadas a saude, protecao, defesa e bem estar
animal; e

Xl — exercer outras atividades correlatas ao meio ambiente e protegdo animal,
em geral, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 86. Compete ao Assessor Geral da Secretaria de Meio Ambiente e
Protecao Animal:

| — emitir laudos e pareceres, sempre que solicitados, em processos de corte de
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arvores, na iminéncia de riscos ou em perigo para‘.instalagdes, bens ou obras,
inclusive logradouros publicos ou privados;

Il — exercer as atividades concernentes a preservaciao do Meio Ambiente no
Municipio;
lIl — fiscalizar e licenciar projetos e atividades potelciamente poluidoras ou

degradantes aoc meio ambiente no municipio, coibindo os abusos e adotando as
providéncias cabiveis;

IV — controlar e fiscalizar o manejo e disposigdo final de residuos sélidos — lixo,
entulho, residuos industriais e hospitalares;

V — orientar, coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo do meio
ambiente do municipio;

VI — denunciar & autoridade competente pessoas e instituicdes que atendem
contra o meio ambiente do Municipio; e

VIl — executar outras tarefas pertinentes ao seu cargo.

Art. 87. Compete a Coordenadoria de Protecao Animal:
| — atender ao publico;
Il — averiguar denuncias de maus tratos animais;

lll — desenvolver projetos, visitas e instrucdes relacionados ao bem estar
animal;

IV — realizar parcerias que contemplem aces de adogéo e educagéo ambiental;

V — executar outras a¢des correlatas ao cargo.

Art. 88. Compete a Coordenadoria de Meio Ambiente:
| — assessorar o Secretario em assuntos de todas as suas areas;

Il — coordenar os trabalhos nas diversas areas de sua competéncia dando
constante informagéo ao titular das mesmas a respeito do andamento dos trabalhos;

[ll — informar ao Secretario tudo aquilo que interessa a Administracdo Municipal;

IV — nos impedimentos do Secretario, tomar decisdes de competéncia deste sob
a orientacao do Chefe de Urbanismo;

V — administrar o pessoal lotado em sua area de atuagao e zelar pela disciplina
dos mesmos;

VI — representar o titular da pasta sempre que for designado para tal;

VIl — participar, com o titular da Secretaria, no estudo e fornecimento de
elementos informativos com vistas a elaboracdo do Orgamento do 6rgao Ambienta;

VIII — praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;
IX — cumprir e fazer cumprir as atribuigcbes estabelecidas para a Secretaria;
X —coordenar as agdes da Guarda Ambiental;

A
/
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Xl — gerenciar o uso e a guarda de viaturas e demais equipamentos da guarda
ambiental; e

Xl — executar outras agdes correlatas ao cargo.

Art. 89. Compete ao Assessor Il Administrativo de Meio Ambiente:

| — planejar e acompanhar a execucdo de tarefas administrativas, rotina de
trabalho, organizacdo de documentos administrativos, publicagdes e expedientes em
geral;

[l — auxiliar os membros da Secretaria, prestando assisténcia:
Il — monitorar postagens das redes sociais;

IV — atender ao publico e ao telefone; e

V — executar outras agées correlatas ao cargo.

Art. 90. Compete ao Chefe de Urbanismo:
| — representar o Secretario Municipal quando ausente e desde que autorizado;

Il — participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em
articulagdo com os demais orgaos;

lIl — tomar conhecimento e promover medidas indispensaveis as hipoteses de
transgressdes a legislacao;

IV — auxiliar nas vistorias;

V — analisar os protocolos do sistema REGIM na éarea pertinente ao Meio
Ambiente; e

VI — executar outras agdes correlatas ao cargo.

Secao Xl

Da Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento Econdmico.

Art. 91. Compete ao Secretario de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento:

| - propor, promover e desenvolver a politica plblica de turismo do municipio em
articulagdo com outros 6rgaos municipais;

Il - elaborar planos, programas e projetos turisticos, em articulagdo com os
orgaos estaduais da area;

lll - promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades e pontos
turisticos do Municipio;

IV - manter e administrar espacos turisticos de propriedade do municipio;
V- controlar permanentemente o calendario de eventos turisticos oficiais do
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municipio;
VI - conceber, gerir e operacionalizar a execugdo de programas e projetos que
visem estimular o crescimento e desenvolvimento do turismo local;

VIl - atuar junto ao 6rgéo federal, estadual e de outros municipios responsaveis
pelas politicas publicas de turismo para formalizar convénios, acordos de cooperacao
e outros instrumentos para desenvolvimento do municipio; e

|X- executar outras atribuigbes afins.

Art. 92. Compete ao Diretor de Esportes e Lazer:

| - coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo e a execugao de
programas e projetos culturais e esportivos;

Il - elaborar planilhas divulgando as atividades culturais e esportivas do
municipio;
Il - organizar féruns e outros eventos para discusséo e promogao do esporte;

IV - monitorar e avaliar as acbes da Secretaria, para promover, quando
necessario, alteragdes no plano de trabalho;

V — auxiliar o controle permanentemente o calendéario de eventos esportivos,
culturais e recreativos do municipio;

VI- enviar periodicamente relatdérios ou pareceres sobre os eventos culturais,
esportivos e recreativos ocorridos no municipio ao Secretario Municipal; e

VIl — executar outras atribui¢cbes afins.

Art. 93. Compete ao Assessor Administrativo:

| - assessorar ao Secretario de Admlmstragao na formulagédo e implantagéao da
politica administrativa da Prefeitura

Il - assessorar na direcao dos trabalhos da Secretaria Municipal de
Administrag&o de acordo com a legislagao vigente;

lll - recepcionar e registrar as ocorréncias de interesse da Administragédo que
forem dirigidas ao Gabinete do Secretario de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento;

IV - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretario de
Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

V - promover, em conjunto com o Secretario de Turismo, Esporte, Cultura,
Lazer e Desenvolvimento, estudos sobre as normas e estruturas organizacionais,
métodos e procedimentos ageis de trabalho da Secretaria de Turismo, Esporte,
Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

VI - assessorar o Secretario de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento a promover e supervisionar a organizagao dos servigos de licitagbes
e contratos, expediente administrativo, recursos humanos-e informatica no Municipio;

VIl - compete também a Assessoria a promogao das condigdes administrativas

para o processo regular e constante de avaliagdo da agdo governamental.

]
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VIl - organizagao das atividades e atendimentos do Secretario de Turismo,
Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

IX - o auxilio ao Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na
Secretaria, a informagado ao Secretario de seus compromissos; e

Xl - assessorar na execugao de outras atribuigées afins.

- Art. 94. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento Econémico:

| — disponibilizar e assegurar ao futuro e atual empreendedor o acesso as
politicas publicas empreendedoras constantes no estatuto da Microempresa e
Empresa de Pequeno Porte € legislagbes correlatas;

Il — firmar parcerias com instituicbes publicas ou privadas para oferecer
orientagao sobre a abertura, funcionamento e encerramento de empresas;

lll — produzir dados e informagdes sobre os atendimentos e servigos prestados,
compilando em bancos de dados acessivel ao publico; e

IV — avaliar e monitorar periodicamente suas atividades, produzindo e
publicando relatérios com os resultados.

Art. 95. Compete ao Coordenador de Servigo de Inspegao Municipal — SIM:

| - fiscalizar e dar cumprimento a Lei do SIM, seu regulamento e normas
complementares;

Il - analisar e emitir pareceres sobre os projetos de construgéo, reforma e
aparelhamento dos estabelecimentos destinados a recepgdo de matéria-prima,
fabricagdo, industrializacdo ou beneficiamento de produtos de origem animal;

Il - analisar e emitir parecer sobre os processes de registro, e transféncia de
estabelecimentos e de produtos de origem animal;

IV - colaborar com demais setores do Municipio, quando solicitados;
V - registrar e conceder o certificado de registro dos estabelecimentos;

VI - promover a suspensao e/ou cassagao do registro a qualquer momento, sem
prejuizo das demais legislagdes que tratem do assunto sempre que se faca
necessario.

VII - a fiscalizag&o da higiene dos estabelecimentos;

VIlI- estabelecer as obrigacbes de proprietarios, responsaveis ou seus
prepostos;

IX - a inspec¢do dos animais destinados ao abate, ante e post-mortem;

X - a inspecédo e reinspegao de todos os produtos, subprodutos e matérias-
primas de origem animal durante as diferentes fases de industrializacgao,
aproveitamento e transporte;

Xl - a fixagdo de tipos e padrées e aprovar formula de produtos de origem
animal, de acordo com a legislagdoo em vigor;

XII - registro de rétulos;
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XIII - o trnsito de produtos, subprodutos e matérias-primas de origem animal;

XIV - exigir, determinar a realizacdo e analisar o resultado de exames
laboratoriais relacionados a inspegéo dos produtos de origem animal; e

XV - a aplicagdo das penalidades decorrentes de infragbes cometidas, de
acordo com o regulamento desta Lei.

