ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE
Gabinete do Prefeito

Lei Municipal n°. 730, de 30 de maio de 2019.

PREFEITURA MUNICIPAL DE Ementa: “Desmembra da Secretaria Municipal de
APERIBE Educacéo, Cultura, Turismo e Lazer as pastas de

Publicado no Jornal: DOMERJ Turismo e Lazer e Cria a Secretaria Municipal de
Data: 03/06/2019 Turismo e Lazer, como o¢rgéo integrante da
Edicdo n°_2401 Fls:_01e 02 Estrutura Administrativa do Poder Executivo
Mat:_ 1568 ASS: Roberta de Araujo Pontes Municipal, cria e altera artigos da Lei n°

477/2011.”

Faco saber que a Camara Municipal de Aperibé, por seus representantes legais aprovou e

eu, Prefeito do Municipio de Aperibé, sanciono a seguinte:

LEL

Art. 1° - Fica desmembrada da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Turismo e Lazer
as pastas de Turismo e Lazer e fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio de
Aperibé a SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER, 6rgdo incumbido do
desenvolvimento que tem por finalidade planejar, coordenar e fomentar as acdes do negécio
de turismo e lazer, objetivando a sua expansdo, a melhoria da qualidade de vida dos
municipes, a geracdo de emprego e renda e a divulgacao do potencial turistico do Municipio

de Aperibé.

Art. 2° - Ficam extintos os cargos de Secretario Municipal de Educagédo, Cultura, Lazer e
Turismo e Subsecretario Municipal de Educacéo, Cultura, Lazer e Turismo e ficam criados
os cargos de Secretario Municipal de Educagdo e Cultura, Simbolo SM, Subsecretario
Municipal de Educacdo e Cultura, Simbolo SSM, Diretor Geral de Atividades Turisticas,
Simbolo DAS e Diretor Geral de Atividades Recreativas, Simbolo DAS.

Art. 3° - Fica criada a Secdo X-A e o Artigo 47-A a Lei Municipal n® 477/2011, com a

seguinte redacao:
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“Secao X-A

Da Secretaria Municipal de Turismo e Lazer

Artigo 47-A - Compete a Secretaria Municipal de Turismo e Lazer, além de outras

atribuicdes que lhe sejam incumbidas:

VI.
VILI.
VIILI.

XI.
XiILI.

formular planos e coordenar a politica municipal de turismo e lazer e supervisionar
sua execucao;

formular planos e programas em sua area de competéncia observando as diretrizes
gerais de Governo, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Financas e
Planejamento;

propor a politica municipal de turismo e demais planos, programas e projetos
municipais relacionados com o apoio e o incentivo ao turismo e ao lazer;

propor o calendario oficial de eventos turisticos e de lazer do Municipio;

implementar e coordenar a execucao da politica municipal de turismo;

planejar, promover e avaliar o desenvolvimento do turismo e lazer no Municipio;
promover e divulgar os produtos turisticos do Municipio;

propor normas relacionadas ao estimulo e ao desenvolvimento do turismo e lazer, no
ambito de sua competéncia;

exercer a supervisdo das atividades dos 6rgdos e das entidades da sua area de
competéncia;

coordenar e incentivar as atividades inerentes as festas e eventos de interesse da
Administragdo Publica Municipal;

exercer outras atividades correlatas;

assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nos assuntos pertinentes a sua

area de atuacéo.”

Art. 4° - Fica criado o artigo 48-A na Secdo X-A da Lei Municipal n® 477/2011 e os Cargos

Comissionados que comporao a estrutura do 6rgao criado no artigo 1° da presente Lei, com

a seguinte redacao:
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“Artigo 48-A - A Secretaria Municipal de Turismo e Lazer compde-se das seguintes

unidades de servicos, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:

Simbolo Cargos Quant.
SM Secretdrio Municipal de Turismo e Lazer 01
SMM Subsecretario Municipal de Turismo e Lazer 01
DAS | Diretor Geral de Atividades Turisticas 01
DAS | Diretor Geral de Atividades Recreativas 01

7

Art. 5° - Fica o Poder Executivo autorizado a disponibilizar as dotacGes or¢camentarias
necessarias a implementacdo da Secretaria Municipal de Turismo e Lazer, bem como abrir
0os créditos adicionais suplementares e/ou especiais hecessarios a instalacdo e
funcionamento mediante remanejamento de dotacfes alocadas na atual Lei Orcamentaria,
sem prejuizo do previsto por Emendas Legislativas no Plano Plurianual e na Lei

Orcamentéria 2019.

