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O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ
Faco saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu

sanciono a seguinte Lei Complementar:
CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1 - A acdo do Governo Municipal se orientard no sentido do desenvolvimento
sécio-econdmico do Municipio e do aprimoramento dos servicos prestados &
populacédo, mediante planejamento de suas atividades.
§ 1° - O planejamento das atividades da Administracdo Municipal obedecera as
diretrizes estabelecidas neste capitulo e, sera feita através da elaboragdo e
manutencéo atualizada dos seguintes instrumentos normativos e operacionais:

. Plano Plurianual;

Il. Diretrizes Orgcamentarias;

itl. Orcamento Anual.

§ 2° - A elaboragdo e execucdo de Planejamento das atividades municipais
guardardo inteira consonéancia com os Planos e Programas do Governo do Estado e

dos Orgaos da Administracio Federal.
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Art. 2 - A agdo do Municipio em areas assistidas pela atuagdo do Estado ou da
Unido sera supletiva, e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos
materiais, tecnolégicos, humanos e financeiros disponiveis.

Paragrafo anico - O Prefeito Municipal podera instituir Coordenacdes de Programas
especiais para atender as necessidades conjunturais que demandem atuacdo da

Prefeitura.

Art. 3 - As Coordenadorias de Programas Especiais previstas no § unico do art. 2°
desta Lei seréo instituidas por Decreto do Prefeito.
§ 1° - O Decreto que instituir a Coordenacio de Programas Especiais especificara:

. Os programas cuja execucao ficara a cargo da Coordenacéo;

. As atribuicbes do titular da Coordenacdo a sua competéncia
para proferir despachos decisérios.

§ 2° - Nao se instituira Coordenacdes de Programas Especiais para a execucido de
Programa ou o frato de assuntos que incluam na area de competéncia das
Secretarias Municipais e Orgdos do mesmo nivel hierarquico.

§ 3° - A instalagdo de Coordenadorias de Programas Especiais dependerd da
existéncia de recursos orgamentarios para fazer face as despesas.

§ 4° - Ao instalar a Coordenacao, o Prefeito adotara por meios materiais e humanos

necessarios ao seu funcionamento.

§ 5° - O numero de Programas Especiais em funcionamento concomitante, ndo sera
superior a 03 (trés).

Art. 4 - Na elaboragdo dos Planos e Programas, a Prefeitura adotara critérios de
prioridades, com bases nas vocagbes econdmicas € na essencialidade para o
desenvolvimento economico-social do Municipio, no atendimento do interesse

publico e na existéncia de recursos financeiros que assegurem sua plena execucao.
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Art. 5 - Para executar a programacio, a Prefeitura examinara a existéncia de
recursos de outras entidades publicas, celebrando convénios de apoio financeiro e
de outros tipos, bem como consorciando-se com outras Prefeituras, visande a
solucdo de problemas comuns e o melhor aproveitamento dos recursos humanos,
naturais, técnicas, materiais e financeiros.

Art. 6 - A Prefeitura recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, a execugio de
obras e servicos mediante contratos, concessfes, permissfes ou convénios com
pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar encargos
permanentes a municipalidade.

Paragrafo Unico - As minutas dos termos de contrato serdo obrigatoriamente
submetidas ac exame da Procuradoria Juridica da Prefeitura.

Art. 7 - E de competéncia exclusiva do Prefeito sem prejuizo de outras que os atos
normativos indicarem:
I. Iniciativa, sancdo, promulgacado e vetos de Leis;
ll. Convocacio extraordinaria da Camara Municipal;
Ill. Provimento e vacéancia dos cargos publicos da Prefeitura;
IV. Admissao e contratacio de servidores, bem como sua demiss3o,
dispensa, resciséo e renovagao de contrato;
V. Aprovacio de Regimentos;
V1. Aprovacao de Regulamento;
VIl. Criacdo, alteracdo ou extingdo de orgdos, por meio de Lei
especifica aprovada pela Camara Municipal;
VIl. Abertura de créditos adicionais, depois de autorizado pela
Camara Municipal, observado os dispositivos legais;
IX. Aprovagdo de Concorréncia Publica, qualquer que seja o
montante ou finalidade, observado ¢ que dispde a Lei 8.666/93;
X. Aprovacido de projetos de construgbes, loteamentos e de suas
vistorias;
Xl. Concessado de exploracao de servigos publicos ou de utilidade
publica, depois de autorizada pela Camara Municipal;
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Xit. Permissdo de servigos publicos ou de utilidade publica a titulo
precario;
XIll. Permiss&o ou autorizagdc de uso de bens municipais;
XIV. Alienacdo de bens imbveis pertencentes ao Patriménio Municipal
depois de autorizado pela Camara Municipal,
XV. Expedicao de Decretos;
XVI. Celebragéo de Convénios;
XVIl. Determinacdo de abertura de sindicancia e a instauracio de

processos administrativos de qualquer natureza;
XVIil. Instituir Regime de Adiantamento e Suprimentos para peguenas
despesas, observadas a legislagdo federal que rege a matéria;
XIX. Aquisicdo de bens imbveis por compra ou permuta, depois de
autorizada pela Camara Municipal;
XX. Quaisguer outros atos que, em virtude de lei ou norma

correspondente, devam ser objeto de decreto.

Paragrafo Unico — A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias de cada 6rgd&o administrativo e no Organograma da Prefeitura, que

acompanha a presente Lei.

Art. 8 - A Prefeitura Municipal dara especial atencdo ao treinamento de seus
servidores estaveis, fazendo-os na medida das disponibilidades financeiras do
Municipio e da conveniéncia dos servigos, fregilentarem cursos e estagios de

treinamento e aperfeicoamento.
CAPITULO i
DA ORGANIZAGAOQ BASICA DA PREFEITURA
Art. 9 - A Prefeitura Municipal de Bom Jardim, para execucao de obras e servigos de

responsabilidade do Municipio, € constituida dos seguintes o6rgaos, diretamente

subordinados ao Prefeito Municipal:
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I - Orgdos de Assessoramento:
| — Secretaria de Gabinete — SG;

Il - Secretaria Municipal de Govemno — SMG;

Il - Procuradoria Juridica Municipal — PJM;

IV — Controle Interno - Cl;

Il - Orgdos Auxiliares:

| - Secretaria de Planejamento e Gestao Municipal — SPGM,;

Il - Secretaria Municipal de Fazenda — SMF;

Ill — Presidéncia Geral da Comissao Permanente de Licitagbes e Compras — CPLC.

Il - Orgdos de Administracdo Especifica:

| — Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura — SMOIE;

Il - Secretaria Municipal de Educagio — SME;

Il - Secretaria Municipal de Satude — SMS;

IV — Secretaria Municipal de Defesa Civil - SMDC;

V - Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social — SMPAS;

VI - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento — SMAD;

VI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SMMA;

Vil - Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Lazer - SMTECL,

IX — Secretaria de Transito e Guarda Municipal - STGM,;

X — Secretaria Municipal de Projetos Especiais — SMPE.

IV - Orgdos Autébnomos:

| - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim -
BOM PREVI;

Il - Fundagédo Municipal de Saude.

V - Orgdo Descentralizado:

| - Conselho Tutelar.

CAPITULO i
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO|
SECRETARIA DE GABINETE
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Art. 10 — A Secretaria de Gabinete € o drgdo que tem por finalidade:

| - Prestar assisténcia ao Chefe do poder Executivo em suas
relagdes Politico-Administrativas com os Municipes, drgdo e entidades publicas,
privadas e associacbes de classe;

Il - Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

lil - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV - Realizar as atividades de relagbes publicas da Prefeitura;

V - Organizar, numerar € manter sob a sua responsabilidade os
originais de Leis, Decretos, Portarias e outros atos normativos pertinentes ao
Executive Municipal;

VI - Atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que se
fizer necessario para lhe dar as devidas condicSes de trabalho;

VIl - Promover o noticidrio, pelos meios adequados das atividades
de interesse publico levadas a efeito pela Prefeitura e seus diversos o6rgaos,
mantendo para isso os devidos contatos com a imprensa;

VIl — Elaborar e divulgar o Boletim Oficial do Municipio de Bom
Jardim;

IX - Coordenar o enfrosamento politico entre o Executivo
Legislativo e Judiciario a nivel Municipal, Estadual e Federal; -

X - Acompanhar na Camara Municipal a framitacio dos Projetos
de Leis de interesse do Executivo e, manter controle que permitam o fornecimento
de informacbes precisas ao Prefeito;

Xl - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas no regimento intemo para a secretaria e de acordo
com o plano de governo municipal.

Xil - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de
sua area, utilizando documentagdo e outras fontes de informagbes, analisando os
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Xl - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua drea de atuacao, prevendo custos em funcio dos projetos e propostas, visando
o0 cumprimento de normas estabelecidas.
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XIV - analisar e aprovar projetos através de leitura, discusséo e
decisdo junto ao Prefeito, avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de
governo.

XV - desenvolver e aprimorar contatos com outros o6rgaos
publicos, recebendo reivindicacdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar
o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

XVi - prestar informacgdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou ouitros meios, para
possibilitar a avaliagéo das politicas de govemno.

XVIil - representar o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento das compromissos assumidos.

XVIHI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

Prefeito Municipal.

Art. 11 — A Secretaria de Gabinete tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Superintendéncia de Gestdo de Politicas Publicas;
2. Assessoria de Gabinete;
3. Chefia de Servigos Administrativos.

Art. 12 - Compete ao Secretario de Gabinete as seguintes atribuicoes:

! - Prestar assisténcia ac Chefe do poder Executivo em suas
relagbes Politico-Administrativas com os Municipes, 6rgdo e entidades publicas,
privadas e associacdes de classe;

Il - Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

Iil - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV - Realizar as atividades de relagdes publicas da Prefeitura;

V - Organizar, numerar e manter sob a sua responsabilidade os
originais de Leis, Decretos, Portarias e outros atos normativos pertinentes ao
Executivo Municipal;

VI - Atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que se
fizer necessario para lhe dar as devidas condigbes de trabaiho;

VIii - Promover o noticiario, pelos meios adequados das atividades
de interesse publico levadas a efeito pela Prefeitura e seus diversos 6rgéaos,

mantendo para isso os devidos contatos com a imprensa;
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Vill - 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;

X - Acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo dos Projetos
de Leis de interesse do Executivo e, manter controle que permitam o fomecimento
de informacdes precisas ao Prefeito;

X1 - Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo

com o planc de governo municipal.
Xl - Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de

sua area, utilizando documentacio e outras fontes de informagdes, analisando 0s
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento.
XHl - Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuagdo, prevendo custos em funcio dos projetos e propostas, visando
o cumprimento de normas estabelecidas.
XIV - Analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e
decisdo junto ao Prefeito, avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de

governo.
XV - Desenvolver e aprimorar contatos com outros 4rgéos

publicos, recebendo reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar
o pleno atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

XV1 - Prestar informactes ao prefeito sobre o desenvolvimento
dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliacdo das politicas de govemo.

XVIl - Representar o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos.

XVIll - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

Prefeito Municipal.

Art. 13 - Compete ao Superintendente de Gestao de Politicas Publicas as seguintes
atribuicdes:
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| — exercer atividades de gestdo governamental nos aspectos
técnicos relativos a formulagdo, implementacdo e avaliacdo de politicas publicas,
bem assim de direcdo e assessoramento da administracdo publica municipal direta e
indireta.

Il - representar o prefeito em compromissos, solenidades e
eventos, quando solicitado, a fim de dar cumprimento aos compromissos assumidos;

Il - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 14 — Compete ao Assessor de Gabinete as seguintes atribuicdes:

| — programar solenidades e fazer cumprir 0s protocolos oficiais da
Municipalidade;

l — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e
pessoas relevantes para Administracdo Municipal;

i — recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Municipio;

IV — promover a instalacdo e a manutencao de quadros indicativos
e de aviso, bem como a sinalizagdo interna de 6rgaos da Prefeitura em articulacéo
com as outras Secretarias;

V — acompanhar o Prefeitc em atos publicos;

VI — executar outras afribuices afins.

SEGAO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Governo é o 6rgao que tem por finalidade:

| - Aumentar a eficiéncia da Estrutura Administrativa da Prefeitura,
elevando consequientemente o nivel de confianca nela depositado:

a) Adotando medidas de desburocratizacio;

b) Valorizando os servicos municipais;

¢} Introduzindo novos métodos de trabatho.

Il - Estabelecer o indispensavel equilibric econdmico-financeiro e
estimular o desenvolvimento econdmico-social do Municipio atraves de:

a) Utilizacao eficiente das fontes de recursos existentes;
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b) Buscas de novas fontes de recursos.

Il - Ajudar como Orgdo de apoio efetivo as decisdes do Chefe do
Executivo, aperfeicoando seus mecanismos, estabelecendo fluxos processuais de
modo a possibilitar a decisfo superior no exercicio das funcbes legislativas e
normativas que lhe outorga a Lei Organica do Municipio;

IV - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo em sua representacao
funcional e sociai;

V - Coordenar as atividades da Secretarias Municipais;

VI - Controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio
para sanc¢ao ou veto das Leis aprovadas pela Camara municipal;

Vil - Promover a elaboragao das informacbes que devem ser
prestadas a Camara Municipal;

Vill - Participar da elaboragdo de contratos e ou ceonvénios
firmados pelo Municipio executando todos os procedimentos necessarios a

implantacdo e legalizacdo dos mesmos;

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Governo tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Assessoria de Governo;

2. Assessoria de Comunicacio Social.

Art. 17 - Compete ao Secretario Municipal de Governo as seguintes atribuigdes:
| - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no Ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com

as legislacdes vigentes a secretaria e de acordo com o plano de governo municipal;

il - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua
drea, utilizando documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

Il - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a area
de atuacdo, prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas;

IV - analisar e aprovar projetos através de leitura, discussio e
deciséo junto ao Prefeito, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de

governo;

10
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V - desenvalver e aprimorar contatos com autros argdos publicos,
recebendo reivindicacdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;

VI - prestar informacGes ac prefeito sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;

Vil - representar o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

Vill - executar outras tarefas comelatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 18 - Compete ao Assessor de Comunicagdo Social as seguintes atribuigoes:

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

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

Il — programar informagées e comunicagdes pertinentes a
assuntos do govemo;

IV — promover a instalagdo e a manutenc&o de quadros indicativos
e de aviso, bem como a sinalizagdo interna de 6rgaos da Prefeitura em articulagao
com outras Secretarias;

V — acompanhar o Prefeito em assuntos de publicacbes e atos
publicos;

VI — executar outras atribuig:()es afins.

Art. 19 — Compete ao Assessor de Govemo as seguintes atribuicGes:

| — assessorar o Secretdrio em suas relagbes politico-
administrativas;

Il — coordenar esforcos e manter a integracao permanente entre
érgéos publicos e privados;

Il — promover, coordenar e supervisionar as atividades da
Secretaria;

IV — coordenar a recepgado, triagem e encaminhamento do publico

que busca audiéncia com o Secretario;
11
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V — coordenar a gestdo administrativa da Secretaria de Governo;
VI — executar outras atribuicdes afins.

SECAO il
DA PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

Art. 20 - A Procuradoria Juridica Municipal € o 6rgdo que tem por finalidade:

| - Representar o Municipio ativa e passivamente perante os
Juizos e Tribunais na prote¢do de seus direitos e interesses;

Il - Promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio ou
de quaisquer outras dividas que nao foram liquidadas nos prazos legais,

lll - 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
desapropriagdo, alienacdo e aquisicdo de imdveis 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
legislacéo federal e estadual de interesse do Municipio;

VIl - Proporcionar assessoramento juridico aos 6rgaos da
Prefeitura;

VIl - Assessorar o Executivo na celebracdo e manutencdo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicacéo destes recursos.

Art. 21 - A Procuradoria Juridica Municipal tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Subprocuradoria Juridica Municipal;
2. Assessoria Juridica Municipal |;
3. Assessoria Juridica Municipal li.

Art. 22 - Compete ao Procurador Juridico Municipal as seguintes atribuicdes:
| — promover, dirigir e controlar a defesa e representacéo, em juizo

ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;
12
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Il — coordenar as medidas necessarias a uniformizacdo da
jurisprudéncia administrativa do Executivo Municipal;

Il — coordenar o assessoramento juridico-legal aoc Executivo
Municipal;

IV — promover a emissdo de pareceres sobre minutas de
anteprojeto de lei e minutas de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade
com o ordenamento juridico do Pais, em face da legislacdo municipal em vigor;

V — promover o controle dos prazos e das providéncias tomadas
com relacdo aos processos judiciais de sua competéncia;

VI — comandar, supervisionar e conftrolar o trabalho dos
procuradores tematicos;

VIl — receber as citagbes iniciais, intimacdes e notificacbes
referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em
que este seja parte interessada;

VHI — propor ao Prefeito, a desisténcia de agSes ou a interposicio
de recursos nos feitos em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

IX — assessorar, orientar, acompanhar a Controladoria Geral do
Municipio na elaboracdo e no controle do cumprimento da legislacdo de controle
interno;

X — promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos,
palestras e cursos de aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

XI — coordenar a gestdo administrativa e funcional da
Procuradoria;

XIl — executar outras atribuicdes afins.

Art. 23 - Compete ao Subprocurador Juridico Municipal as seguintes atribuigdes:

I — colaborar com o titular da Secretaria na diregdo, orientacéo,
coordenacdo, supervisdo, e avaliacdo controle do érgdo e de suas unidades,
exercendo as atribuigdes que Ihe forem solicitadas ou formalmente delegadas;

Il - substituir o titular do 6rgao em seus impedimentos;

I — executar outras fungbes técnicas ou administrativas que lhe
forem delegadas pelo titular do 6rgao;

IV — distribuir os proceésos entre as Procuradorias especializadas

para elaboracéo de parecer ou acompanhamento judicial;
18
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VI — na auséncia do procurador, apreciar os pareceres sobre
assuntos administrativos que versem sobre contratos, convénios e processos
licitatorios submetidos & sua consideracgao;

VIl — promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos
em que o Municipio seja parte interessada;

VIII — promover reunides com os Procuradores do Municipio, para
discusséo de assuntos de interesse da Procuradoria Geral,

IX — prestar orientacdo e assessoramento aos o6rgdos da
Administragdo quando solicitado;

Xill - executar outras atribuices afins.

Art. 24 - Compete ao Assessor Juridico Municipal | as seguintes atribuicoes:

| — dirigir, coordenar e controlar os servigcos da Procuradoria;

Il — distribuir os processos para elaboracdo de parecer ou
acompanhamento judicial;

lll - representar o Municipio nas agdes em que ele for parte;

IV — promover a defesa do Municipio nas questdes propostas
pelos seus servidores, nos dissidios coletivos e nas acgdes relativas ao direito coletivo
e sindical, -

V — acompanhar e assessorar a elaboracdo de acordos coletivos,
no ambito da Administragéo Municipal,

VI — coordenar e supervisionar os processos judiciais do Municipio
relacionados a matéria estatutaria e previdenciaria, bem como aos procedimentos de
selegdo de servidores publicos; '

VIl — participar das comissdes processantes;

IX — promover reunido dos Procuradores de sua Procuradoria
Especializada para discussdo de assunto de interesse do servigo;

Xl — prestar orientagdo e assessoramento aos Orgdos da
Administragdo quando solicitado;

Xl — executar outras atribuicoes afins.

Art. 25 - Compete ao Assessor Juridico Municipal Il as seguintes atribuicbes:
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| — dirigir, coordenar e controlar os servigos da Procuradoria,
sempre subordinado ao Procurador, Subprocurador e Assessor Juridico Municipal | ;

i — distribuir os processos para elaboracdo de parecer ou
acompanhamento judicial;

11l - representar o Municipio nas acdes em que ele for parte;

IV — participar das comissdes de analise, sindicancia, processos
disciplinares, entre outros;

V - prestar orientacdo e assessoramento aos oOrgdos da
Administracéo quando solicitado;

VI — executar outras atribuicdes afins.