~ Art. 96. Compete ao Coordenador de Cultura:
| - fomentar a produgao cultural do municipio;

Il - conceber, gerir e operacionalizar a execugéo de programas e projetos que
visem estimular a capacidade criativa do cidadZo bonjardinense;

Il - analisar e emitir pareceres sobre projetos diretamente relacionados com as
atividades do érgao;

IV - gerir os equipamentos culturais sob sua responsabilidade;

V - articular-se com a Secretaria Municipal de Educacdo para desenvolvimento
de programas e pI'OjetOS que visem a preservacgao das tradigcoes populares no ambito
das escolas municipais;

VI - realizar estudos e pesquisas das tradi¢des locais, folcléricas e artesanais
com vistas a sua preservacgao, valorizagao e divulgacao;

VIl — planejar as agdes culturais nos préprios municipais e nos locais publicos; e
VIl - executar outras atividades afins. :

Art. 97. Compete ao Coordenador de Turismo e Eventos:
| — coordenar os trabalhos de Inventariacéo Turistica do municipio;
Il — coordenar os trabalhos do Centro de Informagdes Turisticas;

lIl — organizar cursos de capacitagdo com os empreendedores envolvidos no
turismo;

IV — promover agées de divulgacdo da cidade, seus atrativos e eventos;
V - coordenar a Elaboracao do Calendario de eventos;

VI - programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas com promogcdes e eventos;

VIl - interagir com as Secretarias na realizagdo de seminarios, feiras,
exposi¢ées e outras atividades correlatas;

VIIl - elaborar relatérios de atividades e eventos com a devida avaliagdo do
gestor;

IX - coletar e analisar informagdes sobre a demanda turistica, com vistas ao
planejamento do desenvolvimento do turismo no Municipio.

X - recepcao e entretenimento de grupos de turistas em parceria com as/
Agéncias locais; e

Xl - promover, coordenar, executar e supervisionar a elaboragdo de planos
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programas e projetos estaduais de Turismo.

Art. 98. Compete ao Coordenador do Parque Municipal:
| - coordenar, orientar, acompanhar e fiscalizar os servigos do parque;

Il - fiscalizar o manejo e a manutencgao de areas verdes e vigilancia patrimonial;
Il - solicitar autorizagao de remogao ou podas para arvores com risco eminente
de queda, ou para as podas necessarias ao bom manejo;

IV - acompanhar e fiscalizar o contrato de vigilancia do parque;

V - acompanhar a realizagdo dos eventos, filmagens e fotos publicitarias,
atividades diversas, para a avaliagdo dos resultados finais (a segurancga, a limpeza, a
conservagéao do local, etc);

VI - zelar pelo bem estar e seguranga dos animais do acervo sob sua
responsabilidade, bem como da fauna silvestre existente no parque;

VIl — zelar pelo patriménio material do parque; e
VIII — coordenar abertura e fechamento do parque.

Art. 99. Compete ao Assessor de Turismo:

| - auxiliar o coordenador na elaboracéo e a execugdo de programas e projetos
de turismo;

Il - elaborar planilhas divulgando as areas turistica do Municipio;

lll - auxiliar na atualizagdo do banco de dados contendo, pousadas, hotéis e
hospedagem;

IV- organizar féruns e outros eventos para discussdo e promogéo do Turismo;

V - controlar permanentemente o calendario de eventos turisticos oficiais do
Municipio; e

VI - executar outras atribuigdes afins.

Art. 100. Compete ao Assessor de Musica;

| - agendar e controlar a agenda de eventos musicais a serem realizados em
equipamentos municipais;

Il - receber, anotar e controlar as inscrigdes nos cursos de musica promovidos
pela Secretaria;

lIl - manter cadastro atualizado dos musicos do municipio;

IV - propor e agendar apresentagdes dos alunos matriculados nos cursos de
musica oferecidos ou promovidos pela Secretaria;

V - registrar e controlar as datas e horarios dos cursos de musica oferecidos
pela Secretaria;

VI - manter cadastro atualizado dos professores e mestres autorizados a
oferecer cursos de musica da Secretaria; e
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V- executar outras atribuigbes afins.

Art. 101. Compete ao Assessor de Cultura:

| - coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboragdo e a execugdo de
programas e projetos culturais sob a responsabilidade do municipio;

Il - colaborar o perfil cultural do Municipio de Bom Jardim;
" Ill - organizar e manter atualizado o banco de dados da Cultura:

IV - organizar féruns e outros eventos para discussido e promogdo da cultura
local e regional; ;

V - realizar pesquisas, junto a populagdo, para identificar gostos, preferéncias
artisticas e a demanda por atividades culturais no Municipio;

VI - identificar a politica cultural desenvolvida pelo Estado do Rio de Janeiro e
pelo Governo Federal, objetivando trabalhar de forma complementar as duas esferas,
quando for possivel e interessante para o Municipio de Bom Jardim;

VII - executaroutras atribuicdes afins.

Art. 102. Compete ao Assessor de Desenvolvimento Econémico:

| — articular agdes publicas para a promogdo do desenvolvimento local e
territorial mediante agbes locais ou comunitarias, individuais ou coletivas, sob
supervisao do coordenador;

Il — desconcentrar as atividades econémicas do Municipio;

lIl — orientar as agdes econdmicas a partir de uma articulagdo municipal para a
mediacao e resolugao dos problemas de natureza municipal;

IV — desenvolver relagdes nacionais e internacionais entre associagbes e
instituigbes multilaterais, bem como com organismos governamentais de &mbito
federal, estadual e municipal, com o intuito de ampliar parcerias e convénios de
interesse da cidade e viabilizar financiamentos e programas de assisténcia técnica
nacional e internacional;

V — fomentar iniciativas de investimentos publicos ou privados, nacionais ou
internacionais;

VI — estimular e apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnoloégico ao micro e
pequenos empreendimentos;

VIl - atrair os invstimentos produtivos nos setores de alto agregado, gerando
condi¢des para a criagdo de um parque tecnolégico avangado;

VIl — potencializar as a¢des publicas compatibilizando crescimento econdémico
com justica social;

IX — modernizar a administragao tributaria, gerandc mecanismos setoriais de
controle e racionalizar a fiscalizacao;

X — Incrementar o comércio e as exportagcées em ambito municipal e regional,

XI — incentivar o turismo cultural e de negécios em ambito municipal, regional e | 4
nacional; :
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Xl — contribuir para o aumento da oferta de postos de trabalho;

XlIl — desenvolver programas que formalizem as atividades e empreendimentos
do setor informal;

XIV — desenvolver programas de trabalho, por meio de ag¢des coordenadas
entre o Poder Publico e a iniciativa privada, com o objetivo de criar a infraestrutura
necessaria a execucdo de atividades relacionadas ao turismo, eventos, negdcios,
lazer, cultura, gastronomia, artesanato, compras e agroecoturismo; e

XV — executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.

Secao XlI

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agrario

Art. 103. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Agrario:

| - promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua integracdo a
economia local e regional;

[l — desenvolver programas de desenvolvimento rural, através do acesso a terra,
por instituicdo de cooperativas e associagbes, e fomento a produgéo agricola do
Municipio;

Il — articular-se com entidades publicas e privadas para promogéo de

convénios e implantacdo de programas e projetos nas dareas pesqueiras e de
agropecuaria;

IV — executar agdes de combate a pesca predatéria;

V — incentivar agdes que possibilitem a capacitagdo e o treinamento de pessoal
para o setor; '

VI — desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecudrias e pesqueiras do Municipio;

VIl — desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio; :

VIl - executar programas de extensdo rural, em integragdo com outras
entidades que atuam no setor agricola;

IX - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura na
execugdo de obras de infraestrutura, de construgdo e manutencdo de estradas
vicinais, pontes, pontilhos e mata-burros;

X - executar programas municipais de pesquisa e fomento a produgdo agricola
e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade; e

Xl - executar outras atribuigdes afins.

Art. 104. Compete ao Diretor de Desenvolvimento Agrario:




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

| — coordenar a realizagéo e a elaboragao de-estudos e pesquisas visando o
desenvolvimento do setor agropecuario do Municipio;

Il — coordenar e acompanhar a execugéo de convénios, planos e programas de
assisténcia técnica e extenséo rural, bem como a divulgagdo de tecnologias de
produgéo e de melhoria da produtividade agropecuaria do Municipio;

Il — promover a sistematizacdo e a divulgagdo de informagées sobre
agricultura, pecuaria, mercados e pregos junto aos produtores e consumidores locais,
em articulagdo com orgéos estaduais afins;

IV — apoiar tecnicamente e acompanhar os programas de melhona do
escoamento e comercializagdo da producgao rural;

V — promover a articulagdo permanente entre produtores do Municipio e
outros, visando sua integragéo e a difusdo de alternativas de produgéo e captagao de
recursos;

VI— planejar agGes de apoio as iniciativas populares de produgéo, de aquisicdo
e de consumo de géneros e produtos alimenticios;

VII - orientar a formagédo de associacbes, cooperativas, consércios e outras
modalidades de organizagéo voltadas para as atividades agropecuérias do Municipio;

VIll— supervisionar a prestacéo de servigos de preparo do solo, construgao de
reservatérios para irrigagdo, fornecimento de insumos bésicos, priorizando o
atendimento aos pequenos produtores: ‘

IX — inspecionar periodicamente estradas vicinais, pontes e mata-burros e
tomar medidas para sua conservacao; e

X — executar outras atribuicdes afins.