Art. 6° - Os Artigos 47 e 48 da Lei n® 477 de 5 de janeiro de 2011, passam a vigorar com a

seguinte redacao:
“Secgao X
Da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura

Artigo 47 - Compete a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura além de outras

atribuicdes que Ihe sejam incumbidas:

I.  Promover as atividades relativas & promocao da educagéo e cultura do Municipio;
Il. Instalacdo e manutencdo de estabelecimentos municipais de ensino;
lll. Instalacdo e manutencdo de creches municipais;
IV.  Manutencdo e conservacdo da Biblioteca Municipal, Casa de Cultura e da Praca

Francisco Gesualdi Blanc;
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VI.
VIL.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE
Gabinete do Prefeito

Coordenacéo das atividades dos 6rgdos educacionais do Municipio, observadas as
normas pertinentes;

Elaborar os planos Municipais de Educacéo e Cultura de longo, médio e curto prazo;
Manutencdo de programas de alimentag&o escolar;

Realizar periodicamente o levantamento da populacéo e idade escolar, procedendo a
sua convocacado para matricula;

Manutencdo e ampliacdo da rede de bibliotecas publicas e incentivo a criagdo de
bibliotecas comunitarias;

A mantenca da rede escolar e, em especial, que atenda preferentemente as zonas e
regibes mais carentes;

Promover a orientacdo educacional através de Conselho Vocacional, em cooperagéo
com os professores, a familia e a comunidade;

Promover a difusdo cultural nas diversas ciéncias e artes no &mbito do Municipio;
Desenvolver programas de orientacdo pedagdgica objetivando aperfeicoar o
professorado dentro de suas respectivas especialidades, buscando aprimorar a
gualidade do ensino, desenvolver programas nos campos de ensino especial e
supletivo, em cursos de alfabetizacdo e de treinamento profissional, de acordo com
as necessidades locais de mao de obra;

Promover o desenvolvimento cultural do Municipio através do estimulo as ciéncias,
artes e letras;

Resgatar a memadria Municipal e recuperando e restaurando construcdes, obras e
objetos que compbdem essa memdria,

Proteger o patrimdnio cultural, histérico, artistico e arqueolégico;

Incentivar e proteger o artista e o artesao;

Documentar e apoiar as artes populares;

Orientacdo de cursos de formacdo e capacitacdo aos servidores que compdem o
guadro de atividades fim da Secretaria Municipal de Educacgéo e Cultura;

Estabelecer convénios com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais a fim de obter recursos para o aprimoramento dos 6Orgdos de
educacgdo e cultura Municipal, mediante prévia autorizagdo do Chefe do Poder

Executivo Municipal,
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XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.
XXXIV.
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Promover periodicamente cursos de férias destinados ao aperfeicoamento do quadro
de docentes do Municipio de Aperibé;

Promover a realizacdo de pesquisas, inquéritos e estudos sobre a vida educacional
do Municipio;

Elaborar o calendario escolar, observados os preceitos estabelecidos no
ordenamento juridico vigente;

Zelar pelo cumprimento, atualizacdo e fortalecimento dos programas de ensino,
visando uma maior qualidade dos servi¢os prestados a sociedade;

Promover a realizacdo de concursos literarios, programas de difusao do livro e outros
meios de difusdo cultural, semanas de estudos, conferéncias, palestras, certames,
concursos e exposicdes sobre assuntos ligados a realidade e historia do Municipio;
Criacdo, incentivos, apoio, manutencdo de bandas, fanfarras e conjuntos de musica
para a realizac@o de concertos publicos;

Criacao, incentivo, apoio e manutencdo de grupos folcléricos, teatrais e de danca
para criancas e jovens do Municipio;

Promover a elaboracdo de um programa anual de eventos culturais e religiosos;
Promover a execucado de atividades recreativas aos alunos matriculados nas escolas
municipais, fazendo utilizar as instalacdes escolares fora do horario de aula, nos fins
de semana e nos periodos de férias escolares;

Elaborar e promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de
interesse da populacao;

Elaborar o Plano Municipal de Cultura;

Promover a difusdo cultural nas diversas artes no ambito do Municipio;
Disponibilizag&o de transporte escolar e universitario;

Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal nos assuntos pertinentes a sua

area de atuacao.

