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LEIN® 2.326 DE 23 DE JANEIRO DE 2017. |

LEIN° 2.326 DE 23 DE JANEIRO DE 2017. ‘

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 2.049, DE
27 DE MAIO DE 2015, A QUAL DISPOE‘
SOBRE A CONCESSAO DE AUXILIO
ALIMENTAGCAO AOS SERVIDORES DA‘
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE‘
MACACU.

A CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU, POR SEUS‘
REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA E EU SANCIONO A SEGUINTE:

LEL: |

Art. 1° - O art. 1° da Lei n®2.049, de 27 de maio de 2015, passa a vigorar com a\
seguinte redagdo:

“Art. 1° - Fica concedido Auxilio Alimentagdo no valor R$ 500,00 (quinhentos‘
reais), a ser pago mensalmente aos servidores da Camara Municipal de Cachoeiras
de Macacu.”

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor em 01/02/2017, revogadas as disposi¢des em|
contrario. |

Vereador Célio de Carvalho Maciel ‘
Presidente |

Cachoeiras de Macacu, 23 de janeiro de 2017.

Vereador Luiz Fernando Muzzi de Miranda ‘
Vice Presidente

Vereador Fabio Gongalves Ferreira
1° Secretario |

Vereador Marcio da Silva Ribeiro
2° Secretario

Mauro Cezar de Castro Soares
Prefeito Municipal ‘

LEI COMPLEMENTAR N° 0045 DE 23 DE JANEIRO DE 2017. |
Lei Complementar n° 0045 de 23 de Janeiro de 2017. |

DISPOE SOBRE A REFORMA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAMARA MUNICIPAL DE|
CACHOEIRAS DE MACACU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. |

NA|
DA

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRAS‘
DE MACACU, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA E‘
EU SANCIONO A SEGUINTE,

|

CAPITULO I |

LEI COMPLEMENTAR
TITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ATRIBUICOES

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ‘

Art. 1° - A Estrutura Administrativa Basica da Cimara Municipal de|
Cachoeiras de Macacu ¢ composta da seguinte forma:

I — Mesa Diretora;
11 - Gabinete da Presidéncia; \
IIT — Assessoria da Presidéncia; |

IV — Gabinete do Vereador;

ATOS DO PODER EXECUTIVO
V — Secretaria-Geral;

VI — Procuradoria Juridico-Legislativa da Camara Municipal;
VII — Controladoria Interna do Legislativo;

VIII — Departamento Contabil e Financeiro;

IX — Gestao de Almoxarifado e Patrimonio

X — Gestdo de Recursos Humanos;

XI — Informatica;

CAPITULO 11
DAS ATRIBUICOES

Secdo I
Da Mesa Diretora

Art. 2° - A Mesa Diretora compete, em conformidade com o Regimento
Interno, a suprema dire¢do e supervisio dos oOrgdos que integram a
estrutura administrativa da Camara Municipal.
Secao 11
Do Gabinete da Presidéncia

Da Chefia do Gabinete da Presidéncia

Art. 3° - O Chefe do Gabinete da Presidéncia tem como atribuigdes:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Gabinete da Presidéncia;

IT — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

IIT — encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade
para analise da Presidéncia;

IV — o atendimento preliminar a todos que queiram se dirigir ao Chefe do
Poder Legislativo, orientando-os e fazendo a triagem dos assuntos a serem
tratados, sejam eles oficiais ou particulares;

V — organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e horarios
de despachos;

VI — incumbir-se da correspondéncia enderegada ao Presidente e, quando
for o caso, providenciar as respostas;

VII - cuidar do expediente de interesse do Presidente;

VIII - outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente.

Seciao 111
Da Assessoria da Presidéncia

Art.4° - O Assessor da Presidéncia exerce suas fungdes junto ao Presidente
da Camara Municipal, e tem como atribuigdes:

I - auxiliar o Presidente da Camara Municipal na sua missdo regimental e
institucional,

IT — fornecer ao Presidente dados estatisticos e informagdes a respeito de
matérias de interesse da populagdo e que servirdo para elaboragdo de
projetos normativos;

III — a representagdo social do Presidente, quando assim for designado;

IV — o assessoramento do Presidente em suas relagdes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal;

V — realizar diligéncias externas a pedido do Presidente;

VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente.

Sec¢ao IV

Do Gabinete do Vereador
Da Assessoria de Vereador
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Art. 5° - O Assessor de Vereador exerce suas fungdes vinculado ao
Vereador, e tem como atribuigdes:

I - auxiliar o Vereador na sua missdo regimental e institucional;

II — fornecer ao Vereador dados estatisticos ¢ informagdes a respeito de
matérias de interesse da populagdo e que servirdo para elaboragdo de
projetos normativos;

IIT — a representagdo social do Vereador, quando assim for designado;

IV — o assessoramento do Vereador em suas relagdes com os membros da
Prefeitura Municipal, promovendo harmonioso entendimento entre o
Legislativo e Executivo Municipal;

V —realizar diligéncias externas a pedido do Vereador;

VI — outras tarefas correlatas determinadas pelo Vereador.

Secao V
Da Secretaria-Geral

Art. 6° - Ao Secretario-Geral compete, planejar, organizar, controlar e
coordenar as atividades administrativas e legislativas da Cadmara Municipal,
em conformidade com os atos deliberativos desta.

Art. 7° - A Secretaria-Geral, conta com a assisténcia dos seguintes 6rgaos:

1— Assisténcia Legislativa;
II — Assisténcia Administrativa.
Subsecio I

Da Assisténcia Legislativa

Do Setor de Assisténcia Legislativa

Art. 8° - O Secretario tem como atribui¢des atuar em atividades da rotina
administrativa, além das seguintes:

I — distribuir aos Edis copias de documentos a serem deliberados pelo
Plenario;

II — organizar o registro de presengas dos Vereadores as reunides;

IIT — preparar o termo de posse dos Vereadores, Prefeitos e Vice-Prefeitos;
IV — preparar a resenha do expediente ¢ da ordem do dia;

V — promover o registro da tramitagdo de projetos de leis e demais papéis,
promovendo ainda o controle dos prazos aos processos € proposicdes em
tramitagdo na Camara Municipal;

VI - formalizar os atos para assinatura da Mesa Diretora, assim como
preparar o expediente para ser despachado;

VII — observar os prazos dos projetos remetidos para sangdo do Prefeito e
vetos recebidos e pelo Poder Executivo;

VIII — promover a destinacdo de documentos deliberados, encaminhando
para publicagdo, quando for o caso;

IX — promover os autégrafos nas proposi¢des deliberadas pela Camara
Municipal;

X — proporcionar as respostas solicitadas a Cémara Municipal, com
referéncia a projetos, papéis e outros documentos arquivados, sempre com
visto do Presidente ou Secretario-Geral.

XI — outras tarefas correlatas, de apoio geral ao Plenario, Administrativas
ou Gerais, determinadas pelo Presidente ou Secretario-Geral.

Art. 9° - O Técnico Legislativo tem como atribuigdes:

I — promover o registro das atas, pareceres e outros documentos discutidos
e deliberados pelos Vereadores;

11 — elaborar atas das reunides ordindrias, extraordinarias ¢ das Comissdes;
IIT — receber, protocolar e registrar os documentos de teor legislativo e
outros, distribui-los e controlar sua movimentagao interna;

IV — protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissdes;

V — promover a organizagdo das pastas que formam os processos ¢ dos
documentos recebidos para protocolo;

VI — prestar servicos de Secretario nas reunides das Comissdes

Permanentes ¢ outras atividades das diversas Comissoes;

VII — promover o recebimento e distribuigdo da correspondéncia e
documentos aos 6rgaos da Camara Municipal, inclusive aos Vereadores,
encaminhando ao Chefe de Gabinete da Presidéncia a que for enderecada
ao Presidente, utilizando-se de livro de controle destinado para esse fim;
VIII — manter organizado o fichario e arquivo de leis, decretos legislativos,
resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissdes e portarias baixadas pelo
Presidente;

IX — manter atualizado o arquivo das publicagcdes das proposigdes da
Camara Municipal e da Municipalidade;

X- executar, sob a supervisdo direta, tarefas administrativas simples ¢
rotineiras;

XI- duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;
XII- digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

XIII- preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
os as unidades ou aos superiores competentes;

XIV- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

XV- elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios;

XVI- fazer calculos simples;

XVII- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros e outros; e

XVIII- outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario
Geral, especialmente a de digitagdo de textos, documentos, tabelas e outros
originais para outros setores da Camara Municipal, além de digitalizagdes e
envios de e-mail em geral.

Subsegio IT

Da Assisténcia Administrativa

Art. 10. O Motorista tem como atribui¢des:

I - conduzir os veiculos de propriedade da Camara Municipal, com a
finalidade de transportar os membros ou desempenhar fungdes de interesse
desta, previamente autorizadas pelo Presidente;

II — vistoriar os veiculos diariamente, antes e apods sua utilizagdo,
verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, d6leo do carter,
bateria, freios, fardis, parte elétrica e outros, para certificar-se das
condigdes de trafegar;

III — requisitar a manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

IV — transportar pessoas, com seguranca;

V — observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros,
transeuntes e demais veiculos;

VI — realizar reparos de emergéncia;

VII — observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo
recomendados previamente, para assegurar a plena utilizagao do veiculo;
VIII — realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes
recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa
organizacdo e controle da Administragao;

IX — recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente
determinado, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

X — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente ou
Secretario Geral.

Subsecao 111
Da Assisténcia de Recepcao

Do Setor de Recepc¢io
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Art. 11 - A Recepcionista tem como atribui¢des:

I — recepcionar os que se dirigem a sede da Camara Municipal,
encaminhando-os para os setores competentes, quando for o caso;
IT — realizar o atendimento as chamadas telefonicas, mensagens por fac-
simile, e mensagens recebidas por correio eletrdnico, transferindo-os para o
setor competente;
III — fornecer informagdes simples e orientagdo ao publico geral,
pessoalmente ou por telefone;
IV — realizar anotagdes e encaminhamento dos recados;
V — protocolar os documentos recebidos pela Camara Municipal, efetuando
o registro em livro proprio e¢/ou sistema informatizado, e encaminha-los ao
setor de destino;
VI — registrar a movimentagdo interna dos documentos protocolados no
ambito da Camara Municipal em livro proprio e/ou sistema informatizado,
e encaminha-los ao setor de destino;
VII — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente ou
Secretario Geral.

Subsecio IV

Da Assisténcia de Servicos Gerais

Do Setor de Servicos Gerais

Art. 12 - A Auxiliar de Servigos Gerais tem como atribuigdes:

1 — abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

II — verificar ao final do expediente se todos os equipamentos elétricos e
eletronicos se encontram desligados, e desliga-los se necessario;

IIT — hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais
e épocas determinadas;

IV - ajudar na execug@o de tarefas difusas no ambito administrativo da
Céamara Municipal, sendo responsavel pela limpeza geral e pequenos
servi¢os de manutengao;

V - Manusear e preparar alimentos;

VI - atender o publico interno e externo, servindo e distribuindo lanches e
cafés e atendendo as suas necessidades alimentares;

VII - arrumar bandejas e mesas e servir;

VIII - recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua
limpeza, higienizagdo e conservagao;

IX - manter a organizacdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos
alimentos;

X - controlar os materiais utilizados;

XI - evitar danos e perdas de materiais;

XII — zelar pelos utensilios e ferramentas de trabalho;

XIII - zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos;

XIV — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente
ou Secretario Geral.

Sec¢do VI
Da Procuradoria Juridico-Legislativa da Cimara Municipal
Art. 13 - O Procurador Juridico-Legislativo da Camara Municipal exerce

suas fungdes vinculado ao Chefe do Poder Legislativo, ¢ tem como
atribuigoes:

I — consultoria juridica;

II — supervisdo dos servigos de assessoramento juridico;

III - representacdo judicial da Camara Municipal;

IV — analisar mensagens e ante projetos de Lei, encaminhados pelo Prefeito
Municipal ao Poder Legislativo, quando solicitado pelas Comissdes e
determinado pelo Presidente da Camara;

V — acompanhar a tramita¢do de projetos de Lei em curso no Poder
Legislativo, fornecendo subsidios e informag¢des, quando solicitado e
determinado pelo Presidente da Camara;

VI — redigir e opinar sobre atos, oficios e outros documentos que dependam
da assinatura do Presidente da Camara, quando assim determinado pelo
Chefe da Casa Legislativa;
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VII — executar outras tarefas de natureza juridica que lhe sejam atribuidas
pelo Presidente da Camara.

Paragrafo Unico — O cargo de Procurador da Camara Municipal ¢ privativo
de profissional habilitado legalmente e inscrito na Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB.
Secio VII
Da Controladoria Interna do Legislativo

Da Chefia do Setor de Controladoria Interna

Art. 14. O Chefe do Setor de Controladoria Interna tem como atribuigoes:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Controladoria Interna do Legislativo;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

IIT — encaminhar os assuntos pertinentes a sua area de responsabilidade
para analise da Presidéncia;

IV — assessorar o Presidente da Camara Municipal no dmbito de sua
competéncia, operando como 6rgéo de apoio e supervisio;

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Paragrafo Unico — O cargo de Chefe de Setor de Controladoria Interna ¢
privativo de profissional Advogado, Administrador, Contador ou
Economista, habilitado legalmente, e inscrito em seu respectivo Conselho
Profissional.

Do Setor de Controladoria Interna

Art. 15 - O Técnico em Controle Interno tem como atribui¢des:

I — auxiliar o Chefe do Setor de Controladoria Interna;

II — levantar documentos relativos a execu¢do orgamentaria, financeira e
patrimonial junto aos setores competentes;

I — fornecer os documentos ¢ subsidios solicitados em auditorias
realizadas pelos Tribunais de Contas;

IV — executar outras tarefas relacionadas ao Controle Interno da Entidade,
atribuidas pelo Chefe do Setor de Controladoria Interna;

V — executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente,
Secretario Geral ou Chefe do Setor de Controladoria Interna.