SECAO IV
DO CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

Art. 26 — O Controle Interno do Municipio € o 6rgéao que tem por finalidade:

| - Promover a obediéncia as diretrizes administrativas
estabelecidas;

i - Comprovar a legalidade dos atos praticados pela
Administragao; :

il - Verificar a exatiddo e fidedignidade dos documentos que
fundamentam a despesa;

IV - Organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitagao
do tribunal de Contas, programacao trimestrai de auditorias contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando ao Tribunal os respectivos relatorios;

V - Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob o seu
controle emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer do dirigente do érgéo de
controle interno, que consignara qualquer irregularidade constatada, indicando as
medidas para corrigir as falhas encontradas;

VI - Instaurar Tomada de Contas, sempre que tiver conhecimento
de ato que der causa a perda, exiravio ou outra irregularidade que resulte, ou possa

resultar, dano ao Erério;
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Vil - Avaliar o cumprimentc das metas previstas no Plana
Plurianual e a execucgdo dos Programas de Governo e dos orgamentos municipais;

Vil - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto &
eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e
nas entidades da Administracdo Municipal, bem como da aplicacao dos recursos
publicos por entidades de direito privado;

IX - Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario,
operacional e patrimonial da Administracdo Publica Municipal quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade e aplicagdo das subvencbes e renuncia

de receitas;
X - Promover a obediéncia as diretrizes administrativas,

estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgcamentarias, na Lei Orcamentaria e no Plano
Plurianual, bem como em toda legislacdo pertinente, adequando os organismos da
Administracdo Publica Municipal, em especial as disposicoes da Lei de
Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n® 101/2000;

Xl - Controlar, fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de
receitas e despesas dos exercicios financeiros, referentes as contas dos
Ordenadores de Despesas, Responsaveis por Bens em Almoxarifado, Responsaveis
por Bens Patrimoniais e demais Gestores Publicos que por suas acdes e atos

administrativos influenciem o eréario publico da municipalidade.

Art. 27 — O Controle Interno do Municipio tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Controladoria Interna Municipal;
2. Coordenadoria do Departamento de Registro de SIGFIS -
Sistema Integrado de Gestao Fiscal;
3. Supervisdo de Bens Moveis, Imoveis e Materiais em

Almoxarifado.

Art. 28 — Compete ao Coordenador do Controle interno as seguintes atribuigoes:

| - avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a
execucéo dos programas de governo e do orcamento Municipal;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e

entidades da administracio Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos;
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lif - exercer o controle das operagbes de créditos, avais e
garantias, bem como dos cumprimentos dos direitos, deveres e obrigagdes
destinados ao ente publico Municipal;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

V - verificar a veracidade dos processos, e comunicar aos 6rgéos
fiscalizadores sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos mesmos;

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

VIl - executar as tarefas determinadas pela Constituicdo Federal;

Vil - determinar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 29 - Compete ao Coordenador do Departamento de Registro de SIGFIS —
Sistema Integrado de Gestao Fiscal as seguintes atribuices:

| — remeter e enviar as informacbes destinadas ao sistema de
SIGFIS, em cumprimento a Deliberacao regulamentadora;

Il — avaliar as informacdes alimentadas no sistema de SIGFIS,
verificando a veracidade dos mesmos, corrigindo sempre que preciso,

l - demonstrar a outros Setores/Org3o/Secretaria, ©
comprometimento e a responsabilidade destinado ao atendimento as
obrigatoriedades comprovadas em normas deliberada para esta finalidade;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o
institucional; |

V - realizar outras tarefas correlatas ao cargo.

Art. 30 - Compete ao Supervisor de Bens Moveis, Imbveis e Materiais em

Almoxarifado as seguintes atribuigdes:
| — remeter e enviar as informacBes destinadas ao cumprimento
da Deliberagdo do TCE-RJ 200/96 e/ou outras determinadas pelo 6rgdo fiscalizador,
Il — avaliar as informacgdes alimentadas no sistema contabil de

almoxarife e patrimdnio, comparando com 0s estoques;
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lii - demonstrar juntos a outros Setores/Orgdcs/Secretarias, o
comprometimento e a responsabilidade destinados ao atendimento as
obrigatoriedade comprovadas em normas deliberadas para esta finalidade,

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo

institucional;
V - executar outras tarefas correlatas com o cargo.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO MUNICIPAL

Art. 31 - A Secretaria de Planejamento e Gestdo Municipal é o 6rgéo que tem por

finalidade:
| - Executar as atividades relativas ao recrutamento, a selecéo, ao

treinamento, aos controles funcionais, aos exames de saude dos servidores e aos
demais assuntos de pessoal;

Il - Promover a adogio de medidas para agilizar o conhecimento
de reclamacdes ou sugestdes referentes & area administrativa apresentada por
pessoas juridicas ou fisicas, inclusive, servidores;

Il - Executar atividades relativas a padronizacdo, aquisi¢o,
guarda, distribuigdo e controle do material utilizado pela Prefeitura;

IV - Executar atividades referentes ao tombamento, registro,
inventario, protegdo e conservacdo dos bens imbveis e semoventes;

V - Receber, distribuir, arquivar, controlar e promover a tramitacéo
dos documentos e processos administrativos da Prefeitura;

VI - Conservar interna e externamente o prédio da Prefeitura,
moveis e instalacbes;

VII - Manter sob o seu controle os equipamentos de usc geral da
administragdo, bem como sua guarda e conservagéo;

VIl - Desenvolver e implantar projetos que visem o aumento da

produtividade dos recursos humanos;

IX - Elaborar, atualizar e promover a execucdo dos planos
municipais de desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;
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X - Prestar assessoramento ao Prefeilo em matéria de
planejamento, organizacdo, coordenacdo, controle e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

Xl - Articular o sistema Municipal de Planejamento com o sistema

Federal e Estadual;
Xll — Realizar, por meio da Ouvidoria Municipal, o atendimento a

reivindicacdes, reclamacbGes e sugestSes dos municipes, de acordo com as

atribuictes afins.
Xl - Assessorar o Executivo na celebracdo e manutengéo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicacao destes recursos.

Art. 32 - A Ouvidoria Municipal atuara junto & Secretaria de Planejamento e Gest&o
Municipal, com atribuicGes especificas voltadas para o atendimento das
reivindicagbes, reclamacdes e sugestbes dos municipes, objetivando a interac&o
entre a comunidade e o Poder Executivo, tomando mais agil a prestacéo do servigo
publico.

Art. 33 - A Ouvidoria Municipal tem, entre seus objetivos e atribui¢bes, as seguintes
missdes:

| — Missdo conscientizadora, que visa despertar no cidadéo a
consciéncia para o pleno exercicio da cidadania e para a defesa dos direitos

humanos;

Il — Missdo mobilizadora, objetivando mobilizar o cidadédo e a
sociedade civil organizada, para atuar como fiscal das acoes e projetos da
administragcdo municipal, particularmente nos seus setores de prestagéo de servigos,
apontando, sempre que enconirado, os desvios administrativos, visando a melhoria

na qualidade dos servigos pUblicos;
1ll — Miss3o orientadora, que consiste em orientar o cidadio sobre

direitos e obrigagdes junto ao Municipio de Bom Jardim;
IV — Miss3o associativa, que visa o contato com as Associacoes

Civis do Municipio para, em conjunto, elaborar e levar sugestdées ao Prefeito

Municipal:

Art. 34 - A Ouvidoria Municipal tem as seguintes atribuiges basicas:
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| - Receber e apurar denuncias, reclamagdes e representacdes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que, de maneira geral,
contrariem o interesse ptblico, praticados por servidores ptblicos do Municipio,
empregados da Administracdo indireta, agentes politicos, ou por pessoas fisicas ou
juridicas, que exercam funcdes paraestatais mantidas com recursos publicos;

I - Realizar diligéncias nas unidades da Administracdo sempre
que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos, podendo requisitar, de
qualquer 6rgdo municipal, informacoes, certiddes, copias de documentos ou
processos relacionados com investigacao em curso;

il - Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e
reclamacdes, bem como sobre sua fonte, ou sempre que necessario ou conveniente,

IV - Manter servico telefénico gratuito, destinado a receber
denuncias ou reclamagoes;

V - Realizar as investigacbes de todo e qualquer ato lesivo ao
patriménio plblico, mantendo atualizado arquivo de documentac@o relativa as
reclamagdes, denuncias e representacoes recebidas;

VI - Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboragéo com
os demais érgdos da Administracdo, objetivando aprimorar o andamento da maquina
administrativa;

VIl - Elaborar mensalmente, relatério de suas atividades,
encaminhando-o ao Chefe do Executivo Municipal e ao Legislativo Municipal;

VIil — Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde de

forma ampla e conforme dispde a legislaco federal.

§ 1° A Ouvidoria Municipal ndo dara prosseguimento as reclamagdes quando:

| - O prazo para atendimento estipulado pelo 6rgéo responsavel
pelo servico, de acordo com o compromisso de atendimento assumido, n3o tiver
expirado;

Il - Se referirem a servigos ou obras que ainda n3o tiverem sido
apresentados ao érgéo municipal responsavel,

Il - Houver notéria caréncia de fundamentacéo na reclamacéo;

IV - Tratar-se de questdes referentes as relacdes de trabalho dos
servidores municipais;

V — O reclamante optar pelo anonimato.
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§ 2° O interessado, cujas reclamagdes ndo couberem & Ouvidoria Municipal, sera por

esta orientado a encaminhar-se aos 6rgdos municipais afetos & matéria.

Art. 35 - A Ouvidoria Municipal tera a seguinte estrutura organizacional:

1. Assessoria da Quvidoria.

Art. 36 - Compete aos Assessores da Ouvidoria:

| - Propor aos orgéos da Administragdo, principalmente ao que se
refere a area de satide, resguardadas as respectivas competéncias, a instauracio de
sindicdncias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo de
responsabilidade;

Il - Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer
6rgdo municipal, informactes, certiddes, copias ou volumes de autos relacionados
com investigacdes em curso;

lll - Recomendar a adogdo de providéncias que entender
pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos servigos prestados a populacdo
pela Administracdo Publica do Municipio, encaminhando também as sugestdes dos
municipes as autoridades competentes para estudo ou justificagdo da
impossibilidade de sua adogao; :

IV - Indicar aos dérgdos da Administragdo a adog&o de
mecanismos que dificultem e impegam a violacdo do patrimbnio publico e outras
irregularidades comprovadas;

V - Receber e apurar den(mdas, reclamacdes e representagdes
sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, ou que de maneira geral, contrariem os
interesses publicos, bem como registrar todas as solicitagbes e as respostas
oferecidas aos usuarios, encaminhando as unidades envolvidas as solicitagbes que
possuam:

a) no caso de reclamacdes: apurar a veracidade dos fatos e suas

circunstancias, levando-os ao conhecimento da autoridade

competente para corrigi-los;

b) no caso de consultas, responder as questdes dos solicitantes;

c) no caso de elogios, conhecer os aspectos positivos e

admirados do ftrabalho, levando-os ao conhecimento das
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autoridades responsaveis pelos servigos elogiados, incluindo-os

em seus relatorios periddicos;

VI - Transmitir aos saolicitantes, no prazo maximo de 10 (dez) dias
Uteis, contados do recebimento da resposta da reclamacdo, as solugbes ou
providéncias tomadas ou a serem tomadas para atendimento da solicitag&o.

Art. 37 - Para o fiel cumprimento das atribuicbes da Ouvidoria Municipal e no
exercicio de suas competéncias legais, os assessores da Quvidoria Municipal
deverio:

| - Facilitar e simplificar ao maximo o acesso do usudrio aos
servicos da Quvidoria;

il - Atuar na prevencdo de conflitos;

Il - Atender as pessoas com cortesia e respeito, evitando
qualquer discriminagao ou prejulgamento;

IV - Agir com integridade, fransparéncia e imparcialidade,
resguardando o sigilo das informacses;

V - Promover a divulgacao da Quvidoria.

Art. 38 - N3o € da competéncia da Ouvidoria Municipal:
| — Quaisquer questdes pendentes de deciso judicial;
Il — Receber pedidos de obras e outros que demandem gastos do

tesouro municipal;
lit — Receber pedidos de empregos efou relacionados & fungao de

servidor municipal;

Art. 39 - Os contatos dos cidaddos com a Ouvidoria poderdo ser feitos
pessoalmente, por telefone, internet ou carta, devendo o numero do telefone ou
endereco eletrénico da Ouvidoria ser publicados no site da Prefeitura ou na Imprensa
local, cabendo ao Quvidor efetuar os registros por meios eletronicos ou manuais.

Paragrafo Unico: Sera emitido protocolo referente a ocorréncia registrada para o
interessado, para fins de acompanhamento das medidas realizadas.
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Art. 40 - Todas as solicitagdes feitas & Quvidaria serdo documentadas em ordem
cronolégica.
§ 1° - Da ocorréncia devera constar:

a) data do recebimento da ocorrénciz;

b) nome completo, RG, CPF, endereco, telefone e e-mail;

c) forma de contato (pessoal, telefone, fax, e-mail etc.)

d) situacéo apresentada;

e) contetido da ocorréncia e data da resposta ao municipe.

Art. 41 - Todo cidad3o que procurar a Quvidoria devera obter uma resposta que
sera, preferencialmente, documentada, podendo ser enviada por e-mail, porém se o
assunto for de menor complexidade a resposta podera ser dada por telefone.

Art. 42 - Para a consecucao de seus objetivos a Ouvidoria Municipal atuara:

| - Por iniciativa prépria;

Il - Por solicitagsio do Chefe do Executivo e dos demais Orgéos da
Administracao direta e indireta;

Ill - Por solicitagao do Poder Legislativo;

IV - Em decorréncia de dentncias, reclamacdes e representacdes
de qualquer cidadio e ou entidades representativas da sociedade.

Art. 43 - Cabe aos Assessores da Ouvidoria, apos ciéncia e determinagdo do
Secretario de Planejamento e Gestio Municipal, encaminhar ao Prefeito e as demais
autoridades as informagdes recebidas ou geradas no ambito da Ouvidoria, bem
como a respeito dos procedimentos para apuracéo dos fatos que chegarem ao seu
conhecimento.

Art. 44 - Sempre e quando for necessario o Quvidor se dirigira ao Prefeito do
Municipio, aos Secretarios Municipais e as outras autoridades do Municipio, para
informa-los de ocorréncias, enviar-lhes sugestdes ou solicitar dados e informagbes
sobre determinado fato ou pessoa, para o fim de apuracdo dos fatos ou para a
adocd@o de outras medidas ou providéncias administrativas, inclusive de natureza

disciplinar.
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Art. 45 - Sempre que a Quvidoria tratar com os demais argdos municipais, enviarg
pedidos de explicagbes e documentos, assinalando o prazo de resposta em até 15
(quinze) dias uteis.

§ 1° Ultrapassado o prazo estabelecido no caput deste artigo, sera feita reiteragao,
sempre por escrito, por meio de Comunicacgdo interna.

§ 2° N3o sendo atendido o pedido injustificadamente, o mesmo serd encaminhado
ao superior hierarquico do servidor responsavel pelo ndo atendimento e, caso este
também deixe de atender no prazo assinalado no caput deste artigo, o Ouvidor
encaminhara comunicagio do fato ao Prefeito Municipal.

Art. 46 - Apds o encerramento da ocorréncia, os assessores da Quvidoria, apos
ouvido o secretério, dardo por encerrado o processo, devendo toda a documentacéo,

se houver, ser arquivada.

Art. 47 - O Poder Executivo providenciara a disponibilizagdo dos iméveis, moveis,
veiculos e servidores solicitados pela Ouvidoria do Municipio, destinados ao

cumprimento de suas funcdes.

Art. 48 - A Secretaria de Planejamento e Gestdo Municipal tera a seguinte estrutura
organizacional:

Diretoria de Recursos Humanos;

Assessoria de Planejamento e Gestao;

Assessoria de Recursos HUmanos;

Assessoria de Quvidoria;

Coordenadoria de Informatica;

Administragdo do Prédio;

Chefia do Departamento de Recursos Humanos;

WosC R B D) e

Chefia do Departamento de Protocolo;
9. Chefia do Departamento de Patrimonio;
10. Chefia do Departamento de Almoxarifado do Prédio Sede;

Art. 49 - Compete ao Secretario de Planejamento e Gestdo Municipal as seguintes
atribuicbes:
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[ - planejar, coordenar, executar, controlar e definir pricridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuag@o, em conformidade com
as legislagdes e de acordo com o plano de governo municipal,

Il - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua
area, utilizando documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

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

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

V - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgéos publicos,
recebendo reivindicacdes, analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmaos e do interesse do municipio;

VI - prestar informacdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos
servicos e 0s resultados afingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagao das politicas de govemo;

VIl - representar o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

VIl - executar outras tarefas cormrelatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 50 - Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos as seguintes
atribuigdes:

| — propor politicas alternativas ligadas as questbes da valorizagao
e do desenvolvimento e do aprimoramento constante dos recursos humanos da
Prefeitura Municipal de Bom Jardim;

Il — promover agles de divulgacio, orientacdo, assessoramento,
coordenacio e supervisio para assegurar o cumprimento das politicas e normas de
incentivo ao melhoramento da qualidade e satisfacao humana;

il - propor forma e aiternativas para melhoria de selecdo,
classificacdo de cargos, avaliagdo de desempenho, estruturagéo de carreiras € de

padrdes de remuneracio, administracdo dos quadros de pessoal da Administracéo
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direta, motivagdo, registros, cadasiros, controles funcionais, concessdo de
vantagens, auxilios, beneficios e confeccdo da folha de pagamento de pessoal,

IV - 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 6rgaos da Administracéo;

VI — examinar e elaborar parecer em questdes relativas aos
direitos dos servidores, beneficios, auxilios vantagens, deveres e responsabilidades,
bem como a solicitacio de transferéncia e licencas por razdo de inadaptacdo
funcional e outras, nos termos das legislacbes vigorantes;

Vil — executar outras atribuicoes afins.

Art. 51 - Compete aoc Assessor de Departamento de Recursos Humanos as
seguintes atribuictes:

1 - providenciar o encaminhamento de servidores municipais a
cada secretaria ou setor de atuagao;

Il — atuar na auséncia do Diretor do Departamento de Recursos
Humanos, respondendo pelas suas atribuigdes;

It — desenvolver os meios adequados para orientagdo dos
servidores quanto ao cumprimento de seus deveres e obrigacdes, garantindo o
acesso as informagdes relativas a legislagio aplicada a espécie;

IV — controlar a entradas de documentos, arquivando quando
necessarios na ficha funcional;

V - coordenar a entrada de freqiéncias, férias, licengas, assim
como elaboracido de certiddes e outros documentos referente ao servidores
municipais;

VI - executar outras afribuiges afins.

Art. 52 - Compete ao Coordenador de informatica as seguintes afribui¢cbes:

| - coordenar a gestdo das atividades e servigos de informatica
oferecendo aos seus usudrios produtos e servicos que confribuam para a
modernizacéo do setor publico e a democratizacéo do acesso a informagao;

Il - desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da

administracdo,

26



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

ili - estabelecer critérios para terceirizacdo de aplicagdo de
software e manutencao de hardware;

IV — padronizar e compatibilizar os equipamentos, sistemas e
servicos de informatica;

V — promover a estruturagdo, o desenvolvimento e a programacao
de sistemas informatizados;

VI — gerir os contratos de prestacdo de servicos em TI
{equipamentos e sistemas informatizados);

Vil - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com
vistas a alcancgar o maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e
documentos;

Vil — coordenar estudos e sugerir aplicagdes de sistemas
informatizados no ambito da Administragdo Municipal;

IX — verificar a viabilidade da informatizacdo dos setores e
atividades da Prefeitura e apoiar tecnicamente a sua aplicacéo;

X — executar outras atribuicbes afins.

Art. 53 - Compete ao Assessor de Planejamento e Gestdo as seguintes atribuigdes:

| — promover a realizagdo dos estudos, pesquisas e diagndsticos
prévios e coordenacdo de projetos administrativos;

Il — criar e organizar sistemas de informacdes para subsidiar a
construgdo de um diagnéstico comum que possa direcionar o processo global de
desenvolvimento municipal;

Il - promover a elaboragdo, acompanhamento, avaliacdo e
revisdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgcamentarias e do Orgamento Anual, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e outros 6érgdos municipais;

IV — auxiliar o Secretério de planejamento e Gestdo Municipal no
que for preciso;

V — responder na auséncia do secretario de Planejamento e
Gestao Municipal;

Vi - executar outras atribuicbes afins.