Art. 105. Compete ao Assessor de Desenvolvimento Agrario:

| — preparar as informagdes relativas a frequéncia, a concessao de licengas e ao
recebimento de hora extra pelos servidores da Secretaria, para subsidiar a elaboragéo
da folha de pagamento pela Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Agrario;

Il — promover o acompanhamento da execugdo orcamentaria da Secretaria;
Il — controlar e manter o estoque de material da Secretaria;

IV — solicitar a aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento;

V — registrar e controlar o patriménio colocado sob a guarda da Secretaria;
VI|— organizar o protocolo da Secretaria;
VIl— organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgao;

VIl — manter a limpeza e promover a conservagao de moveis, equipamentos e
instalagbes do érgao;

IX — acompanhar os saldos das dotagées orgamentarias:

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear pequenas
despesas da Secretaria; e




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Xl— executar outras atribuicdes afins.

Secao Xlll

Da Secretaria Municipal de Transito e Defesa Civil

~ Art. 106. Compete ao Secretario Municipal de Seguranga Pulblica e Defesa
Civil:
| — estabelecer politicas, diretrizes e programas de Seguranca Urbana, na

fiscalizacdo do transito, protecdo dos bens, servicos e instalagdes municipais e a
colaboracao na segurancga publica, na forma da lei;

Il — articular-se com érgaos publicos municipais, visando planejar e programar
politicas publicas de prevengéo de controle da violéncia e agdes de promogéo da
seguranga urbana, com énfase nas politicas publicas urbanas e sociais e na promocao
da cidadania e dos direitos humanos;

Ill — estabelecer diretrizes para orientagéo e gerenciamento das prioridades de
policiamento, controle e fiscalizagdo do transito, por meio dos agentes de transito,
firmando convénio com 6rgéao de seguranca estadual quando necessario;

IV — estabelecer relagdo com oérgdos de Seguranga Publicas Estaduais e
Federais, visando ag&o integrada no Municipio, inclusive com planejamento e
integracao das comunicacées;

V — contribuir para a prevengdo e diminuigdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos
cidadaos;

VI — gerenciar a atuagdo da Guarda Municipal, mantendo processo de
articulagéo entre entidades publicas, privadas e a comunidade, visando a obtengdo de
cooperagdo para o desenvolvimento, direta ou indiretamente, de agées de retencao e
conscientizagao da populagéo contra situagdes que ponham em risco sua seguranca;

VIl — administrar a gestdo do transito e da Guarda Municipal implementando
planos, programas e projetos;

VIl — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas do Codigo de Transito
Brasileiro;

IX — planejar o sistema de circulagéo viaria no municipio;

X — realizar controle e implantagdo, manutencao e durabilidade da sinalizagao
vertical, horizontal, implementando alteragbes quando necessario;

Xl — promover a educagéo de trénsito por meio de planejamento e agbes
coordenadas entre os érgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

Xll — coordenar, em nivel municipal, todas as agdes de defesa Civil nos
periodos de normalidades e anormalidades;

Xlll — adotar medidas que visem conscientizar, prevenir e evitar desabamentos,
inundagées e quimadas;

XIV — atender sempre que solicitada, a populagdo nos casos em que seja
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indispensavel a presencga da Defesa Civil;

XV — emitir laudos e pareceres sempre que solicitados, em processos de cortes
de arvores, na eminéncia de perigo em residéncias, logradouros publicos e privados;

XVI — trabalhar em conjunto com as demais secretarias no intuito de prevencao
de acidentes e auxilio as vitimas em casos de calamidade publica ou estado de
emergéncia;

- XVIl — dar treinamento a servidores publicos ou voluntarios para atuagéo
conjunta em casos de emergéncia;

XVIll — elaborar e atualizar permanentememente a Cartografia. Geral do
Municipio, planta geral da cidade, limites distritais e municipais, diagnosticando as
areas de risco;

IXX — autorizar e supervisionar a realizagdo de eventos em areas publicas,
visando a seguranga da populagéo;

XX — propor a autoridade competente a decretagdo ou homologagido de
situacao de emergéncia e de estado de calamidade publica; e

XX| — executar outras tarefas pertinentes ao cargo.

Art. 107. Compete ao Coordenador de Seguranga Publica e Transito:

| — exercer as fungdes de Orgao Executivo de Transito Municipal, coordenando
as acdes dos demais 6rgdos da Administragao Publica Municipal Direta e Indireta, no
planejmento, na elaboragdo e execugéo dos projetos viarios de transito, bem como na
sinalizagéo, fiscalizagdo e manutencao da rede viaria municipal;

Il — planejar, fiscalizar, organizar e orientar todo o transito do territério municipal,
cumprindo e fazendo cumprir o que preceitua o Cddigo de Transito Brasileiro;

[l — formular e executar a Politica Municipal de Transito, integrando-se ao
Sistema Nacional de Transito e procedendo a gestdo das agbes de operagédo do
transito em geral;

IV — elaborar a executar planos, projetos e programas para o Sistema Viario
Municipal, abrangendo as areas urbanas e rural, exercendo todas as atividades
concernentes a engenharia de transito, previstas no Cdédigo Nacional de Transito e
seus regulamentos;

V — organizar, controlar e fiscalizar os servigos de remocgao de veiculos, estrada
e escolta de veiculos de carga superdimencionadas ou perigosas na forma do inciso
VIl do art. 2° do Cddigo de Trénsito Brasileiro;

VI — planejar, coordenar, vistoriar e fiscalizar os servigos de cargas e descargas
nas vias municipais;

VIl — planejar e execer os servicos técnicos e administrativos referentes a
estudos, especificagdes, projetos, implantagédo, conservagdo, manutengdo e melhoria
do sistema de circulacdo viaria do Municipio, de sinalizagdo grafica — horizontal e
vertical — e de sinalizagao luminosa; '

VIII - realizar estudos e pesquisas de tecnologia de engenharia de trafego,
visando melhor fluidez e seguranga no transito;
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IX — determinar restricbes ao uso de vias publicas, mediante fiscalizacdo de
horérios e periodos para estacionamento de veiculos, embarque e desembarque de
passageiros, carga e descarga;

X — elaborar estatisticas de acidentes de transito;

Xl — promover estudos de projetos para educagdo no transito, bem como
palestras, concursos, e o que venha a ser necessario;

- Xl — auxiliar no controle de trafego de veiculos; e
XIlII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 108. Compete ao Coordenador de Defesa Civil:

| — propor a Chefia do Executivo a politica e as diretrizes que deveréo orientar a
acao governamental nas atividades de defesa civil no municipio;

Il — manter a Chefia do Executivo e os Secretarios informados a respeito das
emergéncias relacionadas aos desastres no ambito do municipio;

Il — propror a Chefia do Executivo a decretagdo de situagdo de emergéncia e
de estado de calamidade publica nas areas atingidas por desastres;

IV — requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgéos ou
entidades integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil, necessérios as agdes de
Defesa Civil; \

V — articular e coordenar a acao dos érgdos integrantes das outras Secretarias
no caso de qualquer emergéncia, adotando as providéncias cabiveis, inclusive no que
se refere a busca de recursos financeiros, a coordenagdo das agbes dos 6rgéos
envolvidos, solicitnado todos os meios necessarios ao enfrentamento da solucéo;

VI — aprovar planos, programas e projetos no ambito da competéncia da
Secretaria, bem como coordenar grupos tematicos de trabalho com objetivo de efetuar
levantamentos, mapeamentos, sistematizagées, estudos ou planos de emergéncia e
contingéncia para riscos especificos;

VIl — reunir os integrantes e populagdo das areas de risco sempre que
necessario, visando garantir a articulagéo das politicas publicas relacionadas a Defesa
Civil com os demais setores da Administragdo Municipal;

VIII — coordenar as agdes de socorro nas areas atingidas pelos desastres tendo
por base a Coordenadoria de Defesa Civil;

IX — desenvolver com apoio dos érgdos competentes do municipio, campanhas
de midia e de mobilizagéo, visando informar e orientar a populagdo nas acées relativas
a Defesa Civil; e

X — executar outras atribuicdes afins.

Art. 109. Compete ao Assessor de Defesa Civil:

| — executar de imediato as decisgoes do Secretario;

Il — gerenciar os servigos de urgéncia no ambito municipal;
[Il — acompanhar a execugéo dos planos de defesa civil;
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[V — organizar os treinamentos de capacitagdo das turmas operacionais nas
areas de risco;

V — organizar e gerenciar o recebimento das informacgdes relativas as
ocorréncias, criando bancos de dados para o seu armazenamento;_

VI — gerenciar as informacgdes prestadas a imprensa;

VII — gerenciar os exercicios simulados desenvolvidos pela Coordenadoria da
Defesa Civil, envolvendo os o¢rgdos federais, estaduais e municipais, visando a
avaliagdo do desenvolvimento das equipes que irdo atuar nas emergéncias; e

VIl — executar outras atribuigdes afins.