Secao VIII
Do Departamento Contabil e Financeiro
Subsecao I

Da Chefia de Setor de Contabilidade

Art. 16. O Chefe do Setor de Contabilidade tem como atribuigdes:

I — responsabilizar-se pelo Setor de Contabilidade;

II — planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade;

III — encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade
para analise da Presidéncia;

IV — outras tarefas correlatas.

Parégrafo Unico — O cargo de Chefe do Setor de Contabilidade ¢é privativo
de Contabilista, habilitado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Do Setor de Contabilidade

Art. 17 - O Técnico em Contabilidade tem como atribuigdes:

I - executar a contabilidade da administragdo financeira, or¢amentaria e
patrimonial da Camara Municipal.

IT — o estabelecimento da programacao financeira e do desembolso para o
efetivo controle dos gastos do Poder Legislativo;

III — fixar, disciplinar e fazer cumprir normas relativas as compras e
servigos, com estrita observancia ao principio da licitagdo, na forma
prevista na legislagdo pertinente;

IV — contribuir e cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal, no caso de instauragdo de sindicancia ou
de inquérito administrativo;

V — proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Contabilidade;

VI — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna ou Tribunas de Contas;

VII — outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente, Secretario
Geral, ou Chefe do Setor de Contabilidade.

Parégrafo Unico — O cargo de Técnico em Contabilidade é privativo de
Contabilista, habilitado legalmente, e inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro.

Subsecio 1T

Do Setor de Tesouraria
Art. 18 - O Tesoureiro da Camara Municipal tem como atribuigdes:

I - guardar e movimentar os valores da Camara Municipal;

IT — manter o controle das contas bancérias;

IIT — efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades
financeiras;

IV — requisitar talonarios de cheques e incumbir-se do contato com as
agéncias bancarias;

V — preparar processos e cheques autorizados, assinando-os juntamente
com o Presidente;

VI —registrar os titulos e valores sob sua guarda;

VII - fazer depositos nos estabelecimentos de crédito;

VIII — proceder os recolhimentos das contribui¢des relativas a encargos
sociais ou outros de qualquer natureza, devidamente autorizados;

IX — encaminhar ao Presidente o requerimento do duodécimo do or¢amento
municipal para as despesas da Camara

X — providenciar junto a Prefeitura o recebimento dos valores dos
duodécimos, depositando-os em conta bancaria da Camara;

XI — emitir relatorios financeiros;

XII — manter, juntamente com o Técnico de Contabilidade a guarda dos
documentos de receitas ¢ despesas da Cadmara Municipal;

XIII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgdos fiscalizadores relativos ao Setor de Tesouraria;

XIV — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna ou Tribunas de Contas;

XV — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, ou Secretario

Geral. Sec¢io IX

Da Gestio de Almoxarifado e Patrimonio
Do Setor de Gestiao de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 19 - O Gestor de Almoxarifado e Patriménio tem como atribuigdes:

I — manter ¢ distribuir o material de consumo;

II — proceder levantamento anual dos materiais de consumo existentes;

IIT — comunicar para providéncias aos 6rgdos competentes, para apuragdo
dos desvios e faltas do material eventualmente verificado;

IV — zelar pela conservagdo ¢ adequado armazenamento dos materiais de
consumo;

V — providenciar a documentagio necessaria para registro dos materiais de
consumo;

VI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos 0rgéos
competentes a necessidade de aquisi¢do de material;

VII — dirigir e superintender os registros, codificagdes e cadastros,
verificando o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;
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VIII — manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais moveis e imoveis;
IX — dar carga aos devidos 6rgaos do material permanente;

X — levantar e classificar os moveis e imoveis da Camara Municipal;

XI - proceder levantamento anual dos bens existentes;

XII — recolher o material permanente inservivel ou em desuso, propondo a
destinagdo adequada;

XIII — comunicar para providéncias aos 6rgaos competentes, para apuragao
dos desvios e faltas dos bens patrimoniais eventualmente verificados;

XIV —zelar pela conservagao do patriménio;

XV —providenciar a documentagido necessaria para registro do patrimonio;

XVI — manter o fichario atualizado de fornecedores, fornecendo aos orgaos
competentes a necessidade de aquisi¢@o de bens patrimoniais;

XVII — proceder a elaboragio e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Gestdo de Almoxarifado e
Patriménio;

XVIII — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna ou Tribunas de Contas;

XIX — outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente, ou Secretario
Geral.

Secio X
Da Gestao de Recursos Humanos

Do Setor de Gestao de Recursos Humanos

Art. 20 - O Gestor de Recursos Humanos tem como atribuigdes:

I — executar as atividades relativas a administragdo de pessoal;

II — elaborar e controlar as folhas de pagamentos dos servidores e agentes
politicos;

III — manter atualizado o fichario funcional dos servidores da Camara
Municipal, bem como manter atualizadas as fichas cadastrais dos
Vereadores;

IV — manter atualizadas as declara¢des dos servidores, em especial quanto
as acumulacdes de cargos e fungdes perante a Administragdo Publica,
nepotismo e declarag@o de bens e rendimentos;

V — elaborar relatorio sobre os langamentos da folha de pagamento, tais
como, dias cortados, direitos adquiridos, além de outros;

VI — preparar para expedigdo, certiddes e declaragdes sobre tempo de
servico de mandato eletivo e funcional, certiddes e declaragcdes de
vencimentos e subsidios, carteiras funcionais e parlamentares e atestado de
tempo de servigo;

VII - fazer identificagdo e matricula dos servidores;

VII — manter controlados os atos relativos aos servidores da Camara
Municipal, bem como da respectiva frequéncia;

IX — manter atualizada e classificada a Legislagdo pertinente a pessoal;

X — contribuir e cooperar nas investigagdes, na forma determinada pelo
Presidente da Camara Municipal ou Secretario Geral, no caso instauragdao
de sindicincia ou de inquérito administrativo, conjuntamente com o
Contabilista;

XI — promover os processos de aposentadoria e inquéritos administrativos,
encaminhando-os para os 6rgdos competentes;

XII — proceder a elaboragdo e entrega de documentagdo solicitada pelos
orgaos fiscalizadores relativos ao Setor de Gestao de Recursos Humanos;
XII — fornecer os documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pela Controladoria Interna ou Tribunas de Contas;

XIV — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario
Geral.

Parégrafo Unico — O cargo de Gestor de Recursos Humanos ¢ privativo de
profissional formado em Gestao de Recursos Humanos.

Secio XI
Da Informatica

Do Setor de Informatica
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Art. 21 - O Técnico em Informatica tem como atribuigdes:

I - configurar e utilizar componentes de redes de computadores;

IT — administrar os diversos servigos de banco de dados, aplicativos e rede
de computadores;

III - instalar programas, aplicativos em geral e sistemas operacionais;

IV — zelar pela seguranga e coOpias de protecdo das informagdes da
entidade;

V — formatar computadores;

VI — controlar os servigos de processamento de dados da entidade;

VII — monitorar o funcionamento das redes de computadores;

VIII — ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

IX — elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessaria para a
operagdo e manutencdo das redes de computadores;

X — outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente ou Secretario
Geral.

Paragrafo Unico — O cargo de Técnico em Informatica ¢ privativo de
profissional formado em Curso de Educagéo Profissional Técnica de Nivel
Médio em Informatica.

TITULO II
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 22 - Os cargos de Secretario-Geral, Procurador Juridico-Legislativo,
Chefe do Setor de Controladoria Interna, Chefe do Gabinete da
Presidéncia, Assessor da Presidéncia, Assessor de Vereador, ¢ Chefe do
Setor de Contabilidade, serfo de livre nomeagdo e exoneragdo do
Presidente da Camara Municipal, os quais serdo comissionados e sem
vinculo empregaticio, e as quantidades de vagas e simbologias, constam do
Anexo I, que faz parte integrante da presente Lei Complementar.

§1° - Os cargos de Assessor de Vereador serdo preenchidos mediante
indicagdo escrita ou verbal de cada Vereador.

§2° - E de exclusiva responsabilidade do Vereador a observancia dos
requisitos legais necessarios a nomeagdo do Assessor de Vereador que
indicar, cumprindo a Presidéncia apenas formalizar o ato de nomeago.

§3° - Cumprird ao Vereador a responsabilidade administrativa do Assessor
de Vereador que indicar e especialmente:

I — determinar os servigos que executario;

II — fixar o horario de trabalho;

III- autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e decidir sobre
eventuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;

IV — atestar, por escrito, ao Departamento Contéabil e Financeiro, até o dia
05 de cada més, sobre a ocorréncia de faltas abonadas, justificadas ou
injustificadas, relativas aos expedientes de trabalho do més anterior, caso
existam;

V — fixar, na forma prevista em lei, o gozo de férias de seus comissionados,
sem permitir acimulo de periodos;

§4° - A exoneragdo imotivada do Assessor de Vereador dependera da
expressa aquiescéncia do Vereador; a exoneragdo ou demissdo mediante
motivo disciplinar previsto em lei n2o serd condicionada a quaisquer
formalidades, exceto aquelas que a legislagdo determinar.

§5° - As despesas com indenizagdes relativas a exoneragdo do Assessor de
Vereador podera ser compensada, com o retardamento na nomeagdo do
proximo ocupante da vaga, no limite das despesas suportadas pela
Entidade.

§6° - O Assessor de Vereador responderda administrativamente a
Presidéncia e ao Secretario-Geral, apenas com referéncia as normas
comuns a todos os servidores.

Art. 23 - Os cargos de Técnico em Controle Interno, Técnico em
Contabilidade, Tesoureiro, Gestor de Almoxarifado e Patrimonio, Gestor
de Recursos Humanos, Técnico em Informatica, Secretirio, Técnico
Legislativo, Motorista, Recepcionista e Auxiliar de Servigos Gerais,
formam o Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, constante
do Anexo II, com habilitacdo, o nivel de escolaridade, o nimero de vagas e
os valores dos saldrios base, que fazem parte integrante da presente Lei
Complementar.

Parégrafo Unico - Os valores constantes do Anexo de que trata o caput
deste artigo, referem-se ao vencimento-base de cada cargo, sendo certo que
sobre eles incidem o adicional por tempo de servio e a progressdo
funcional, no caso de servidor publico do Quadro de Pessoal Permanente,
na forma de Lei especifica que disponha sobre o Plano de Cargos e Salarios
e Vantagens dos Servidores da Camara Municipal.

Art. 24 - O ingresso em quaisquer dos cargos do Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal serd feito, exclusivamente, através de
concurso piblico de provas ou de provas e titulos, sendo certo que os
Servidores admitidos antes da promulgagdo da Constitui¢do da Republica
Federativa do Brasil de 1988, estdo absorvidos pela presente estrutura.

Art. 25 - Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a prover,
mediante nomeagdo por ato administrativo ou contratacdo de mao-de-obra
em regime excepcional e por prazo determinado, os cargos do Quadro de
Pessoal Permanente da Camara Municipal, até a efetiva posse dos
concursados, de modo a ndo paralisar e ndo comprometer 0s Servigos
administrativos da Camara Municipal, realizando processo seletivo
simplificado para as contratagdes a que se referem este artigo.

Art. 26 - Sdo criados por esta Lei Complementar os cargos de provimentos
de comisséo constantes do Anexo I.

§1°. Para efeito desta Lei Complementar, cargos de provimento em
comissdo sdo representados pela simbologia CCI, CCII, CCIII, CCIV,
CCV, CCVIe CCVIL

§ 2°. Cargo de provimento em comissdo ¢ aquele que envolvendo atividade
de chefia, dire¢do ou assessoramento, sera de livre provimento e
exoneragdo, cujo ocupante percebera:

I — se integrante do Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal, a
importancia relativa ao vencimento de seu cargo efetivo acrescida de 60%
(sessenta por cento) do valor atribuido ao cargo comissionado que estiver
ocupando, a titulo de gratificag@o, ou a remuneragéo atribuida ao respectivo
cargo comissionado.

II — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
apenas o valor da remuneragao atribuida ao cargo comissionado ocupado.

III — se estranho ao Quadro de Pessoal Permanente da Camara Municipal,
estando em disponibilidade com Onus para a cessionaria, fard jus a
remuneragdo normal de seu vencimento na origem, incluindo eventuais
verbas de natureza indenizatéria, mais a remuneragdo do cargo em
comissdo ocupado.

Art. 27 — Os valores das comissoes, correspondentes as simbologias dos
cargos em comissdo, constam do Anexo III da presente Lei Complementar.

Art. 28 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei
Complementar correm por conta das dotagdes proprias de pessoal,
consignadas no Orgamento Geral da Camara Municipal.

Art. 29 — Continuam em vigor as disposigdes contidas nas Leis relativas ao
Plano de Cargos e Saldrios e Vantagens dos Servidores da Camara

Municipal e Adicional de Qualificagdo Funcional.

Art. 30 - Esta Lei Complementar entra em vigor em 01/02/2017, revogadas
as disposi¢des em contrario.

| i SEX l

SEXTA SEM MOSQUITO

Toda sexte & dia do
Mutirao Macional de Combate

Vereador Célio de Carvalho Maciel
Presidente

Vereador Luiz Fernando Muzzi de Miranda

Vice Presidente

Vereador Fabio Gongalves Ferreira
1° Secretario

Vereador Marcio da Silva Ribeiro
2° Secretario

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Mauro Cezar de Castro Soares
Prefeito Municipal

Anexo |

Lei Complementar n°0045/2017.

CARGO QT [ SiMB.
Secretario-Geral 1 | CCI
Procurador Juridico- CCII
Legislativo 1
Chefe do Setor de CCIII
Controladoria Interna 1
Chefe do Gabinete da CCIv
Presidéncia 1
Assessor da Presidéncia | 6 | CCV
Assessor de Vereador 12 |CCVI
Chefe do Setor de CCvIl
Contabilidade 1

Anexo 11

Lei Complementar n° 0045/2017.

CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

PAGINA 04

Cachoeiras de Macacu, 23 de janeiro 2017.

CARGO QTD VALOR ESCOLARIDADE | HABILITACAO
RS
Motorista 3 990,00 Ensino Médio Categoria B
Recepcionista 2 990,00 Ensino Médio -
Auxiliar de Servigos Gerais 4 968,00 Ensino Fundamental -
Técnico Legislativo 8 990,00 Ensino Médio -
Secretario 1 990,00 Ensino Médio -
Gestor de Recursos 1 1.210,00 Superior em Gestao -
Humanos de Recursos
Humanos
Gestor de Almoxarifado e 1 990,00 Ensino Médio -
Patriménio
Tesoureiro 1 990,00 Ensino Médio -
Técnico em Contabilidade 1 990,00 Ensino Médio Registro CRC/RJ
1 990,00 Ensino Médio Curso de Educagao

Profissional Técnica

de Nivel Médio em
Técnico em Informatica Informatica
Técnico em Controle 1 990,00 Ensino Médio -
Interno

Anexo III

Lei Complementar n° 0045/2017.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO VALOR
CCI 12.000,00
CCIL 8.789,00
CClIll 8.789,00
CCIV 9.000,00
CCVv 7.000,00
CCVI 7.000,00
CCVIL 2.750,00
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QHICI0 0039

PORTARIA N°0039/2017

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU,
Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, em
conformidade com a Lei Federal n°® 9.503, de 23 de Setembro de 1997,
Resolugdo do CONTRAN n°149 e o Decreto Municipal n°2.160 de 22 de
margo de 2004 e de acordo com O Art.15, Capitulo II, Segdo XII da Lei
Complementar N°0046 de 24 de Janeiro de 2017.

RESOLVE:
1-DELEGAR, poderes ao Secretario Municipal de Ordem Publica e
Trénsito para, Planejar, Projetar, Executar e Regulamentar a situagdo do Sistema

Viario do Municipio de Cachoeiras de Macacu.

2-Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo seus efeitos partir de 01 de Janeiro de 2017.

3-Revogam-se as disposigbes em contrario.
Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.
GABINETE DO PREFEITO, 24 DE JANEIRO DE 2017.

MAURO CEZAR DE CASTRO SOARES
Prefeito Municipal

PORTARIANC 0040

PORTARIA N° 0040/2017

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU,

Estado do Rio de Janeiro, no uso de suas atribuigdes legais, em

conformidade com o disposto na Lei Federal n©9.503 de 23 de setembro

de 1997 ; Resolugdo do CONTRAN n°149 e Decreto Municipal n°2.106
de 22 de junho de 2004.

RESOLVE:

1 - NOMEAR os membros abaixo relacionados para comporem a
Comissdo Avaliadora de Defesa Prévia-CADEP, por um periodo de
02(dois) anos, podendo ser reconduzido por um mesmo periodo.

Presidente
CARLOS ALBERTO DE SOUSA COELHO

Membros:
ROSENEI MORAES MADEIRA
NEUZELI PEREIRA DA SILVA

2 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo,
retroagindo seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2017.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.
Gabinete do Prefeito, 24 de Janeiro de 2017.
MAURO CEZAR DE CASTRO SOARES

Prefeito Municipal

ERRATA

ERRATA

Na Edigdo 669 do Diario Oficial de Cachoeiras de Macacu de 20 de Janeiro
de 2017 na Publicagdo da Portaria N°0032/2017, de 19 de Janeiro de 2017.

ONDE SE-LE: 1- FICA, concedida Pensdo na integralidade a
Sra.NATALINA DOS SANTOS PAULO, a partir de 18 de Novembro de 2017, ...

LEIA-SE: 1- FICA, concedida Pensdo na integralidade a Sra.NATALINA
DOS SANTOS PAULO, a partir de 18 de Novembro de 2016, ...

Cachoeiras de Macacu, 23 de Janeiro de 2017.

MAURO CEZAR DE CASTRO SOARES
Prefeito

ATOS DA AMAE

Oficio: n° 011/AMAE-CM/2017
Assunto: Solicitacdao (FAZ).

Cachoeiras de Macacu, 24 de janeiro de 2017.

Ilmo. Sr. Gerente,

Cumprimentando-o, informo os titulares, os numeros das contas e
atribuigdes inerentes aos titulares nas movimentagGes financeiras na forma
relacionada abaixo:

1. REGINA MARIA ARAUJO SALGUEIRO DA SILVA - CPF 080.646.947-
10, Gerente de Tesouraria, nomeada pela Portaria n°0030/2017, datada
de 17/01/2017 e publicada em 20/01/2017, no Diario Oficial Municipal
Edigdo n°669.

As contas listadas abaixo, bem como futuras contas que possam ser
abertas, as quais serdo movimentadas pelos titulares supra mencionados:

Banco do Brasil S/A
Agéncia: 1688-8

Conta Corrente n® 12.365-x
Conta Royalties n® 12.883-x

Os titulares assinam em conjunto quanto a movimentagdo financeira,
conforme poderes descritos abaixo:

Emitir Cheque;

Abrir contas de depdsito;

Solicitar Saldos, extratos e comprovantes;
Requisitar talonarios de cheques;

Autorizar débitos em conta relativo a operagdes;
Retirar cheques devolvidos;

Endossar Cheques;

Efetuar transferéncias/pagamentos;
Sustar/contra - ordenar cheques;

Cancelar cheques;
Baixar cheques;

Efetuar resgates/aplicagdes financeiras;

Cadastrar, alterar e desbloquear senhas;

Efetuar Pagamentos por meio eletrénico;

Efetuar transferéncia por meio eletrénico;

Efetuar Pagamentos e depdsitos através de cheques;
Consultar contas/aplic.programas repasse recursos federais;
Solicitar saldos/de investimentos;

Solicitar saldos /extratos de operagdes de crédito;

Efetuar transferéncia P/mesma titularidade;

Encerrar contas de depdsito.

Para os esclarecimentos necessarios encaminhamos em anexo copia dos
documentos dos titulares:

e Portaria de nomeagdo n° 0010/2017 - Presidente AMAE-CM

e Portaria de nomeagdo n°® 0030/2017 - Geréncia de Tesouraria

e Publicagbes no Diario Oficial Edigdes: 666/2017 e 669/2017

e Cobpia do RG, CPF e comprovante de residéncia, dos titulares acima
mencionados.

Desta forma, aguardamos providéncias acerca das alteragbes nos
registros de dados, bem como disponibilizagdo do cartdo de autdgrafo para a
validagdo de assinatura.

Aproveitamos a oportunidade para renovar votos de elevada estima e
consideragao.

Atenciosamente,

RICARDO GONCALVES LEMGRUBER
PRESIDENTE
AO

Ilustrissimo Senhor
EULER DE FREITAS BRAGA NETO
DD.Gerente da Agéncia do Banco do Brasil de Cachoeiras de Macacu.

ATOS DA SMTU

Cachoeiras de Macacu, 23 de janeiro de 2017.

Oficio N° 010/SMTU/2017
Assunto: Solicitag&o.

A Secretaria de Governo

Solicitamos a publicagdo no Diario Oficial das seguintes atribuicbes

inerentes aos cargos:

- Paulo Galliago Prata, Superintendente do Servigo Municipal de Transporte Urbano
e Rural, (Ata de Posse) datada em 01/01/2017, publicada em 06/01/2017, no Diario
Oficial Municipal edigao n° 666.CPF: 012.655.556-72

2- Sabrina Moreira do Espirito Santo Pereira, gerente de Tesouraria, nomeada

1. RICARDO GONCALVES LEMGRUBER, CPF 829.088.937-20, Presidente
da Autarquia Municipal de Agua e Esgoto de Cachoeiras de Macacu -
AMAE-CM, Portaria n° 0010/2017, de 03/01/2017, publicada em
06/01/2017, no Diario Oficial Municipal Edigdo n°666.

através da portaria 0029/2017. CPF: 116.443.217-69

Informamos também, que os titulares assinam em conjunto quanto a
qualquer movimentagao financeira das contas do Fundo Municipal de Assisténcia

Social, conforme poderes que seguem:

AGINA 05

e Emitir cheque; e Consultar contas/aplicagdes

e Abrir contas de depdsito; programadas repasse recursos

e Receber, passar recibo e dar federais;
quitagao; e Liberar arquivos de
e Solicitar Saldos, extratos e pagamentos no GER.
comprovantes; Financeiro;
e Requisitar talonarios de e Solicitar saldos/extratos;
cheques; e Solicitar saldos/ de
o Autorizar débitos em conta investimentos;
relativos a operagdes; e Solicitar saldos/extratos de

e Retirar cheques devolvidos; operagdes de credito;

e Endossar cheques; e Emitir comprovantes;
e Efetuar e Efetuar transferéncia P/ mesma
transferéncias/pagamentos; titularidade;
e Sustar/contra — ordenar e Encerrar contas de depdsito;
cheques; e Consultar obrigagdes do debito
e Cancelar cheques; direto autorizado;

e Baixar Cheques; e Atualizar faturamento pelo

o Efetuar resgates/aplicacbes gerenciador financeiro.
financeiras;
e Cadastrar, alterar e
desbloquear senhas;
e Efetuar Saques - Conta
Corrente;
e Efetuar Saques - Poupanga;
e Efetuar pagamentos por meio
eletrénico;
e Efetuar transferéncia por meio
eletrénico;
e Efetuar Pagamentos;
e Efetuar Transferéncias;
e Efetuar movimentagéo
financeira no RPG;
Sem mais para o momento, renovo meus protestos de elevada estima e
consideracao.

Atenciosamente,

PAULO GALLIAGCO PRATA
Superintendente SMTUR - EXPRESSO MACACU

Ao
SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICAGAO SOCIAL
Luiz Fernando Andrade Alves

ATOS DO PODER LEGISLATIVO

RESOLUGAO N° 010/2017
DE 25 JANEIRO DE 2017

“Aprova as Contas Anuais do Municipio
de Cachoeiras de Macacu, Gestao do
Prefeito Municipal, Senhor Waldecy Fraga
Machado, relativas ao Exercicio de 2015,
Processo TCE/RJ 215.863-8/2016".

A Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu, Estado do Rio de Janeiro, aprova e eu
promulgo a seguinte Resolugéo:

Artigo 1° - Ficam aprovadas as Contas Anuais do Municipio de Cachoeiras de Macacu,
Gestado do Prefeito Municipal Senhor Waldecy Fraga Machado, relativas ao Exercicio de
2015 — Processo TCE/RJ 215.863-8/2016, apds submetida a votagdo em plenario, em
Sess&o Extraordinaria realizada em 25/01/2017.

Artigo 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Sala das Sessoes, 25 de janeiro de 2017.

Vereador Célio de Carvalho Maciel
= Presidente =

DORTARIAN" 007

PORTARIA N° 007/2017

Institui a Comissdo de Acompanhamento
e Fiscalizacio do Concurso Piblico

n° 001/2015, da Cimara Municipal de
Cachoeiras de Macacu.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU,
Estado do Rio de Janeiro, usando de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:
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Art. 1° — Fica instituida a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Concurso
Publico n° 001/2015, para provimentos de cargos efetivos criados pela Lei n® 034/2013
Alterada pela lei n° 036/2014 composta pelos seguintes membros:

| - Luciano Marques dos Reis, Matricula 689, o que presidira a Comissao.

|| - Ari Irapud de Castro Maia, Matricula 687, Membro.

|||- Nathalia Mendonga Busquet, Matricula 697, Membro.

Atrt. 2° - O Concurso Publico n® 001/2015 reger-se-a pelas disposigdes especificas ao
Edital, nos termos da legislagdo vigente, competindo a Comissio o Acompanhamento

de todas fases do Processo, bem como decidir os casos omissos.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos
a partir do dia 01 de janeiro de 2017.

Gabinete da Presidéncia, 19 de janeiro de 2017

Vereador Célio de Carvalho Maciel
Presidente

DORTARIAX° 008

Portaria n°008/2017

O Presidente da Camara Municipal de Cachoeiras de Macacu, Estado do
Rio de Janeiro, usando de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

1- NOMEAR os servidores LILIAN DA SILVA GARCIA e FABRICIO ABREU
FIGUEIREDO, para comporem
Liquidagéo de Despesas da Cdmara Municipal de Cachoeiras de

a Comissdo Permanente de
Macacu.
2- Esta Portaria produz seus efeitos legais retroativos a partir do dia 01
de janeiro de 2017.
Gabinete da Presidéncia, 20 de janeiro de 2017.
Vereador Célio de Carvalho Maciel

-Presidente-

ERRATA

ERRATA

PORTARIA N°002/2017 Publicada no Diério Oficial de Cachoeiras de Macacu
N° 668 de 13 janeiro de 2017.

Onde se 1é:

Célio de Carvalho Maciel
= Presidente =

Carlos de Melo da Silva
= Presidente =

Leia-se:

Célio de Carvalho Maciel
= Presidente =

Cachoeiras de Macacu, 20 de janeiro de 2017.

C¢élio de Carvalho Maciel
= Presidente =

ATOS DA FUNDACAO MACATUR
PORTARIA N° 001/2017
O PRESIDENTE DA FUNDAGAO MACATUR, no uso de suas atribuigdes legais,
RESOLVE:
1. Nomear as pessoas abaixo para, sob a Presidéncia da primeira, comporem a

Comissao Permanente de Licitagdo da Fundacdo Macatur para o exercicio de
2017:

e Laryssa Guariero Ouverney — Presidente

e Rodrigo Correa Schuenck — Membro

e Yan Busquet Torres Cardoso Braga — Membro

2. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
3. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Cachoeiras de Macacu/RJ, 23 de janeiro de 2017.