Art. 54 - Compete ao Administrador do Prédio as seguintes atribuigbes:
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[ - dimensionamento, programacgic e organizacéo das atividades
de limpeza das instalagbes da Prefeitura;

Il - elaboragéo de normas e padrées de organizagéo, limpeza e
conservacao de edificios e equipamentos da Prefeitura;

i - fiscalizagdo periddica do cumprimento das normas e medidas
de conservacio e limpeza, pelas unidades prediais da Prefeitura Municipal de Bom
Jardim;

IV - executar outras atribuicdes afins.

SEGAOV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 55 - A Secretaria Municipal de Fazenda € o 6rgdo que tem por finalidade:

| - Executar a politica fiscal do Municipio;

Il - Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria,

il - Elaborar, em colaboracdo com os demais Orgdos da
Prefeitura, a proposta orgamentéaria anual e do Plano Plurianual, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

IV - Cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a
fiscalizagdo 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
prestagdes de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas do

Governo;
Vil - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos ¢rgdos de

administracdo centralizada encarregados da movimentagdo de dinheiro e outros

valores;
VIl - Fazer assessoramento geral dos assuntos fazendarios do

Municipio;
IX - Estabelecer critérios de racionalizacdo de despesas

objetivando a contencédo de gastos excedentes;
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X - Assessorar o Execufive na celebragdc e manutencico de
convénios, bem como fiscalizar a aplicacao destes recursos.

Art. 56 - A Secretaria Municipal de Fazenda tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Coordenadoria da Unidade Municipal de Cadastramento do

INCRA,;

Coordenadoria de Cadastro Técnico;

Assessoria de Contabilidade;

Assessoria de Finangas;

Assessoria Fazendaria;

Assessoria Juridica Fazendaria;

Chefia do Departamento da Receita Municipal e Cadastro

N O o NwN

Técnico;
8. Chefia do Departamento de Contabilidade e Orcamento;
9. Chefiado Depadamento de Tesouraria;
10. Chefia do Servigo da Divida Ativa Municipal.

Art. 57 - Compete ao Secretario Municipal de Fazenda as seguintes atribuigoes:

| - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacio, em conformidade com
as legislagOes e de acordo com o plano de governo municipal;

Il - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua
area, utilizando documentacdo e outras fontes de informacgdes, analisando os
resultados dos métodos utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

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

IV - analisar e aprovar projetos através de leitura, discussédo e
deciséo junto ao Prefeito, para avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de
governo;

V- deéenvolver e aprimorar contatos com outros érgéos publicos,
recebendo reivindicacgbes, analisando e propondo solugbes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio;
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V1 - prestar informacGes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos
servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para
possibilitar a avaliagéo das politicas de govemno,

Vil - representar o prefeito em solenidades e eventos, quando
solicitado, para visar o cumprimento dos compromissos assumidos;

Vil - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 58 - Compete ao Assessor Juridico Fazendario, as seguintes atribuigbes:

| — promover a cobranca administrativa permanente aos créditos
fiscais com parcelas em atraso, tomando providéncias para estimulo a sua quitacdo
e ao incremento dos niveis de inadimpléncia, como a expedicdo de correspondéncia
periddica e avisos aos contribuintes devedores, a realizagdo de campanhas de
conscientizacdo, de adverténcia e de divulgacdo dos prazos das obrigagdes
tributarias e das punicdes por infringi-las;

Il — coordenar e supervisionar a gestdo das atividades de inscricéo
e cobranga judicial da divida ativa;

Hl — promover a inscricio dos débitos da divida ativa, notificar os
interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

IV - promover o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e
da decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

V — distribuir os processos para elaboracdo de parecer ou
acompanhamento judicial;

VI — encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, os processos
de cobrangas da divida ativa;

VIl — prestar orientacdo e assessoramento aos O6rgdos da
Administragdo quando solicitado;

Viil - manter o sistema de acompanhamento dos processos da
divida ativa municipal, inscritos e em cobranga judicial, emitindo relatérios gerenciais;

IX - exarar pareceres e proferir despachos interlocutorios nos
processos que tratem da notificacdo, cobranca judicial da divida ativa municipal e
extingao do crédito fiscal, observando as orientagbes da Secretaria Municipal

Fazenda, quando for o caso;
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X — executar outras atribuices afins.

Art. 59 - Compete ao Coordenador da Unidade Municipal de Cadastramento do
INCRA, as seguintes atribuigdes:

| - representar o Municipio nos assuntos destinado;

Il — prestar orientag@o e assessoramento aos 6rgdos de controle
do INCRA, quando solicitado;

il - manter o cadastro do INCRA atualizado;

IV — participar de cursos e palestra, referentes a assuntos do
INCRA, desde que seja conveniéncia para a Adminisiracao;

V - exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos
processos que tratem da notificacdo, cobranca judicial, observando as orientacdes
da Secretaria Municipal Fazenda, quando for o caso;

VI — executar outras atribuicGes afins.

Art. 60 - Compete ao Assessor Fazendario, as seguintes atribuictes:

| — assessorar na arrecadacgio dos fributos municipais;

I — assessorar no registro atualizado dos contratos que
determinam rendas ou acarretam Onus para os cofres da Prefeitura;

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

IV — assessorar nos processos de pagamento das despesas
municipais;

V — acompanhar a movimentacdo das contas bancarias,
efetuando a reconciliagdo mensal dos saldos;

VI — assessorar na procedéncia a verificagdo dos valores
contabeis e dos bens escriturados existentes;

Vil — executar outras atribuicdes afins.

Art. 61 - Compete ao Coordenador de Cadasiro Técnico, as seguintes atribuigoes:

| — assessorar na atualizacdo dos cadastros imobiliario do
Municipio;

Il — estudar e elaborar subsidios para as politicas e normas para a

melhoria dos processos de crescimento e controle dos cadastros Fazendario;
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il — coordenar a coleta de informacfes para atualizacdo dos
cadastro mobiliario;

IV — elaborar a proposta de atualizacdo de cadastro criando
subsidios suficientes para desenvolvimentos de politicas publicas;

V — executar outras atribuicdes afins.

Art. 62 - Compete ao Assessor de Contabilidade as seguintes atribuigbes:

| — assessorar e promover o registro contabil;

Il — assessorar os procedimentos contabeis utilizados na
contabilidade publica;

lll — assessorar os servidores na prestacdo de contas obrigatdria
deliberada pelo TCE.RJ;

IV — submeter ao Secretario Municipal de Fazenda, as prestagtes
de contas destinados aos cumprimentas de metas e obrigacdes;

V — executar outras atribuicdes afins.

Art. 63 - Compete ao Assessor de Financas as seguintes atribuigoes:

| — assessorar e promover o pagamento de juros e amortizagdes
de empréstimos;

Il — assessorar o coordenador de cadastro técnico nas questdes
relativas aos cadastros mobiliarios e imobiliarios;

I — assessorar e opinar em processos que versem sobre a
programacio e controles imaobiliarios e a efetivacdo quitacao;

IV — submeter ao Secretario Mumcnpa! de Fazenda subsidios para
atualizagdo dos anteprojetos de legislacdo financeira de cadastro imobilidrio

municipal;
V — manter contatos com estabelecimentos bancarios;
Vil - executar outras atribuiges afins.
SECAO V1
DA PRESIDENCIA GERAL DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES E
COMPRAS
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Art. 64 - A Presidéncia Geral da Comissio Permanente de Licitagbes e Compras € o
orgéo que tem por finalidade:

I — Constituir a Comissdo de Licitacdo para aquisicdo de material
permanente e de consumo de uso corrente;

Il — Receber, examinar e julgar os documentos e procedimentos
relativos as licitagbes e ao cadastramento dos licitantes;

il — Realizar compras e prestacdo de servicos para a
Administracdo Publica;

IV — Promover a licitagdo para aquisigdo de materiais, obras e
Servigos;

V — Promover estudos para racionalizar o sistema de compras,

licitacbes e compras, aperfeicoando a legisiacdo vigente;

Art. 65 - A Presidéncia Geral da Comissdo Permanente de Licitagbes e Compras
terd a seguinte estrutura organizacional:

1. Coordenadoria de Licitagdes e Compras;

2. Assessoria de Compras;

3. Assessoria de Licitagbes e Compras.

Art. 66 - Compete ao Presidente Geral da Comissdo Permanente de Licitagbes e

Compras as seguintes atribuicdes:
| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma

de licitacdo considerando o disposto na legislacao e em outras normas em vigor,

Il - organizar e gerir os proceséos licitatorios;

Il — articular-se com a Procuradoria Geral na elaboragdo de
minutas de cartas-convite e dos editais de tomada de precos e de concorréncia;

IV - tomar as providéncias administrativas necessarias a tomada
de precos e a expedigdo de convites para aquisicdo de servicos ou de material;

VI — publicar, na forma da legislacdo em vigor, editais,

regulamentos e resultados de licitaches;
Vil - expedir para os licitantes vencedores as autorizagbes de

fornecimento;
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Vill — guardar temporariamente toda documentagdo relativa as
licitagbes;

IX — preparar as atas de reuniées da Comissdo Permanente de
Licitacdo;,

X - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servicos;

X1 — gerir os contratos de servicos em articulacdo com a
Procuradoria Geral, quando for o caso;

XIi — organizar a guarda da documentacgdo sobre a aquisicdo de

materiais e de servicos para a Prefeitura;

correntes dos materiais de emprego mais frequente;
XIV - executar outras atribuicGes afins.

Art. 67 - Compeie ao Coordenador de Licitagbes e Compras as seguintes
atribuictes:

| — na auséncia, ou a pedido da Presidéncia, levantar e
acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitacdo considerando o
disposto na legisiagdo e em outras normas em vigor,

il - tomar as providéncias administrativas necessarias 4 tomada de
precos e & expedicio de convites para aquisicio de servicos ou de material;

11l - comunicar aos interessados os resuitados da licitacao;

IV — publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais,
regulamentos e resultados de licitagtes; '

V — guardar temporariamente toda documentacdo relativa as
licitagGes;

VI — preparar as atas de reunides da Comissdo Permanente de
Licitagéo;

VIl - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servicos;

VIl - executar oufras atribuigdes afins.

Art. 68 - Compete ao Assessor de Compras as seguintes atribuicdes:
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| - administrar as atividades de aquisi¢cdo de bens e servigos para
os diversos 6rgaos da Prefeitura;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes
dos materiais de emprego mais freqiente;

lll - elaborar € manter atualizado o catdlogo de materiais e
servigos, promovendo a especificacdo dos mesmos;

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

V - elaborar o calendaric de compras para a Prefeitura;

VI - estimar o0 montante de requisicées de compras, com base nos
dados do cadastro de pregos, para fins de licitagcéo;

VIl - tomar providéncias, junto ao setor de Contabilidade para o
empenho das despesas com a aquisicdo de materiais e servicos e contratos com

fornecedores;

Vill — solicitar orcamentos as empresas cadastradas para
aquisicdo de bens ou servigos;

IX — cadastrar novas empresas de fornecimento de materiais e ou
Servicos;

X - executar outras atribuicées afins.

Art. 69 - Compete ao Assessor de Licitacdes e Compras as seguintes atribuigbes:

| - promover estudos e implantar normas de organizacdo de
recebimento, numeracio, controle da movimentagdo e arquivo das compras;

Il - promover o recebimento, classificacdo, numeracao,
distribuicdo e controle da tramitagdo de compras relativa a Prefeiturg;

i - assegurar o registro e o controle da movimentacéo de
processos e outros documentos, bem como de seu despacho final do produto;

IV — responder na auséncia do assessor de compras;

V - promover 0 exame final dos aspectos administrativos dos
processos encaminhados para arquivamento;

Vil — organizar e manter atualizado o arquivo com as publicagdes
dos Editais, resultados das licitacGes bem como oficio expedido e recebido;

VIl — organizar o arquivo com © cadastro de fornecedores do
municipio;
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IX - executar outras atribuicGes afins.

SECAO Vil
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRA-ESTRUTURA

Art. 70 - A Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura € o érgédo que tem por
finalidade:

I - Executar atividades concementes a elaboracdo de projetos e
obras publicas municipais e aos respectivos orgamentos;

il - Promover a consfrucdo, pavimentacao e conservacdoc de
estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

il - Promover a execucdo de Trabalhos Topograficos
indispenséaveis as obras e servigos a cargo da Prefeitura;

IV - Fornecer apoio técnico para atualizacdo da planta cadastral
do Municipio;

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

VI - Administrar os servicos de producao de tubos, lajotas e
outros materiais de construgcdo mantidos pela Prefeitura,;

Vil - Coordenar junto as administracoes distritais projetos,
execucao, construcdo e conservacio de obras publicas municipais e instalagbes
para prestagdo de servigos a comunidade;

VIl - Executar atividades relativas & prestacdo e manutengéo dos
servicos publicos locais, tais como, limpeza publica, cemitérios, matadouros,
mercados, feiras-livres e iluminacgao publica;

IX - Aperfeicoar os servicos de limpeza urbana, através da
mecanizacéo e da modernizacao operacional;

X - Zelar pela conservacdo dos espacos publicos, tipo parques,
pracas e jardins;

Xl - implantar os servicos de limpeza publica em todo o Municipio,
através da ampliacdo do j& existente, da racionalizagio e da programagéo de seu

uso;
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Xl - Manter, conservar e administrar o Terminal Rodoviaria

Urbano:

Xl - Manter, conservar, ampliar e administrar os Cemitérios
Municipais;

XIV - Manter controle rigoroso através do Almoxarifado de todo
material utilizado na Secreiaria Municipal de Infra-Estrutura;

XV - Assessorar o Executivo na celebracdo e manutencdo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicac@o destes recursos.

Art. 71 - A Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura tera a seguinte estrutura
organizacional:

Diretoria de Fiscalizaco e Urbanismo;

Assessoria Administrativa da SMOIE;

Coordenadoria de Transportes e Veiculos;

Coordenadoria de Estradas;

Coordenadoria de Servigos Publicos;

Coordenadoria de Obras;

Coordenadoria Distrital;

BN OS W N >

Administracdes Distritais:

| - Administragdo Distrital do 1° Distrito;

Il - Administracao Distrital do 2° Distrito;

Il - Administracao Distrital do 3° Distrito,

IV - Administracéo Distrital do 4° Distrito;

V - Administracao Distrital do Alto de Sao José.
9. Chefia de Servigos do Terminal Rodoviario;
10. Chefia de Servigos Publicos e Manutengéo;
11. Chefia de Servicos de Manutencgdo de Veiculos;
12. Chefia de Servigos Funerarios;
13. Chefia do Almoxarifado da Secretaria de Obras e Infra-
Estrutura.

Art. 72 - Compete ao Secretario Municipal de Obras e Infra-Estrutura, as seguintes
atribuicbes:
| - construir, manter e conservar as obras publicas Municipais;
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It — elaborar projetos e orgamentos de obras publicas em geral;

Ill - elaborar normas basicas e padronizadas para execucdo de
obras em prédios publicos;

IV — controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas contratadas.
a terceiros pela Prefeitura;

V — manter atualizado o cadasiro das obras publicas municipais e
dos dados técnicos e financeiros necessarios ao acompanhamento e confrole das
referidas obras;

VI - construir, pavimentar e conservar as vias urbanas e
logradouros, assim como a infra-estrutura Municipais;

Vil — promover a implantagcdo e manutengdo do sistema de
iluminacao publica;

Vil - licenciar as atividades produtivas, bem como conceder 0s
respectivos alvaras de licenga para localizagdo e funcionamento;

IX — propor e promover 0 desenvolvimento das politicas publicas
do Municipio na area de transporte;

X — definir direfrizes e propor medidas com vistas a organizar e
tornar eficiente o sistema de transportes publicos;

Xl — planejar, organizar e controlar 0s servicos de transporte
ptiblico e da circulacao viaria do Municipio;

Xit — promover os servigcos de sinalizagdo de transito e trafego em
articulagéo com os 6rgaos estaduais competentes, conforme a legislacio vigente;

Xl — administrar a Rodoviaria Municipal;

XIV — conservar, manter e ' administrar a frota de veiculos e
maquinas pesadas da Prefeitura, bem como se responsabilizar por sua guarda,
distribuicao e controle da utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

IX — executar outras atribuicdes afins.

Art. 73 - Compete ao Diretor de Fiscalizagao e Urbanismo, as seguintes atribuigdes:

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

I — programar e dirigir os servigos de terraplenagem;
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lil — planejar, coordenar e fiscalizar os servicos de pavimentacéo e
conservacao de vias urbanas e de estradas vicinais;

IV - administrar os projetos de abertura, pavimentacdo, reparos e
melhoramento de ruas e logradouros publicos, de acordo com os padrdes e as

normas estabelecidas pela Secretaria Municipal,

V - promover e acompanhamento da execucdo dos servigos de
construgéo e manutencao do sistema de drenagem urbana do Municipio;

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

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

secretario.

Art. 74 - Compete ao Coordenador de Obras as seguintes atribuigdes:

| — elaborar projetos de obras e especificagSes técnicas de
materiais e servigos;

Il — coordenar a execucZo de calculos de custos;

Il — coordenar as atividades de elaboracdo e andlise de
orgamentos de obras e servigos;

IV — estudar, orientar e elaborar especificacbes técnicas de
materiais e servigas,

V — realizar pesquisa e elaborar a composi¢ao de precos unitarios
e globais de equipamentos e materiais de construgcdo, mantendo mostruario e
catalogos; |

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

VIl — manter organizado e atualizado arquivo contendo
informacbes sobre as obras realizadas para avaliacdo de custos em obras

posteriores;
Vili — programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para

cada obrz;
IX — fornecer elementos necessarios ao processo licitatério para

preparacao de editais e demais providéncias administrativas;
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X - levantar os quantitativos de aterro e material de capeamento

asfaltico das vias a serem aterradas e pavimentadas;

Art. 75 — Compete ao Coordenador de Transpories e Veiculos:

| - Responder pela manutencac e uso dos veiculos e maquinas
pesadas da Prefeitura, controlar consumo de combustivel e reposicdo de pecas,
supervisionar o trabalho dos servidores que atuam nesia area;

1l - Adminisirar os servicos de transporte procurando maximizar a
produtividade da frota de veiculos da Prefeitura.

Art. 76 - Compete ao Coordenador de Estradas as seguintes atribuicdes:

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

I — programar e dirigir os servigos de terraplenagem;

il — planejar, coordenar e fiscalizar os servigos de pavimentagéo e
conservacao de vias urbanas e de estradas vicinais;

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

V - promover e acompanhamento da execucido dos servicos de
construcdo e manutengao do sistema de drenagem urbana do Municipio;

VI — promover a execugdo dos servicos de alinhamento de
calcadas e meio-fios, bem como responsabiiidade pelas atividades de calgcamento de

vias urbanas;
VIl — executar oufras tarefas correlatas com o cargo, a critério do

secretario.

Art. 77 - Compete ao Coordenador de Servigos Publicos as seguintes atribuigbes:
I — coordenar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas,
especialmente as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os

prazos de execugao e a qualidade dos servigos;
Il — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas

obras;
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lit — coordenar a execugdo de servicos para fins de controle e
pagamento;

IV — fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle
€ avaliacdo de obras e servicos;

V — coordenar a medicao das obras e servicos 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;
Vil — executar outras atribuigées afins.

Art. 78 - Compete ao Coordenador Distrital as seguintes atribuicdes:

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

Il — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas
obras dos distritos municipais;

I — coordenar a execucdo de servicos para fins de controle e
pagamento;

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

V — coordenar a medicdo das obras e servigos confratados para
fins de controle e pagamento nos Distritos Munidpais;

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, nos Distritos Municipais;

VIl — executar outras atribuicdes afins.

Art. 79 - Compete ao Assessor Administrativo da SMOIE as seguintes afribuicGes:
| - coordenar e supervisionar as agdes destinadas a construcéo,

pavimentacdo e conservacao de vias urbanas;
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il — coordenar e fiscalizar obras de pavimentagic das vias
urbanas, supervisionando as tarefas de preparacdo de mistura de materiais
destinados aos servigos de pavimentacgdo e outras obras viarias,

It — coordenar e fiscalizar os servicos de manutencio e reparos
de vias publicas pavimentadas;

IV — coordenar e supervisionar o fornecimento da mistura
betuminosa necessaria aos servigos de conservacio das vias municipais;

V — executar outras atribuicbes afins.