Art. 110. Compete ao Assessor de Transito:

| — assessorar o Secretario em assuntos de natureza no que refere-se ao
trénsito, elaborando estudos, andlises e pareceres que sirvam de fundamento as
decisdes, determinagdes e despachos;

Il — analisar e assessorar na elaboragdo de minutas de legislacdo que visem
normatizar assuntos relacionados as atribuicées da SMT;

Il — analisar minutas de contratos, acordos e convénios; e

IV — exercer outras atribuicdes correlatras e complementares na sua area de
atuacgéao. :

Art. 111. Compete ao Chefe Geral de Guarda Municipal:
| — verificar a assiduidade e pontualidade dos guardas municipais;
Il — realizar as escalas de trabalho dos Guardas Municipais;

lll — coordenar na supervisdo das execugdes dos servicos dos guardas
municipais; :

IV — convocar servigos extraordinarios em situagdes de demandas
excepcionais; e

V — desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 112. Compete ao Chefe do Terminal Rodoviario:

| — assegurar o andamento dos servigos realizados pelos funcionéarios no que
se refere a manutencgéo e limpeza da area publica do Terminal Rodoviario;

Il — garantir o fornecimento de suprimentos de produtos de limpeza e demais
materiais para o funcionamento dos banheiros do local;

Il — reportar ao Secretario da pasta a necessidade de qualquer obra ou
adequacéo julgada necessaria;

IV — realizar a manutencéo das instalagées e equipamentos colaborando para a
seguranga dos usuarios; e )

V — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua érea de
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atuacgao.

Secdo XIV

Da Secretaria Municipal de Educagao

- Art. 113. Compete ao Secretario Municipal de Educagéo:

| — estabelecer os planos municipais de longa duragao, em consonancia com as
normas e critérios do Planejamento Nacional de Educacéo e dos Planos Estaduais;

[l — executar convénio com o Estado no sentido de definir politica de agdo na
preparagdo do Ensino Fundamental, tomando mais eficaz a aplicagdo dos recursos
destinados a Educacgéo;

Il — realizar anualmente o levantamento da populagdo em idade escolar
procedendo a sua chamada para a matricula;

IV — manter a rede escolar que atenda preferencialmente as zonas rurais,
sobretudo aquela de baixa densidade demografica e de dificil acesso;

V — promover campanhas junto a comunidade no sentido de incentivar a
frequéncia dos alunos as escolas;

VI — propor a localizagdo das Escolas Municipais através de adequado
planejamento, evitando a disperséo de recursos;

VIl — realizar servicos de assisténcia educacional, destinado a garantir o
cumprimento da obrigatoriedade escolar;

VIIl — desenvolver programas de orientacdo pedagodgica, objetivando
aperfeicoar o professorado municipal dentro das diversas especialidades, buscando
aprimorar a qualidade de ensino;

IX — desenvolver programag¢ao no campo de Ensino Supletivo em cursos de
alfabetizacdo e treinamento profissional de acordo com as necessidades locais de
mao-de-obra;

X — executar programas que objetivam elevar a preparagéo dos professores e
de sua remuneracao, integrando-os aos programas de desenvolvimento e de recursos
humanos de responsabilidade do Estado e da Uniéo;

Xl — coordenar, organizar, manter e supervisionar a Creche Municipal e a
Biblioteca Municipal; e

Xll — assessorar o Executivo na celebragdo e manutengéo de convénios, bem
como fiscalizar a aplicagao destes recursos.

Art. 114. Compete ao Diretor de Ensino:
| — planejar e avaliar pedagogicamente as atividades realizadas no CFC;
Il — coordenar as atividades pedagogicas;

Il — coordenar a atuagédo dos orientadores pedagogicos e participar do.
planejamento estratégico da instituicéo; e
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IV — interagir com a comunidade e com o setor..publico, em especial com as
instituicbes ligadas a Secretaria de Educacgao.

Art. 115. Compete ao Diretor Administrativo e Pedagogico: -

| — assessorar os trabalhos administrativos das Escolas Municipais de Ensino
Fundamental e Educagéo Infantil;

Il — assessorar o trabalho docente quanto aos métodos e técnicas de ensino;

lIl — elaborar e acompanhar o cronograma das atividades docentes junto as
diregbes escolares; ‘

IV — atuar como responsavel legal e administrativo dos estabelecimentos de
ensino; e

V — atuar junto ao corpo docente e discente das instituicbes de ensino,
coordenando as praticas pedagogicas e acompanhando e analisando o
desenvolvimento do curriculo escolar.

Art. 116. Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

| — supervisionar e executar servicos necessarios ao registro e controle do
pessoal, preparando e emitindo folha de pagamento, bem como realizando o
processamento de férias e rescisdes;

Il — contratar novos funcionarios;
lll — executar e recolher os encargos trabalhistas;

IV — realizar atividades operacionais na administragcdo dos recursos humanos,
bem como recrutar, selecionar e integrar novos colaboradores;

V — zelar pela higiene e segurancga no trabalho;

VI — gerenciar o quadro de funcionarios, monitorando o quantitativo e o papel
desenvolvido; e

VIl — levantar as necessidades e desenvolver programas de treinamento; e

VIII — cuidar de processos burocraticos.

Art. 117. Compete ao Coordenador de Educagéo Especial e Incluséo:
| — atuar como agente de incluséo;

Il - auxiliar nas necessidades e possiveis barreiras a aprendizagem, apontando
estratégias para que os estudantes tenham as mesmas oportunidades de
aprendizado; :

lll — apresentar-se como elo entre o aluno e a comunidade escolar,

IV — atuar desde o planejamento curricular até o gerenciamento das interagdes;
e
1

V — evidenciar e demonstrar que embora a inclusdo de pessoas com deficiéncia
represente uma conquista, demanda aos profissionais de educac¢ao um olhar sensivel
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para enxergar, além da deficiéncia, um aluno com-direitos e deveres, desejos e
necessidades comuns a todos os outros.

Art. 118. Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Transporte Escolar:

| — garantir o acesso e a permanéncia dos alunos da rede municipal de ensino
na escola, planejando, implementando, acompanhando e avaliando o transporte
escolar de acordo com a demanda, de modo a oferecer seguranga ao alunado;

Il — proporcionar logistica de atendimentos aos programas a projetos
institucionais das escolas municipais, da Secretaria de Educagao e dos programas e
projetos das demais secretarias que sejam afins;

Il — demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte de alunos;

IV — organizar as linhas de transporte escolar publico ou terceirizado,
fiscalizando os respectivos servicos;

V — prestar suporte na organizagao das licitagdes para contratacao do servigo
de transporte escolar terceirizado;

VI — responsabilizar-se pela manutencado e controle da frota municipal de
transporte escolar;

VIl — administrar os servidores lotados na Secretaria de Educacao que atuam
no servigo de transporte escolar;

VIl — zelar pela manutencéo da frota, solicitando materiais e servigos para que
os veiculos sejam mantidos em condigdes regulares de trafegabilidade; e

IX — organizar reunides com pais e professores para fixar regras sobre o servico
de transporte escolar.

Art. 119. Compete ao Coordenador Geral de Infraestrutura:

| — dedicar-se ao bem-estar fisico e funcional das unidades escolares, atuando
de forma preventiva e corretiva;

Il - desenvolver atividades de manutengéo, ampliacéo e reformas nas escolas,
centros infantis e nos 6rgaos administrativos da Secretaria Municipal de Educacéao;

[l — acompanhar e opinar acerca da execugdo dos servigos, nas diversas
unidades de ensino da rede municipal;

IV — manter relacdo amistosa com os gestores das unidades escolares;
V — conferir medigbes e planilhas a serem encaminhadas para pagamento;

VI — garantir a manutengao constante dos veiculos de atendimento & Secretaria
de Educacao; e

VIl — coordenar, encaminhar e direcionar a médo de obra das empresas
contratadas para a prestagéo de servigo nas unidades escolares.

Art. 120. Compete ao Coordenador Geral de Gestéb:
| — buscar e acompanhar projetos e recursos destinados a educacao junto ao
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Governo Federal — SIMEC;

[l — elaborar Relatério Anual de Informagbes Sociais/RAIS e Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais/DCTF das unidades escolares;

lll — realizar o controle e enviar para pagamento as contas de luz, dgua e
telefone das unidades escolares; e

IV — solicitar reparo nas linhas telefénicas junto as prestadoras de servico.

Art. 121. Compete ao Coordenador de Merenda Escolar:

| — acompanhar, junto das nutricionistas da rede, a distribuicdo da merenda
escolar e sua forma de recebimento pelos alunos;

Il — verificar e atender a demandar, proporcionando alimentacéo variada e de
qualidade aos alunos;

Il — verificar os cardapios e providenciar, junto aos responsaveis, que as
unidades escolares recebam todo o necessario para a sua realizagéo; e

IV — zelar para que o cardapio seja cumprido e a merenda seja preparada de
forma segura, nutritiva, balanceada e equilibrada. '

Art. 122. Compete ao Supervisor de Inspegdo Escolar:

| — coordenar e organizar os trabalhos de forma coletiva nas unidades
escolares;

Il — oferecer orientagdo e assisténcia aos professores, enriquecendo a pratica
pedagdgica;

lll — participar na elaboragéo da proposta pedagogica;
IV — promover o carater politico pedagogico do sistema de ensino;

V' — normatizar, elaborar minutas de decretos, portarias e projetos de lei
relacionados ao Sistema Municipal de Educacao;

VI — garantir os principios de liberdade e solidariedade humana, no pleno
desenvolvimento do educando, no seu preparo para o exercicio da cidadania e em sua
qualificagcdo para o trabalho;

VIl — assegurar a qualidade de ensino, da educagao e da formagéao humana;

VIIl — garantir a eficiéncia da tarefa educativa, através do controle da
produtividade do trabalho docente;

IX — coordenar as atividades de supervisdo nas unidades escolares, garantindo
a integracdo de projetos e de atividades de ensino; e

X — realizar a conferéncia das documentacdes juntos as secretarias das
escolas, orientando a realizagéo dos ajustes e adequagbes necessarios.