PABLITO TORRES
- Presidente -

ATOS DO PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N° 0046 DE 24 DE JANEIRO DE 2017.

DISPOE SOBRE A
ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DO
PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE CACHOEIRA
DE MACACU, CRIANDO
CARGOS, DEFININDO SEUS
RESPECTIVOS ORGAOS E
SUAS COMPETENCIAS
BASICAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRAS DE MACACU, Estado
do Rio de Janeiro, faz saber que a cdmara APROVA e EU SANCIONO a
seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Lei Complementar dispGe sobre a estrutura e as atribuigdes dos
6rgdos da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de
Cachoeira de Macacu e dos cargos de livre nomeagdo e exoneragdo no
ambito desse ente federativo.

TiTULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL

Capitulo I
DA ORGANIZAGCAO GERAL

Art. 20 A estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Cachoeira de Macacu se organiza em 6rgdos da administragdo centralizada
e descentralizada, divididos em:

I - Orgdos de Assessoramento e Controle - com a responsabilidade de
assistir ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierdrquico no planejamento,
organizagdo e no acompanhamento e controle dos servigos municipais.

11- Orgdos Auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas administrativas e
financeiras, com a finalidade de apoiar aos demais na consecugdo de seus
objetivos institucionais.

III- érgéos de Execugdo - tém a seu cargo a execugdo dos servigos
considerados finalisticos da Administragdo Municipal, incluindo-se aqueles
da Administragdo Direta e Administragdo Indireta.

§ 19 A Administragdo Centralizada se organiza na seguinte estrutura:

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE:

a) Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito;
b) Procuradoria Geral;

c) Controladoria Geral do Municipio;

d) Ouvidoria Municipal;

e) Assessoria de Imprensa;

f) Assessoria Executiva.

11 - ORGAOS AUXILIARES:

a) Secretaria Municipal de Administragdo;
b) Secretaria Municipal de Fazenda;
c) Secretaria de Planejamento, Geoprocessamento e Habitagdo.

III - ORGAOS DE EXECUGAO:
a) Secretaria Municipal de Salude e Defesa Civil;
b) Secretaria Municipal de Educagao;

c) Secretaria Municipal do Ambiente;

d) Secretaria Municipal de Esporte;

e) Secretaria Municipal de Ordem PUblica e Transito;

f) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca, Abastecimento e
Desenvolvimento Regional;

g) Secretaria Municipal de Inddstria, Comércio, Ciéncia, Tecnologia e
Desenvolvimento Econdmico;

h) Secretaria Municipal de Obras, Saneamento e Urbanismo;

i) Secretaria Municipal de Promogdo Social e Trabalho.

j) Secretaria de Governo.

§ 29— Ficam criadas as seguintes Regides Administrativas:

a) Regido Administrativa de Rasgo, Valério, Castélia e Boca do Mato;
b) Regido Administrativa de Japuiba;

c) Regido Administrativa da Ribeira;

d) Regido Administrativa de Papucaia;

e) Regido Administrativa de Agro Brasil;

PAGINA 06

a) Regido Administrativa de Marapord;

b) Regido Administrativa de Sdo José;

c) Regido Administrativa do Vecchi.

§ 3° - A Administracdo Descentralizada, com competéncias regidas por

suas leis especificas, se organiza na seguinte estrutura:

I - AUTARQUIAS:

a) Autarquia Municipal de Transporte - AMT;
b) Autarquia Municipal de Agua e Esgoto - AMAE;
c) Instituto de Aposentadoria e Pensdo - IAPCM;

1I - FUNDACAO:
a) Fundagdo Macatur.

Capitulo II
DAS ATRIBUICGES ESPECIFICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
CENTRALIZADA

Art. 39 S3o atribuigdes especificas dos 6rgédos da administragéo centralizada
do Municipio de Cachoeira de Macacu as definidas neste Capitulo.
Segdo I
SECRETARIA DA CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO

Art. 4° - Ao Gabinete do Prefeito, cujas fungdes serdo desenvolvidas por
Secretério Chefe de Gabinete, compete:

I - A assisténcia e assessoramento ao Prefeito no trato de questdes,
providéncias e iniciativas do seu expediente pessoal, assessoramento
pessoal e especial;

II - Assessorar e secretariar o Prefeito nas reuniGes internas ou publicas e,
em sua auséncia realizar atendimento a populagdo;

III - A recepgdo, atendimento e encaminhamento dos municipes,
autoridades e visitantes que demandem ao gabinete, assim como promover
as relagdes publicas, incluindo as de representacdo e de divulgacgdo;

IV - A recepgdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito;

V - A elaboragdo da agenda de atividades do Prefeito, controlar e zelar pelo
seu cumprimento;

VI - Desempenhar outras tarefas compativeis com atividades do gabinete,
quando determinadas pelo Prefeito Municipal;

VII - Fazer o relacionamento com o Poder Legislativo Municipal,
esclarecendo, quando necessario, duvidas a respeito das matérias enviadas
pelo Poder Executivo;

VIII - Coordenar a Ouvidoria Municipal com objetivo de encaminhar ao
devido setor as reclamagbes e acompanhar o desfecho, dando retorno ao
cidaddo reclamante;

XIX - Coordenar a Casa dos Conselhos;

X - Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento,
Geoprocessamento e Habitagdo, as revisGes e atualizagdes do Plano Diretor
do Municipio;

XI - Exercer o controle orgamentério no &mbito da unidade;

XII - Executar atividades administrativas no ambito da unidade;

XIII - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito
da unidade;

XIV - Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgao
responsavel sobre eventuais alteragdes.

XV - Divulgar as realizagGes e eventos executados pelo governo, mantendo
a populagao informada sobre as agdes, patrocinada pela Prefeitura;

XVI - Coordenar os trabalhos de assessoria nas relagdes com o Poder
Legislativo, politico-parlamentar, bem como nas relagdes da comunidade
com o prefeito e ages politicas no dmbito municipal;

XVII - Estabelecer e manter canais de contato e relacionamento de natureza
informal com a comunidade;

XVIII - proceder aos registros pertinentes das leis sancionadas e/ou
promulgadas e decretos;

XIX - elaborar documentos relacionados ao Gabinete do Prefeito, tais como
portarias, oficios, memorandos, decretos, projetos de lei e leis;

XX - proceder a selegdo do expediente dirigido ao Chefe do Poder Executivo
e preparo de correspondéncia e documentos para despacho;

Secdo II
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Art. 50 - A Procuradoria Geral compete:

I - Representar o Prefeito junto ao Ministério Plblico, Defensoria Publica,
Tribunais de Justica e Tribunais de Contas, quando da impossibilidade do
mesmo;
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II - Receber e responder dentro do prazo legal oficios, citagbes e/ou
notificagBes referente a questdes juridicas emitidas por 6rgdos pertencentes
ao Poder Judiciario, Legislativo ou Executivo;

III - Dar suporte técnico as Secretarias, Fundos, Autarquias e demais
6rgdos da Administragdo Direta e Indireta, através da alocagdo de
procuradores integrantes da sua estrutura administrativa;

1V - Emitir Parecer Juridico nos processos juridicos e/ou administrativos;

V - Monitorar e cobrar dos respectivos responsaveis o cumprimento de
Termos de Ajustamento de Conduta;

VI - Defender os interesses do municipio nos assuntos de ordem juridica,
econdmica, social e demais deveres, com base nas fontes do direito;

VII - Promover a atualizagdo e revisdo de toda a legislagdo publica
municipal;

VIII - Efetuar a cobranca da divida ativa municipal, bem como pela defesa
judicial e extrajudicial do Municipio.

IX - representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

X - zelar pelo cumprimento, na Administragdo Publica Direta e Indireta, das
normas juridicas, das decisdes judiciais e dos pareceres juridicos da
Procuradoria;

XI - orientar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos
de extensdo de julgados relacionados com a Administragdo Direta do
Municipio;

XII - exercer as fungdes de supervisdo dos servigos juridicos da
administracdo direta e indireta no ambito do Poder Executivo;

XIII - emitir pareceres relativos aos assuntos de interesse as Administragdo
Publica Municipal, bem como sobre a constitucionalidade e legalidade de
proposigdes legislativa e atos administrativos;
XIV - realizar estudos visando a adequagdo da legislagdo municipal a
realidade a as necessidades da administragdo;

Paragrafo (nico - Caberd ao Procurador Geral definir os atos que
dependeréo de ratificagdo por parte do Gabinete como condigdo de eficacia.

Secao III
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 6° - A Controladoria Geral do Municipio compete:

I - Organizar e executar por iniciativa prépria ou por solicitagdo do tribunal
de contas, auditorias contébil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob o seu controle, enviando ao
tribunal os respectivos relatdrios;

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

III - Instaurar tomada de contas, sempre que tiver conhecimento de ato
que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que resulte ou
possa resultar em dano ao erario;

IV - Dar suporte, quando necessario, as Secretarias de Governo e
Planejamento quanto ao acompanhamento da execugdo orcamentaria;
V - Andlise Geral de Processos Administrativos e de Pagamentos;

VI - Envio de documentos referentes a contratos firmados conforme
Deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

VII - Instaurar e formalizar a Tomada de Contas Especial, conforme
Deliberagdes do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

VIII - Preparar a documentacdo, emitir relatério e certificado de auditoria
referente a Prestagdo de Contas de Subvengdes Concedidas;

IX - Emitir relatério e certificado de auditoria na Prestacdo de Contas da
Administracdo Financeira e Ordenador de Despesas;

X - Responsavel pela recepgdo das equipes de inspegdo do TCE/RJ, tal
como o seu acompanhamento;

XI - Acompanhamento e atuagdo junto a Procuradoria Geral para
atendimento das solicitagdes de documentos e informagdes realizadas pelo
TCE/RJ.

XII - Os atos e manifestagdes das unidades de controle da Administragdo
Direta e Indireta, afetos a legalidade, economicidade e liquidagdo deverdo
ser ratificados pelo titular do 6rgdo de auditoria e controle.

XIII - avaliar o cumprimento e a efetividade dos programas de governo;

XIV - acompanhar a gestdo contabil, financeira, orgamentdria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da Administragdo indireta.

XV - estabelecer normas e procedimentos de auditoria e correicdo a serem
adotados pelos d6rgdos e entidades do Poder Executivo;

XVI - coordenar, supervisionar e orientar as agdes que exijam integracao
dos 6rgdos e das unidades que desempenhem atividades de auditoria e
correigdo desenvolvidas nas unidades setoriais de controle interno;

XVII - propor agdes para prevengdo de ocorréncia de ilicitos administrativos
no ambito do Poder Executivo;

XVIII - promover o incremento da transparéncia publica, tendo em vista o
fomento a participagdo da sociedade civil e a prevengdo da malversagéo dos
recursos publicos;

XIX - reunir e integrar dados e informagdes decorrentes das atividades de
auditoria, fiscalizagdo e correigdo;
XX - dar o devido andamento as representagdes ou denuncias

fundamentadas que receber relativas a lesdo ou ameaga ao patrimonio
publico, velando por sua integral solugdo;

XXI - encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que
configurem, em tese, improbidade administrativa e todos quantos
recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras
providéncias no ambito da competéncia daquele 6rgdo;
XXII - assessorar, em sua area de competéncia, os dirigentes de érgdos e
entidades no desempenho de suas fungdes;

XXIII - requisitar informagdes ou avocar processos em andamento nos
orgédos e entidades do Poder Executivo, sempre que necessario ao exercicio
de suas fungdes; e

XXIV - exercer atividades correlatas.

Paragrafo Unico. As funcBes de controle interno estendem-se aos fundos
especiais instituidos por lei de cujos recursos participe o Municipio e as
entidades nas quais o Municipio detenha o controle direto ou indireto.

Segdo IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 70 - A Secretaria Municipal de Governo compete:

I - Exercer as atividades de supervisdo administrativa correlatas a todas as
secretarias, autarquias, institutos e fundages, orientando-as com
assessoramento nos assuntos que porventura venham a ser solicitados,
bem como prover agilidade técnica administrativa, na condugdo de suas
atribuigdes;

II - Assessorar o Poder Executivo Municipal na sua representagdo junto as
autoridades, comunidade e demais esferas;

III - Coordenar os projetos estratégicos de governo, em conjunto com a
principal Secretaria envolvida, contribuindo especialmente na fase de
planejamento, supervisionando a fase de execugdo e efetivando a fase de
avaliagdo;

V - Realizar a publicagdo do didrio oficial do municipio, bem como o
assessoramento na preparacdo de registro, publicacdo e expedigdo de atos
administrativos, inclusive das autarquias e empresas publicas;

VI - Assessorar os 6rgdos da Administragdo Municipal quanto a informagdes
técnicas, politicas e juridicas para implementagdo das agdes de ampliagdo
da insergdo social das pessoas com deficiéncias;

VII - Assessorar as Secretarias Municipais e demais 6rgdos do Municipio em
assuntos de comunicagdo social;

VIII - Articular as relagbes da Administragdo Municipal e os 6rgdos de
imprensa;

IX - Planejar a divulgagao das agoes da Administragdo Municipal;
X - Preparar informativos para o publico interno e externo;

XI - Realizar a assisténcia direta ao Prefeito Municipal na sua representacdo
junto aos 6rgdos de comunicagdo;

XII - Desenvolver agbes integradas com outras Secretarias Municipais;
XIII - Exercer o controle orgamentdrio no ambito da Secretaria;
XIV - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XV - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito
da Secretaria;

XVI - Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo
responsavel sobre eventuais alteragdes.