Art. 80 - Compete ao Assessor Administrativo il da SMOIE as seguintes atribuicbes:

| - apoiar o Assessor Administrativo, coordenar e supervisionar as
acdes destinadas a construcdo, pavimentacio e conservacio de vias urbanas;

Il — apoiar o Assessor Administrativo na coordenacdo e fiscalizar
obras de pavimentagio das vias urbanas, supervisionando as tarefas de preparacao
de mistura de materiais destinados aos servigos de pavimentacdo e outras obras
viarias;

Il — apoiar o Assessor Administrative na coordenacéo e fiscalizar
0s servicos de manutencao e reparos de vias publicas pavimentadas;

IV — apoiar o Assessor Administrativo na coordenacdo e
supervisionar o fornecimento da mistura betuminosa necessaria aos servigos de
conservacao das vias municipais;

V — executar outras atribuicbes afins.

Art. 81 - Compete ao Administrador do 1° Distrito as seguintes atribuicdes:

| - preparar as informacgdes relativas a freqléncia, & concesséo de
licencas e ao recebimento de hora extra pelos servidores que prestam servigo no
Distrito, para subsidiar a elaboragéo da folha de pagamento;

il — controlar e manter o estoque de material do Disfrito;

I — auxiliar a nos procedimentos de compras e licitacdo da

Secretaria;

IV — apoiar a Comissdo Permanente de Licitagcdo da Prefeitura;

V — promover o gerenciamento de contratos;

VI — registrar e controlar o patrimbnio colocado sob a guarda do
Distrito;

42



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

Vil — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;

VIill — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis,
equipamentos e instalagdes do Orgdo;

X — acompanhar os saldos das dotacbes orcamentarias destinado

ao Distrito;

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear
pequenas despesas do Distrito;

Xl — encaminhar a Secretaria as informacgfes pertinente ao
Distrito;

Xil — executar outras atribuicdes afins.

Art. 82 - Compete ao Administrador do 2° Disfrito as seguintes afribuices:

| - preparar as informacoes relativas a freqiéncia, a concessao de
licencas e ao recebimento de hora extra pelos servidores que prestam servico ao
Distrito, para subsidiar a elaboragao da folha de pagamento;

Il — controlar e manter o estoque de material do Distrito;

Il — auxiliar a nos procedimentos de compras e licitagdo da

Secretaria;

IV — apoiar a Comissde Permanente de Licitagdo da Prefeitura;

V — promover o gerenciamento de contratos;

VI — registrar e controlar o patriménio colocado sob a guarda do
Distrito;

Vil — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;

Vill — manter a limpeza e pkomover a conservacdo de moveis,
equipamentos e instalagdes do Orgao;

IX — acompanhar os saldos das dotagbes orcamentarias destinado
ao Distrito;

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear
pequenas despesas do Distrito;

Xl — encaminhar a Secretaria as informacdes pertinente ao
Distrito;

Xl — executar outras atribuicbes afins.

Art. 83 - Compete ao Administrador do 3° Distrito as seguintes atribuigbes:
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| - preparar as informacdes relativas a freqléncia, a concessdo de
licencas e ao recebimento de hora exira pelos servidores que prestam servico ao
Distrito, para subsidiar a elaboragio da folha de pagamento;

Il — controlar e manter o estoque de material do Distrito;

Il — auxiliar a nos procedimentos de compras e licitacdo da

Secretaria;

IV — apoiar a Comiss@c Permanente de Licitacdo da Prefeitura;

V — promover o gerenciamento de contratos;

VI - registrar e controlar o patrimbnio colocado sob a guarda do
Distrito;

Vil — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;

Vill — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis,
equipamentos e instalagdes do Orgao;

IX — acompanhar os saldos das dotagbes orcamentarias destinado
ao Distrito;

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear
pequenas despesas do Distrito;

Xl — encaminhar a Secretaria as informacdes pertinente ao
Distrito;

Xl — executar outras atribuicbes afins.

Art. 84 - Compete ao Administrador do 4° Distrito as seguintes afribuigbes:

| - preparar as informacdes relativas a freqiéncia, a concessio de
licencas e ao recebimento de hora exira pelos 'servidares que prestam servigco ao
Distrito, para subsidiar a elaboragio da folha de pagamenio;

Il — controlar e manter o estoque de material do Distrito;

Il — auxitar a nos procedimentos de compras e licitagéo da

Secretaria;

IV — apoiar a Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura;

V — promover o gerenciamento de contratos;

VI — registrar e controlar o patriménio colocado sob a guarda do
Distrito;

Vi — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;
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Vil — manter a limpeza e promover a conservagdo de moveis,

equipamentos e instalagées do Orgéo;
IX — acompanhar os saldos das dotagSes orcamentarias destinado

ao Distrito;

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear
pequenas despesas do Distrito;

XI — encaminhar a Secretaria as informagdes pertinente ao
Distrito;

Xt — executar outras atribuigbes afins.

Art. 85 - Compete ao Adminisirador do Alto de Sdo José as seguintes atribuicoes:

| - preparar as informacdes relativas a freqiéncia, a concesséo de
licencas e ao recebimento de hora exira pelos servidores que prestam servico no
Distrito, para subsidiar a elaboragio da folha de pagamento;

Il — controlar e manter o estoque de material do Distrito,

Il — auxiliar a nos procedimentos de compras e licitagdo da

Secretaria;

IV — apoiar a Comissdo Permanente de Licitagcdo da Prefeitura;

V — promover o gerenciamento de confratos;

V1 — registrar e controlar o patriménio colocado sob a guarda do
Distrito;

VIt — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgao;

Vill — manter a limpeza e promover a conservacao de moveis,
equipamentos e instalagdes do Orgao; '

IX — acompanhar os saldos das dotacdes orcamentarias destinado

ao Distrito;

X — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear
pequenas despesas do Distrito;

Xl — encaminhar a Secretaria as informagdes pertinente ao
Distrito;

Xl — executar outras atribuicoes afins.

SECAO vl
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Art. 86 - A Secretaria Municipal de Educacao € o 6rgdo que tem por finalidade:

| - Estabelecer os planos municipais de longa duragdo, em
consonancia com as normas e critérios do Planejamento Nacional de Educacao e
dos Planos Estaduais;

Ii - Executar convénio com o Estado no sentido de definir politica
de agdo na preparagao do Ensino Fundamental, tornando mais eficaz a aplicacéo
dos recursos destinados a Educacao;

lil - Realizar anualmente o levantamento da populacdo em idade
escolar procedendo a sua chamada para a matricuia;

IV - Manter a rede escolar que atenda preferencialmente as zonas
rurais, sobretudo aquela de baixa densidade demogréfica e de dificil acesso;

V - Promover campanhas junto @ comunidade no sentido de
incentivar a freqiiéncia dos alunos as escolas;

V! - Criar meios adequados para a radicacdo de professores na
zona rural, ou ainda, para dar-lhes as necessarias condi¢cdes de trabalho;

VIl - Propor a localizagdo das Escolas Municipais através de
adequado planejamento, evitando a dispersao de recursos;

VIl - Realizar servigcos de assisténcia educacional, destinado a
garantir o cumprimento da obrigatoriedade escolar;

IX - Desenvolver programas de orientacdo pedagdgica,
objetivando aperfeicoar o professorado municipal dentro das diversas
especialidades, buscando aprimorar a qualidade de ensino;

X - Desenvolver programacdo no campo de Ensino Supletivo em
cursos de alfabetizagdo e treinamento profissional de acordo com as necessidades
locais de mao-de-obra;

Xl - Executar programas que objetivam elevar de preparacdo dos
professores e de sua remuneracdo, integrando-os aos programas de
desenvolvimento e de recursos humanos de responsabilidade do Estado e da Uniao;

Xil — Coordenar, organizar, manter e supervisionar a Creche
Municipal e a Biblioteca Municipal;

Xl - Assessorar o Executivo na celebracdo e manutencéo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicagcdo destes recursos.
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Art. 87 - A Secretaria Municipal de Educagdo terd a seguinte estrutura
organizacional:

Coordenadoria Geral de Ensino Municipal;

Coordenadoria Pedagdgica;

Coordenadoria Escolar;

Coordenadoria Geral da Creche Municipal;

Implementacéo Escolar;
- Assessoria de Creche Municipal;

Assessoria Administrativa Educacional;

Supervisdo Educacional;

Chefia do Almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacio;
10. Chefia dos Servicos de Apoio 4 Educagio.

2 e o LT O

Art. 88 - Compete ao Secretario Municipal de Educaco as seguintes atribuicbes:

| - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucéo
da politica educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de
Educacéao;

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos,
levantamentos e pesquisas, objetivando o diagnéstico para melhoria da qualidade do
ensino, bem como atender as demandas de informacbes por parte dos diversos

setores governamentais;
Il - promover o desenvolvimento, a orientagdo e a implantagdo de

atividades técnico-pedagégicas no Municipio em consonancia com a Llei de
Diretrizes e Bases da Educacéo;

IV - promover e acompanhar a execucdo de convénios com o
Estado e oufras esferas, no sentido de definir uma politica de acdo voltada para a
educacéo infantil e o ensino fundamental;

V - promover a valorizac3o, a orientacdo e o aperfeicoamento dos
profissionais do ensino municipal;

VI - promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecao das
atividades educacionais e adminisirativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas

particulares de educacéo infantil e ensino fundamental;
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VII - promover assisténcia aos responsaveis pelos
estabelecimentos de ensino, orientando-os na elaboracdo e na implantacéo de seus
planos e programas de trabalho;

VIil - promover a andlise e a selecdo do material didatico-
pedagdgico, providenciando sua aquisicdo e a orientacdo quanto a sua devida
utilizacao,

IX - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e
projetos educacionais decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacéo
de contas dos recursos aplicados;

X — participar de programas educativos a cargo de outros orgaos
publicos;

Xl - promover e supervisionar os servicos relacionados ao Fundo
de Desenvolvimento da Educacdo Basica e da Valorizagcdo dos Profissionais da
Educacao (FUNDEB);

Xl - promover a avaliacdo periddica do sistema municipal,
objetivando a sua realimentacdo e melhoria de qualidade;

XIll — executar outras atribuicGes afins.

Art. 89 - Compete ao Supervisor Educacional as seguintes atribuigdes:

! — gerir o trabalho de assessoramento administrativo, técnico e
pedagdgico as unidades de ensino do sistema municipal, objetivando assegurar sua
organizacao e funcionamento regular;

Il — realizar estudos, diagnosticos, propostas e acbes para o
reconhecimento ou a regularizacdo das unidades escolares do sistema municipal;

Il - participar das equipes mistas e multidisciplinares, no seu
trabalho junto as unidades de ensino do sistema municipal;,

IV — elaborar, em trabaiho conjunto com os demais orgdos da
Secretaria propostas que disciplinem a organizagdo, gestdo e funcionamento
gerencial, técnico e administrativo das unidades de ensino do sistema municipal;

V - executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 90 - Compete ao Coordenador Geral de Ensino Municipal as seguintes

atribuicoes:
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I — pravidenciar a coleta, o processamento eletrdnico, a critica, a
analise, a consolidacdo e a divulgacdo, em articulacdo com outros Orgaos da
Secretaria Municipal de Educagdo, de informacdes e dados sobre estudos de e
pesquisas educacionais, inclusive as relativas ao censo escolar, em articulacdo com
outros drgéos da Secretaria;

Il — providenciar a coleta, o processamento elefrénico, a critica, a
consolidacdo, a andlise e a divulgacao de informacgtes e dados estatisticos sobre a
educacgdo no Municipio, em articulacdo com outros érgaos da Secretaria;

ill - providenciar a coleia, o processamento eletrénico, a critica, a
consolidacdo, a analise de informagdes e dados relativos ao processo de avaliagcdo
do sistema municipal de educacgdo, em articulagdo com outros drgdos da Secretaria,
documentar seus resultados e divulga-los, evidenciando os indicadores de
desempenho;

IV — coordenar, no ambito municipal, as acgbes decorrentes das
politicas de avaliagdo do Sistema de Avaliacdo do Ensino Basico do Ministério da
Educacao;

V — manter intercambio e firmar parcerias com entidades
nacionais e internacionais para a viabilizacdo de estudos e pesquisas para a
expanséo e melhoria da qualidade do ensino;

VI — organizar e manter o banco de dados sobre a educagio
municipal e o cadastro das unidades escolares da rede municipal;

VIii - executar outras afribuictes afins.

Art. 91 - Compete ao Coordenador Pedagdgico as seguintes atribuicoes:

| — gerir o trabatho de coordenagdo administrativo, técnico e
pedagégico as unidades de ensino do sistema municipal, objetivando assegurar sua
organizacdo e funcionamento regular;

Il — coordenar os projetos pedagégicos, providenciando a coleta
de dados, andlise, a consolidacdo e a divulgacdo, em articulagcdo com a equipe
pedagégica;

Ill - providenciar a coleta, o processamento eletronico, a critica, a
consolidacdo, a andlise de informacdes e dados relativos ao processo de avaliagdo

do sistema municipal de educagéo,
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IV — coordenar, no &mbito municipal, as agbes decorrentes das
funcdes pedagodgicas, em consonancia com as normas legais pertinentes as normas
da Educacéo;

V — organizar e manter o banco de dados sobre os trabalhos
pedagdgicos efetuado na rede Municipal,

VI - executar outras afribuigbes afins.

Art. 92 - Compete ao Coordenador Escolar as seguintes atribuicoes:
I — coordenar os projetos das Escolas Municipais, providenciando
a coleta de dados, andlise, a consolidacdo e a divulgacdo, em articulagido com a

equipe das Escolas;

Il - providenciar a coleta, o processamento eletronico, a critica, a
consolidacéo, a andlise de informagbes e dados relativos ao processo de avaliacéo
do sistema municipal de educacao,

Il — coordenar, no ambito municipal, as agbes decorrentes das
fungdes escolares, em consonancia com as normas legais periinentes as normas da
Educacéo;

IV — organizar e manter o banco de dados sobre os trabalhos

efetuados na rede Municipal;
V — coordenador o material didatico, assim como material de

consumo de cada Escola, fazendo o pedido antes de sua falta;
VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 93 - Compete ao Coordenador Geral da Creche Municipal as seguintes

atribuicées:

| — coordenar as fungdes da Creche Municipal, providenciando a coleta de
dados, anaélise, & consolidagdo e a divulgagdo, em articulagdo com a equipe das
Escolas;

Il - providenciar a coleta, o processamento eletronico, a critica, a
consolidagdo, a andlise de informagdes e dados relativos ao processo de avaliacao

do sistema municipal de educacgzo,
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It — coordenar, no ambite municipal, as agdes decorrentes das fungdes
escolares da Creche, em consonancia com as normas legais pertinentes as normas
da Educacéo;

IV — organizar e manter o banco de dados sobre os trabalhos efetuados
na Creche Municipal;

V — coordenador o material didatico, assim como material de consumo de
cada Creche, fazendo o pedido a secretaria antes da sua falta;

V] - executar outras atribuiches afins.

Art. 94 - Compete ao Implementador Escolar as seguintes atribui¢des:

| — coordenar os processos de planejamento e programacdo das
acOes da Secretaria Municipal de Educacdo, incluindo a elaboracdo do Plano
Municipal de Educacéo e das propostas para o Plano Plurianual, o orgamento anual
e o0s planos de aplicagdo dos fundos municipais vinculados a educagao;

i — acompanhar, monitorar, avaliar a implantacdo dos
instrumentos de planejamento e programacao, em articulacdo com outros érgéos da
Secretaria Municipal de Educacéo;

il - coordenar a elaboragao de relatdrios periddicos das atividades
da Secretaria;

IV — coordenar a elaboracdo, atualizacio e implantagio de plano
para a informatizagdo dos servicos e atividades da Secretaria Municipal de
Educaco, incluindo sistemas, programas e equipamenios, da Secretaria Municipal
de Educacéo;

V — coordenar as atividades de modernizacao administrativa no
ambito da Secretaria em articulagdo com a Coordenadoria de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracao;

VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 95 - Compete ao Assessor de Creches as seguintes atribuicoes:
| — assessorar as fungdes da Creche Municipal, providenciando a

coleta de dados, analise, a consolidacio e a divulgacdo, em articulacdo com a

equipe das Escolas;
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Il — ajudar na coleta, o processamento eletronico, a critica, a
consolidacdo, a andlise de informacdes e dados relativos ao processo de avaliagdo
do sistema municipal de educacgéo,

Il — auxiliar no ambito municipal, as acbes decorrentes das
fungdes escolares da Creche, em consonancia com as normas legais pertinentes as
normas da Educacéo;

IV — organizar e manter o banco de dados sobre os trabalhos
efetuados na Creche Municipal;

V — coordenador o material didatico, assim como material de
consumo de cada Creche, fazendo o pedido a secretaria antes da sua falta;

VI - executar outras atribuigdes aﬂns

Art. 96 - Compete ao Assessor Administrativo Educacional as seguintes atribuigdes:

| — identificar necessidades de treinamento, acompanhar a
execucio dos programas de capacitacdo a cargo da Secretaria, bem como participar
da avaliagdo dos professores e especialistas treinados, em articulacdo com a
Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao;

Il — propor a execugio de cursos, seminarios, encontros e eventos
que objetivem o aperfeicoamento das atividades técnico-pedagbgicas a cargo da
Secretaria;

il — participar das atividades de supervisdao e orientacdo
educacional com a finalidade de reunir subsidios que contribuam para a definicéo
dos programas da Gerénciza;

IV — integrar a equipe responéa'vel pela elaboragdo dos curriculos
do ensino fundamental, bem como pelo seu acompanhamento e avaliagio;

V — organizar encontros e reuniées com os responséveis pelas
unidades escolares a cargo do Municipio para ouvir suas demandas e necessidades
no campo de desenvolvimento de recursos humanos;

VI — executar outras atribuicoes afins.

SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 97 - A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgao que tem por finalidade:
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| - Promover o levantamento dos problemas de saude da
populacdo do Municipio, a fim de identificar as causas e combater as doencas com
eficacia;

il - Manter esfreita coordenacdo com os 6rgdos e entidades de
salide Estadual e Federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia
Médico-Social e defesa sanitaria do Municipio;

Il - Administrar as Unidades de Satde ja existentes no Municipio,
promovendo atendimento as pessoas doentes e das que necessitam de socorro
imediato;

IV - Executar programas de assisténcia médico-odontolégica e
escolares;

V - Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros
centros de saude fora do Municipio quando os recursos locais forem insuficientes;

VI - Promover junio & populacdo local, campanha preventiva de
educacéo sanitaria;

VIl - Promover a vacinacdo da populacdo local em campanhas
especificas ou em caso de surto epidémicos;

Vil - Dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de
convénios destinados a satide publica;

IX - Promover a inspecao de satide dos servidores municipais;

X - Realizar os servigos de fiscalizagdo sanitaria de acordo com a
legislacdo especifica;

Xl - Assessorar o Executivo na celebragcdo e manutencio de

convénios, bem como fiscalizar a aplicacdo destes recursos.

Art. 98 - A Secretaria Municipal de Sadde tera a seguinte estrutura organizacional:
1. Assessoria de Gabinete da Saude;
2. Assessor Juridico da Secretaria Municipal de Satide;
3. Presidente da Comissdao Permanente de Licitacbes e
Compras da Secretaria Municipal de Sadde;
4. Presidente da Fundagdo Municipal de Saude;
5. Coordenadoria de Transportes e Veiculos da Secretaria
Municipal de Saude;
6. Coordenadoria de Programas de Saude;
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7. Coordenadoria interna da Secretaria Municipal de Saude;
8. Coordenadoria de Controle, Avaliacdo e Regulacao;

9.  Coordenadoria de Vigilancia em Satide,;

10. Coordenadoria de Servicos Odontologicos;

11. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;

12. Coordenadoria de Servicos de Fisioterapia;

13. Coordenadoria de Saude Mental e Prevencdo Integral as
drogas;

14. Coordenadoria do Fundo Municipal de Saude;

15. Chefia do Centro de Saude José Alberto Erthal;

16. Chefia do Centro de Satde Hondrio de Freitas Guimaraes;
17. Chefia do Aimoxarifado da Secretaria Municipal de Salide.