Art. 123. Compete ao Supervisor de Servicos e Manutengdo de Transporte
Escolar:
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| — providenciar a manutengdo dos veiculos.da Secretaria Municipal de
Educacéo, inclusive procedendo & aquisi¢ao de pecas e servigos;

Il — controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos da Secretaria
Municipal de Educacéo;

Il - controlar a planilha de veiculos da Secretaria Municipal de Educacao; e

IV — atender ao publico externo quanto as necessidades de transporte escolar
de alunos e eventuais viagens.

Art. 124. Compete ao Supervisor de Linhas de Transporte Escolar:

| —fiscalizar as linhas de transporte escolar;

[l — elaborar fichas de vistoria;

lIl — medir as linhas de transporte escolar;

IV — organizar e fiscalizar o cumprimento do calendério do transporte; e

V — coordenar as necessidades de transporte em geral para a Secretaria
Municipal de Educacéo.

Art. 125. Compete ao Assessor Administrativo de Secretaria Escolar:
| — responsabilizar-se diretamente pela Secretaria da unidade escolar;
Il — organizar e preservar a documentagao da escola, escrita ou digitalizada;

Il — interagir com todos os envolvidos no trabalho escolar para melhor
desempenho de suas respectivas fungoes;

IV — coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria:

V — organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de
assentamento dos alunos, de modo a permitir, em qualquer época, a verificacdo da:

a) ldentidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b) Autenticidade dos documentos escolares.

VI — organizar e manter em dia a coletédnea de leis, regulamentos, diretrizes,
portarias, circulares, resolugées e demais documentos:

VIl — redigir a correspondéncia que lhe for confiada;
VIII — lavrar atas termos, em seus livros proprios;

IX — rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do diretor da
unidade escolar;

X — elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades
superiores; ;

Xl — apresentar ao diretor, em tempo habil, todos os documentos a serem
assinados;

Xl — coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula,
transferéncia, adaptacéo e concluséo do curso;
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XIIl — zelar pelo uso adequado e conservacao dos bens materiais distribuidos a
secretaria;

XIV — manter sigilo sobre assuntos pertinentes as atividades desempenhadas; e

XV — responder ao censo escolar anual, de forma tradicional (caderno), digital
(Projeto Presenga — PAC/MEC) ou através da geragéo de arquivo digital em sistema
de gestéo escolar, providenciando o respectivo envio.

Art. 126. Compete ao Assessor de Servicos de Conservacéo e Asseio:

| — zelar pela limpeza e preservagao geral, manutengéo predial, conservacao
ambiental, higiene, limpeza de fossa e caixa d'4gua, pintura, restauracéao e limpeza de
fachadas e dedetizacao;

Il — realizar servigos de portaria, controladoria de acesso, zeladoria, auxilio de
manuten¢édo, auxilio de limpeza, mensageiro, varricdo, aspiragéo e aplicagdo de
produtos de limpeza; e

lIl — zelar pela manutencéo e conservagao de areas verdes, adubagem, poda,
rega e corte de plantas, arvores e grama.

Art. 127. Compete ao Assessor de Transporte Escolar;

| — acompanhar os alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, bem como no trajeto de retorno até o
desembarque nos pontos especificos;

Il — verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do
veiculo;

lIl — orientar os alunos quanto ao risco de acidente, garantindo que nao
coloquem partes do corpo para fora da janela;

IV — zelar pela limpeza do transporte durante e dépois do trajeto;

V — identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro
do local;

VI — ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo; e

VIl — verificar a seguranga dos alunos nos momentos do embarque e
desembarque.

Art. 128. Compete ao Assessor de Almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educacao:

| — supervisionar a equipe de pessoal e atuar na separacdo, estocagem e
armazenamento dos produtos;

Il — receber as mercadorias e materiais, procedendo a conferéncia com as
respectivas notas fiscais e atestanto o recebimento:

lll — anotar as informagdes de chegada, saida, armazenagem e devolucéo deﬂ
produtos ou mercadorias no sistema;




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

IV — administrar o almoxarifado, zelando por sua arganizago;
V — efetuar a manipulagao e expedigéo dos produtos da Secretaria:

VI — delegar tarefas e desenhar estratégias de organlzagao do departamento e
de suas atividades;

VIl — separar os materiais e acompanhar a entrega aos requisitantes:

VIII — garantir a organizagdo e manutengéo do local de estocagem, através de
sistemas gerenciais e demais rotinas;

IX — realizar o controle e liberagdo de materiais e equipamentos do
almoxarifado; :

X —realizar a emissao de relatorios de consumo e custos dos diversos materiais
para os setores; e

Xl — possuir conhecimentos nos pacotes office, word e excel para desenvolver
as atribuicdes que lhe sao tipicas.

Art. 129. Compete ao Chefe Administrativo da Secretana Municipal de
Educacao:

| — responsabilizar-se por todos os Conselhos ligados a Secretaria Municipal de
Educacéao;

Il — receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o
caso, autos e documentos, zelando pela conservagido e organizagcdo da massa
documental referente aos Conselhos Municipais;

lll — agendar reuni6es e atender telefonemas:

IV — preparar as atas, juntamente com os secretérios e/ou presidentes dos
Conselhos Municipais;

V — preparar e enviar oficios referentes aos Conselhos:

VI — atualizar-se em relagéo as leis regulamentadoras, de modo a orientar o
bom andamentc dos trabalhos; e

VIl — responsabilizar-se pela organizagao/ornamentacdo de eventos ligados a
Secretaria Municipal de Educagéo.

Art. 130. Compete a Chefia de Logistica:

| — colaborar com o planejamento dos espacos e distribuicao das mercadorias e
materiais;

Il — separar, enviar e receber materiais, controlando e conferindo os respectivos
prazos e custos;

Il — coordenar a estocagem, distribuicdo e o transporte dos produtos e
materiais, com foco nos pedidos e nos prazos para entrega; e

IV — colaborar com o estudo de novas alternativas de logistica para a Secretaria
Municipal de Educacao.
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Art. 131. Compete a Chefia de Servigos e Conseivacéo de Documentos:
| — receber e registrar correspondéncias e documentos:

Il — controlar, arquivar, organizar e preservar toda a documentagdo da
Secretaria Municipal de Educagao, em meio fisico ou digital;

IIl — gerir o arquivo de documentos obsoletos e n&o aplicaveis; e

IV — receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o
caso, autos e documentos, zelando por sua conservagao e organizacgao.

Secgao XV

Da Secretaria Municipal de Satide

Art. 132. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

| — propor e implementar politicas publicas de gestdo e promogao da satde no
municipio, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude

[l - gerir o Sistema Unico de Satide no ambito municipal,

Il — promover o acesso universal da populagéo as agdes e servigos de Atengao
e Vigilancia em Salde, observando os principios estruturantes do SUS;

IV — estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de Vereadores, a
agenda para a realizacao das audiéncias publicas previstas em lei;

V — articular-se e participar dos 6rgéos de controle social:

VI — articular-se com 6rgéos e entidades integrantes e complementares do
Sistema Unico de Satde, com vistas a melhor realizag@o dos seus objetivos;

VIl — assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuagao;
VIl — gerir o Fundo Municipal de Satde;

IX — promover o processo sistematico de planejar e normalizar a estrutura da
organizacao;
X — trabalhar em parceria com as demais secretarias;

Xl — avaliar e zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados & Secretaria
Municipal de Salde;

Xl — gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial
disponibilizados a Secretaria Municipal de Salde;

Xl —implementar o Sistema de protocolo oficial da Secretaria Municipal de
Salde;

XIV — assinar documentos, legislagdes e normas de competéncia da Secretaria
Municipal de Saude, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretarios, conforme
legislagéo;

2 = ; . 4
XV — gerir o processo de programagdo e orgamento anual da Secretaria //
Municipal de Salde e os Planos de Aplicacio Financeira trimestrais e anual:;
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XVI —firmar acordos, contratos e convénios: e ~

XVII — propor, aprovar e encaminhar melhorias da qualidade dos ambientes de
trabalho do servidor.

Art. 133. Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Satde:
| — coordenar na preparacao dos planos de aplicacdo do Fundo Municipal de
Saude;
Il — fornecer os subsidios necessarios colaborando com a Secretaria Municipal
de Saude na prestagéo de contas do Fundo municipal de Satde;
Ill — assessorar as demais unidades administrativas do orgéo;

IV — monitorar os saldos das contas bancarias vinculadas ao Fundo Municipal
de Salde, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Satde:

V — providenciar os registros sintéticos e analiticos, relativos as operacgoes
contabeis em todas as suas fases do Funfo Municipal de Satide, em articulagéo com a
Secretaria Municipal de Saude:

VI — adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento:
VIl — apoiar a Comiss&o Permanente de Licitagao;

VIl — promover o gerenciamento de contratos;

IX — organizar os protocolos da Secretaria;

X — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgao; e

Xl — executar outras atribuigées afins.