Artigo 48 - A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura compde-se das seguintes

unidades de servicos, imediatamente subordinadas ao respectivo titular:
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Simbolo Cargos Quant.
SM Secretario Municipal de Educacdo e Cultura 01
SSm Subsecretario Municipal de Educacao e Cultura 01

DAS I Diretor da Divisdo de Cultura 01
DAS Il Chefe de Se¢do | - Contabilidade e Prestagao de Contas de Convénio 01
DAS IlI Chefe de Sec¢do | - Administragao Financeira 01
DAS Il Chefe de Sec¢do | — Inclusao Digital 01
DAS Il Chefe de Secdo | - Programas Educacionais e Culturais 01
DAS Il Chefe de Sec¢do | — Nutrigao 01
DAS IV Chefe de Segdo Il - Promogado de Eventos 02
DAS IV Chefe de Secdo Il — Administrativo Il 03
CAl Il Chefe de Secdo Il - Orientagdao Pedagdgica 01
CAL Il Chefe de Secdo Il - Merenda Escolar 01

kb
Art. 7° - Os atuais ocupantes dos cargos que trata o artigo 48 da Lei 477/2011 de 5 de
janeiro de 2011, passam a compor a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura.

Art. 8° - Ficam alterados os Grupos | — Secretarios Municipais — SM, Grupo LIl —
Subsecretarios Municipais — SSM e Grupo |l — Direcdo e Assessoramento Superior — DAS |,
todos do Anexo |, da Lei 477/2011 de 5 de janeiro de 2011.

Art. 9° - Ficam alterados os Grupos | — Secretarios Municipais — SM, Grupo Il — Diregdo e
Assessoramento Superior — DAS e Grupo lll — Chefia e Assisténcia Intermediaria — CAl,
todos do Anexo lll, da Lei 477/2011 de 5 de janeiro de 2011.

Art. 10 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo. (Emenda Legislativa)

Aperibé, em 30 de Maio de 2019.

Vandelar Dias da Silva
Prefeito
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ANEXO |

PLANO DE CARGOS DO MUNICIPIO DE APERIBE

Quadro Permanente

A - Cargos isolados de provimento em comissao

Grupo | — Secretarios Municipais - SM

PREFEITURA MUNICIPAL DE APERIBE

SIMBOLO DENOMINAGAO QUANTITATIVO
SM CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO - GP 01
SM PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO - PGM 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO - SMCI 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO - SMACE 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO, INDUSTRIA, COMERCIO E GESTAO DE 01

CONVENIOS - SMGICGC
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SMAd 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO —SMFP 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS - SMO 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA- SMEC 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER- SMTL 01
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SM SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS, 01
TRABALHO E HABITACAO - SMASDHTH
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE — SMS 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DO AMBIENTE - SMAmb 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTES - SMT 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SMAg 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA - SMSP 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E DEFESA CIVIL 01
SM SECRETARIO CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL - SCGM 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES - SME 01
SM SECRETARIO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA - SMFT 01
Grupo LIl — Subsecretdrios Municipais — SSM

SIMBOLO DENOMINACAO QUANTITATIVO
SSM SUBCHEFE DE GABINETE 01
SSM SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE APOIO AO CONTROLE EXTERNO 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO, INDUSTRIA, COMERCIO 01

E GESTAO DE CONVENIOS

SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO 01
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SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS 01

HUMANOS, TRABALHO E HABITACAO

SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DO AMBIENTE 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA E DEFESA CIVIL 01
SSM SUBSECRETARIO MUNICIPA DE FISCALIZACAO E ARRECADAGAO 01
TRIBUTARIA

Grupo Il - Diregao e Assessoramento Superior — DAS

SIMBOLO DENOMINAGAO QUANTITATIVO
DAS | DIRETOR GERAL/SUPERVISOR 15
DAS | PROCURADOR/ASSESSOR JURIDICO 05
DAS I DIRETOR DE DIVISAO 29
DAS Il CHEFE DE SEGAO | 40
DAS IV CHEFE DE SEGAO II 30
DASV CHEFE DE SEGAO llI 10
DAS VI CHEFE DE SEGAO IV 07
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ANEXO 1l