Art. 99 - Compete ao Secretario Municipal de Saude as seguintes atribuigbes:

| - propor, em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude, as
politicas e normas sobre satide coletiva e acio sanitaria;

Il - promover a realizagéo de estudos, pesquisas e levantamentos
de modo a identificar necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagdo de
recursos na prestacéo dos servigos de satde;

ill - promover e orientar a elaboracdo e a execugdo de planos e
programas de saude;

IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos
que podem ser canalizadas para os programas de saude em nivel municipal;

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacdo as
autoridades estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a
competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicagéo e a adequacao das normas técnicas
referentes ao controle e a erradicacio dos riscos e agravos a populagdo do
Municipio;

VIii - promover a prestacdo de servigos de saude a populacdo do
Municipio;

VIl - dirigir, administrar, controlar e avaliar as acdes dos servigos

de saude em nivel municipal;
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IX - supervisionar ¢ cumprimento de parametros oficiais na
prestacao dos servigos de saude no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando
contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Satde e aos organismos
federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo;

Xl - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores
estabelecidos pelo Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Satde;

Xll - participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e
utilizacéo de substancias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto;

Xilll - acompanhar a prestacdo dos servicos realizados nas
unidades de saude a cargo do Municipio, bem como supervisionar os trabalhos
desenvolvidos pelas equipes do Programa de Satde da Familia;

XV - fiscalizar a prestacdo de servigcos das unidades de saude
conveniadas;

XV - promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em
seguranca e medicina do trabalho;

XVi - formular uma politica de fiscalizaco e controle de infecgio
hospitalar e de endemias, juntamente com érgaos governamentais congéneres;

XVl - manter a populacédo informada sobre os riscos € danos &
saude e sobre medidas de promocgdo, protecdo, prevencdo, recuperacio e
reabilitacéo;

XVIii - participar da formulagdo de politicas e da execugao das
acbes de saneamento basico a cargo do Municipio;

XIX - proporcionar servigcos de educacgdo sanitaria para as escolas
publicas e particulares do Municipio;

XX - promover o acompanhamento médico-odontolégico aos
alunos da rede publica de ensino, conforme o disposto na legislagédo do SUS;

XXI - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXl - planejar a participacdo da Prefeitura na acdo publica de
combate aos vetores transmissores de infecgdes e doencas;

XX - executar outras atribuicoes afins.

Art. 100 - Compete ao Assessor Juridico da SMS as seguintes atribuictes:
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I — promover a cobranga adminisirativa permanente dos créditos
fiscais com parcelas em atraso, tomando providéncias para estimulo a sua quitacdo
e ao incremento dos niveis de adimpléncia, como a expedi¢do de correspondéncia
periédica e avisos aos contribuintes devedores, a realizagcdo de campanhas de
conscientizacdo, de adverténcia e de divulgacdo dos prazos das obrigagbes
tributarias e das punigdes por infringi-las;

Il — coordenar e supervisionar a gestéo das atividades de inscrigcéo
e cobranca judicial da divida ativa;

lll - promover o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e
da decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

V — distribuir os processos para elaboracdo de parecer ou
acompanhamento judicial;

VIl — encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio, os processos
de cobrancas da divida ativa;

VIl — prestar orientacdo e assessoramento aos 6rgdos da
Administracdo quando solicitado;

Vil - manter o sistema de acompanhamento dos processcs da
divida ativa municipal inscritos e em cobranga judicial, emitindo relatérios gerenciais:

IX - exarar pareceres e proferir despachos interlocutdrios nos
processos que tratem da notificacdo, cobranga judicial da divida ativa municipal e
extingéo do crédito fiscal, observando as orientacGes da Secretaria Municipal Satde,
quando for o caso;

X — executar outras atribuicdes afins

Art. 101 - Compete ao Presidente da Comissdo Permanenie de Licitacbes e
Compras da Secretaria de Satide as seguintes atribui¢Ses:

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

Il - organizar e gerir os processos licitatorios da Secretaria de
Saude e defesa Civil;

Il — articular-se com o Assessor Juridico da Secretaria, na
elaboracdo de minutas de cartas-convite e dos editais de tomada de precos e de

concorréncia;
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IV - tomar as providéncias administrativas necessarias a tomads
de precos e a expedicdo de convites para aquisicdo de servicos ou de material;

V - comunicar aos interessados os resultados da licitagéo,

VI — publicar, na forma da legisilacdo em vigor, editais,
regulamentos e resultados de licitacdes;

Vil - expedir para os licitantes vencedores as autorizagbes de

fornecimento;

VIl — guardar temporariamente toda documentacdo relativa as
licitagGes;

IX — preparar as atas de reunides da Comissdao Permanente de
Licitagéo;

X - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servicos,

Xl — elaborar, emitir e publicar os contratos de servigos;

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

Xili — organizar a guarda da documentacao sobre a aquisicao de
materiais e de servicos para da Secretaria;

XV - organizar e manter atualizado o cadastro de precgos
correntes dos materiais de emprego mais freqiente;

XV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 102 - Compete ao Assessor de Gabinete .de Saude, as seguintes atribuicoes:

| — programar e supervisionar a elaboracao de instrugdes, diretrizes
e padrbes técnico-operativos referentes ao Departamento Técnico do centro de
Saude Municipal;

Il — orientar, programar e acompanhar a implantacdo de normas,
procedimentos e métodos de trabalho relativos ao funcionamento dos servicos do
Centro técnico de Satde;

lll — orientar, programar e supervisionar a implantacdo de padroes e
critérios técnico-operativos nos servicos prestados a populacao;

IV — acompanhar, orientar tecnicamente e supervisionar os servicos
de assisténcia médica no Pronto Atendimento as gestantes, idosos, criangas,

adolescentes e outros grupos da comunidade;
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V — elaborar relatdrios técnico periddicos, sobre a avaliacio técnica
dos servigos prestados pelo Pronto Atendimento, com vistas a ampliar e aperfeicoar
0s programas de satide a cargo da Secretaria;

VI — executar outras atribuicoes fins.

Art. 103 - Compete ao Coordenador de Transportes e Veiculos da Secretaria
Municipal de Satde as seguintes atribuices:

| — promover a inspecdo didria dos carros oficiais, quanto a seu
estado geral, por ocasido da saida e retorno do patio;

Il — verificar o liviro de ocorréncia da vigilancia, tomando as
providéncias necessarias nos casos de registros de irregularidades;

lil — verificar as condicoes dos veiculos para saida imediata;

IV — promover a distribuigdo de veiculos pelos diferentes Grgaos da
Secretaria, de acordo com as necessidades dos 6rgaos e a disponibilidade da frota;

V — manter em ordem os documentos de veiculos, assim como os
de seguros, se houver;

VI — executar outras atribuicoes afins.

Art. 104 - Compete ao Coordenador de Programa de Salde as seguintes
atribuigdes:

| — estabelecer normas disciplinadoras e padrées de qualidade,
fixar bem como, acompanhar os procedimentos de Programa de Saude, inclusive
aqueles executados pela rede complementar,

Il — dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de
programas instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio Municipio;

Iil — organizar o fluxo dos servigcos da Coordenadoria;

IV — planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a
implantagdo programas de interesse da satide coletiva na rede basica de saude do
Municipio;

V — orientar, coordenar e supervisionar a execucido de
procedimentos e agdes referentes aos programas mencionados no inciso anterior,

VI — executar outras atribuictes afins.

Art. 105 - Compete ao Coordenador de Servigos de Saude as seguintes atribuicdes:
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| — programar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a
execucado das atividades técnicas de Coordenacdo de Servigos de Saude, no ambito
municipal;

Il — administrar as atividades de Servicos de Satide;

il — identificar a necessidade e estimular a realizacdo de
programas e cursos de treinamento dos profissionais da area da saude;

IV — participar efetivamente dos programas de capacitagdo dos
profissionais da satde;

V - orientar, programar e acompanhar a implantagcdo de normas,
procedimentos e métodos de trabalho relativos ao funcionamento dos servigos de
atendimento;

VI — orientar, programar e supervisionar a implantacio de padrdes
e critérios técnico-operativos disponiveis a populacdo Bomjardinense;

Vil — executar outras atribuicoes fins.

Art. 106 - Compete ao Coordenador Interno da Secretaria Municipal de Saude as
seguintes atribuigdes:

I — Avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual,
a execucdo dos programas de govemo e do orgamento Municipal, da Secretaria
Municipal de Satde;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da Secretaria de Satide, bem como da aplicagdo de recursos publicos;

il - Exercer o controle das operagbes de créditos, avais e
garantias, bem como dos cumprimentos dos direitos, deveres e obrigages destinado
ao ente publico Municipal, referente as despesas da Secretaria Municipal de Saude;,

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o
institucional.

V - Verificar a veracidade dos processos, e comunicar aos 6rgaos
fiscalizadores sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos rﬁesmos;

VI - Fiscalizar todos os departamentos e setores, verificando os
andamentos processuais e administrativo;

VIl - Executar as tarefas determinada pela Constituigdo Federal,

Vil - Determinar outras tarefas correlatas com o cargo.
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Art. 107 - Compete ao Coordenador de Controle, Avaliagdo e Regulagcdo as
seguintes atribuicdes:

— Auxiliar o Coordenadoria Intemno da Secretaria Municipal de
Saude, no cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execucédo dos
programas de governo e do orgcamento Municipal,

Il — Auxiliar o Coordenadoria Interno da Secretaria Municipal de

Saude na legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgdos e enfidades da administracéo
Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos;

M — Auxiliar o Coordenadoria Interno da Secretaria Municipal de
Satde no exercicio e no controle das operactes de créditos, avais e garantias, bem
como dos cumprimentos dos direitos, deveres e obrigagGes destinados ao ente
publico Municipal;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo
institucional.

V - Verificar a veracidade dos processos, e comunicar acs 0rgaos
fiscalizadores sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos mesmos;

VI - Fiscalizar a Secretaria de Saude, seus departamentos,
verificando os andamentos processuais e administrativos;

ViI — Executar outras atribuicdes afins.

Art. 108 - Compete ao Coordenador de Vigilancia em Saude as seguintes
atribuigdes:

| — programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execugcio, em carater
supletivo, as agdes de vigilancia na area da Saude, de forma a buscar eliminar,
reduzir e prevenir riscos a saude publica;

Il — promover e coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos,
investigacoes, levantamento de informacdes e estudos necessarios a programacéo e
avaliagdo das medidas de vigilancia sanitaria que ameagam a saude publica;

Il — estabelecer diretrizes e desenvolver acbes para aprimorar a
qualidade, a eficacia e segurancga dos servigos vigilancia sanitéria;

IV - definir, organizar, e atualizar informacdes, bancos e bases de

dados de interesse da vigilancia sanitaria;
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V — prestar apoio técnico a fiscalizagdo das posturas municipais
relativas a saude e 3 higiene publica;
VI — executar outras atribuicbes afins.

Art. 109 - Compete ao Coordenador de Servicos Odontolégicos as seguintes
atribui¢des:

| — coordenar os profissionais de odontologia na execucédo dos
servicos, fazendo observar o cumprimento nas normas que norteiam suas funcdes,

Il - participar de reunibes, seminarios, palestras, direcionado a
melhoria dos servigos publicos ligados a satde bucal;

il - promover estudos e andlise de programas especializados de
satide, propondo formas de executa-los compativeis com a realidade local,

IV - instituir e operacionalizar os sistemas de informatica,
cadastrando as operagdes realizadas;

V — repor os estoques de materiais e medicamentos a serem
utilizado pelos dentista/odontélogo;

VI — auxiliar a Secretaria na execucdo de compras dos produtos
odontolégicos;

VIl — executar outras atribuicbes afins.

Art. 110 - Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Ambiental as seguintes
atribuicdes:

| — programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execucdo, em carater
supletivo, as acdes de vigilancia sanitaria e ambiental, de forma a buscar eliminar,
reduzir e prevenir riscos a saude publica;

Il — promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos,
investigacbes, levantamento de informacdes e estudos necessérios a programacéo e
avaliacéo das medidas de vigilancia sanitaria e ambiental que ameagam a saude
publica;

Il — estabelecer diretrizes e desenvolver acdes para aprimorar a
qualidade, a eficacia e seguranga dos servicos vigilancia sanitaria;

IV - definir, organizar, e atualizar informagoes, bancos e bases de
dados de interesse da vigilancia sanitaria e areas ambientais;
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V — prestar apoic técnico a fiscalizac8o das posturas municipais
relativas a saide e a higiene publica;
VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 111 - Compete ao Coordenador de Servicos de Fisioterapia as seguintes
atribuicdes:

| - organizar, implantar e gerir a execucdo de servicos
Fisioterapico, através da analise dos relatérios com o objetivo de verificar processos
e resultados dos servigos de salde, com vistas na melhoria dos servigos prestados
aos pacientes dependentes desses servigos;

i - promover o controle e monitoramento da execucdo dos
servigos e Fisioterapicos do sistema municipal;

Il - manter estreito contato com a comunidade que depende dos
servicos fisioterapico, avaliando a execugdo, e o0s resultados dos servigos
disponiveis aos pacientes;

IV — aferir e avaliar a qualidade dos servicos prestados a
populacdo nos ambitos fisioterapica, através de parametros que possam medir a
eficiéncia, eficacia e efetividade dos mesmos;

V - orientar a execucdo dos servicos efetuada pelos seus
subordinados;

VI - executar outras atribuicGes afins.

Art. 112 - Compete ao Coordenador de Saide Mental e Prevencdo Integral as
Drogas as seguintes atribuicoes:

I - orientar a coleta de dados estatisticos relativos & sua area e
proceder a sua interpretagao;

Il - coordenar, estudar, orientar, implantar e executar projetos e
programas especiais de satde publica;

il - orientar, capacitar e controlar o trabalho de auxiliares de
saude (CAPS)

IV - atender os dependentes de drogas, acompanhado tratamento
de pelo programa CAPS;

V - tomar as decisbes relativas a saude mental e de prevencdo a

drogas, através de discussao com a equipe;
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V1 - solicitar palestras educativas de prevencao e orientacdo, com
o proposito de inibir o uso de drogas no municipio;

Vil - fazer visitas domiciliares, buscando ativamente os pacientes
sem adesdo ao tratamento;

VIl - divulgar o trabalho da saide mental e de tratamento dos

dependentes quimicos no municipio;
IX - comparecer as reunides mensais da diretoria do CAPS ;

X - executar outras atribuictes afins.

Art. 113 - Compete ao Coordenador do Fundo Municipal de Saude as seguintes
atribuicdes:

| — coordenar na preparacdo dos planos de aplicacdo do FMS;

Il — fornecer os subsidios necessarios colaborando com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Municipal na prestacéo de contas do
FMS;

Il — zelar pela perfeita aplicabilidade dos recursos dos fundos
especiais prestando orientagdc e assessoramentoc as demais unidades
administrativas do érgéo;

IV - estabelecer cronograma de execugdo mensal de desembolso
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

V — monitorar os saldos das contas bancarias vinculadas ao FMS,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

VI — conferir e controlar diariamente os boletins de movimentacao
financeira em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Fazenda;

Vil — controlar exiratos e saldos das contas bancarias vinculadas
ao FMS, em articulagcdo com a Secretaria Municipal de Fazends;

VIl — realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante
apresentacdo e conferéncia da documentacdo apropriada e do recibo
correspondente;

IX adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento;

X — executar outras atribuictes afins.

SECAO X
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CiViIL

Art. 114 - A Secretaria Municipal de Defesa Civil € o 6rgdo que tem por finalidade:

| — Coordenar, em nivel municipal, todas as acdes da defesa civil,
nos periodos de normalidade e anormalidade;

Il - Adotar medidas que visem conscientizar, prevenir e evitar
desabamentos, inundacbes e queimadas;

Il — Atender, sempre que solicitada, a populagéo, nos casos em
que seja indispensavel a presenca da Defesa Civil;

IV - Emitir laudos e pareceres, sempre que solicitados, em
processos de cortes de arvores, na eminéncia de perigo em residéncias, logradouros
publicos e privados;

V - Trabalhar em conjunto com as demais Secretarias, no intuito
da prevencéo de acidentes, e auxilio as vitimas em casos de calamidade publica ou

estado de emergéncia;
Vi - Dar treinamento a servidores publicos ou voluntarios para

atuacédo conjunta em casos de emergéncia;

Vil - Elaborar e atualizar permanentemente a Cartografia Geral do
Municipio, planta geral da cidade, limites distritais @ municipais, diagnosticando as
areas de risco; ‘

VIl - Autorizar e supervisionar a realizacdo de eventos em areas
publicas, visando a seguranca da populacao; :

IX - Propor a autoridade competente a decretagdo ou
homologacao de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade publica;

X — executar outras atribuicbes afins.

Art. 115 - A Secretaria Municipal de Defesa Civil tera a seguinte estrutura
organizacional:

1. Diretoria da Secretaria de Defesa Civil;

2. Assessoria da Defesa Civil.

Art. 116 — Compete ao Secretario Municipal de Defesa Civil as seguintes atribuicdes:
| — Coordenar, em nivel municipal, todas as acbes da defesa civil,

nos periodos de normalidade e anormalidade;
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Il - Adotar medidas que visem conscientizar, prevenir e evitar
desabamentos, inundacdes e queimadas;

Il — Atender, sempre que solicitado, a populacdo, nos casos em
que seja indispensavel a presenca da Defesa Civil;

IV - Emitir laudos e pareceres, sempre que solicitados, em
processos de cortes de arvores, na eminéncia de perigo em residéncias, logradouros
publicos e privados;

V - Trabalhar em conjunto com as demais Secretarias, no intuito
da prevencao de acidentes, e auxilio as vitimas em casos de calamidade publica ou
estado de emergéncia;

VI - Dar treinamento a servidores publicos ou voluntarios para
atuacao conjunta em casos de emergéncia;

Vil - Elaborar e atualizar permanentemente a Cartografia Geral do
Municipio, planta geral da cidade, limites disfrifais e municipais, diagnosticando as
areas de risco;

Vil - Autorizar e supervisionar a realizacdo de eventos em areas
publicas, visando a seguranca da populacao;

IX - Propor a autoridade competente a decretacdo ou
homologagédo de situacdo de emergéncia e de estado de calamidade publica;

X — executar outras tarefas pertinentes ao seu cargo.

Art. 117 — Compete ao Diretor da Defesa Civil as seguintes atribuigbes:
| - propor a Chefia do Executivo a politica e as diretrizes que
deveréo orientar a acdo governamental nas atividades de defesa civil no Municipio

de Bom Jardim;
Il - manter a Chefia do Executivo, os Secretarios e os Subprefeitos

informados a respeito das emergéncias relacionadas aos desastres no ambito do
municipio;

lll - propor a Chefia do Executivo a decretacdo de situagdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica nas areas atingidas por desastres;

IV - requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de
érgdos ou entidades integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil, necessarios

as acgbes de defesa civil;
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V - articular e coordenar a agdo dos drgaos integrantes das outras
Secretarias, no caso de qualquer emergéncia, adotando as providéncias cabiveis,
inclusive no que se refere & busca de recursos financeiros, & coordenacéo das agdes
dos érgdos envolvidos, solicitando todos 0os meios necessarios ao enfrentamento da
situacao;

VI - aprovar planos, programas e projetos, no ambito da
competéncia da Secretaria, bem como coordenar grupos tematicos de trabalho com
o objetivo de efetuar levantamentos, mapeamentos, sistematizacbes, estudos ou
planos de emergéncia e confingéncia para riscos especificos, indicando seus
integrantes e coordenadores;

VH - reunir os integrantes e populacdo das areas de risco, sempre
que necessario, visando garantir a articulacdo das politicas publicas relacionadas a
defesa civil com os demais setores da Administracdo Municipal;

Vil - coordenar as agbes de socorro nas areas atingidas pelos
desastres, tendo por base a Secretaria de Defesa Civil;

iX - desenvolver, com apoio dos 6rgdos competente do municipio,
campanhas de midia e de mobilizagdo, visando informar e orientar a populagao nas
acOes relativas a defesa civil;

X — executar outras atribui¢Ses afins.

Art. 118 - Compete ao Assessor da Defesa Civil as seguintes atribuicdes:

| - executar, de imediato, as decisdes do Diretor da Defesa Civil;

Il - gerenciar os servigos de urgéncia no ambito municipal;

Il - acompanhar a execucdo dos planos de defesa civil;

IV - organizar os freinamentos de capacitacdo das turmas
operacionais nas areas de risco;

V - organizar e gerenciar o recebimento das informacdes relativas
as ocorréncias, criando banco de dados para o seu armazenamento;

VI - gerenciar as informacgdes prestadas a imprensa;

VIl - gerenciar os exercicios simulados desenvolvidos pela
Diretoria da Defesa Civil, envolvendo os 6rgdos federais, estaduais e municipais,
visando a avaliacdo do desempenho das equipes que irdo atuar nas emergéncias.