Art. 134. Compete ao Diretor de Controle, Avaliagdo e Regulagso:

| — remeter e enviar as informagdes destinadas ao sistema de Regulagio e
Avaliagao da regiso;

Il — avaliar as informacdes colhidas da Secretaria de Salde, sobre assunto
destinado ao Controle, Avaliagdo e Regulagdo do Municipio;

lIl — demonstrar junto a Secretaria, 0 comprometimento e a responsabilidade
destinada ao atendimento as obrigatoriedades comprovadas em normas deliberadas
para esta finalidade; e

IV — determinar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 135. Compete ao Diretor de Vigilancia em Saude:

| — programar, coordenar, fiscalizar e gerir a execugdo, em carater supletivo, as
agdes de vigilancia em salde, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a
saude;

[l — promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos, investigagdes,
levantamento de informagdes e estudos necesséarios a programacéo e avaliacdo das
medidas de Vigilancia em Salde que ameacam a salde;
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Il - estabelecer diretrizes e desenvolver agdes. para aprimorar a qualidade,
eficacia e seguranca dos servigos de Vigilancia em Saude:

IV — definir, organizar e atualizar informagées, bancos e bases de dados de
interesse da Vigilancia em Salde; e

V — prestar apoio técnico a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a
salde e a higiene publica; e

VI — executar outras atribuigées afins.

Art. 136. Compete ao Diretor de Servigos em Fisioterapia:
| — propor politica de atengado especializada nas fungées de fisioterapia;

Il — coordenar juntamente com o Diretor da Divisdo, e os auxiliares de
fisioterapia na execucao dos servigos, fazendo observar o cumprimento de parametros
oficiais na prestacdo desses servigos;

Il — participar da pactuagdo da atencdo secundaria, dimensionando a
capacidade instalada disponivel para a populagdo, em conformidade com os
parametros oficiais de assisténcia a salde;

IV — promover estudos e analise de programas especializados de Salde,
propondo formas de executa-los compativeis com a realidade local;

V — instituir e operacionalizar os sistemas de referéncia de fisioterapia, fundada
em assuntos direcionados a melhoria da salde publica;

VI — acompanhar e avaliar tecnicamente a prestacdo dos servigos de atencéo
especializada em fisioterapia; e

VIl — executar outras atribuigdes afins.

Art. 137. Compete ao Diretor de Servigos Farmacéuticos:

| — definir, organizar, implantar e coordenar a rede de distribuigdo de
medicamentos;

I — elaborar normas e padres de conduta profissional, técnicos e
administrativos, para a assisténcia farmacéutica, bem como orientar, assessorar e
controlar o seu cumprimento;

lIl — estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas
destinadas a garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicao e o
controle de medicamejtos e insumos farmacéuticos na rede de satde do municipio;

IV — supervisionar o conjunto de agbes promovidas dos dispensarios de
medicamentos das unidades de saulde;

V — planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos com as equipes
das unidades de saude;

VI — promover a prestagao da assiténcia farmacéutica, junto aos usuarios das
unidades de satde do Municipio;

VIl — orientar e superfisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados a
assisténcia farmacéutica;
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VIII — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 138. Compete ao Diretor de Servigos Odontoldgicos:

| — coordenar juntamente os profissionais de odontologia na execugao dos
servicos, fazendo observar o cumprimento nas normas que norteiam suas fungdes;

Il — participar de reunides, seminarios, palestras, direcionando a melhoria dos
servigos publicos ligados a satde bucal;

lll — promover estudos e andlise de programas especializados de saude,
propondo formas de executa-los compativeis com a realidade local;

IV — instituir e operacionalizar os sistemas de informatica, cadastrando as
operagodes realizada;

V — repor os estoques de materiais e medicamentos a serem utilizados pelo
dentista/odontologos:;

VI — auxiliar a Secretaria na execug&o de compras dos produtos odontolégicos;
e

VII — executar outras atribuigdes afins.

Art. 139. Compete ao Diretor de Atengéo Basica e Programas de Saude e
Servicos Médicos:

| — assistir ao Secretario na proposicdo da politica de atengcédo basica
especializada em satde a nivel municipal, supervisionando a sua execug&o;

Il — programar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de atencéao
referenciadas a salde, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na
prestagéo deste servigo;

Il — participar da pactuagdo da atencdo secundaria, dimensionando a
capacidade instalada disponivel para a populacdo, em conformidade com os
pardmetros oficias de assisténcia a saude:;

IV — promover estudos e andlises de programas especializados de sadde,
propondo formas de executa-los compativeis com a realidade local;

V — instituir e operacionalizar os sistemas de referénciae contra-referéncia
médica;

VI — acompanhar e avaliar tecnicamente a prestacio dos servicos de atencéo
especializada em salde;

VIl — articular-se com a rede de atengio basica ambulatorial de suporte de
diagnéstico e de medicamentos, visando uma efetiva operacionalizagao das atividades
de atengéo especializada da satde; e

VIII — executar outras atribuicéea afins.

Art. 140. Compete ao Diretor de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude:
| — responder pela Secretaria na auséncia do Secretério, assuntos pertinentes a
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area de atuacéao;

Il — auxiliar no controle da Secretaria;

lIl — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse da Secretaria:

IV —acompanhar o Secretario sempre que necessario; ;
y V — orientar sobre os adiamentos liberados para custear pequenas despesas do
Orgao;

W) = digitar oficios, memorandos e outros documentos destinados a Secretaria

de Saude; e

VIl — executar outras atribuicées afins.

Art. 141. Compete ao Diretor de Salde Mental e Preservagao Integral as
Drogas:

| — planejar, programar, avaliar e executar a assisténcia de pacientes individuais
€ em grupos;

Il — criar e manter o ambiente terapéutico voltado para a realizacdo das
atividades do CAPS;

lIl — atuar junto aos pacientes, familiares e a equipe no atendimento de suas
necessidades basicas para obtengio e saude fisica mental;

IV — proferir palestras, orientacdo, coordenagéo e elaboracao de trabalhos na
area de salde mental para o CAPS, familias e comunidade;

V — organizar a manutencgdo do servigo de assisténcia: e

VI — atendimento individual, grupal, eletivo e de urgéncia, seguir o protocolo
para atendimento na area; e

VIl — outras tarefas inerentes a funcéo.

Art. 142. Compete ao Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Satde:

| — preparar as informagdes relativas a frequéncia, a concesséo de licengas e ao
recebimento de horas extras pelos servidores da Secretaria Municipal de Saude, para
subsidiar a elaboracédo da folha de pagamento pela Secretaria;

Il — controlar e manter o estoque de material do Gabinete;
lIl — registrar e controlar o patriménio colocado sob a guarda do Gabinete:
IV — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do 6rgéo;

V — manter a limpeza e promover a conservacdo de moéveis, equipamentos e
instalagées do 6rgéo; e

VI — executar outras atribuigées afins.

Art. 143. Compete ao Coordenador de Transportes e Veiculos da Secretaria
Municipal de Saude:

| — assessorar a coordenagdo dos agendamentos de viagens e o atendimento
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ao publico em geral,

Il - manter contato com os usuarios, realizando agendamentos, marcacdes e
confirmagdes de viagens;

[l — auxiliar no controle de materiais dos estoques das areas de transporte;

IV — realizar relatérios/planilhas referentes ao transporte de pacientes,
requisigées, etc; e

V- executar outras atribuigées afins.

Art. 144. Compete ao Assessor de Transportes e Veiculos da‘Secretaria
Municipal de Saude: -

| - realizar os agendamentos de viagens e o atendimento ao publico em geral;
Il - verificar os agendamentos, marcagées e viagens;

Il - auxiliar no controle de materiais dos estoques das areas de transporte;

IV — executar outras atribuigdes afins.

Art. 145. Compete ao Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio:

| — auxiliar no cadastro, regulagao, transporte e transferéncia de pacientes que
realizam tratamento fora do domicilio;

Il — interagir junto as Unidades de Salde e Hospital Local acerca do tratamento
e transferéncia do tratamento de transferéncia de pacientes;

Il — preparar oficios, planilhas e relatérios referentes aos pacientes
referenciados, regulados e acompanhados pelo setor;

IV — acompanhar pacientes e familiares para realizacdo de cadastro de
pacientes junto & Regulacdo de Tratamento Fora do Domicilio Estadual: e

V — executar outras atribuigbes afins.

Art. 146. Compete ao Coordenador Controle Interno da Secretaria de Saude:

| — coordenar junto ao Controle Interno do Municipio, no cumprimento de metas
previstas no plano plurianual, a execugédo dos programas de Governo e do orcamento
Municipal;

Il — coordenar junto ao Controle Interno do Municipio, na legalidade, e avaliar os
resultados quanto & eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos orgéos e entidades da administragdo Municipal, bem como a aplicagao
de recursos publicos.

Il - coordenar junto ao Controle Interno no exercicio e no controle das
operacdes de creditos, avais e garantias, em como dos cumprimentos dos direitos,
deveres e obrigagdes destinadas ao ente publico municipal;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional:
V — verificar a veracidade dos processos,e comunicar aos 6rgéos fiscalizadores
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sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos-mesmos: e
VI — executar outras atribuicées afins.