PLANO DE CARGOS DO MUNICIiPIO DE APERIBE
EspecificagOes genéricas dos Cargos

Grupo | — Secretarios Municipais — SM

Simbolo Denominagao Sintese das Atribuic6es Gerais

Orgdo incumbido de auxiliar o Prefeito em suas funces administrativas,

politicas e sociais; assistir o Prefeito em suas relagées com a Camara Municipal,

acompanhar a tramitacdo de projetos; providenciar o preparo e o

encaminhamento do expediente do Prefeito; providenciar a elaboragdo e

divulgacdo dos atos oficiais do Prefeito; providenciar a organizagao e controle

Gabinete do da agenda do Prefeito; organizar as audiéncias do Prefeito e atender as

M Prefeito pessoas que o procuram; incumbir-se das correspondéncias particular do

Prefeito, mantendo sob a sua guarda, documentos de natureza sigilosa;

manter cadastro de autoridade, instituicdes e organizagdes; promover a

organizacdo de coletdneas de leis, decretos, portarias, e demais atos do

governo municipal, bem como da legislacdo federal, estadual de interesse da
Prefeitura.

Procuradoria Orgdo que tem por finalidade exercer as atividades com vistas a defesa do

SM Geral do Municipio, da ordem econémica social e demais deveres com base nas fontes
Municipio do Direito.

Secretaria Orgdo incumbido de auditorias, acompanhamento de programas de governo,

Municipal de acompanhamento do or¢camento, controle de gastos com pessoal,

M Controle contabilidade  publica, assessoramento aos gestores  municipais,

Interno assessoramento de convénios e prestagdo de contas.

Secretaria Orgdo incumbido de exercer as atividades de supervisio administrativa;

Municipal de cooperacdo entre as demais Secretarias, bem como assessorar o Prefeito na

M Governo politica de instalacdo de industrias no Municipio, estabelecer diretrizes para

Inddstria, melhor aproveitamento das vocagdes comerciais locais, desenvolver atividades

Comércio e de contratacdo e acompanhamento de convénios no ambito Estadual e
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Gestdo de Federal, e com a iniciativa privada, se for o caso, das publicidades aos atos
Convénios oficiais, gerir e administrar o Condominio Industrial e Servigos do Municipio.
Orgdo incumbido da preparacio, registro, publicaciio e expedicio dos atos do
Prefeito, de recrutamento, sele¢do, treinamento, controles funcionais e
. demais atividades de pessoal; de padronizagao, aquisicao, guarda, distribuicdo
SM MSec.rc?tarlltaj e controle de todo material utilizado na prefeitura; do tombamento, registro,
dur?lc.lpa Ne inventario, protecdo de conservagdo de bens mdveis, imdveis e semoventes;
Administracao de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos
papéis da Prefeitura; da conservagdo interna e externa do prédio da prefeitura,
moveis e instalagdes.
Orgdo encarregado de executar a politica financeira do Municipio; das
Secretaria atividades referentes ao langamento, fiscalizagdo e arrecadagao dos tributos e
SM Municipal de rendas municipais; do recebimento, pagamento, guarda e movimentag¢do do
Finangas e dinheiro e outros valores do Municipio; da elaboragdo da proposta
Planejamento | orgamentaria técnica; do controle e escrituragao contdbil da prefeitura; e do
assessoramento geral de assuntos fazendarios.
. Orgdo incumbido de executar as atividades de apoio ao controle externo
Sec.r(?tarllz definidas como acompanhamento as decisdes determinagdes da Camara
Munlc.lpa € Municipal, Tribunal de Contas do Estado e da Unido, do Ministério Publico, dos
M Apoio 6:0 Tribunais de Justica Estadual e Federal, Defensoria Publica, e demais drgaos
Controle Federais e Estaduais visando celebracdo de convénios e ajustes, inclusive
Externo elaborando projetos de leis, decretos e regulamentos.
. Orgdo incumbido de executar as atividades concernentes & elaboracdo de
Sec.r(?tarla projetos, construcdo e conservagao das obras publicas municipais, assim como
SM Municipal de o L ] ) o
bras dos préprios da municipalidade; licenciamento e a fiscalizagdo de obras
° particulares.
. Orgdo responsavel pelas atividades relativas a educagdo fundamental; a
Sec.r(?tarllz instalacdo e manutencdo de estabelecimentos municipais de ensino; a
SM M;nlup? € elaboracdo e execucdo do plano municipal de educacdo; manutencdo dos
: uclagaoe programas de merenda escolar; a manutencdo da biblioteca; e a difusdo
Cultura cultural.
Orgdo incumbido pelo desenvolvimento das atividades turisticas no
Secretaria Municipio, elaborando projetos que busquem valorizar e explorar o
SM Municipal de | potencial turistico, em beneficio da economia local, bem como organizar