VI — executar outras afribuictes afins.

66



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

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 119 - A Secretaria Municipal de Promoc¢do e Assisténcia Social € o 6rgéo que
tem por finalidade:

| - Estabelecer normas e procedimentos operacionais que visem
articular os organismos atuantes no campo social, sejam eles publicos ou privados,
nacionais ou internacionais para a correta definicdo de politicas a serem aplicadas
em areas pertinentes;

il - Atuar, significativamente na implantacdo, acompanhamento e
apoio complementar de programas sociais e habitacionais que visem atender
populacdes faveladas e de baixa renda;

Il - Organizar a partir de estudos, diagnésticos das realidades
sociais implementar e manter atualizado um sistema de avaliacdo permanente dos
principais indicadores de caréncias sociais;

IV - Dar assisténcia ac menor abandonado, solicitando a
colaboracdo dos 6rgdos e de entidades Estaduais e Federais que cuidam
especificamente do problema;

V - Pronunciar-se sobre solicitacbes de entidades assistenciais do
Municipio relativas as subvencdes ou auxilio, controlando sua aplicacdo quando
concedido;

VI - Estimular e orientar a formacio de diferentes modalidades de
organizacoes comunitarias para atuar no campo de promog&o social;

VIi - Conceder auxilio financeiro em caso de pobreza extrema ou
outros de emergéncia, quando assim for comprovado e houver disponibilidade de
recursos;

VIlI - dar assisténcia aos servicos necessarios para o
funcionamento da Creche Municipal;

IX - Assessorar o Executivo na celebragdo e manutencdo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicacéo destes recursos.

Art. 120 - A Secretaria Municipal de Promogdo e Assisténcia Social tera a seguinte

estrutura organizacionatl:
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3. Diretoria de Programas Sociais;

4. Assessoria de Promocgdo e Assisténcia Social;

5. Assessoria Administrativa do Conselho Tutelar;

6. Chefia de Almoxarifado da Secretaria de Promocdo e

Assisténcia Social.

Art. 121 - Compete ao Secretario Municipal de Promocado e Assisténcia Social as
seguintes atribuicdes:

| — propor, promover e desenvolver a politica publica de
assisténcia social do Municipio de forma integrada com outras Secretarias, executar
programas, atividades e projetos que visem a melhoria de vida da populagdo, 0
combate & exclusdo e & pobreza e a protegcdo de grupos e individuos em situacdo de
risco social e pessoal;

Il — coordenar em nivel local, o processo de descentralizacdo da
Assisténcia Social, considerando a responsabilidade das irés esferas de governo, o
Comando Unico da Assisténcia Social e a participacio dos diversos segmentos
envolvidos na formulacdo das politicas e no controle das agdes;

lii — articular os esforgos dos setores govemamentais e privado,
no processo de assisténcia social do Municipio, inciuindo o estabelecimento de
parcerias com organizagdes da sociedade civil; ‘

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

V — promover a realizacgdo de estudos, diagnosticos e perfis
socioecondmicos da populagdo, voltados para os programas de assisténcia social
promovidos pela propria Secretaria ou por outros 6rgéos municipais;

VI - promover programas para clientelas especificas e de acbes
assistenciais de carater de emergéncia social;

VIl — realizar eventos para promocao de direitos da cidadania,
destinados a inclus&o social;

VIll — prestar auxilio material em casos de exirema pobreza ou
outros de emergéncia comprovada;

IX — gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

X — desempenhar de outras atividades afins.
68



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

Art. 122 - Compete ao Diretor de Programas Sociais as seguintes atribuicdes:

| — coordenar os programas e agdes para cumprimentos de
contratos e convénios destinados a programas da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, incluindo na elaboragdo do Plano Municipal de Assisténcia Social
e na propostas para o Plano Plurianual, no orcamento anual e os planos de
aplicacéo dos fundos municipais vinculados a programas a assisténcia social;

Il — acompanhar, menitorar, avaliar a implantagdo dos Programas
Sociais, em articulagdo com outros 6rgaos do ente federado.

Il — promover o rastreamento dos financiamentos voltados para
custeio dos programas sociais;

IV — promover mecanismos necessarios para elaboragdo de
estudos, pesquisas e diagndsticos especificos para apoiar as acbes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

V - coordenar a elaboracio de relatérios periédicos das atividades
da Secretaria;

VI — prestar informacbes, aos orgaos de confrole, assim como,
prestar contas dos programas, contratos e convénios destinados aos servicos sociais
prestado a populacgéo;

Vil — organizar e coordenar os programas da Assistente Social do
Municipio;

VIl — executar outras afribuicoes afins.

Art. 123 - Compete ao Assessor de Promocdo e Assisténcia Social as seguintes
atribuigdes:

I — coordenar a implementagdo de servicos e programas de
protecdo basica que visem prevenir situacdes de vulnerabilidade, apresentadas por
individuos em razédo de peculiaridades do ciclo de vida;

Ii — regular os servigcos e programas de prote¢@o basica quanto ao
seu contetdo, cobertura, ofertas, acessos e padroes de qualidade;

lli — implementar mecanismos de conirole e avaliagdo dos
servigcos e programas de protecao basica;

IV — executar outras atribuicGes afins.
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Art. 124 - Compete ao Assessor Administrativo do Conselho Tutelar as seguintes

atribuicoes:

| - implementar, gerir e operacionalizar agdes destinadas ao
atendimento de criancas e adolescentes em regime de abrigo provisorio ou ndo, de
acordo com a legislagio vigente e priorizando as que se encontram em situacoes de
risco e vulnerabilidade pessoal e social, atendida pelo Conselheiro Tutelar ;

Il - articular-se com as diversas secretarias, para buscar prover as
necessidades de atendimento educacional e de salide das criangas encaminhadas

aos abrigos pelos conselheiros tutelares;
Il - executar agdes decorrentes de acordos e convénios, firmados

pelo Municipio com entidades publicas e privadas visando o atendimento, em regime
de abrigo provisério, a criancas e adolescentes;
IV — executar outras atribuigdes afins.

SECAO Xii
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO

Art. 125 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento é o 6rgdo que
tem por finalidade:

I - Organizar o espaco rural em fungdo do desenvolvimento da
agropecuaria com participagao ativa das comunidades locais;

Il - Atrair para o Municipio, programas Estaduais e Federais de
desenvolvimento rural integrado, promovendo inclusive a abertura de escolas
técnicas e agroindustrias;

Il - Melhorar a oferta de produtos agricolas, especiaimente na
fruticultura e olericuliura;

IV - Desenvolver a pecuéria de pequeno porte, tipo suinocultura e
avicultura, que devem sofrer tratamento especial;

V - Consolidar e ou implantar os centros de abastecimento nos
nucleos urbanos/rurais, e atividades afins;

VI - Remover os obstaculos que dificultam o abastecimento com a

implantagdo e ou ampliagdo da infra-estrutura de apoio a produgéo e
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comercializacdo, tipo mercados, matadouros, feiras-livres, frigorificos, bem como a
abertura de estradas vicinais e realizacdo de programas de eletrificacdo rural;
VIl - Assessorar ¢ Executivo na celebracdo e manutengéo de

convénios, bem como fiscalizar a aplicacdo desses recursos.

Art. 126 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento teré a seguinte
estrutura organizacional:

1. Coordenadoria de Agricultura e Desenvolvimento,

2. Assessoria de Agricultura e Desenvolvimento;

3. Coordenadoria de Equipamentos.

Art. 127 - Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento as
seguintes atribuictes:

| — promover a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas
visando o desenvolvimento das afividades agropecuarias do Municipio e sua
integrac&o a economia local e regional;

Il - desenvolver programas de desenvolvimento rural, através do
acesso a terra, por instituicido de cooperativas e associagdes, e fomento a producdo
agricola do Municipio;

Il — articular-se com entidades publicas e privadas para promogao
de convénios e implantacic de programas e projetos nas areas pesqueiras e de
agropecuaria;

IV — executar actes de combate a pesca predatoria;

V — incentivar acOes que possibilitem a capacitacdo e o
treinamento de pessoal para o setor;

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

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

Vil — executar programas de extensdo rural, em integracdo com
outras entidades que atuam no setor agricola ;

IX — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras na
execucdo de obras de infra-estrutura, de construcdo e manutencdo de estradas

vicinais, pontes, pontilhos e mata-burros;
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X — executar programas municipais de pesquisa e fomento a
producdo agricola e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e
alimentos de primeira necessidade;

Xl - executar oufras atribuicbes afins.

Art. 128 - Compete ao Coordenador de Agriculiura e Desenvolvimento as seguintes
atribuigdes:

| — coordenar a realizacdo e a elaboracao de estudos e pesquisas
visando o desenvolvimento do setor agropecuario do Municipio;

il — coordenar e acompanhar a execugao de convénios, planos e
programas de assisténcia técnica e extensdo rural, bem como a divulgacdo de
tecnologias de producdo e de melhoria da produtividade agropecuaria do Municipio;

il — promover a sistematizagdo e a divuilgacdo de informacoes
sobre agricultura, pecuaria, mercados e precos junto aos produtores e consumidores
locais, em articulagdo com 6rgaos estaduais afins;

IV — apoiar tecnicamente e acompanhar os programas de melhoria
do escoamento e comercializagdo da producao rural;

V — promover a articulacdo permanente enire produtores do
Municipio e outros, visando sua integragéo e a difusdo de alternativas de producéo e
captacdo de recursos; :

V! — planejar acGes de apoio as iniciativas populares de producéo,
de aquisicao e de consumo de géneros e produtos alimenticios;

Vil — orientar a formacdo de associagdes, cooperativas,
consércios e outras modalidades de organizagdo votadas para as atividades
agropecuarias do Municipio;

Vil — supervisionar a prestacao de servicos de preparo do solo,
construcéo de reservatoérios para irrigagéo, fonmedméto de insumos bésicos,
priorizando o atendimento aos pequenos produtores;

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

X — executar outras atribuicbes afins.

Art. 129 - Compete ao Assessor de Agriculiura e Desenvolvimento as seguintes

atribuicdes:
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| - preparar as informacgdes relativas a freqiiéncia, a concessdo de
licencas e ao recebimento de hora extra pelos servidores da Secretaria, para
subsidiar a elaboragdo da folha de pagamento pela Secretaria Municipal de
Administracio;

Il — promover o acompanhamento da execucdo orgamentaria da
Secretaria;

i1l — 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;

Vill — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis,
equipamentos e instalacdes do Orgao;

IX — acompanhar os saldos das dotacSes orcamentarias;

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

Xl — executar outras atribuicoes afins.

Art. 130 - Compete ao Coordenador de Equipamentos as seguintes atribuices:
| — controle e coordenagdo da utilizagdo dos equipamentos da

Secretaria;
Il — executar outras atribuicOes correlatas.

SECAO Xiii
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 131 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é o 6rgao que tem por finalidade:
| - Exercer as atividades concementes & preservacdo do Meio

Ambiente no Municipio;
Il - Desenvolver projetos que visem a captagao de recursos
Estaduais e Federais a serem aplicados no desenvolvimento do meio ambiente local;

B



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

i - Promover e fazer a manutencio da arberizacdo dos
logradouros publicos;

IV - Atuar em colaboragdo com outros 6rgéos municipais ou néo,
entidades de outras esferas, organizacbes ndo govemamentais, objetivando a
preservacao do meio ambiente, dos recursos ecoldgicos e do ecossistema;

V - Estabelecer procedimento adequado a gestao e tratamento de
residuos sélidos 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 manutencéo,

Vil - Elaborar banco de dados contendo os aspectos geograficos,
climatolégicos e bioecoldgicos do Municipio;

IX - Dinamizar os servicos e atividades do Horto, Parques e
Zoolégico Municipal;

X - Exercer outras atividades correlatas ao meio ambiente em

geral determinadas pelo Chefe do Executivo;

Art. 132 - Fica criada junto & Secretaria Municipal de Meio Ambiente, a Guarda
Municipal Ambiental do Municipio de Bom Jardim-RJ, com a finalidade precipua de
protecéo do patriménio ambiental do municipio, buscando vigiar e proteger as areas
de protecdo ambiental e também os mananciais hidricos do Municipio.

Art. 133 — Compete & Guarda Municipal Ambiental de Bom Jardim, dentre outras
coisas, as seguintes atribuigbes:

| — Acbes de fiscalizagio visando impedir acSes depredatdrias,
ocupacles irregulares e proteger o patrimdnio ambiental do Municipio, bem como
proceder a realizacdo de apuracdo de denuncias oriundas da populacdo visando
prevenir a ocorréncia de qualquer ilicito penal contra o meio ambiente,

Il - Proporcionar apoio as actes decorrentes do exercicio do poder
de policia administrativa desenvolvidas pela Secretaria Municipal do Meio Ambiente,
especialmente nas areas de protegdo permanente e de mananciais,

I - Fiscalizar indices de poluigdo industrial e sonora, areas e

acdes de desmatamento e animais em situacdo de cativeiro.
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IV - Proteger e fiscalizar, preventiva, permanenie as areas de
preservacdo ambiental e de mananciais afetas ao municipio;

V - Promover e participar das agdes do municipio voltadas aos
trabalhos de orientacdo e as campanhas educativas;

VI - Colaborar com os demais 6rgaos publicos e organizaces
nao-governamentais em atividades integradas de protecao ao meio ambiente;,

Vil - Apoiar as operagbes policiais quando solicitados pelas
autoridades competentes;

Vill - Qutras atribuices especificas na area ambiental em fungéo

de convénios a serem acordados;

Art. 134 - A Guarda Municipal Ambiental exercera fiscalizacdo e colaborara, quando
solicitada pela Defesa Civil, na ocorréncia de calamidades publicas ou grandes

sinistros;

Art. 135 — Para a consecugédo das finalidades da Guarda Municipal Ambiental, o
Municipio podera celebrar convénio com entidades publicas de outros Municipios, do

Estado e da UniGo, bem como com OrganizacSes No-Governamentais.

Art. 136 — A Guarda Municipal Ambiental sera implementada, sendo capacitados e
treinados para atendimento das finalidades estabelecidas nesta lei guardas
municipais concursados, que integram a estrutura administrativa do Poder Executivo
Municipal, devendo, no entanto, no prazo maximo de 12 (doze) meses, ser realizado

concurso publico para a referida area.

Art. 137 - Para o ingresso na carreira de guarda Municipal ambiental exigir-se-a, no

minimo, o diploma de Nivel Técnico na Area Ambiental e Carteira Nacional de

Habilitac&o.

Art. 138 — A Guarda Municipal Ambiental de Bom Jardim tera quadro, hierarquia,
estrutura e demais condicdes estabelecidas em regulamento proprio definido atraveés

de Decreto Municipal.
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Art. 139 — A Guarda Municipal Ambiental, visando um melhor aprimoramento de
seus recursos humanos no desempenho das suas atribuigbes poderd receber
instrucdes e orientagdes da Policia Estadual, Corpo de Bombeiros e outras Guardas

Municipais, mediante convénio.

Art. 140 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente terd a seguinte estrutura
organizacional:
1. Coordenadoria de Parques e Jardins Municipais;
2. Assessoria Administrativa de Meio Ambiente;
3. Assessoria de Manutencdo e Aborizagdo Municipal;
" 4. Guarda Municipal Ambiental.

Art. 141 - Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente as seguintes
atribuigdes:

| — propor, promover e desenvolver a politica publica de meio
ambiente do Municipio e de normas e padrOes para a sua protecdo, defesa e
controle, bem como verificagdo de seu cumprimento, em articulacdo com 0s
sistemas estadual e federal de meio ambiente;

il — fazer cumprir as normas técnicas e os padrbes de protecao,
controle e conservagdo ambiental definidos na legislacéo em vigor;

Il — elaborar, em articulagdo com os municipios da regido, de
propostas de trabalho comuns para a protegcdo e defesa do meié ambiente e dos
recursos naturais;

IV — promover agdes e programas municipais relativos a protecéo,
ao controle e ao desenvolvimento ambiental;

V — promover, coordenar e supervisionar os processos de
educacdo ambiental para populacdo e para os estudantes da rede municipal de
ensino em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacdo e outros 6rgdos
municipais;

VI — promover e programar a divulgacdo de eventos relativos &
protecédo do meio ambiente;

Vil — propor, promover e desenvolver a politica publica do
Municipio na area de residuos sdlidos;
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VIill — garantir os servicos com manejo de residuos sdlidos de
forma sanitaria e ambientalmente adequada, a fim de promover a saude publica e
prevenir a poluicdo das aguas superficiais e subterraneas, do solo e do ar;

IX — incentivar e apoiar as agoes voltadas para a reciclagem de
materiais;

X — desenvolver e manter areas verdes em vias publicas, parques,
jardins, areas de lazer e préprios municipais;

X1l — administrar o Horto Municipal e areas verdes municipais;

Xlil — prestar apoio técnico e administrativo ac Conselho Municipal
de Meio Ambiente;

XIV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 142 - Compete ao Coordenador Administrativo de Parques e Jardins as
seguintes atribuigdes:

| — coordenar e orientar na elaboracao, execucio e fiscalizacdo de
projetos de paisagismo adequados para as pracas e logradouros publicos dotados
de areas verdes;

Il — coordenar e supervisionar a manutencdo, limpeza e ©
monitoramento de pracas e logradouros publicos dotados de areas verdes;

Il — gerir o Horto Municipal;

IV — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar a
arborizagdo urbana nos logradouros publicos do municipio;

V — programar e coordenar campanhas anuais de arborizagao
urbana;

VI — realizar estudos para indicacdo das espécies adequadas para
utilizacdo na arborizagdo urbana;

VI — executar outras atribuigbes afins.

Art. 143 - Compete ao Assessor Administrativo de Meio Ambiente as seguintes
atribuicdes:

| — promover a andlise de diagnésticos ambientais;

ll — analisar os processos quanto aos aspectos de controle de
poluicéo hidrica, atmosférica, sonora e do solo, visando a elaboracdo de pareceres e

condicionantes que irdo integrar a licenca ambiental;
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lif — fornecer suporte técnico para a elaboragie de autos de
constatacdo, notificagdo, intimacdo, multa, interdicéo e outros;

IV — realizar vistorias técnicas a empreendimentos com atividades
poluidoras;

V — coordenar, treinar e supervisionar a equipe de servidores
ligados a Secretaria;

V1 — fiscalizar as atividades poluidoras com vistas ao atendimento
as analises técnicas efetuadas;

VI — assessorar o Secretdrio a respeito da vigilancia sobre as
areas verdes publicas e particulares;

VHI — assessorar o Secretério na coordenacdo e orientagdo das
atividades de fiscalizacdo, bem como na realizacdo a vistorias para detectar ac6es
lesivas ao verde, ao meio ambiente, a fauna e a flora, manuseando instrumentos de
medicéo e coletando amostras para andlise, se necessario;

IX — assessorar o Secretario na avaliacdo de processos
tecnolégicos, bem como de definicdo das medidas de controle, com vistas a
preservacao e conservagdo da area legalmente protegida, de forma a manter a

gualidade ambiental;
X — assessorar o Secretério no controle e disciplina do transporte

e armazenamento de produtos téxicos, inflamaveis, e outros, em conjunto com os
demais orgaos competentes;

Xl — auxiliar o Secretario nas notificagbes e autuacdes aos
infratores que infringirem leis municipais e de outras esferas com amparo de
convénio, relativas ao verde e ao meio ambiente, tais como, praticas de
desmatamento, cortes de vegetacdo, lancamento de efluentes, emisséo de
elementos poluidores do ar, agua, solo e sonoros;

Xl — receber denuncias referentes ao controle de poluigéo e tomar
as providéncias legais pertinentes;

Xl — elaborar relatdrios de atividades da geréncia;

XIV — executar ouiras atividades afins.