Art. 147. Compete a Assessoria de Vigilancia em Satde:

| — assessorar na delegagdo de reponsabilidades as Assessorias de Vigilancia
em Saude, Regionais e as Unidades Locais de Saude, resguardando como referencial
as situagbes de vulnerabilidade de saude da populagdo e a ordem crescente de
complexidade no controle de riscos e agravos;

Il - participar da formulagao da politica municipal de satide e atuar no controle
de sua execugdo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas
estratégias para sua aplicagéo, respeitando as decisées emanadas das instancias
legais e a programagéao local e regional estabelecida anualmente;

Il — promover a integragdo das agdes interdisciplinares e descentralizadas,
respeitadas suas agdes epecificas, de acordo com o Cédigo de Vigilancia em Saude
do Municipio;

IV — propor estratégias e coordenar operagées no controle de risco e situacoes
eventuais que possam comprometer as condigdes as condicdes de salude da
populagao;

V - responsabilizar-se pela manutencdo, encaminhamento de informacdes e
ajustes de sistemas vinculados ao sistema nacional de informagdes do Ministério da
Salde;

VI- colaborar na coordenagéo de execugdo das agdes de vigilancia sanitaria e
de vigilancia epidemiologica, em concordancia com a condicdo de gestdo do
municipio;

VIl - colaborar na orientag&o sobre coleta de dados no campo de vigilancia em

saude, visando o desenvolvimento e confiabilidade do(s) sistema(s) de informagao em
salde; -

VIII- investigar, monitorar e analisar a notificagéo e investigagao de doencgas de
notificagdo compulsodria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacéo
pertinente, especialmente através do Sistema Nacional de doengas de notificagao -
SINAN; e

IX- promover, através das equipes de satde locais e regionais, a busca ativa de
casos de notificagdo compulséria nas unidades de salde, laboratérios, domicilios,
creches e instituigdes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territério.

Art. 148. Compete ao Coordenador de Pericia Médica:
| — coordenar e executar as atividades técnicas e administrativas relativas a
atividades médico-periciais; e

Il - coordenar e realizar avaliagées médico-periciais em candidatos habilitados
em concurso publico e nos servidores municipais submetidos ao Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS. :
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Art. 149. Compete ao Assessor de Controle e Regulagao:
| - coordenar as agées sociais de regulagao e controle;
Il - assessorar os colaboradores do controle e regulagéo central e secundaria;

Il - treinar e desenvolver mecanismo para otimiza¢do de processos
operacionais de controle e regulacgéo;

IV- orientar e executar os objetos propostos pelo setor de controle e regulacéo;

V — analisar os métodos e mecanismos de atuacio do setor de controle e
regulacéo; e

VI — executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 150. Compete ao Assessor de Regulag3o:
| - controlar as acées sociais de regulagao;
Il - coordenar os colaboradores da regulacéo central e secundaria:

Il - treinar e desenvolver mecanismo para otlmlzagao de processos
operacionais de regulacao;

IV - orientar e executar os objetos propostos pelo setor de regulacao;
V - analisar os métodos e mecanismos de atuagao do setor de regulacao; e
VI - executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 151. Compete ao Assessor de Infraestrutura da Secretaria Municipal de
Saude:

| - controlar e manter o estoque de material da Secretaria Municipal de Saude:
[l - adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento;

Il - executar todo procedimento de compra, juntamente com o setor de
Compras e Licitacao;

IV - apoiar a Comissao Permanente de Licitac3o;
V - promover o gerenciamento de contratos;
VI - organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgao;

VIl - manter a limpeza e promover a conservagéo de méveis, equipamentos e
instalagées do Orgao, que esteja no seu poder;

VIIl - acompanhar os saldos das dotages orgamentarias; e
IX - executar outras atribuicées afins.

Art. 152. Compete ao Assessor de Servigcos de Salde:

I - dimensionamento, programacgéo e orgamzagao das atividades de limpeza
das instalagbes da Secretaria de satde:

I - elaborag&o de normas e padrées de organizacéo, limpeza e conservagao de
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edificios e equipamentos da Secretaria de Satde;

Il - fiscalizagdo periddica do cumprimento das normas e medidas de
conservagao e limpeza, pelas unidades e setores da satde:

IV - coordenar os servigos executados pelos Auxiliares de Servigos Gerais, que
encontra-se a disposicdo da Secretaria de Salde; e

V- executar outras atribuicées afins.

Art. 153. Compete ao Assessor de Atendimento:

| — recepcionar o publico, direcionando ao setor responsavel pelo
atendimento/assunto;

Il — esclarecer duvidas, informar sobre requerimentos administrativos, passando
informagées claras e objetivas;

Il — organizar o atendimento ao publico nas Unidades da Secretaria Municipal
de Saulde;

IV — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis, equipamentos e
instalagdes do Orgao; e :

V — executar outras atribui¢ées afins.

Art. 154. Compete ao Assistente de Regulacao:

| - direcionar as informagées das condigdes clinicas, exames, bem como outras
informagdes do paciente para a central de regulagio mais proxima do municipio;

Il - identificar as vagas e leitos vazios enviando ao assessor de regulacéo para
que ele possa tomar as medidas cabiveis.

lll - apoiar e orientar o assessor de regulagdo nos assuntos destinados a
transferéncia e tratamento de paciente do municipio; e

IV - executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 155. Compete ao Chefe de Tesouraria da Secretaria Municipal de Saude:

| - participar em reunides periodicas de coordenacéo da Area de Administragao
Geral e Finangas da Secretaria de Saude;

Il - elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las;

Il - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas:;
IV - elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa);
V - elaborar o Resumo Diario de Tesouraria;

VI - controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico
instalado na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar 0 Resumo Didrio de Caixa;

VIl - assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as
restantes assinaturas;
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VIl - efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéao a
rentabilizacéo dos valores:

IX - assegurar o deposito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu
registro no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria;

X - enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha
de Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados
dos duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes
documentos; e

Xl - executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou
impostas por lei ou regulamento em matéria financeira. }

Art. 156. Compete ao Chefe de Infraestrutura e Transporte da Secretaria
Municipal de Salde:

| — preparar as informagdes relativas ao transporte da Secretaria Municipal de
Saude;

Il — controlar e manter o estoque de material das areas de transporte;
Il — adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento;

IV — executar todo o procedimento de compra e licitacio da Secretaria que
auxiliam na parte de transporte;

V — promover o gerenciamejto de contratos da area de transporte; e
VI — executar atribuicdes afins.

Art. 157. Compete ao Chefe do Centro de Sadde Dr. Djalma Neves:

| — programar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades técnicas no Centro de Satide Dr. Djalma Neves a cargo do Municipio;

Il — administrar as atividades do Centro de Satde Dr. Djalma Neves:

lll — promover a integragéo entre a equipe médica e os demais profissionais de
saude da Secretaria;

IV — identificar a necessidade e estimular a realizacdo de programas e cursos
de treinamento dos profissionais da area da satde;

V — participar efetivamente dos programas de capacitagdo dos profissionais da
saude lotados no Centro de Saude Dr. Djalma Neves;

VI - obter da equipe médica a colaboragdo e o conhecimento das necessidades
para o planejamento de agdes que visem melhoria na satde da populagao:

VIl - reunir-se periodicamente com a equipe médica para avaliacso técnica das
atividades desenvolvidas no Centro de Sadde Dr. Djalma Neves;

VIl — programar e supervisionar a elaboracdo de instrucdes, diretrizes e
padroes tecnico-operativos referentes aos servigos de pronto atendimento:

IX — orientar, programar e acompanhar a implantacao de normas,
procedimentos e métodos de trabalho relativos ao funcionamento dos servicos do




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Centro de Saude Dr. Djalma Neves; e
X — executar outras atribuicées afins.

Art. 158. Compete ao Chefe do Centro de Saude Honério de Freitas
Guimaraes:

| — programar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao das
atividades técnicas no Centro de Saldde Honério de Freitas Guimaraes a cargo do
Municipio;

Il — administrar as atividades do Centro de Salde Honério de Freitas
Guimaraes; :

lIl - promover a integragéo entre a equipe médica e os demais profissionais de
saude da Secretaria;

IV — identificar a necessidade e estimular a realizacédo de programas e cursos
de treinamento dos profissionais da area da salde:

V — participar efetivamente dos programas de capacitacao dos profissionais da
saude lotados no Centro de Satde Hondrio de Freitas Guimaraes;

VI — obter da equipe médica a colaboragdo e o conhecimento das necessidades
para o planejamento de ag¢bes que visem melhoria na salde da populacéo;

VIl — reunir-se periodicamente com a equipe médica para avaliacdo técnica das
atividades desenvolvidas no Centro de Saude Honério de Freitas Guimaraes:

VIl — programar e supervisionar a elaboragdo de instrugdes, diretrizes e
padrbes técnico-operativos referentes aos servicos de pronto atendimento:

IX — orientar, programar e acompanhar a implantagdo de normas,
procedimentos e métodos de trabalho relativos ao funcionamento dos servicos do
Centro de Saude Hondrio de Freitas Guimaraes; e

X — executar outras atribuigdes afins.