Turismo e Lazer

e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivos
incentivar o turismo e o lazer no Municipio; articular-se com organismos,
publicos e/ou privados, visando o aproveitamento de incentivos e
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recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio; executar
convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao
fomento das atividades turisticas; relacionar-se com entidades publicas e
privadas visando o apoio e a formag¢do de eventos turisticos no
Municipio; organizar e implementar o calendério de eventos turisticos do
Municipio; divulgar os eventos turisticos do Municipio; organizar e
manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio.

SM

Secretaria
Municipal de
Assisténcia
Social, Direitos
Humanos,
Trabalho e
Habitagdo

Orgdo incumbido de desenvolver agdes para o bem estar social, através de
medidas que objetivem o amparo e a protecdo de pessoas e/ou grupos, com a
finalidade de reduzir ou evitar desequilibrios sociais, bem como a distribuigdo
de produtos farmacéuticos em geral; alimentos e vestuarios em geral com a
finalidade de possibilitar atendimentos de programas assistenciais a pessoas
carentes de recursos; coordenar e executar a politica de defesa da crianga e do
adolescente, administrar as creches municipais, supervisionar as pré-escolas
comunitarias e atividade de promog¢dao humana junto a grupos especificos,
marginalizados e carentes de ajuda no Municipio.

SM

Secretaria
Municipal de
Saude

Orgdo incumbido de desenvolver acBes para consecucdo dos objetivos do
governo que visam a melhoria do nivel de saude da populagdo, promogao,
protecdo, recuperagdo e reabilitacdo da saude; promover a melhoria do
padrdo alimentar da populagdo de maneira geral através de campanhas
educativas ou mesmo na distribuicdo de alimentos em consonancia com a
Secretaria municipal de Promocdo social; criagdo e manutencdo e infra-
estrutura para prestacdo de servicos médicos através de rede hospitalar,
ambulatédrios e postos de saude; criagdo e manutencao de infra-estrutura para
prevencdo e combate a endemias objetivando seu controle e/ou erradicacdo,
assim como o estabelecimento de medidas de vigilancia epidemioldgica;
criagdo e manutencdo de infra-estrutura de vigilancia sanitaria, bem como o
controle de atividades relacionadas a droga, medicamentos e alimentos.

SM

Secretaria
Municipal do
Ambiente

Orgdo incumbido da protecdo dos recursos naturais e controle da polui¢do
ambiental; protecdo dos solos contra os desgastes ocasionados pelo homem
ou por agentes da natureza; controlados da poluicdo das arvores; do ar, do
solo e sonora; protecdo das areas urbanas e rurais contra possiveis danos
causados por secas e minimizar seus efeitos; evitar danos em dareas urbanas ou
rurais, ocasionadas por enchentes; aproveitar para fins urbanos ou rurais,
terras eventuais ou constantemente alagadas.
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SM

Secretaria
Municipal de
Transporte

Orgdo incumbido de desenvolver acées no sentido da implantagdo e operacdo
da infra-estrutura rodovidria, de terminais rodoviarios, vias expressas, estradas
vicinais, controle e seguranca do trafego rodovidrio e do servigo de transporte
rodovidrio, a pavimentagdo de ruas; abertura de ruas e de novas artérias de
logradouros publicos; construgdo e conservagdo de estradas e caminhos
municipais integrantes do sistema rodovidrio do Municipio; a manutengdo da
frota de veiculos e equipamentos de uso geral, bem como sua guarda e
conservagao.

SM

Secretaria
Municipal de
Agricultura

Orgdo incumbido de desenvolver agdes no sentido do planejamento e da
producdo dos produtos agricola; prevengdo, erradicagdo e combate as doengas
e pragas das plantas e produtos vegetais; pesquisa e produ¢do de insumos
agricolas; irrigacdao de solos; introdugdo de processos mecanicos no meio rural;
pesquisa, producao e distribuicdo de sementes e mudas; pesquisa e assisténcia
para obtencdo de ragas de melhor padrdo genético; desenvolvimento da
pesca; planejamento, implantacdo e fiscalizagdo de armazéns e silos;
distribuicdo de produtos agricolas, construcdao de centrais de abastecimento e
mercados; manutengao dos parques, jardins e arborizacao.