XVII- Instituir e fomentar politicas voltadas ao bem estar da crianga e do
adolescente;

XVIII- Coordenar o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - CMDCA e todas as questles inerentes a crianga e ao
adolescente;

XIX-Subencionar projetos voltados ao bem estar da crianga e do
adolescente;

XX- Promover a eleicdo do Conselho Tutelar, dentro do prazo legal;

Secao V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACI\O

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Administragdo compete:

I - O planejamento operacional e a execugdo da politica administrativa no
que compreende prover os 6rgdos da administragdo direta de suporte
administrativo nas areas de recursos humanos, servigos gerais, organizacdo
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e métodos, informatica, tecnologia da informagdo, manutengdo e

suprimentos para o desenvolvimento das atividades;
II - Manter as atividades da Secretaria objetivando o apoio e a orientagdo
as demais areas;

III - Realizar agbes de inspegdo e orientagdes nos locais de trabalho sobre
medidas preventivas e uso de equipamentos de protegdo individual visando
a prevengdo de acidentes de trabalho;

IV - Implantar a medicina preventiva com vistas a prevengdo de doengas
ocupacionais;

V - Realizar Concurso Publico,
administrativas e condigGes legais;

de acordo com as necessidades

VI - Operacionalizar as atividades da Divisdo de Folha de Pagamento,
Registro e Cadastro, bem como a preparagdo, recrutamento, selegdo,
treinamento, controles funcionais e demais atividades de pessoal ativo e
inativo;

VII - Proporcionar condigdes de desenvolvimento do corpo funcional com
vistas a melhoria da qualidade do servigo publico;

VIII - Planejar e executar programas de treinamento,
desempenho e gerenciamento do quadro de vagas;

avaliagdo de

IX - Gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores;

X - Administrar e controlar
pertencentes ao Municipio,
desses bens;

o patrimbénio mobilidrio e imobilidrio
monitorando e organizando o destino final

XI - Administrar e controlar os processos de compras, em conformidade
com a legislagdo vigente;

XII - Manter os servigos de recepgdo e informagdes ao publico em geral no
Pago Municipal;

XIII - Administrar os servigos de telefonia,
telefonicas através do tarifador;

monitorando as ligagdes

XIV - Efetuar estudos e anadlises técnicas para redesenhos de processos,
com normatizacdo de procedimentos e elaboragdo de manuais de
atribuigdes das unidades administrativas;

XV - Desenvolver estudos e anadlises técnicas voltadas a racionalizagdo e
celeridade das atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagdo
dos servigos publicos;

XVI - Efetuar o desenvolvimento e a manutengdo de sistemas de
informacao;

XVII - Licenciar e manter contratos de softwares e de sistemas de
informagdo no ambito da administragdo municipal;

XVIII - Manter os equipamentos de informatica e solicitar a aquisicdo de
suprimentos no ambito da administracdo municipal;

XIX - realizar procedimentos licitatérios visando a contratacdo de obras,
servigos e compras de todos os Orgdos Municipais;

XX - formalizar, acompanhar, providenciar a publicagdo e controlar a
execugdo dos contratos firmados pelo Municipio;

XXI - apoiar as atividades de fiscalizagdo de contratos administrativos
firmados pelo Municipio;

XXII - atualizar os atos normativos referentes as areas de licitagéo,
contratos, material e patriménio, bem como informar e orientar as demais
Secretarias do Municipio quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

XXIII - coordenar e orientar a aquisigdo de bens e servigos, no ambito da
sede do Municipio;

XXIV - receber pedidos de aquisigdo de materiais e contratagdo de servigos;

XXV - coordenar as agdes vinculadas as compras governamentais e Sistema
de Registro de pregos;

XXVI - gerenciar as atividades da CPL;

XXVII - gerenciar e controlar todos os contratos administrativos da
administragdo municipal;

XXVIII - auxiliar, quando necessario, as Secretarias na condugdo de
processos licitatérios;

XXIX - propor, quando for o caso, aplicagdo de sangdo a licitantes;

XXX - propor, quando for o caso, aplicagdo de sangdo a fornecedores e
prestadores de servigos contratados;

XXXI - propor a designagdo de pregoeiros e leiloeiros bem como, se
conveniente, a constituigdo de comissao de licitagdo;

XXXII - encaminhar editais, minutas de contrato para exame e aprovagao
pela Procuradoria Geral do Municipio;

XXXIII - analisar as especificacdes, os termos de referéncia, os projetos
basico e executivo e as demais pegas necessarias a definicdo do objeto a
ser adquirido ou contratado;

XXXIV - propor adequagBes e orientar, quando necessario, as Secretarias
na elaboragdo dos documentos mencionados no inciso anterior;

XXXV - elaborar os instrumentos convocatérios das licitagdes;

XXXVI - adotar os procedimentos necessarios a aprovacdo dos
instrumentos convocatdérios e a obtengdo de autorizagdo para a realizacdo
dos certames;
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XXXVII - instruir os processos de licitagdo, apds verificagdo da adequagdo
orcamentaria e obtengdo de parecer juridico, se for o caso;

XXXVIII - Gerir o consumo de energia elétrica nos prédios municipais e da
iluminagdo publica das vias;

XXXIX - Avaliar as contas de energia das unidades consumidoras, cadastrar
as unidades e encaminhar faturas para pagamento;

XL - Gerenciar e manter os servicos de zeladoria, de reprografia, de
protocolo, de vigildncia, bem como a guarda e conservacdo de processos e
documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;

XLI- Promover a manutengdo, disponibilidade e guarda dos veiculos do
municipio e elaborar a programacdo de uso dos mesmos em sintonia com os
demais 6rgdos e Secretarias;

XLII - Administrar, manter e conservar os Cemitérios Municipais e o
Terminal Rodoviario;
XLIII - Adquirir, guardar,
Almoxarifado Central;

distribuir e controlar todo o estoque do

XLIV - Promover, quando necessario, Leildo Publico;

XLV - Desenvolver agoes integradas com outras Secretarias Municipais;
XLVI - Exercer o controle orgamentdrio no ambito da Secretaria;
XLVII- Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XLVIII- Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no
ambito da Secretaria;

XLIX - Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgdo
responsdavel sobre eventuais alteragdes.

Secgao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 99- A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

I - Coordenar, executar e fiscalizar a cobranga de créditos tributarios e
fiscais do Municipio;

1I - Coordenar e executar as atividades relativas a langamento, arrecadagdo
e fiscalizagdo dos tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o
cadastro respectivo;

III - Coordenar a organizagdo da legislagéo tributaria municipal, orientando
os contribuintes sobre sua correta aplicagdo;

IV - Coordenar e executar a contabilizagdo financeira,
orgamentaria do Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

patrimonial e

V - Coordenar o recebimento das rendas municipais, efetuar pagamentos
dos compromissos do Municipio, registrar e monitorar as operagdes
relativas ao financiamento e repasses;

VI - Conduzir, examinar, autorizar e negociar a contratagdo de
empréstimos, financiamentos ou outras obrigagGes contraidas por érgdos ou
entidades da administragdo publica municipal, relativas a programas e
projetos previamente aprovados, bem como estabelecer normas para
concessdo de fianga, aval ou outra forma de garantia oferecida pelo Tesouro
Municipal;

VII - Orientar, supervisionar e fiscalizar as atividades de administragdo
financeira do Municipio;

VIII - Exercer a administragdo da divida publica municipal, a coordenacgdo e
a execugdo da politica de crédito publico, a centralizagdo e a guarda dos
valores mobiliarios;

IX - Promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo controle dos
gastos publicos para viabilizar a execugdo financeira das politicas
governamentais;

X - Coordenar as atividades da Agéncia de Desenvolvimento Local;
XI - Buscar parcerias com o Sistema S (Sebrae, Senac, etc);
XII - Implementar politicas de combate a informalizagdo;

XIII - Criar politicas publicas e projetos de implementagdo e monitoramento
da Lei Geral;

XIV - Propor formas simplificadas de licenciamento e fiscalizagdo das
microempresas localizadas no municipio.

XV - Firmar Convénios de arrecadagdo de créditos tributarios;

XVI - Proceder, em conjunto com a Secretaria de Planejamento,
Geoprocessamento e Habitagdo, o cadastramento imobilidrio municipal,
indicando o sujeito passivo da obrigagdo tributdrio, bem como o seu
corresponsavel;

XVII - Proceder a cobranca administrativa da divida ativa tributéria;

XVIII - Expedir notificagdes extrajudiciais;

XIX - Efetuar o Protesto de dividas referente aos créditos tributérios ndo
pagos.

Segédo VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, HABITAGAO E
GEOPROCESSAMENTO

Art. 10 - A Secretaria de

Geoprocessamento compete:

Municipal Planejamento, Habitagdo e

I - Elaborar, encaminhar dentro do prazo legal e acompanhar a proposta
orcamentaria do executivo, do plano plurianual e da lei de diretrizes
orgcamentarias;

II - Fazer o acompanhamento da execugdo orgamentaria;

III - Administrar os convénios e seus contratos, bem como viabilizar junto
aos governos Federal e Estadual, recursos para o desenvolvimento do
Municipio;
IV - Sugerir, elaborar e monitorar projetos, incluindo-se os projetos inter-
secretariais, ornamenta-los, bem como acompanha-los durante sua
execugao;

V - Alimentar o Sistema de Convénios (SICONV);
VI - Monitorar o Cadastro Unico de Convénios (CAUC);

VII - Coordenar, em conjunto com a Chefia de Gabinete, as revisGes e
atualizagdes do Plano Diretor do Municipio;

VIII - Obter informagdes junto as demais Secretarias e o¢rgdos da
Administragdo Direta e Indireta, e com base nelas, tragar metas e
indicadores que venham a dar base a realizagdo de um planejamento
estratégico;

XIX - Realizar programas e projetos habitacionais para o atendimento dos
seguimentos da populagdo com renda familiar igual ou inferior a 03 (trés)
salarios minimos;

X - Integrar a politica habitacional a programas de geragdo de trabalho e
renda, saneamento ambiental e regularizagdo fundiaria;

XI - Integrar a politica habitacional a politica urbana e ambiental;

XII - Articular a politica habitacional municipal com as politicas e programas
federais e estaduais, de agéncias internacionais e de outros agentes
intervenientes da cidade;

XIII - Implementar mecanismos de participagdo, fiscalizagdo e controle
pelos moradores locais e poder publico nas intervengdes de habitagdo de
interesse social;

XIV - Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e
de regularizagdo fundiaria de forma integrada, mediante programas de
acesso da populagdo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das
condigbes de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do
principio da fungdo social da cidade;

XV - Estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos compativeis
com as diretrizes e objetivas da Politica Municipal de Habitagéo;

XVI - Promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagdo de
estudos e pesquisas, visando o aperfeicoamento da politica de habitagéo;

XVII - Coordenar as agdes do Conselho Municipal de Habitagdo de Interesse
Social e gerenciar o Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social;

XVIII - Participar das operagdes e programas de emergéncia, nos casos em
que for conveniente a atuagdo do 6rgéo;

XIX - Fixar as familias removidas pela Defesa Civil em local adequado a
administragdo do Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social;

XX - Promover contatos, em conjunto com a Chefia de Gabinete, com
Associacbes Comunitdrias para identificacdo de prioridades, tipo de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados;

XXI - Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de
Habitagdo de Interesse Social, em consondncia com a legislagdo especifica
em vigor, de modo a viabilizar as agles planejadas no ambito da
Secretaria;

XXII - Coordenar as agdes de regularizagdo fundidria no Municipio em
parceria com a Procuradoria Geral.

XXIII - Gerenciar o Programa Minha Casa,
correspondente no Municipio;

Minha Vida ou outro

XXIV - Coletar, organizar e dar tratamento a dados estatisticos geograficos
e cartograficos;

XXV - Realizar os registros administrativos procedentes de 6rgdos setoriais
publicos e privados;

XXVI - Articular e dar apoio a producdo de dados setoriais e registros
administrativos aos 6rgéos publicos e privados produtores de informagdes e
dados sobre o Municipio;

XXVII - Auxiliar as demais Secretarias em projetos especificos de cada
pasta, por meio de informagGes e apoio técnico;

XXVIII - Coletar dados necessarios para atualizagdo do cadastro imobilidrio
do Municipio.
Segdo VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E DEFESA CIVIL

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Saide compete:

I - Coordenar a politica municipal de saide em consonancia com as
diretrizes emanadas pelo Sistema Unico de Saide - SUS, através de acbes
e servigos que visem a promogdo, protegdo e recuperagdo da salde dos
municipes, tendo como principio a universalizagdo, equidade e integralidade
e qualidade na prestagdo dos servigos e humanizagdo no atendimento ao
cidaddo, promovendo a melhoria da qualidade de vida da populagdo;
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II - Promogdo, protecdo, recuperagao E reabilitacdo da saude;

III - Criagdo e manutengdo de infraestrutura para prestagdo de servigos
médicos da rede hospitalar, ambulatorial e postos de satde;

IV - Criagdo e manutengdo de infraestrutura para prevengdo e combate a
endemias estimulando seu controle e/ou erradicacdo; estabelecimento de
medidas de vigilédncia sanitdria, bem como o controle de atividades
relacionadas as drogas, medicamentos e alimentos;

V - Fiscalizar os estabelecimentos prestadores de servicos de saude e
correlatos;

VI - Formular e desenvolver agdes também na area de saude bucal,
educagdo alimentar e nutricional;

VII - Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de
Saude, em consonancia com a legislagdo especifica em vigor, de modo a
viabilizar as acGes planejadas no ambito da Secretaria;

VIII - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de salde do
Municipio em coordenagdo com o conselho Municipal de Saude;

IX - Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragédo e a execugdo do Plano
Municipal de Saude;

X - Celebrar convénios com o Ministério da Salde, bem como estabelecer
parcerias com entidades privadas com o objetivo de captar recursos e
desenvolver os servigos de saude no Municipio;

XI - Realizar campanhas de esclarecimento, objetivando a preservagdo da
salde da populagéo;

XII - Realizar o servico de atengdo bdsica, urgéncia e emergéncia do
Municipio;

XIII - Fiscalizagdo dos prestadores de servicos remunerados pelos cofres
publicos municipais;

XIV - Fornecer a populagdo medicamentos de sua competéncia em
cumprimento com a legislagdo em vigor;

XV - Executar no municipio os programas oriundos da Politica Nacional de
Saude, como Saude da Familia, Farmacia Popular, dentre outros;

XVI - Exercer as atividades de vigilancia sanitaria:

a) Coordenando e supervisionando as agdes do Programa de Vigilancia
Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servigos de Saude no Municipio;

b) Elaborando normas técnicas;

c) Estabelecendo e acompanhando indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servicos de salde no
Municipio;

d) Realizando inspecbes sanitarias e fiscalizagdo em estabelecimentos
comerciais e industriais no Municipio, autuando em caso da existéncia de
irregularidades;

e) Realizando palestras, elaborando matérias e materiais de orientagdo e
esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria
destinada a: profissionais de salde, imprensa e populagdo em geral.