Art. 159. Compete ao Chefe de Almoxarifaddo da Secretaria Municipal de
Saude:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicao de
material de consumo;

Il - promover a padronizagédo e especificacdo de materiais, visando uniformizar
a linguagem em todas as unidades da,Saude;

Il - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre outros;

[V - consolidar a programagéo de compras da Secretaria:

V - garantr que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificagdes contratuais;

VI - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;
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VII - promover a elaboragdo dos contratos de'.servicos ou fornecimento de
material de consumo;

VIII - promover a guarda e a conservagéo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacéo e registro;

IX — promover a guarda, manutengao e entrega dos materiais de almoxarife;
X — prestar conta ao TCE, para cumprimento das deliberacées:

- Xl — estabelecer normas para especificagdo de guarda, distribuicdo, registro e
controle de estoques de materiais e para a elaboragéo dos demonstrativos pertinentes;

XIl — manter o estoque em condigdes de atender & demanda dos 6rgéos da
Secretaria, providenciando pedidos de compra, sempre que os niveis de estoque
assim o indicarem;

XIII — executar outras atribui¢ées afins.

Secao XVI

BOM PREVI

Art. 160. O disposto nesta Secdo nao altera as previ'sées dos Capitulos | e I,
do Titulo lll, da Lei Complementar n° 39, de 20 de margo de 2001.

Art. 161. Comp&em a estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim os seguintes cargos comissionados
e funcdes de confiancga:

| — Diretor Presidente, com natureza de fungdo gratificada;
Il — Assessor Juridico |, com natureza de cargo comissionado;

Il — Assessor Administrativo Previdenciario, com natureza de cargo
comissionado;

IV — Diretor de Controle Interno;

V — Diretor de Recursos Humanos;

VI — Presidente da Comisséao de Licitagdo e Compras;
VIl — Diretor de Almoxarifado, Patriménio e Servigos.

Art. 162. Compete ao Diretor Presidente:
| - cumprir e fazer cumprir a legislagdo que compde o regime de previdéncia;

Il - convocar as reunides da Diretoria, presidir e orientar os respectivos
trabalhos, mandando lavrar as respectivas atas;

Il - designar, nos casos de auséncias ou impedimentos temporarios do Diretor-
Administrativo-Financeiro Previdenciario, o servidor que o substituira;
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IV - representar o BOM PREVI em suas relagdes com terceiros;
V - elaborar o orcamento anual e plurianual do BOM PREVI;
VI - construir comissoes;

VIl - celebrar, conjuntamente com os Diretores, as aplicagdes e investimentos
efetuados com os recursos de servicos por terceiros, observadas as diretrizes
estabelecidas pelo Conselho de Administragao;

" VIl - autorizar, conjuntamente com os Diretores, as aplicagbes e investimentos
efetuados com os recursos do Instituto e com os do patriménio geral do BOM PREVI;

IX - avocar o exame e a solugdo de quaisquer assuntos pertinentes ao BOM
PREVI;

X - conceder os beneficios previdenciarios;
XI — promover os reajustes dos beneficios;
XIl — administrar e controlar as agdes administrativas do BOM PREVI;

XIll — acompanhar e controlar a execugao do plano de beneficios deste regime
de previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas
reavaliagoes; :

XIV — aprovar os calculos atuariais;
XV — praticar os atos de gestdo orgamentaria e de planejamento financeiro;

XVl — avaliar a performance da gestdo das aplicagoes financeiras e
investimentos;

XVII — elaborar a politica e diretrizes de aplicago e investimentos dos recursos
financeiros a ser submetido ao Conselho de Administragéo e Conselho Fiscal; e

XVIII = administrar os recursos humanos e os servigos gerais, inclusive quando
prestados por terceiros.

Art. 163. Compete ao Assessor Juridico |, cargo a ser ocupado por profissional
com formagao em direito e devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil:

| — prestar consultoria aos demais membros titulares e aos auxiliares que
integram a estrutura administrativa submetida a sua apreciagao;

Il — fazer carga dos processos judiciais junto aos cartorios, prefeitura municipal
e tribunais;

Il — assessorar a Presidéncia nos assuntos técnicos e juridicos;

IV — elaborar ou examinar minutas de editais, contratos, acordos ou convénios
de interesse do BOM PREVI;

V — emitir parecer de natureza juridica sobre os mais variados assuntos
submetidos a exame;

VI — representar o BOM PREVI nas agdes judiciais de que seja parte;

VIIl — emitir parecer em todos os processos de concessao de beneficios e nos
demais processos de interesse do érgdo quando solicitado. /
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Art. 164. Compete ao Assessor Administrativo Previdenciario:

| — praticar atos referentes a inscricdo no carater e segurados inativos,
dependentes e pensionistas, bem como a sua exclusido do mesmo cadastro;

Il — gerir e elaborar a folha de pagamento dos beneficios previdenciarios e de
pessoal administrativo;

Il — controlar as agdes referentes aos servigos gerais de almoxarifado e
patrimdnio;
IV — controlar e disciplinar os recebimentos e pagamentos;

V — acompanhar o fluxo de caixa do BOM PREVI, zelando pela sua
solvibilidade;

VI — administrar os bens pertencentes ao BOM PREVI;

VIl — controlar as agdes referentes aos servigoes gerais informatizados de
gestao de documentos;

VIII — controlar as a¢des referentes aos servicos gerais de perlma medica sob a
responsabilidade do BOM PREVI.

Art. 165. Compete ao Diretor de Controle Interno:

| — fiscalizar e acompanhar o processamento das receitas e despesas do
Instituto;

Il — emitir relatérios, bem como do balango geral;

Il — informar sobre a regularidade de todos os processos administrativos de
despesas do Instituto;

IV — informar sobre a regularidade dos processos licitatérios;

V — orientar na elaboragdo e execucdo dos procedimentos administrativos
internos em face das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI — cobrar dos demais setores o cumprimento dos prazos para remessa de
relatérios e prestacao de contas em lei.

Art. 166. Compete ao Presidente Geral de Licitagdo e Compras:

| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagcao
considerando o disposto na legislagdo e em outras normas em vigor,

Il — organizar e gerir os processos licitatorios;

Il — articular-se com o Departamento Juridico na elaboragéo de minutas de
processos licitatérios;

IV — tomar as providéncias administrativas necessarias a condugédo dos
processos licitatérios e procedimentos prévios as contratagdes administrativas;

V — comunicar aos interessados os resultados da licitagao;

VI — publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais, regulamentos e
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resultados de licitagses:
VIl — expedir para os licitantes vencedores as autorizagées de fornecimento;
IX — preparar as atas de reuniées da Comissdo Permanente de Licitagéo:

X — expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de
materiais ou servigos:

Xl — elaborar, emitir e publicar os contratos de Servigo;

Xll — gerir os contratos de servicos em articulacdo com a Procuradoria Geral,
quando for o caso;

Xl — organizar a guarda da documentacio sobre a aquisicao de materiais e de
servicos para a Prefeitura:

XIV — administrar as atividades de aquisicao de bens e servicos para os
diversos 6rg3os da Prefeitura;

XV — organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de €emprego mais frequente; e

XVI — executar outras atibuiges afins.

Art. 167. Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| — preparar folha de pagamento, controle de admisséo,r rescisdes e demissées
de servidores do Instituto;

Il — preparar SEFIP, RAIS, DIRF e tudo 0 mais que seja afeto aos Recursos
Humanos:

Ill — controlar a frequéncia dos servidores;

IV — realizar calculos relativos a sua funczo:

V — cumprir as ordens determinadas pelos superiores do Instituto;
VI — emitir declaracéo anual de rendimento;

VIl - responder e atender ao Tribunal de Contas nas solicitaces emanadas
deste, além de todas as fungbes inerentes ao cargo ocupado.

Art. 168. Compete ao Diretor de Almoxarifado, Patriménio e Servigos:
| — controlar a entrada e saida dos bens de uso e consumo;

Il - registrar e controlar os bens patrimoniais do BOM PREVI;

lll — controlar a execucao dos servigos;

IV — emitir relatérios e elaborar as prestagdes de contas do setor de
almoxarifado e patriménio, em conformidade com as exigéncias do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro:

V — receber e prestar as informagées necessarias nos processos de aquisig
de bens de uso e consumo e de bens patrimoniais do Instituto. '
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CAPITULO Il :
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

i Art. 169. Os cargos criados nesta lej nao trazem nenhum aumento de gasto
de pessoal em atendimento a Lei Federal n° 1.73/2020.

Art. 170. A dotagao orcamentaria para custeio desta lei, j& foi prevista na Lei
Orgamentaria Anual.

Art. 171. Fica autorizado através de ato préprio o remanejamento
orgamentario para custeio da Secretaria de Administracdo, assim como, a adequacgio
contabil para juncdo de secretarias.

Art. 172. Ficam revogadas todas as Leis criadoras de cargos comissionados
e Fungdes Gratiﬁcadas/Confianga anterior a presente Lei.

Art. 173. Caso ocorra divergéncia entre esta lej e as anteriormente editadas
prevalecera as normas aqui estabelecidas.

Art. 174. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, podendo
retroagir seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2021

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM E NOVEMBRO DE 2021.

¢

PAULO VIEIRA DE BA
PREFEITO