SM

Secretaria
Municipal de
Seguranga
Publica

Orgdo incumbido do desenvolvimento das atividades de seguranca e
Cidadania, coordenagdo da politica de transito nas dareas urbanas do
Municipio, oferecer suporte logistico e operacional a Policia Militar do Estado
do Rio de Janeiro, quando solicitado, comandar o contingente da guarda
municipal, desenvolver a¢Ges de seguranga e protecdo dos bens, servigos e
instalagGes publicas municipais, exercer a seguranga, interna e externa, dos
proprios municipais e de eventos promovidos pelo poder publico municipal, no
sentido de prevenir a ocorréncia de atos que resultem em danos ao
patrimonio ou ilicitos penais, prevenir sinistros e atos de vandalismo, orientar
0 publico e o transito de veiculos, prevenir atentados contra os cidadaos,
proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural do Municipio, comandar rondas ostensivas, especialmente nas
imediacGes dos proprios publicos municipais, cemitérios, pragas, parques,
bosques e jardins, de forma preventiva e comunitaria, atuar, juntamente com
o orgdo estadual de Defesa Civil, na protecdo e defesa da populagdo do
Municipio e de seu patrimdénio, em casos de situagdo de emergéncia ou
calamidade publica, prestar assisténcia aos demais 6rgdos municipais, no
exercicio do poder de policia administrativa, visando o cumprimento da
legislacdo municipal de posturas, saude publica, meio ambiente, transito e
transportes e relativa ao ordenamento e o uso adequado dos espacos urbanos,
participar nas a¢des de reintegracdo de posse de bem municipal, promover a
adocdo de procedimentos basicos de seguranca nos espagos dos proéprios
municipais e seguranca ambiental urbanos, prover a seguranca das
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autoridades municipais, zelar pelo regular funcionamento dos servigos de
responsabilidade do Municipio, cumprindo as leis e assegurando o exercicio
dos poderes constituidos, no ambito de suas competéncias, atender situagGes
excepcionais, de interesse publico do Municipio, orientar, fiscalizar e controlar
o trafego de veiculos nas estradas vicinais do Municipio, participar de
campanhas e atividades de outros o6rgdos que desenvolvam trabalhos
correlatos as missdes da Guarda Municipal, visando a execugdo de agdes
interdisciplinares de seguranga no Municipio.

Orgdo que tem como objetivo a elaboragdo e a execucdo de politicas
municipais que tenham por finalidade prevenir e limitar os riscos, as perdas e
os danos a que estdo sujeitas as populagdes, em decorréncia de estado de

Secretaria calamidade publica ou situacdo de risco e/ou emergéncia, potencializando,
Municipal de integrando e harmonizando as ag¢des das forgas publicas, com a missao de
M Ordem Publica | desenvolver e implantar medidas que promovam a prote¢do do cidadao,
e Defesa Civil | articulando com os demais organismos governamentais em seus diversos
niveis e a sociedade civil de forma motivadora, visando a organizar e ampliar a
capacidade de defesa agil, eficiente e solidaria da comunidade e dos préprios
municipes.
Orgdo incumbido do desenvolvimento das atividades pertinentes aos esportes
Secretaria praticados por amadores ou profissionais, bem como a¢bes destinadas a
SM Municipal de implantacdo e funcionamento da infra-estrutura necessdria ao
Esporte desenvolvimento da educacgdo fisica, desporto e da recreacdo de carater
comunitario, extensiva a populacdo de maneira geral.
Orgdo incumbido de Fiscalizagdo e Arrecadacdo Tributdria, além de outras
atribuicdes bem como, promover as atividades de arrecadacdo, fiscalizacdo
. dos tributos e demais rendas e o lancamento das receitas municipais,
Sec.r(?tarllz regulamentar e fiscalizar o funcionamento das feiras livres, fiscalizar e
I\./Iun;.clpaN € regulamentar as posturas municipais, promover a escala dos servicos de
M Fisca |zzgacje plantdo das farmdcias e dar conhecimento aos interessados, fiscalizar as
A;:?;jt:rf:o normas de higiene e saude publica coordenando-se para tanto com o setor de

salde e demais autoridades competentes sediadas no Municipio, geo
processamento, assessorar ao Chefe do Poder Executivo, nos assuntos
pertinentes a sua area de atuacdo.