Art. 144 - Compete ao Assessor de Manutencdo e Arborizagdo Municipal as

seguintes atribuigdes:
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| — auxiliar o Secretaric no replantic de espécies nativas e
conservacao de areas de preservacao permanente;

I — auxiliar o Secretério na coordenacéo e controle do viveiro de
mudas, bem como na manutencdo e distribuicdo de mudas para o reflorestamento e
arborizacdo do municipio;

lll — auxiliar o Secretario na coordenacdo e controle de
implantacéo de hortas € pomares comunitarios, juntamente com a colaboracdo dos
Departamentos Municipais de Obras e Servicos Urbanos, de Planejamento e
Agricultura;

IV - assessorar o Coordenador de Parques e Jardins Municipais
nas atividades pertinentes & Secretaria;

V — zelar pelo patriménio paisagistico municipal;

VI — acompanhar e orientar servigcos de podas e cortes de arvores
em logradouros publicos;

Vil — acompanhar e orientar a reposicao € novos plantios, de
acordo com o planejamento paisagistico da Secretaria;

Vil — assessorar na realizacdo de estudos para indicacdo e
aquisicdo de espécies adequadas para a utilizacdo na arborizacdo urbana;

IX — acompanhar a elaboracgdo de inventario do patriménio natural,
para fins de subsidiar projetos futuros; ‘

X — executar outras atribuicBes afins.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE, CULTURA E LAZER

Art. 145 - A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Lazer é o 6rgéo que
tem por finalidade:

| - Promover o incremento do turismo no ambito municipal;

Il - Proporcionar meios de recreacdo sadia e construtiva a
comunidade,;

Il - Promover e apoiar as praticas desportivas na comunidade;

IV - Intensificar a politica de esportes e atividades olimpicas em
todo o Municipio como instrumento de integracéo social;
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V - Elaborar um conjunto de agGes visando o desenvolvimento do
esporte, da recreacgio e das aptiddes fisicas do individuo,

VI - Participar e apoiar as organizagdes desportivas, da
coordenacdo de competicbes esportivas e certames no ambito Municipal;

VIl - Promover o desenvolvimento cultural do municipio através do
estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

VIiil - Proteger o patrimonio cultural, histérico, artistico e natural do
Municipio;

IX - Promover e incentivar a realizacdo de atividades e estudos de
interesse local, de natureza cientifica ou socicecondmica;

X - Incentivar e proteger o artista e o arteséo;

XI - Documentar as artes populares;

Xll - Promover, com regularidade, a execugdo de programas
culturais e recreativos de interesses para a populacao;

Xl - Organizar, manter e supervisionar o projeto pré-memoria;

Art. 146 - A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Lazer terad a
seguinte estrutura organizacional:
1. Coordenadoria de Turismo;
Assessoria de Turismo;
Coordenadoria de Cultura;
Assessoria de Cultura;
Assessoria 1l de Cultura;
Coordenadoria de Esporte;,
Assessoria de Esporte;

@ N O O A ON

Assessoria |l de Esporte.

Art. 147 - Compete ao Secretario Municipal de Turismo, Esporte, Cuitura e Lazer as

seguintes atribuicdes:

I - propor, promover e desenvolver a politica publica de Turismo
do Municipio em articulacéo com outros 6rgaos da prefeitura;

Il — elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo

com os orgdos estaduais da area;
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ili — incentivar as manifestacdes culturais do Municipio e estimular
a capacidade criativa dos cidadaos;

IV — promover o levantamento e cadastramento de todas as
atividades culturais e artisticas do Municipio;

V — promover oficinas de arte e criacdo, de espetaculos, de
exposicdes, de exibicbes de filmes e videos, de ciclos de debates e de outros
eventos que contribuam para animar a vida cultural do Municipio;

Vi — manter e administrar equipamentos culiurais e outras

instituigbes culturais de propriedade do Municipio;

VIl — realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservagéo e
a divulgacéo do patrimdnio histdrico do Municipio;

Vill — valorizar a meméria do Municipio com registro de suas
singularidades arquitetonicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradigbes
culturais;

IX — difundir os habitos de leitura junto a populagao;

X - prestar apoio técnico e administrativo as areas Esportiva
Municipal,

Xl - propor a politica municipal de esportes e lazer, em
consonancia com os principios de integracdo social e promogéo da cidadania,;

Xii — promover e desenvolver planos e programas municipais de
esportes e lazer junto a todos os segmentos sociais do Municipio;

XilI — propor politicas de atracdo de investimentos e de
dinamizacdo das atividades para o desenvolvimento de programas esportivos e
recreativos no Municipio; ‘

XIV — promover e coordenar a elaboracdo de convénios com
entidades afins, publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades
esportivas e de lazer;

XV — incentivar as praticas esportivas e recreativas no Municipio;

XV — promover o fomento ao esporte amador e de eventos
desportivos de carater popular;

XVIl — realizar programas esportivos e recreativos junto a clientela
escolar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacéao;

XVIil — organizar e promover o calendéario de eventos esportivos e

recreativos do Municipio;
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XIX — executar oufras atribuicdes afins.

Art. 148 - Compete ao Coordenador de Turismo as seguintes atribuigdes:

| — coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboragéo e a
execucdo de programas e projetos de turismo;

il — elaborar planilhas divulgando os as areas turistica do
Municipio,

Il — organizar e manter atualizado o banco de dados da contendo,
pousadas, hotéis e hospedagem;

IV — organizar foruns e outros eventos para discussdo e promog¢éo
do Turismo;

V — monitorar e avaliar as agées da Secretaria, para promover,
quando necessario, alteracdes no plano de trabatho;

VI — controlar permanentemente o calendario de eventos turisticos
oficiais do Municipio;

VIl — conceber, gerir € operacionalizar a execucéo de programas e
projetos que visem estimular o crescimento e desenvoivimento do turismo local;

Vill — executar outras atribuicbes afins.

Art. 149 - Compete ao Assessor de Turismo as seguintes atribuicdes:

I — auxiliar o coordenador na elaboragdo e a execugédo de
programas e projetos de turismo;

Il — elaborar planilhas divulgando os as areas turistica do
Municipio;

Il — auxiliar na atualizagdo do banco de dados contendo,
pousadas, hotéis e hospedagem;

IV — organizar foruns e outros eventos para discussdo e promogao
do Turismo;

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

VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 150 - Compete ao Coordenador de Cultura as seguintes atribuigbes:

| — fomentar a produgao cultural do municipio;
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il — conceber, gerir e operacionalizar a execugao de programas e
projetos que visem estimular a capacidade criativa do cidaddo bomjardinense;

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 Educagdo para
desenvolvimento de programas e projetos que visem a preservacaéo das tradigbes
populares no ambito das escolas municipais;

VI — realizar estudos e pesquisas das tradictes locais, folcloricas e
artesanais com vistas a sua preservacao, valorizacao e divulgacao;

VIl — planejar as agdes culturais nos proprios municipais e nos locais
publicos;

VIl — executar outras atividades afins.

Art. 151 - Compete ao Assessor de Cultura as seguintes atribuigtes:

| — realizar estudos e pesquisas para identificacao, classificacédo,
regisiro e andlise do patriménio histérico e cultural, das potencialidades e das
oportunidades culturais do Municipio ou da regido;

Il — estimular a valoriza¢ao e difusdo da cultura popular;

Nl — coordenar a realizagéo de festas culturais;

IV — realizar a catalogacio e classificacdo do acervo histérico no
municipio, especificando critérios para o referido registro cultural;

V — coordenar, elaborar e implementar um sistema central de
cadastro para arquivamento e conservacao da documentagao histérica no municipio;

VI — coordenar, elaborar e implementar um sistema de captacéo,
guarda, fluxo e uso de informacgbes relativas ao cadastramento e de modo a
organizar a memoria cultural no municipio;

Vil — executar outras atribuigbes afins.

Art. 152 - Compete o Coordenador de Esporte as seguintes atribuigdes:

| — dirigir e fiscalizar as atividades de formacgdo esportiva
desenvolvidas em pracgas, parques e ginasios de esporte do Municipio;
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i — incentivar 2 adocdo de praticas esportivas que melhor se
adaptem as condigdes locais, interagindo, inclusive, com a Secretaria Municipal de
Educacéo;

Il — coordenar as competicGes esportivas e incentivar as equipes
representativas do Municipio;

IV — elaborar o calendario, promover e acompanhar as
competicdes, eventos e certames a serem realizados pela Secretaria;

V — negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgéos e
entidades publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades do érgéo;

VI — desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte
amador;

VIl — solicitar a aquisicdo de material desportivo necessério ao
desenvolvimento dos programas e projetos desportivos;

Vil — executar outras atribuigdes afins.

Art. 153 - Compete ao Assessor de Esporte as seguintes atribuicdes:

| — auxiliar o coordenador de esporte nas atividades de formacéo
esportiva desenvolvidas em pragas, parques e ginasios de esporte do Municipio;

I — assessorar e coordenar as competicoes esportivas, e
incentivar as equipes representativas do Municipio;

il — elaborar o calendario, promover € acompanhar as
competicbes, eventos e certames a serem realizados pela Secretaria;

IV — desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte
amador;

V — na auséncia do coordenado de esporte, solicitar a aquisicdo
de material desportivo necessario ao desenvolvimento dos programas e projetos
desportivos;

VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 154 - Compete ao Assessor I de Cultura as seguintes atribuictes:
I — coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo e a
execucéo de programas e projetos culturais sob a responsabilidade do municipio;

Il — elaborar o perfil cultural do Municipio de Bom Jardim;
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lif — organizar e manter atualizado o banco de dados da Cuitura;

IV — organizar féruns e outros eventos para discussdo e promogao
da cultura local e regional;

V — realizar pesquisas, junto & populacio, 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 trabathar de forma complementar as
duas esferas, quando for possivel e interessante para o Municipio de Bom Jardim,

Vii — executar outras atribuictes afins.

Art. 155 - Compete ao Assessor |l de Esporte as seguintes atribuicdes:

I — expedir normas, instrugdes ou ordens de servico para
execucio dos trabalhos afetos aos equipamentos desportivos;

Il — providenciar a aquisicao de bens e materiais necessarios aos
equipamentos desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu
devido ressuprimento;

lil —fixar os horarios de funcionamento dos locais e equipamentos
desportivos;

IV — promover a pratica regular de esportes por grupos
interessados, locando ou cedendo as instalagbes dos equipamentos desportivos da
esfera municipal;

V — fazer zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas
dependéncias dos equipamentos desportivos do Municipio;

V1 — gerir, operacionalizar e racionalizar o uso dos equipamentos
esportivos;

VIl — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos com vistas a manutencao e reforma quando necessario dos equipamentos
esportivos instalados no municipio, bem como com a Secretaria Municipal de
Educacao para a realizacdo de programacoes conjuntas;

VIl — coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados
pelo Municipio com entidades publicas e privadas, visando as acgdes destinadas a
melhoria das acomodacgoes dos equipamentos para o incentivo a praticas esportivas;

IX — executar outras atribuicdes afins.
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SECAO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E GUARDA MUNICIPAL

Art. 156 - A Secretaria de Transito e Guarda Municipal é 6rgdo que tem por
finalidade:

| — Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito,
no ambito de suas atribuigdes;

Il — planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres e animais, € promover o desenvolvimento da circulagdo e seguranca de
ciclistas;

Il — implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os
dispositivos e equipamentos de controle viario;

IV — coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transitos e suas causas;

V — estabelecer, em conjunto com dorgao de policia de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de fransito;

VI — executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as
medidas adminisirativas cabiveis por infracdo de circulacdo, estacionamento e
parada, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de
Policia de Transito;

VIl — aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e
multar por infragdes de circulac3o, estacionamento e parada, previstas no Coédigo de
Transito Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

Vill — fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas cabiveis, relativas as infragGes por excessc de peso, dimenséo e
lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as muiltas aplicadas;

IX — fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei
Federal n.° 9.503/97, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;

X - implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias;

Xl — arrecadar valores provenientes de estada e remocado de
veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou
perigosas;
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Xil — credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar
medidas de seguranca relativas aos servicos de remogdo de veiculos escoltas, e
transportes de carga indivisivel,

Xiil — integrar-se a outros érgdos e entidades do sistema nacional
de transito para fins de arrecadagdo e compensagdo de multas impostas na area de
sua competéncia, com vistas & unificagdo do licenciamento, & simplificagéo e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de proprietarios dos condutores, de uma
para outra unidade da federacao;

XIV — implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito;

XV — promover e participar de projetos e programas de Educagéo
e Seguranca de Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XVl — planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagao
de veiculos e reorientacdo do trafego, com objetivo de diminuir a emisséo global de
poluentes;

XVII — registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores,
veiculos de tragdo e propulsdo humana e tragdo animal, fiscalizando, autuando,
aplicando penalidades e arrecadando as multas decormrentes de infragoes;

XVIHl — conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulséo
humana e tragdo animal, ;

XIX — articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de
Transito no Estado, sob coordenacao do respectivo CETRAN,;

XX — fiscalizar o nivel de emissido de poluentes e ruidos
produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o
estabelecido no art. 66, da Lei Federal n® 9.503/97, além de dar apoio as especificas
de 6rgdo ambiental, quando solicitado;

XXl — vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial
por transitar, bem como estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para
sua circulacao;

XXII — coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educacao de
Transito no Municipio;

XXl — executar, fiscalizar e manter, em perfeitas condigbes de

uso, a sinalizagdo semaforica;
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XXIV — realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades
dos sistemas de trafego.
XXV — executar outras atribuicdes.

Art. 157 - A Secretaria de Transito e Guarda Municipal tera a seguinte estrutura
organizacional:

| — Setor de Engenharia de trafego;

Il — Setor de Fiscalizacéo e Operacdo de transito;

Ill — Setor de Educacao de Transito;

IV — Setor de coleta, controle e analise estatistica de Transito.

Art. 158 - Ao Setor de Engenharia de trafego compete:

| — planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias
de estudos do sistema viario;

Il — planejar o sistema de circulagdo viaria do Municipio;

1ll — proceder a estudos de viabilidade técnica para a implantagao
de projetos de transito;

IV — integrar-se com os diferentes érgdos publicos para estudos
sobre o impacto no sistema viario para aprovacao de novos projetos;

V — elaborar projetos de engenharia de frafego, atendendo os
padrdes a serem praticados por todos os 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito, conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN,;

VI — acompanhar a implantagio dos projetos, bem como avaliar

seus resultados;

Art. 159 - Ao Setor de Fiscalizacdo e Operacgdo de Transito compete:

| — administrar o controle de utilizacdo dos taldes de multa,
processamentos dos autos de infragio e cobrancas das respectivas multas;

Ii — administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos;

Il — controlar as areas de operacdo de campo, fiscalizacéo e
administragéo do patio e veiculos;

IV — controlar a implantagdo, manuiencdo e durabilidade da
sinalizagao;

V — operar em seguranca das escolas;
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VI — operar em rotas alternativas;

VIl — operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia
sem a devida sinalizacéo;

VIIl — operar a sinalizacdo (verificacdo ou deficiéncias na
sinalizagao.

Art. 160 - Ao Setor de Educacao de Transito compete:

| — promover Educacio de Transito junto a Rede Municipal de
Ensino, por meio de planejamento e acbes coordenadas entre os érgaos e entidades
do Sistema Nacional de Transito;

Il — promover campanhas educativas e o funcionamento de
escolas publicas de transito nos moldes e padrées estabelecidos pelo CONTRAN.

Art. 161 - Ao Setor de coleta, controle e andlise estatistica de Transito compete:
| — coletar dados estatisticos para elaboragdo de estudos sobre
acidentes de fransitos e suas causas;
Il — controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;
Ill — controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;
IV — elaborar estudos sobre eventos e obras que possam
perturbar ou interromper a livre circulagdo dos usuérios do sistema viario;

§1° - As fungbes de Coordenadores serao exercidas por servidores publicos,
integrantes do quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Bom Jardim, e designados
por meio de ato préprio do Secretario de Transito e Guarda Municipal — autoridade

de transito municipal.

§2° - As fungbes dos Setores, de que ftrata o artigo 11° desta Lei, serao exercidas
por servidores publicos, disponibilizados por qualquer érgéo do quadro efetivo de
Prefeitura Municipal de Bom Jardim, e designados por ato do Secretario de Transito
e Guarda Municipal.

Art. 162 - O Poder Executivo fica autorizado a repassar o correspondente a 5%
(cinco por cento) da arrecadacdo das multas de tréansito para o fundo de ambito
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nacional destinado a seguranga e educagdo de transito, nos termos do paragrafo
unico, do art. 320, da Lei Federal n°® 9503/97.

Art. 163 - A Secretaria de Transito e Guarda Municipal compreendem em sua
estrutura interna os seguintes cargos.

| — Secretario de Transito e Guarda Municipal;

Il - Assessor da Guarda Municipal,

Il — Assessor de Transito e Transporte;

IV — Assessor Juridico Municipal I1.

Art. 164 - Ao Secretario de Transito e Guarda Municipal compete:

I - estabelecer politicas, diretrizes e programas de seguranca
urbana, a fiscalizacdo do transito, a protegdo dos bens, servicos e instalagGes
municipais € a colaboragdo na seguranca publica, na forma da lei.

Il - articular-se com os 6rg3os publicos municipais, visando
planejar e implementar politicas publicas de prevencéo e de controle da violéncia e
acbes de promocdo da seguranca urbana, com énfase nas politicas publicas
urbanas e sociais e na promogao da cidadania e dos direitos humanos.

Ill - estabelecer diretrizes para orientagdo e gerenciamento das
prioridades de policiamento, controle e fiscalizagdo do trénsito, por meio dos Agentes
de Transito, firmando convénio com os 6rgdos de seguranca estadual, quando
necessario.

IV - estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranga estaduais e
federais, visando acdo integrada no Municipio, inclusive com planejamento e
integracdo das comunicacoes.

V - contribuir para a prevengdo e diminuicdo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos
fundamentais dos cidadéos.

VI - promover a participacdo dos cidaddos, planejamento de acoes
e na resolucdo de problemas relacionados a violéncia e a criminalidade no Municipio;

VIl - favorecer a articulagdo, o intercambio de experiéncias entre
0s municipios, visando o planejamento conjunto de agles integradas e

intermunicipais de seguranga publica.
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Vil - gerenciar os Guardas Municipais e seus subordinados,
mantendo processo de articulagdo entre entidades publicas, privadas e a
comunidade visando & obtencéo de cooperagdo para o desenvolvimento, direta ou
indiretamente, de agfes de prevencdo e conscientizacdo da populacdo contra
situagdes que ponham em risco sua segurancga.

IX - definir e executar projetos relacionados a prevengao e a
conscientizaca@o da populacao para sua defesa;

X - articular-se, em carater cooperativo, com entidades publicas
da sociedade civil e, de modo especial, com a Coordenacao Estadual de Seguranca
e com o Corpo de Bombeiros para o desenvolvimento de acdes em situacbes
seguranca;

Xl - elaborar os orcamentos anuais e plurianual da Secretaria, e
monitorar sua execucao;

XlI - estabelecer diretrizes para a atuacao da Secretaria.

Xlii - gerenciar os agentes de transito;

XIV - a administrar a gestdo do Transito e Guarda Municipal
implementando planos, programas e projetos;

XV — o planejamento, projeto, regulamentacdo, educagido e
operacgédo do transito dos usudrios das vias publicas nos limites do municipio.