XVII - promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades
plblicas e privadas, e com os Orgdos estaduais, regionais e federais;

XVIII - estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem
a prevengdo socorro e assisténcia da populagéo de dreas de risco ou quando
estas forem atingidas por desastres;

XIX - informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos estadual e central de
defesa civil;

XX - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as
ameacas, vulnerabilidades, areas de risco e populagdo vulneravel;

XXI- participar e colaborar com programas coordenados pelo SIMDEC -
Sistema Nacional de Defesa Civil;

XXII - sugerir obras e medidas de prevengdo com o intuito de reduzir
desastres;

XXIII - implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre
ameagcas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

XXIV - implementar agBes de medidas ndo estruturais e medidas
estruturais;

XXV - promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populagdo, motivando agdes relacionadas com a defesa
civil, através da midia local;

XXVI - estar atenta as informagdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

XXVIII - capacitar recursos humanos para as agoes de defesa civil;
XXIX - implantar programas de treinamento para voluntariado;
XXX - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios;

XXXI - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais e equipamentos a serem utilizados em situagGes de
anormalidades;

XXXII - recolhimento de animais de grande porte e de abelhas;

XXXIII - promover mobilizacdo social visando a implantacdo de NUDECs -
Nucleos de Defesa Civil;
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XXXIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e
finalidade ou que Ihe forem atribuidas.

Secdo IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCA(;I"\O

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Educacio compete:

I - Organizar, manter e desenvolver os 6rgdos e instituicbes oficiais dos
seus sistemas de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais
da Unido e dos Estados;

1I - Exercer acdo redistributiva em relagdo as suas escolas;
IIT - Baixar normas complementares para o seu sistema de ensino;

IV - Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu
sistema de ensino;

V - Oferecer a educagdo infantil em creches e pré-escolas, e, com
prioridade, o ensino fundamental, permitida a atuagdo em outros niveis de
ensino somente quando estiverem atendidas plenamente as necessidades
de sua drea de competéncia e com recursos acima dos percentuais minimos
vinculados pela Constituigdo Federal a manutengdo e desenvolvimento do
ensino.

VI - Assumir o transporte escolar dos alunos da rede municipal, quando néo
houver linhas regulares de transporte publico que atendam a populagdo em
geral.

VII - Controlar e distribuir o material escolar;
VIII - Elaborar, executar, redefinir e avaliar o Plano Municipal de Educagéo;

IX - Celebrar convénios com o Ministério da Educagdo e com outros 6rgéos,
bem como estabelecer parcerias com entidades privadas com o objetivo de
captar recursos e desenvolver servigos educacionais no Municipio;

X- Formular politicas, subsidiar o planejamento integrado do Municipio,
orientar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino
municipal e de Educagdo Infantil da rede privada;

XI - Executar o plano de metas do Governo Municipal, reduzindo o
analfabetismo e o déficit educacional, mediante a ampliagdo e a melhoria da
rede de ensino, inclusive com a construgdo de novas unidades que atendam
efetivamente a demanda de matriculas;

XII - Proporcionar a melhoria da qualidade do ensino, envolvendo a
capacitagdo e a valorizagdo dos profissionais da educagdo, bem como
garantir um adequado aparelhamento das escolas;

XIII - Promover a inclusdo e a permanéncia de alunos com necessidades
educacionais especiais nas instituicdes de ensino, oferecendo recursos para
que haja seu pleno desenvolvimento intelectual e social;

Segdo X
SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE

Art. 13 - A Secretaria Municipal do Ambiente compete:
1 - Proteger os recursos naturais e controlar a poluigdo ambiental;

II - Proteger os solos dos desgastes ocasionados pelo homem ou agentes
da natureza;

III - Controlar os efeitos da poluigdo das aguas, do ar, do solo e sonora;

IV - Envidar esforgos para o reflorestamento de areas desmatadas assim
como para a celebragdo de contratos, convénios e outros instrumento
necessarios com entidades publicas e/ou privadas que estejam ligadas a
manutencdo e preservagdo ambiental como um todo, visando melhor
qualidade de vida para a populagdo e futuras geragdes;

V - Emitir Licengas Ambientais e de Zoneamento;

VI - Promover estudos e programas visando a integracdo das agbes do
Poder Executivo para avaliagdo e protegdo do meio ambiente;

VII - Promover estudos e programas de educagdo e conscientizagdo da
populagéo sobre o meio ambiente e o Municipio;

VIII - Participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso e ocupagdo do
solo;

IX - Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Meio
Ambiente, em consonéncia com a legislacdo especifica em vigor, de modo a
viabilizar as agdes planejadas no @mbito da Secretaria;

XI - Capacitar a Guarda Ambiental.

Secdo XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Art. 14— A Secretaria Municipal de Esporte compete:

I - Elaborar e executar programas esportivos e recreativos; incentivar a
sociedade ao pleno desenvolvimento do cidaddo na formagdo do esporte e
do lazer;

II - Aprimorar a difusdo esportiva na elaboragdo de um plano municipal de
esporte e lazer;

III - Dinamizar e facilitar o fluxo das informagGes entre a Secretaria e
representagdes esportivas nas diversas instancias do esporte;

IV - Garantir espagos para planejamento, discussdo, reflexdo, estudos e
cursos que oportunizem a formagdo permanente dos profissionais que
atuam na Secretaria;

V - Convocar e presidir reunides nos diferentes segmentos da comunidade
esportiva;

VI - Promover o intercdmbio esportivo, visando a regionalizagéo;

VII - Buscar parcerias com outros setores publicos e privados, visando
otimizar e integrar as atividades desenvolvidas pela Secretaria;

VIII - Realizar estudos e levantamentos com vistas a captagdo de recursos
junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para
viabilizagdo de programas e projetos de interesse da Secretaria;

IX - Administrar os equipamentos e espagos esportivos pertencentes ao
Municipio;

X - Elaborar e executar projetos e eventos que promovam o esporte escolar
e comunitario, realizando para tanto parcerias com a Secretaria de
Educagdo, Secretaria de Promogdo Social e Trabalho e com o Conselho
Municipal da Crianga e do Adolescente (CMDCA);

XI - Organizar, acompanhar e apoiar as equipes representativas do
Municipio nas competicBes esportivas;

XII - Incentivar o esporte de iniciagdo,
atendendo as demandas da comunidade;

formagdo e socioeducativo

XIII - Integrar-se com o6rgdos vinculados ao desenvolvimento do esporte,
buscando uma agdo conjunta;

XIV - Promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos
estaduais e nacionais;

XV - Promover a integracdo entre as diferentes faixas etdrias através de
atividades esportivas e recreativas;

XVI - Incentivar através de acdes o esporte como pressuposto de salde e
vitalidade as diferentes faixas etarias;

XVII - Implantar projeto para cadastro, avaliagdo e orientagdo de atletas
amadores e praticantes de atividades fisicas no Municipio;

Segdo XII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E TRANSITO

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Ordem Pulblica e Transito compete:

1 - Fixar e executar as diretrizes das Politicas Publicas municipais de
seguranga, transito e transporte;

IT - Definir junto com a Secretaria Municipal de Fazenda e Desenvolvimento
Econdmico os valores de tarifas e taxas dos servigos inerentes a esta
Secretaria;

III - Estabelecer politica de aprimoramento de receitas decorrentes de
multas, didrias de depdsitos, reboques, estacionamentos e outras referentes
ao transito;

IV - Enviar para os 6rgdos estaduais e federais de seguranca e transito as
informacgdes de acordo com a legislagdo em vigor;

V - Elaborar projetos de engenharia de trafego buscando a adequagéo dos
sistemas viarios a fim de promover a seguranga no transito, nas rodovias e
estradas do municipio;

VI - Executar as atividades de manutengdo do sistema de sinalizagdo,
controle e apoio do transito;

VII - Zelar pela guarda e conservagdo do patrimoénio publico;

VIII - Coordenar, em conjunto com a Fundagdo Macatur, Secretaria do
Ambiente e a Secretaria de Saude, a Operagdo Verdo no municipio;

IX - Realizar campanhas de conscientizagdo sobre o transito;

X - Interagir aos demais 6rgdos de Seguranga Publica nas diversas esferas
de governo para busca de solugbes integradas referente as questbes de
seguranca publica e correlatas;

XI - Instruir, qualificar, reciclar e fiscalizar os seus subordinados quanto a
fiel observéncia das leis e regulamentos que norteiam as agdes a que sejam
incumbidos da execugdo, sem o prejuizo do regulamento e estatuto que
regem os servidores em questdo;

XII - Exercer a fiscalizagdo quanto ao cumprimento de posturas publicas,
adotando para tanto medidas administrativas e legais cabiveis, no exercicio
do poder de policia administrativa, lavrando os autos de infragdo,
intimagdes e demais medidas para imposicdo de penalidades, quando estas
se fizerem necessarias a manutengdo da ordem publica e da paz social;

XIII - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor, coletar dados,
produzir relatérios de inteligéncia cujas informagdes possam nortear as
autoridades a que estiver subordinado na tomada de decisoes;

XIV - Operar o Sistema de Monitoramento Eletrénico pertencente a
Secretaria e/ou dos drgdos municipais que vierem a integrar o servigo.
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XV- Coordenar as atividades da Guarda Municipal, incluindo o Controle
Interno da Guarda Municipal, através da Corregedoria da Guarda Municipal,
dirigida por um Corregedor Geral, visando a agdo correcional da conduta
dos Guardas Civis Municipais, em carater pessoal e funcional, competindo-
Ihe zelar pela moralidade administrativa e operacional da Instituicdo através
das inspegdes preventivas, planejadas ou inopinadas e da apuragdo de
infragdes disciplinares ou penais, em virtude de agdes, omissGes ou fatos a
eles atribuidos, que possam caracterizar crime e/ou transgressdo da
disciplina.

Secgao XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA,
ABASTECIMENTO E DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca, Abastecimento e
Desenvolvimento Regional compete:

I - Desenvolver agdes visando o desenvolvimento da produgdo animal e
vegetal, modernizagdo, organizagdo agraria e preservagdo dos recursos
naturais renovaveis;

II - Promover e incentivar o desenvolvimento da agricultura, pecuéaria,
aquicultura, abastecimento e desenvolvimento regional;

III - Auxiliar na defesa vegetal e animal, implementar programas de
vacinagao; atuar no SIM - Servigo de Inspegdo Municipal;

IV - Fomentar o uso adequado de agrotéxicos;

V - Estimular o associativismo e cooperativismo rural; apoiar o agronegdcio;
implantar a tecnologia rural; estimular o desenvolvimento sustentavel;
implantar um sistema de comercializagdo local; estimular a agro energia;

VI - Desenvolver e ampliar a patrulha mecanizada agricola; estimular
pesquisas; fortalecer o desenvolvimento da agricultura familiar;

VII - Estimular o plantio de oleaginosas visando a producdo de
biocombustivel;

VIII - Implantar programas e convénios visando a produgdo do setor;

IX - Firmar parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Educacdo, assim como com outros érgdos com o objetivo de conscientizar o
produtor rural visando a protegdo ambiental.

X - Realizar a manutengdo, guarda e conservagéo de sua frota de veiculos e
equipamentos de uso geral.

Secgdo XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, CIENCIA,
TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 17 - A Secretaria Municipal De IndUstria, Comércio, Ciéncia, Tecnologia
e Desenvolvimento Econdmico compete:

I - Formular, planejar e implementar a politica de fomento ao
desenvolvimento econémico e tecnoldgico dos setores industrial, comercial
e de servicos do Municipio, compreendendo a atragdo de novos
investimentos e contribuindo para a geragao de emprego e renda;

II - Promover e incentivar a atragdo, criacdo, preservagdo e ampliagdo de
empresas e de polos econdmicos, comerciais e industriais;

III - Aperfeigoar e ampliar as relagdes do Municipio com empresarios,
entidades publicas e privadas em nivel local e nacional;

IV - Apoiar a comunidade empresarial por meio de planos, programas,
projetos, informagGes, pesquisas e estudos;

V - Promover a instituicdo de mecanismos de natureza fisica, financeira e
institucional que privilegiem o fomento das atividades econémicas do
municipio;

VI - Promover a educagdo empreendedora através de convénios e parcerias
com instituicdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo
empresarial;

VII - Promover e fomentar as atividades industriais e comerciais,
elaborando projetos de incentivos a instalagdo de novas industrias e a
ampliagdo do comércio local, visando o aumento de novos empregos;

VIII - Criar um ambiente favordvel a instalagdo de um parque industrial no
municipio;

IX - Implementar acBes de estimulo e apoio ao desenvolvimento dos
setores produtivos nas areas de industria, comércio, ciéncia e tecnologia;

X - Estabelecer parcerias no sentido de aplicacdo de ciéncia e tecnologia
para racionar processos de produgdo;

XI - Formular, coordenar e executar a politica de desenvolvimento
cientifico;

XII - Incentivar o aumento no nimero de Laboratdrio de Informéaticas nas
escolas;

XIII - Implementar agGes a fim de viabilizar a Cidade Digital.
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Secgao XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SANEAMENTO E URBANISMO

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Obras, Saneamento e Urbanismo
compete:

I - Elaboragdo e execugdo de projetos de engenharia e arquitetura;
planejamento urbano; saneamento basico; licenciamento e fiscalizagdo de
obras publicas e particulares; projetos de vias urbanas e logradouros
publicos; acompanhamento e fiscalizagdo de projetos e contratos que se
relacionem com os servigos a seu cargo;

II - Realizar a manuteng&o, guarda e conservagdo de sua frota de veiculos e
equipamentos de uso geral;

III - Desenvolver agBes no processo de urbanismo do municipio
estabelecendo uma estrutura capaz de servir aos objetivos do crescimento
econdémico e, ao mesmo tempo, oferecer a necessaria qualidade de vida a
populagdo;

IV - Coordenar a execugdo de obras publicas por administragdo direta ou
por meio de terceiros;

V - Planejar,
topogréaficos;

acompanhar e fiscalizar a execugdo dos trabalhos

VI - Implantar, manter e executar as atividades concernentes a iluminagdo
publica, parques, jardins e arborizagdo das vias publicas;

VII - Elaborar os projetos de engenharia e seus orgamentos necessarios a
execugao dos programas de agdo municipal;

VIII - Supervisionar as Regides Administrativas dando apoio técnico e
administrativo;

IX - Exercer todas as atividades ligadas a manutengdo da limpeza da
cidade, com excegdo da coleta de lixo;

X - Fiscalizar a aplicagdo das politicas publicas estabelecidas no Estatuto da
Cidade e no Plano Diretor.