Grupo Il — Direcdao e Assessoramento Superior - DAS
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Simbolo

Denominagao

Sintese das Atribuig6es Gerais

DAS |

Assessor Juridico

Exercer atribuicGes de assisténcia juridica aos o6rgdos municipais,
orientando e desenvolvendo solugGes referentes aos problemas
inerentes as mesmas, desenvolvendo orientagdes com aplicagdo da
legislagcdo em vigor.

DAS |

Diretor
Geral/Supervisor

Exercer atribuicdes de Assessoramento aos titulares dos oérgdos
municipais orientando e desenvolvendo solugdes referentes aos
problemas inerentes as mesmas.

DAS |

Diretor Geral de
Atividades
Turisticas

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio
Municipal de Turismo e Lazer na promog¢dao da estruturagdo e
organizagdao do turismo, a fim de focalizar e articular os esforgos
publicos e privados no desenvolvimento e diversificagdo do turismo
no Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento
econdmico de longo prazo do Municipio; desenvolver estudos de
futuros e Cidade;

cenarios contextualizagdo do turismo da

desempenhar outras atividades afins.

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS |

Diretor Geral de
Atividades
Recreativas

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio
Municipal de Turismo e Lazer na programac¢do, acompanhamento,
avaliagdo e verificacdo de atividades e eventos; auxiliar na definigao,
divulgacdo e execugdo do calenddrio de feiras e eventos Recreativos
bem como no

da Secretaria Municipal de Turismo e Lazer,

desempenho de outras atividades afins.

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS I

Diretor de Divisdo

Exercer atribuicdes de Assessoramento aos titulares dos oérgaos
municipais orientando e desenvolvendo solu¢des referentes aos
problemas inerentes as mesmas, sob a coordenacdo supervisdo da
Diretoria Geral.

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS I

Diretor de Divisdo
de Cultura

-Promover a¢ées de forma que as atividades culturais e artisticas, em
suas varias manifestacdes, sejam desenvolvidas de maneira concreta e
que produzam resultados na formacdo cultural, no homem e no
cidaddo;

-Promover convénios com a iniciativa privada ou 6rgdos e agéncias
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governamentais, visando a viabilizacdo de cursos nas dreas de teatro,
danga, musica, artes plasticas, literatura e afins, de forma a incentivar
o desenvolvimento do potencial artistico dos municipios;

-Envidar esforcos no sentido de sensibilizar o empresariado local a
colaborar com a consolidagdo cultural da cidade;

-Manter contatos e procurar agir de forma integrada com os 6rgaos
assemelhados em outros niveis de governo e outros;

-Promover mecanismos de prote¢do do patrimonio natural;
-Promover mecanismos de proteg¢do do patrimdnio cultural.

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato

DAS IlI Chefe de Se¢do | | - cumprir atribuicGes especificas constantes de leis, decretos,
regimentos e regulamentos da unidade em que exercer a fungao.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagao do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que
couberem na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua area de atuagdao e propor
solucgdes.

- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdicdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforcar-se para obtencdo do maximo de produtividade na sua
unidade de trabalho;

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS llI Chefe de Secdo | — | -Executar a contabilidade e efetuar a prestacio de contas de
Contabilidade e Convénios da Secretaria de Educagdo e Cultura;
Prestacdo de -Coordenar e monitorar a execugdo dos convénios com vistas a
Contas de subsidiar a analise técnica da prestacdo de contas;
Convénio -Elaborar relatérios de prestacdo de contas referentes aos convénios,

contratos, cooperagdes financeiras e outras formas de formalizagdo
de repasse de recursos junto as instituicdes e érgdos financiadores;
-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS llI Chefe de Secdo | — | - Assessorar o Secretdrio nos encaminhamentos e nas analises
Administracdo referentes ao aspecto financeiro;
Financeira - Responsabilizar-se pela guarda, registro e atualizacdo das

informacgGes contabeis e financeiras da secretaria;
- Controlar a movimentacdo bancaria das contas da secretaria e
executar os procedimentos contabeis cabiveis;
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-Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
-Acompanhar a execugdo dos contratos e outras formalizadas por vias
mais simplificadas, nota de empenho, carta contrato;

-Realizar outras agdes determinadas pelo superior imediato.