XVI - desempenhar outras atribuigdes afins

Art. 165 - O Secretario Municipal Transito e Guarda Municipal é a autoridade
competente para aplicar as penalidades previstas na legislagdo de transito,
competindo:

| — Gerenciar os assessores de transito e os agentes de transito;

Il — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas do Cddigo de
Transito Brasileiro, acompanhando as modificagdes e repassando aos seus
subordinados as modificaces atribuidas a suas funcoes;

ill — estabelecer diretrizes para a atuac@o da Secretaria;

IV — planejar, elaborar estatisticas e projetos, bem como
coordenar estratégias de estudos do sistema viario;

V — planejar o sistema de circulagao viaria no municipio;

VI - proceder aos estudos de viabilidade técnica para a

implantacdo de projetos de transito;
91



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

Vil - integrar-se com os diferentes argdos publicos para estudos
sobre o impacto no sistema viario na aprovagio de novos projetos;

Vil — elaborar projetos de engenharia de tréfego, atendendo aos
padrdes a serem praticados por todos os 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de
Transito, conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e DETRAN;

IX — acompanhar a implantacio dos projetos, bem como avaliar os
resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos sobre acidentes de
transitos;

X — realizar controle estatistico da frota circulante no municipio;

Xl — realizar conirole de veiculos registrados e licenciados no
municipio;

Xl — realizar controle de implanta¢do, manutencio e durabilidade
da sinalizacao;

Xili - elaborar estudos sobre eventos e obras que possam
perturbar ou interromper a livre circulagido dos usuérios do sistema viario;

XIV — ser responsavel pelas areas de sinalizagcdo vertical,
sinalizacdo horizontal e sinalizacdo semafdrica, bem como pela coordenacio destes
setores;

XV - impor penas disciplinares aos guardas municipais, mediante
sindicancia fundada e relatada;

XVI - zelar pela disciplina e instrucdes dos seus subordinados;

XVIi — planejar, elaborar estatisticas e projetos, bem como
coordenar estratégias de estudos do sistema viario;

XVi — planejar o sistema de circulagdo viaria no municipio;

XIX - proceder aos estudos de viabilidade técnica para a
implantacdo de projetos de transito;

XX - integrar-se com os diferentes érgdos publicos para estudos
sobre o impacto no sistema viario na aprovacio de novos projetos;

XXI - elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo aos
padroes a serem praticados por todos os 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de
Transito, conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e DETRAN,;

XXl — acompanhar a implantacdo dos projetos, bem como avaliar
os resultados decorrentes, com base nos dados esiatisticos sobre acidentes de

transitos;
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XXlil — realizar controle estatistico da frota circulante no municipia;

XXIV — realizar controle de veiculos registrados e licenciados no
municipio;

XXV - realizar controle de implantagcdo, manutencdo e
durabilidade da sinalizacao;

XXVI - elaborar estudos sobre evenios e obras que possam
perturbar ou interromper a livre circulagio dos usuérios do sistema viario;

XXVII — ser responsavel pelas areas de sinalizacdo vertical,
sinalizacdo horizontal e sinalizagdo semaférica, bem como pela coordenagéo destes
setores;

XXVl — promover a Educagdo de Transito junto a Rede Municipal
de Ensino, por meio de planejamento e acbes coordenadas entre os érgéaos e
entidades do Sistema Nacional de Transito;

XXIX — promover campanhas educativas e o funcionamento de
escolas publicas de transito, nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.

XXX - executar outras tarefas correlatas;

Art. 166 - Ao Assessor de Transito e Transporte compete:
| — promover a Educagdo de Transito junto a Rede Municipal de
Ensino, por meio de planejamento e agdes coordenadas entre os érgéos e entidades

do Sistema Nacional de Transito;
I — promover campanhas educativas e o funcionamento de

escolas publicas de transito, nos moldes e padrbes estabelecidos pelo CONTRAN.

Il — Assessorar na implantacdo e manutengdo da sinalizac&o
viaria convencional;

IV — Assessorar o responsavel pela demarcacdo de marcas, sinais
e legendas no pavimento;

V — Assessorar no que diz respeito a implantagdo de placas de
regulamentacdo, de adverténcia e indicativas;

VI - realizar as escalas de frabalhos dos agentes de transito;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

Vil — cadastrar e realizar andlise sobre a aplicacdo de
penalidades aos infratores da Legislacdo Municipal e de Transito, referente ao

transporte coletivo, taxi, moto taxi, e similares;
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IX — assessorar no controle sobre as concessdes e permissdes de
transportes coletivos, ai incluso os escolares, taxi, moto taxi, e similares, zelando
pelos padrées de qualidade e eficiéncia dos mesmos;

X — assessorar nos estudos de aprovagdo das tarifas de
transportes coletivos e individuais de passageiros; '

XI — manter e renovar, anualmente, o cadastro de taxi, moto taxi,
veiculos de alugueis e similares, bem como efetuar a matriculas de motoristas;

Xl - executar outras tarefas correlatas.

Art. 167 - Ao Assessor da Guarda Municipal compete as seguintes atribuigdes:
| — verificar a assiduidade e pontualidade dos guardas municipais;
Il - realizar as escalas de trabalhos dos guardas municipais;
lll — Assessorar na supervisdo das execugdes dos servicos dos
guardas municipais;
IV - executar outras tarefas correlatas.

Art. 168 - Ao Assessor Juridico Municipal Il compete as seguintes atribuigbes:

| - auxiliar a Secretaria com pareceres € entendimentos de todos
os pedidos;

Il — encaminhar pareceres, despachos e decisbes para apreciagao
do Secretario;

Il — apreciar processos de cobranca, recursos, declaragbes e
afins, que envolvam a Secretaria,

IV - assistir e representar o Juridico Municipal em agdes
administrativas ou judiciais que envolvam a Secretaria;

V - atuar na elaboracg@o de projetos de leis da Secretaria;

VI - desempenhar outras atribuicbes afins.

SEGAO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 169 - A Secretaria Municipal de Projetos Especiais & 6rgdo com atribuigbes
especificas, competindo-lhe:
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| — Elaborar a execucdo, coordenacgdc e acompanhamento dos
diversos programas e projetos promovidos pelo Governo Federal/Estadual e os de
autoria das demais secretarias do Municipio.

Il - Realizar visitas, relatérios, portifélios, bem como documentar
todas as acdes do projeto, que ao longo do ano sao realizadas;

Il - Elaborar projetos de construcdo e reparos de:

a) redes de esgotos e de redes pluviais;

b) ruas, pracgas, prédios publicos, muros de encostas, muros para
canalizacao de corregos e de quadras de esportes.

IV - Elaborar projetos de pavimentacdo de ruas;

V - Assessorar o Executive na celebragdo e manutengdo de
convénios, bem como fiscalizar a aplicacio destes recursos;

VIl — promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e
avaliar a execucao de atividades de projetos e convénios;

VIl - rastrear fontes e programas de financiamento existentes;

VIl — elaborar minutas de projetos e convénios;

IX - acompanhar e controlar as receitas transferidas a Prefeitura
por outras esferas de Governo;

X — executar outras atividades cormrelatas.

Art. 170 - A Secretaria Municipal de Projetos Especiais tera a seguinte estrutura
organizacional:
1. Assessoria de Contratos e Convénios;

2| Assessoria de Projetos.

Art. 171 — Compete ao Secretario de Projetos Especiais as seguintes atribuigdes:

| — promocgdo, programacdo, organizagdo, supervisgo, controle e
avaliacdo da execucgio de atividades de projetos e convénios;

il — o rastreamento de fontes e programas de financiamento
existentes;

Il — elaboracdo de minutas de projetos e convénios, em
articulacdo com a Secretaria Municipal interessada, a Procuradoria Juridica
Municipal e a Secretaria Municipal de Controle intemo;
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[V - acompanhamento e conirole 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 — comunicacdo, sempre ac Secretario interessado, bem como
da Procuradoria, das tarefas executadas;

VI — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Art. 172 - Compete ao Assessor de Contratos e Convénios as seguintes atribuicdes:

I - prestar orientagdo técnica e assessoramento aos seus
subordinados e aos demais 6rgios da Prefeitura, na elaboracgdo, geréncia, execugao
de contratos, convénios e acordos, em articulagdo com a Controladoria Municipal e a
Procuradoria Juridica, quando couber;

Il — acompanhar a elaboragéo dos documentos de prestacio de
contas, dos recursos obtidos de o6rgdos financiadores em articulacdo com a
Controladoria Municipal;

il — coordenar, juntamente com o Gabinete, as politicas
determinadas no plano de governo;

IV — auxiliar o Prefeito na busca de recursos conveniados para
custeios das necessidades Publicas;

V — acompanhar e auxiliar o Prefeito na assinatura do termo de
Convénios e Contratos, posicionando sempre em defesa dos beneficios acertados;

VI - executar outras atribuicoes afins. :

Art. 173 - Compete ao Assessor de Projeto:

| — promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e
avaliar a execugdo de atividades de contratos e convénios:

Il - rastreamento de fontes e programas de financiamento
existentes;

Il - elaborar minutas de projetos, contratos e convénios, em
articulacgdo 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 articulacdo com a Secretaria Municipal de

Controle interno e a Secretaria Municipal de Fazenda;
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V — comunicar sempre ao Secretario imediato, as tarefas
VI — executar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

SECAO XVl _
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICiPIO DE BOM JARDIM (BOM PREVI)

Art. 174 - O Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bom
Jardim (BOM PREVI), reger-se-a por Leis Especificas que tratard da matéria.

SEGAO XViil
DA FUNDAGAO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 175 - A Fundacao Municipal de Saude reger-se-a pela Lei Municipal n°® 814, de
28 de dezembro de 2001.

SEGAO XIX
DO CONSELHO TUTELAR

Art. 176 - o Conselho Tutelar reger-se-a pela Lei Federal 8.069, de 13 de julho de
1990 (ECA), no que couber e pela Lei Municipal n® 743, de 06 de setembro de 2000.

CAPITULO IV

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAOQ E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 177 - O Prefeito, os Secretarios e Autoridades de igual nivel hierarguico, salvo
hipétese expressamente contempladas em Lei, Decretos e Portarias, deverao
permanecer livres de funcBes meramente executoras e da préatica de atos relativos a
mecanica administrativa, ou que indiquem uma simples aplicagdo de normas
estabelecidas.
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Paragrafo Unico - O encaminhamento de processos e oufros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo ou a evocacdo de qualquer caso por essas
autoridades apenas se dardo:

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

Il - quando iniciada no campo das relagbes da Camara com a
Prefeitura;

Hll - para exame de atos manifestadamente ilegais ou contrarios ao

interesse publico.

Art. 178 - Com o objetivo de reservar aos Secretarios e Autoridades de igual nivel
hierarquico as fungdes de planejamento, orientagdo, coordenacgdo, controle e
revisao, sera observado e cumprido, o seguinte:

I - Todo assunto sera decidido no nivel hierarquico de baixo para
cima:

a) As chefias situadas na base da Estrutura Administrativa

deverdo receber todos os problemas de sua competéncia

decisoria;

b) A autoridade competente para proferir a decisao ou ordenar a

acdo deve ser a que se encontra mais proxima da informagéo e

assunto pertinente.

Il - A autoridade competente ndo podera escusar-se a decidir,
protelando por qualquer forma seu pronunciamento ou encaminhamento do caso a
consideracao superior,

Il - Os contatos entre os 6rgdos da Administragdo Municipal, para
fins de instrugéo de processos, far-se-do diretamente de 6rg&o para orgao.

CAPITULOV

DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CHEFIA

Art. 179 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e fungdes

gratificadas constantes do anexo Il e IV desta Lei.
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Paragrafo Unico - As fungbes gratificadas ndo se constituem situacdo permanente,
e sim vantagem fransitéria pelo exercicio da chefia, atribuida somente a servidores

efetivos.

Art. 180 - As nomeacdes para os cargos de Direcdo e Assessoramento Superior —
DAS, e as designagdes para as Chefias das Funcgbes Gratificadas — CAl,
obedecerdo aos seguintes critérios:

| - Os Secretarios Municipais, Procurador Juridico Municipal,
Diretores, Presidentes das Comissées Permanentes de Licitacbes e Compras,
Subprocurador, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Administradores Distritais
sdo de livre nomeacio e exoneracgio pelo Prefeito;

Il - Os dirigentes de drgaos de nivel inferior ao relacionados
acima, serdo nomeados e designados pelo Prefeito, por indicagdo dos Secretarios.

Art. 181 - Os simbolos e valores das Funcdes Gratificadas passam a ser os
constantes do Anexo IV. :

Paragrafo Unico - A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias de cada 6rgdo administrativo e no Organograma da Prefeitura.

Art. 182 - A Coordenacao de Prevencdo Integral as Drogas, org@o vinculado a
Secretaria Municipal de Satde, assim como o cargo de Coordenador de Prevencgao
Integral as Drogas — Simbolo DAS-2, foi criado pela Lei Municipal n® 809/01, de 17
de Dezembro de 2001, a qual dispde sobre o Sistema Municipal Antidrogas e criagio
do Conselho Municipal Antidrogas.

Art. 183 - O cargo ocupado pelo Procurador Juridico Municipal e Subprocurador sera
representado pelo Simbolo - DAS (Direcdo Assessoramento Superior), constante do
Anexo lIi.

Art. 184 - O vencimento do Procurador Juridico e do Subprocurador sera equivalente

ao subsidio do Secretario Municipal.
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Art. 185 - O Procurador Juridico Municipal e o Subprocurador exercem cargos
técnicos, ndo sendo considerados agentes politicos para os fins desta lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 186 - Os membros eleitos e nomeados para compor o Conselho Tutelar do
Municipio de Bom Jardim, perceberdo remuneracdo mensal, a titulo de gratificacéo,
com base na Tabela de vencimentos dos Servidores Publicos Municipais de Bom

Jardim, Nivel VIil, Letra “A”, Faixa “1".

Art. 187 - As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo atendidas, no
corrente exercicio, por conta das dotagdes orcamentarias consignadas no orcamento

vigente.
Art. 188 - Esta Lei entrard em vigor a partir de sua publicacéo.

Art. 189 - Revoga-se a Lei Complementar n°® 128/2011, de 05 de maio de 2011.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ, EM 24 DE AGOSTO DE 2011.

PAULO VIEIRA
PREFEITO CIPAL
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ANEXO il
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS COMISSIONADOS

DIRECAO E ASSESSORAMENTQO SUPERIOR - DAS

N° Cargos Nomenclaturas dos Cargos Simbolo
P
¢ 01 Secretario Municipal de Governo DAS
01 Secretario Municipal de Gabinete DAS
01 Secretario Municipal de Turismo, Esporte, Cultura e Lazer DAS
01 Secretario de Planejamento e Gestio Municipal DAS
01 Secretario Municipal de Fazenda DAS
01 Secretirio Municipal de Obras e infra-Estrutura DAS
01 Secretario Municipal de Educacéo DAS
D1 Secretaric Municipal de Sadde DAS
01 Secretario Municipal de Defesa Civil DAS
01 Secretério Municipal de Promogio e Assisténcia Social DAS
01 Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento DAS
01 Secretario Municipal de Meio Ambiente DAS
01 Secretario Municipal de Projetos Especiais DAS
01 Secretario de Trinsito e Guarda Municipal DAS
01 Procurador Juridico Municipal DAS
01 Presidente Geral da Comissio Permanente de Licitagdes e Compras DAS
01 Subprocurador Juridico Municipal DAS
e, 01 Presidente da Comissio Permanente de Licitacdes e Compras da DAS-1
Secretaria de Sadde
o1 Superintendente de Gestdo de Politicas Publicas DAS-1
01 Assessor Juridico Municipal | DAS-1
01 Assessor Juridico Fazendario DAS-1
01 Assessor Juridico | da Secretaria Municipal de Saude DAS-1
01 Assessor de Comunicacgao Social DAS-1
01 Coordenador de Licitagdes e Compras DAS-1
01 Coordenador de Controle interno DAS-1
01 Diretor do Departamento de Recursos Humanos DAS-1
01 Diretor de Programas Sociais DAS-1
01 Diretor de Fiscalizagdo e Urbanismo DAS-1
01 Diretor da Secretaria Municipal de Defesa Civil DAS-1
02 Assessor Juridico Il DAS-2
02 Assessor de Gabinete DAS-2
01 Assessor de Gabinete da Secretaria Municipal de Satde DAS-2
101




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

01 Assessor de Governo DAS-2
01 Assessor de Compras DAS-2
01 Assessor de Licitagdoes e Compras DAS-2
02 Assessor de Ouvidoria Municipal DAS-2
02 Assessor de Promogio e Assisténcia Social DAS-2
01 Assessor de Turismo DAS-2
01 Assessor de Planejamento e Gestio Municipal DAS-2
02 Assessor de Departamento de Recursos Humanos DAS-2
01 Assessor Administrativo Educacional DAS-2
02 Assessor Administrativo da SMOI DAS-2
01 Assessor de Creches DAS-2
01 Assessor de Contabilidade DAS-2
01 Assessor de Finangas DAS-2
03 Assessor de Cultura DAS-2
01 Assessor de Agricultura e Desenvolvimento DAS-2
03 Assessor Fazendario DAS-2
01 Assessor de Projetos DAS-2
01 Assessor de Contratos e Convénios DAS-2
01 Assessor de Trinsito e Transporte DAS-2
01 Assessor da Guarda Municipal DAS-2
01 Supervisor de bens Méveis, Iméveis e Materiais em Almoxarifado DAS-2
01 Supervisor Educacional DAS-2
01 Coordenador do SIGFIS DAS-2
01 Coordenador de Transito e Transporte DAS-2
01 Coordenador de Transporte e Veiculos da SMS DAS-2
01 Coordenador de Programas de Satde DAS-2
01 Coordenador de Vigildncia em Satde DAS-2
01 Coordenador de Controle, Avaliagio e Regulagao DAS-2
01 Coordenador de Servigos Odontoidgicos DAS-2
01 Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Ambiental DAS-2
01 Coordenador de Servicos de Fisioterapia DAS-2
01 Coordenador de Saade Mental e Prevengédo Integral de Prevencao as DAS-2
Drogas
01 Coordenador do Fundo Municipal de Satde DAS-2
01 Coordenador Interno da Secretaria Municipal de Sadde DAS-2
01 Coordenador de Obras DAS-2
01 Coordenador de Servigos Puablicos DAS-2
01 Coordenador de Estradas DAS-2
01 Coordenador Distrital DAS-2
01 Coordenador de informatica DAS-2
01 Coordenador Geral de Ensino Municipal DAS-2
01 Coordenador Pedagégico Escolar DAS-2
01 Coordenador Escolar DAS-2
01 Coordenador Geral de Creches Municipais DAS-2
01 Coordenador de Turismo DAS-2
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01 Coordenador de Cultura DAS-2
01 Coordenador de Cadastro Técnico DAS-2
01 Coordenador de Esporte DAS-2
01 Coordenador da Unidade Municipal de Cadastramento do INCRA DAS-2
01 Coordenador de Agricultura e Desenvolvimento DAS-2
01 Coordenador Administrativo de Parques e Jardins Municipais DAS-2
01 Coordenador de Equipamentos DAS-2
01 Implementador Escolar DAS-2
01 Assessor ll de Planejamento e Gestédo DAS-3
01 Assessor de Manutencdo e Arborizacdo Municipal DAS-3
04 Assessor |l de Esporte DAS-3
03 Assessor Administrativo do Conselho Tutelar DAS-3
01 Assessor Il de Promocdo e Assisténcia Social DAS-3
01 Assessor de Defesa Civil DAS-2
01 Assessor Administrativo Il da Sec. de Obras e Infraestrutura DAS-3
02 Assessor Il de Cultura DAS-3
01 Assessor Administrativo de Meio Ambiente DAS-3
01 Administrador de Prédio DAS-3
01 Administrador do 1° Distriio DAS-3
01 Administrador do 2° Distrito DAS-3
01 Administrador do 3° Distrito DAS-3
01 Administrador do 4° Distrito DAS-3
01 Administrador do Alto de Sdo José DAS-3
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ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE DE FUNCAO GRATIFICADA

CARGO DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - CAl

Social

N° Cargos Nomenclaturas dos Cargos Simbolo

S Chefe do Departamento de Protocolo CAHH
g 01 Chefe do Departamento de Recursos Humanos CAI-l
01 Chefe do Departamento de Pafrimdnio CAH

01 Chefe do Departamento de Receita Municipal e Cadastro Técnico CAIl-l

01 Chefe do Departamento de Tesouraria CAHHl

01 Chefe do Departamento de Contabilidade e Orcamento CAl-l

01 Chefe de Servigos Funerarios CAI-

01 Chefe dos Servigos de Apoio 4 Educagio CAHH

01 Chefe do Servigo da Divida Ativa CALlI

01 Chefe do Centro de Saude José Alberto Erthal CAI-lI

01 Chefe do Centro de Saide Honério de Freitas Guimaraes CAI-l

01 Chefe de Servigos do Terminal Rodovidrio CAHI

01 Chefe de Servigos Pablicos e Manutengdo CAI-l

01 Chefe de Servigos de Manutencdc de Veiculos CAIHI

01 Chefe de Almoxarifado da Secretaria de Obras e Infra-Estrutura CAlHH

01 Chefe de Almoxarifado do Prédio Sede CAl-lI

01 Chefe de Almoxarifado da Secretaria de Educagdo CAI-Hl

oS 02 Chefe de Servicos Administrativos CAI-
01 Chefe de Almoxarifado da Secretaria de SaGde CAI-llI

01 Chefe de Almoxarifado da Secretaria de Promogio e Assisténcia CAI-HI
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