Secao XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCT\O SOCIAL E TRABALHO

Art. 19- A Secretaria Municipal de Promog&o Social e Trabalho compete:

I - A capacitagdo de mdo de obra e alocagdo junto ao mercado de trabalho
na prestacdo de servigos; possibilitar um programa de estagidrios,
principalmente para a populacdo de baixa renda, visando o aproveitamento
dessa importante mdo de obra; esclarecer seus direitos e deveres nos
contratos individuais e coletivos de trabalho;

II - Criar projetos de promogédo social esclarecendo a populagdo sobre os
programas de higiene e saude;

III - Promover agles voltadas para a terceira idade;

IV - Promover a interligacdo das politicas sociais através de agdes
conjuntas com as demais secretarias e acompanhar os indicadores sociais
do municipio;

V - Promover a elaboragdo de diagndsticos dos principais problemas sociais
do municipio;

VI - Gerenciar, em conjunto com o Conselho Municipal de Assisténcia
Social, os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal da Assisténcia
Social, em consonancia com a legislagdo especifica em vigor, de modo a
viabilizar as ag0es planejadas no &mbito da Secretaria;

VII - Estabelecer e manter um sistema de vigilancia social as pessoas em
situagdo de vulnerabilidade e risco social;

VII - Prevenir, minimizar e/ou superar as desigualdades sociais através de
agbes que busquem o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

IX - Manter e conservar os Centros de Referéncia em Assisténcia Social
(CRAS) e os Centros de Referéncia Especializada em Assisténcia Social
(CREAS);

X - Desenvolver programas e projetos de inclusdo sécio familiar através da
acolhida, recepgdo, escuta, encaminhamento, oficinas de geragé@o de renda,
entre outros;

XI - Estabelecer politicas de protecdo aos direitos basicos da populagéo,
com atendimento técnico especializado e buscando providéncias no tocante
a responsabilizagdo;

XII - Manter uma articulagdo com a rede socio assistencial publica e
privada;

XIII - Realizar a gestdo do Bolsa Familia;

XIV - Trabalhar em parceria com o Conselho Municipal de Assisténcia
Social, Conselho Municipal do Idoso e Conselho Municipal da Crianga e do
Adolescente;

XV - Dar apoio aos trabalhos desenvolvidos pela Defesa Civil em situagdes
de emergéncias;

XVI - Qualificar e ampliar os beneficios e os servigos assistenciais visando
melhorar os niveis de atendimento a populagdo em situacdo de risco social
no Municipio;

Secdo XVII
DAS REGIOES ADMINISTRATIVAS

Art. 20 - As Regides Administrativas tém por finalidade promover a
integragdo e fortalecimento da regido sob sua circunscrigdo na execugdo e
no acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Municipio.

§ 10 - S3o Regibes Administrativas do municipio:

a) Regido Administrativa de Rasgo, Valério, Castdlia e Boca do Mato;
b) Regido Administrativa de Japuiba;

c) Regido Administrativa da Ribeira;

d) Regido Administrativa de Papucaia;

e) Regido Administrativa de Agro Brasil;

f) Regido Administrativa de Marapord;

g) Regido Administrativa de S&o José;

h) Regido Administrativa do Vecchi.

§ 20 - As Regides Administrativas sdo subordinadas a Secretaria Municipal
de Obras, Saneamento e Urbanismo.

Secdo XVIII
DA CASA DOS CONSELHOS

Art. 21 - Fica criada no Municipio de Cachoeiras de Macacu a “Casa dos
Conselhos Municipais de Cachoeiras de Macacu”, como espago publico
destinado a sediar os Conselhos Municipais e vinculada a Chefia do Gabinete
do Prefeito.

§ 10 - S3o objetivos especificos da Casa dos Conselhos Municipal:

I - Congregar os Conselhos Municipais em um Unico local;

II - Manter uma secretaria executiva voltada para o apoio administrativo
aos conselhos;

III - disponibilizar as dependéncias para as reunides técnicas, biblioteca
técnica e secretaria;

IV - Outros objetivos relacionados @ manuteng&do dos Conselhos.

§ 20 - O Poder Executivo dotard a Casa dos Conselhos Municipais com a
estrutura necessaria ao funcionamento da mesma.

§ 39 - Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar, se necessario, o
funcionamento da Casa dos Conselhos Municipal através de Decreto
Municipal.

Segao XIX
DA OUVIDORIA MUNICIPAL

Art. 22— A Ouvidoria Municipal, vinculada ao Gabinete do Prefeito, dirigida
por Ouvidor, compete:

I - Ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal,
reclamagdo contra irregularidade administrativa, deficiéncia de servigo
publico, abuso de autoridade praticado por integrante da Administragdo
Municipal, bem como ainda sugestées de melhoria dos servigos publicos
municipais disponibilizados a populagdo, dando conhecimento de tudo ao
Prefeito Municipal ou a quem este determinar;

II - Receber denuncia de ato considerado arbitrario, desonesto ou
indecoroso, praticado por servidor publico municipal da administragdo direta
ou indireta e/ou ainda por prestadores de servigos publicos;

III - Propor ao Chefe do Executivo Municipal a instauragdo de sindicancias
administrativas necessarias a apuragéo dos fatos;

IV - Desenvolver as suas atividades dentro do hordrio de atendimento ao
publico;

V - Manter arquivo atualizado de toda a documentagéo relativa a dendncias,
reclamagOes e sugestdes recebidas;

VI - Elaborar relatério semestral de suas atividades e apresenta-lo ao Chefe
do Executivo, a quem estara diretamente subordinado;

VII - Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou reclamante,
quando assim solicitado;

VIII - Participar, como membro, de todas as comissdes de sindicancia
porventura instauradas no ambito da administragdo municipal.

Segao XX
DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

Art. 23 - A Assessoria de Imprensa, diretamente subordinada ao Chefe do
Poder Executivo, compete:

I - produzir e monitorar matérias e informagdes nas redes sociais;

II - acompanhar o chefe do executivo em todas as atividades pertinentes
ao cargo exercido, bem como sua divulgagdo;

III - pesquisar, avaliar e implantar agdes e politicas na atividade de
Comunicagdo Social para o chefe do executivo;

IV - produzir Notas Oficiais do Executivo;
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V - manter contato direto com veiculos de comunicagdo, com vistas a
prestar servigo de Assessoria de Imprensa;

VI - manter contato com editores, dirigentes e jornalistas, com vistas a
prestar servigo de Relagdes Publicas e relacionamento institucional;

VII - produzir matérias jornalisticas especiais;

VIII - orientar e acompanhar o chefe do executivo em entrevistas e
pronunciamentos a veiculos de comunicagéo;

IX - orientar e manter fluxo de informagdo com o chefe do executivo e
demais Secretdrios sobre os panoramas politicos e midiaticos do Municipio e
do Brasil;

X - elaboragdo de elementos de divulgagdo;

XI - coordenar o planejamento e organizagdo do Plano de Comunicagdo
Anual do chefe do executivo;

XII - exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de
atuagdo.

Secao XXI
DA ASSESSORIA EXECUTIVA

Art. 24. A Assessoria Executiva, diretamente subordinada ao Chefe do Poder
Executivo, compete:

I - realizar assessoria e suporte politico e administrativo ao Chefe do Poder
Executivo e demais Secretérios;

II - participar de Comissdes instituidas pelo Chefe do Poder Executivo;

III - assessorar nas relagdes com oOrgdos e autoridades municipais,
estaduais e federais, intermediando nos assuntos ligados a administracdo
municipal;

IV - auxiliar o Chefe do Poder Executivo na solugdo e prevengdo de
problemas nas diversas areas da Administragdo;

V - facilitar a interlocugdo e a integracdo entre érgdos internos da
Administragdo Municipal sempre que necessaria a intervengdo do Prefeito;

VI - exercer quaisquer outras atividades correlatas a sua fungdo
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

TiTuLO III
DOS CARGOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Capitulo I
DAS ATRIBUIGCOES

Art. 25 - Para atender aos encargos de diregdo, chefia e assessoramento
dos 6rgdos da administracdo do Municipio de Cachoeira de Macacu, em seu
grau de responsabilidade, se estipulam os cargos em comissdo, com
denominagdo e simbologia, conforme o estabelecimento nesta Lei
Complementar e seus Anexos I e II.

Art. 26 - Os cargos em comissdo de Assessoramento Superior destinam-se
ao desenvolvimento de atribuigdes superiores da Administragdo Municipal,
com atividades tipicas de planejamento, coordenagdo e controle ou de
orientagdo técnico-administrativa, na forma de pesquisa ou decisdo nos
pareceres, em atendimento as agées da administragdo publica municipal, na
forma do art. 37, V da Constituicdo Federal.

Art. 27 - Os cargos em comissdo de Assessoramento Intermediario
destinam-se ao desenvolvimento de atribuigdes da administragdo
intermediaria, com atividades de gestdo de pessoal, administragéo,
orcamentdria, financeira e patrimonial, relativas a execugdo de programas,
aplicacdo de normas e adogdo de critérios estabelecidos em atos de gestdo
de pessoal, administrativa, orgamentaria, financeira e patrimonial da
Administragdo Publica Municipal, na forma do art. 37, V da Constituigdo
Federal.

Capitulo II
DA DENOMINACI\O E SIMBOLOGIA

Art. 28 - Os cargos do Poder Executivo Municipal estabelecidos nesta Lei
Complementar estdo organizados da seguinte forma:

I - Secretério, Controlador Geral e Procurador Geral:
a) Secretario - Simbolo DAS I;

b) Controlador Geral - Simbolo DAS I;

c) Procurador Geral - Simbolo DAS 1.

IT - Assessoramento Superior:

a) Subsecretario - Simbolo DAS II;

b) Subcontrolador Geral - Simbolo DAS II;
c) Subprocurador Geral - Simbolo DAS II;
d) Assessor Executivo — DAS I;

e) Ouvidor — DAS VI;

f) Procurador - simbolo DAS 1V;
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III - Diregdo:

a) Diretor de Departamento - simbolo DAS VI;
b) Diretor de Divisdo — simbolo DAS VII;

c) Superintendente - simbolo DAS III;

d) Administrador Regional - simbolo DAS VI;
IV - Assessoramento Intermediario:

a) Assessor Técnico I - Simbolo DAS VI;

b) Assessor Técnico II - Simbolo DAS VII;
c) Assessor Técnico III - Simbolo DAS VIII;
d) Gerente - Simbolo DAS IX;

e) Coordenador - Simbolo DAS X;

f) Chefe de Secdo — Simbolo DAS X.

Capitulo III
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Secao I
Secretario Municipal

Art. 29 - Ao Secretario Municipal compete:

1 - exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos érgaos e entidades
da Administragdo publica municipal na area de sua competéncia e
referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

II - elaborar, analisar e deliberar, de forma integrada com os Conselhos
Municipais e a Sociedade, sobre as Politicas Publicas relacionadas a
Secretaria;

III - assistir o Chefe do Poder Executivo na supervisdo e coordenagdo das
atividades da Secretaria e das entidades a ele vinculadas;

IV - promover, supervisionar, coordenar e executar, no ambito da
Secretaria, 0 acompanhamento e avaliagdo dos programas e agles
pertinentes;

V - auxiliar o Chefe do Poder Executivo na definicdo das diretrizes e na
implementacdo dos assuntos da area de competéncia da Secretaria;

VI - colaborar com a integragdo das politicas governamentais com os
orgdos afins na esfera municipal, estadual e federal;

VII - auxiliar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos atinentes a
secretaria;
VIII - expedir instrugdes para a execugdo das leis, decretos e

regulamentos;
IX - apresentar ao Prefeito relatério anual de sua gestdo na secretaria;

X - praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihe forem outorgadas ou
delegadas pelo prefeito;

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e finalidade
ou que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo Unico. As competéncias dispostas neste artigo estendem-se, no
que couber, ao Procurador Geral do Municipio e ao Controlador Geral do
Municipio.
Secdo II
Subsecretario

Art. 30 - Ao Subsecretario compete:

I - planejar, dirigir coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo
das atividades das unidades administrativas sob sua subordinagéo;

II - coordenar, no &mbito da Subsecretaria, o relacionamento e a aplicagdo
de normas oriundas do Chefe do Poder Executivo e das legislagbes vigentes;

III - designar e
Subsecretaria;

acompanhar a elaboragdo da programacgdo da

IV - assistir o Secretario na supervisdo e coordenacdo das atividades da
Secretaria;

V - promover, supervisionar, coordenar e executar, no ambito da
Subsecretaria, o acompanhamento e avaliagdo dos programas e agles
pertinentes;

VI - auxiliar o Secretario na definicdo das diretrizes e na implementagdo
dos assuntos da area de competéncia da Secretaria;

VII - determinar aos titulares das unidades administrativas da
Subsecretaria as providéncias para atendimento das solicitagdes,
informando ao Secretario os fatos administrativos providenciados;

VIII - instaurar sindicdncia e processo administrativo disciplinar, no @mbito
da Subsecretaria, para apuragdo de irregularidades aplicando as
penalidades previstas na legislagdo pertinente;

IX - submeter os pleitos a deciséo superior, nos limites e instancias de
competéncia;

X - propor, ao Secretario a edicdo de normas que visem auxiliar na
execugdo as atividades da Secretaria;

XI - coordenar a pauta de trabalho da Subsecretaria, prestando assisténcia
em seus despachos e reunides aos subordinados;

XII - agendar as solicitagdes de audiéncia para dirimir questdes
administrativas junto ao Secretario;

XIII - monitorar
Subsecretaria;

a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo da

XIV - subsidiar ao Secretario quanto as agles referentes aos colegiados e
conselhos;

XV - emitir parecer sobre assuntos pertinentes as competéncias da
Subsecretaria;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e
finalidade ou que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo Unico. As competéncias dispostas neste artigo estendem-se, no
que couber, ao Subprocurador do Municipio e ao Subcontrolador do
Municipio.

Secdo III
Administrador Regional

Art. 31 — Ao Administrador Regional compete:

I - levantar as demandas da populagdo da regido, ouvindo moradores,
associagdes de bairro, ONGs e demais grupos organizados. Essas demandas
serdo sistematizadas pela Coordenadoria e enviadas as Secretarias
prestadoras dos servigos;

II - acompanhar e zelar pelo bom andamento e pela qualidade dos servigos
publicos, sempre em articulagdo com as diversas Secretarias;

III acompanhar o andamento de projetos e obras em execugdo nas
respectivas regides;
IV - colaborar na divulgagdo e execucdo de atividades preparadas por
outras Secretarias e pela propria comunidade, como festas, jogos,
campanhas de vacinagdo, eventos culturais, mutirdes de limpeza etc;
V - colaborar com as atividades inerentes ao Orgamento Participativo.
§ 19 - Independentemente das competéncias especificas dos 6rgdos locais e
de seus agentes o Administrador Regional exerce o poder de policia da
competéncia do Municipio na circunscrigdo da respectiva Regido
Administrativa.
§ 29 - Cabe ao Administrador Regional representar ao Prefeito contra
dirigentes e servidores de dérgdo da circunscricdo da respectiva Regido
Administrativa, por omissdo ou negligéncia em seu desempenho funcional.
§ 30 - O Administrador Regional encaminhard anualmente ao Prefeito
relatério circunstanciado das necessidades da Regido Administrativa, para
instruir a elaboragdo da proposta orgamentdria do exercicio subsequente.
§ 4° - Da elaboragdo do relatério participardo obrigatoriamente os
dirigentes de 6rgdos locais da Prefeitura, que, com auxilio de técnicos em
orcamento, fardo estimativa dos recursos necessdrios a execucdo dos
projetos, programas e obras propostos pela Administracdo Regional.
§ 50 - Constitui falta grave dos dirigentes locais de érgdos da Prefeitura a
recusa a participar da elaboragdo do relatdrio e a sonegagdo de informag&es
essenciais a elaboragdo deste.
Secgao IV
Coordenador

Art. 32 - Ao Coordenador compete:

I - gerir a execugdo das atividades afetas as respectivas unidades
organizacionais;

11 - assistir os superiores hierarquicos nos assuntos pertinentes;

III - praticar os atos de administracdo necessarios a execucdo das
competéncias de suas respectivas unidades organizacionais;

IV - organizar e disponibilizar informagdes das agdes desenvolvidas pela
Coordenagéo;

V - elaborar e divulgar relatério de indicadores de desempenho das agdes
das da Coordenagéo;

VI - formular a metodologia das agdes relacionadas a Coordenacdo;

VII - prestar apoio técnico e operacional as ao Coordenador Geral e aos
seus subordinados;

VIII - prover as atividades da Coordenagdo;
IX - examinar e emitir parecer quanto a matérias de sua competéncia;

X - elaborar relatérios referentes as demandas e proposigdoes apresentadas
e encaminhadas;

XI - assistir os superiores hierdrquicos em assuntos de competéncia;

XII - substituir o Coordenador Geral em suas eventuais auséncias, quando
designado;

XIII - apoiar o Coordenador Geral nas atividades rotineiras;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e
finalidade ou que Ihe forem atribuidas.

Secgao V
Gerente

Art. 33 - Ao Gerente compete:
1 - gerenciar a execugdo e avaliagdo das atividades exercidas na Geréncia;

II - supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a
sua competéncia;

III - assessorar o Coordenador na execugéo das atividades da Geréncia;

IV - desempenho das fungdes de chefia e assessoramento; outras

competéncias afins;
V - gerenciar a equipe de trabalho lotada no setor;
VI - assessorar o Coordenador nos projetos a serem desenvolvidos;

VII - supervisionar os servidores que executam, orientando-os quando
necessario;

VIII - elaborar pareceres, minutas, oficios, relatérios, planos de trabalho no
tocante as atividades da Geréncia;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e finalidade
ou que |lhe forem atribuidas.

Segao VI

Superintendente

Art. 34 — Ao Superintendente Hospitalar compete:

I - praticar os atos de gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
patrimonial, documental e de gestdo de recursos humanos necessarios ao
funcionamento da unidade hospitalar sob sua responsabilidade.

1I - Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de sautde;

IIT - Monitorar e avaliar a qualidade dos servigos hospitalares por meio de
indicadores de desempenho;

IV - Coordenar o processo de identificagdo de necessidades e proposicdo de
agbes de educacdo permanente das equipes multiprofissionais de saude
vinculadas aos hospitais;

V - Garantir o cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em
vigor, referentes ao funcionamento dos servigos de salide e implantacdo das
politicas de saude;

VI - Fornecer a Superintendéncia informagSes sobre o cuidado assistencial e
a gestdo da atencdo a saude.

Segao VII

Procurador

Art. 35 - Ao Procurador compete:

I - Assessorar juridicamente os dirigentes dos Orgdos onde estejam
lotados;

II - Representar os Orgdos do Poder Executivo Municipal, quando
designados pelo Procurador Geral, judicial e extrajudicialmente;

III - Manifestar-se nos processos de licitagdo, dispensas e inexigibilidades;

IV - Manifestar-se nos processos disciplinares, quando designados pelo
Procurador Geral;

V- Manifestar-se nos assuntos de pessoal, quando necessario;

VI - Observar as orientagGes da Procuradoria Geral do Municipio.

Secdo VIII
Ouvidor

Art. 36 - Ao Ouvidor compete exercer as atividades da Ouvidoria e:

I - Receber e encaminhar, quando devidamente apresentadas, as
reclamagdes, sugestBes, elogios, solicitagbes e denlncias que lhe forem
dirigidas pelos interessados;

II - Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes,
mantendo o interessado informado desse procedimento;

IIT - Propor medidas de aperfeicoamento da organizagdo e do
funcionamento dos servigos publicos, assim como a edigdo, alteragdo e/ou
revogagdo de atos normativos internos, com vistas a simplificagéo e ao
aperfeicoamento administrativo;
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IV - Encaminhar relatério mensal das atividades a Chefia de Gabinete do
Prefeito, para a devida anélise e divulgagdo.

Capitulo IV
DOS CARGOS E DA REMUNERA(;I-\O

Art. 37 - Ficam criados os cargos com suas respectivas quantidades e
remuneragdes na forma como estdo definidos no Anexo I e II desta Lei
Complementar.

§ 1° - Os servidores efetivos ou empregados publicos quando nomeados
para ocupar cargos em comissé@o poderdo optar pela remuneragdo integral
do cargo comissionado ou por continuar percebendo sua remuneragdo de
origem, hipétese em que perceberdo como acréscimo 80% (oitenta por
cento) do valor do cargo comissionado que ocupar, conforme fixado no
Anexo I e II desta Lei Complementar.

§ 20 - As normas constitucionais sobre o teto de remuneragdo aplicam-se
aos subsidios e vencimentos de que trata este artigo.

§ 30 - Os cargos de natureza politica serdo remunerados exclusivamente
por subsidio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer
gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de participagdo ou outra
espécie remuneratdria, em consonancia com o disposto no art. 39, § 4° da
Constituigdo Federal.

§ 40 - Os valores das remuneragdes aqui estatuidas, conforme prevé a
norma constitucional em vigor, ndo se incorporam aos vencimentos dos
servidores que assumirem a titularidade dos cargos criados por esta Lei
Complementar, sob nenhuma forma ou titulo, bem como ndo se equiparam
ou se estendem a qualquer outro vencimento ou provento ou pensdo ja
existente.

§ 59 - O vencimento recebido pelo exercicio de cargo em comiss&o n&o serd
incorporado ao vencimento do servidor e somente assegurard os direitos
inerentes, no periodo em que o servidor estiver no exercicio do cargo.

§ 6° - Fica preservado aos servidores ocupantes de cargo em comiss@o o
direito constitucional ao adicional de férias e a gratificacdo natalina, na
forma nela estatuida.

Art. 38 - Ficam criados os cargos com suas respectivas quantidades e
remuneragbes na forma como estdo definidos no Anexo II desta Lei
Complementar para atender a estrutura organizacional da Guarda
Municipal, nos termos do § 19, art. 2° da Lei Complementar n° 041, de
15/03/2016.

Art. 39 - Fica reservado o percentual minimo de 10% (dez por cento) dos
cargos em comissdo para serem preenchidos por servidores publicos
municipais.

Art. 40 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar
correrdo a conta da dotagdo orgamentaria dos respectivos 6rgaos publicos.

TiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 41 - A Secretaria da Chefia de Gabinete do Gabinete do Prefeito
coordenara as atividades administrativas necessarias, no ambito
organizacional interno, a implantagdo efetiva das modificagdes e inovagdes
determinadas nesta Lei Complementar.

Art. 42 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder
ao remanejamento das dotagdes remanescentes, anteriormente atribuidas
aos oOrgdos existentes até a data da publicacgdo da presente Lei
Complementar, respeitados os aspectos econdmicos, 0s elementos e
fungdes de governo, observando a legislagdo em vigor.

Art. 43 - Todas as Secretarias e demais 6rgdos Municipais ficam obrigados a
produzirem e encaminharem a Secretaria de Planejamento, habitagdo e
geoprocessamento os respectivos Organogramas e Regimentos Internos,
para andlise e posterior regulamentagdo, mediante Decreto Municipal, a ser
assinado pelo Prefeito e devidamente publicado no Didrio Oficial do
Municipio.

§ 1° Cada Secretaria elaborard o seu organograma, com o descritivo de
fungBes e atribuigdes de cada elemento, com o indicativo de cargos efetivos
e de Comissdo previsto para desempenha-las, solicitando ao Chefe do Poder
Executivo a lotagdo desses cargos no érgéo.

§ 2° Ao Chefe do Poder Executivo incumbird a edigdo e adequagdo dos
organogramas aos limites de cargos comissionados estipulados nos Anexos
I e Il desta Lei Complementar.

§ 3° O Chefe do Poder Executivo editard, por Decreto, as fungbes e
atribuices definidas no organograma de cada 6rgdo desse Poder e passara
a disposicdo desses 6rgdos o quantitativo de cargos em comissdo que julgar
convenientes, para atender ao organograma apresentado pelo érgdo.

§ 4° Nas Portarias expedidas pelo Chefe do Poder Executivo para a
nomeagdo de servidores para exercerem os cargos comissionados tratados
nesta Lei Complementar dever&o constar o 6rgdo que o servidor exercera as
atribuicGes do cargo para qual foi nomeado.

Art. 44 - O Prefeito poderad delegar competéncia aos demais dirigentes dos
C')rgﬁos da estrutura do Poder Executivo Municipal para a pratica de atos
originariamente de sua algada quando for conveniente, em razdo de
circunsténcias de indole técnica, social, econémica, juridica ou territorial
salvo quando existir lei vedando tal transferéncia. , podendo, a qualquer
momento, avocar a si, segundo seu Unico critério, a competéncia delegada.

Art. 45 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposicdes em contrario, produzindo seus efeitos a partir de
01 de janeiro de 2017.

Gabinete do Prefeito , 24 de Janeiro de 2017.
MAURO CEZAR DE CASTRO SOARES

Prefeito Municipal

ANEXO I

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGO simBOLO VALOR QUANTITATIVO
Secretario DAS I R$ 10.300, 00| 18
Assessor Executivo DAS I R$ 10.300, 00| 1
Procurador Geral DAS I R$ 10.300,00| 1
Controlador Geral DAS I R$ 10.300, 00| 1
Subsecretario DAS II R$ 5.300,00 20
Superintendente Hospitalar DAS III R$ 5.000,00 2
Procurador DAS IV R$ 2.500,00; 19
Presidente da Comissé&o de Licitagdo DAS V R$ 2.046,00, 5
Administrador Regional DAS VI R$ 2.000,00 8
Assessoria Técnica I DAS VI R$ 2.000,00 35
Assessoria Técnica 11 DAS VII R$ 1.500,00; 40
Assessoria Técnica 111 DAS VIII R$ 1.300,00 43
Gerente DAS IX R$ 1.085,00; 158
Coordenador DAS X R$ 937,00, 53
ANEXO II

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS - GUARDA MUNICIPAL

Cargo Simbolo Valor Quantitativo
Diretor de Departamento DAS VI R$ 2.000,00 2
Diretor de Diviséo DAS VII R$ 1.500,00 4
Chefe de Segdo DAS X R$ 937,00 10
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