DAS Il Chefe de Seg¢ao | — | - Coordenar os trabalhos do Centro de Inclusdo Digital;

Inclusdo Digital -Avaliar a necessidade de aquisicdo de equipamentos e aplicativos
pelas unidades da Secretaria, elaborando as especificagdes para a sua
aquisicao;

-Coordenar as redes de comunicagdo e os contratos de fornecimento
de equipamentos especificando padrdes e monitorando os servigos de
instalagdo, suporte e manutencao;

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

DAS llI Chefe de Segao | — | -Coordenar os Programas Educacionais da Secretaria Municipal de
Programas Educacgdo e Cultura;

Educacionais e -Planejar, desenvolver e acompanhar o processo de selecdo de

Culturais propostas e de formalizagdo de convénios, contratos de repasse e

termos de cooperagdo para a execugdo dos programas, projetos e
acdes educacionais e culturais;

-Articular agdes necessarias para estruturar a implementacdo dos
programas, projetos e a¢des educacionais;

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

DAS llI Chefe de Secdo | — | -Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional,
Nutricao calculando os parametros nutricionais para atendimento da clientela,
com base no resultado da avaliagdo nutricional;

-Estimular a identificagdo de individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam o atendimento adequado no Programa
de Alimentacdo Escolar (PAE);

-Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o carddpio da alimentacdo
escolar, com base no diagndstico nutricional e nas referéncias
nutricionais,

-Propor e realizar agGes de educacdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, articulando-se com a direcdo e com a
coordenagdo pedagodgica da escola para o planejamento de atividades
com o conteudo de alimentacdo e nutricdo; -Elaborar fichas técnicas
das preparac¢des que compdem o cardapio;

-Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela
quantidade, qualidade e conservacdo dos produtos, observadas
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sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

-Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢ao, compra,
armazenamento, produc¢do e distribuicao dos alimentos, zelando pela
quantidade, qualidade e conservagdao dos produtos, observadas
sempre as boas praticas higiénico-sanitarias;

-Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares
rurais e suas organizagdes, de forma a conhecer a produgdo local
inserindo esses produtos na alimentagao escolar;

-Participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura
familiar para aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a
parte técnica (especificagdes, quantitativos, entre outros);

-Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituigdo;

-Elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE, contemplando os
procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribui¢des; -
Assessorar o CAE no que diz respeito a execugao técnica do PAE.
-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

DAS IV Chefe de Segao | | - cumprir atribuicGes especificas constantes de leis, decretos,
regimentos e regulamentos da unidade em que exercer a fungao.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagao do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que
couberem na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua area de atuacdo e propor
solugGes.

- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdicdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforcar-se para obtencdo do maximo de produtividade na sua
unidade de trabalho.

DAS IV Chefe de Secdo | — | - Responsavel por organizar, coordenar, ornamentar os eventos de
Promocdo de todos os setores da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;
Eventos -Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.
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DAS IV Chefe de Segdo | — | -Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
Administrativo Il pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das
ferramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas;

-Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢oes
e outros impressos;

-Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo
dos meios postos a sua disposicdo, tais como telefone e correio
eletronico, entre outros;

-Monitorar e desenvolver as areas de protocolo e postagem;

-Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais;

-Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periddicos e outras
publicagdes;

-Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢ao, contribuindo para os
processos de automacgdo, alimentacdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;

-Zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de
trabalho;

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.
Observagao Final:

As atribuicGes de DAS Il a DAS VI sdo as acima indicadas, em
decrescente grau de complexidade, segundo a natureza do Cargo, com
preenchimento e exoneracgao de livre iniciativa do Chefe do Executivo.

Grupo lll — Chefia e Assisténcia Intermediaria — CAl
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Simbolo | Denominagao Sintese das Atribui¢es Gerais

CAI'l Chefe de Se¢do | - cumprir atribuigGes especificas constantes de leis, decretos, regimentos
I e regulamentos da unidade em que exercer a fungdo.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagdo do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que couberem
na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua drea de atuagdo e propor solugdes.
- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdigdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforgar-se para obten¢do do maximo de produtividade na sua unidade
de trabalho.

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

CAI Il Chefe de Segao | - cumprir atribuicGes especificas constantes de leis, decretos, regimentos
Il e regulamentos da unidade em que exercer a fungao.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagao do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que couberem
na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua drea de atuagdo e propor solugées.
- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdicdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforcar-se para obtencdo do maximo de produtividade na sua unidade
de trabalho.

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

CAIL Il Chefe de Secdo | -Coordenar e participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico das
IIl — Orientagdo | escolas municipais;

Pedagdgica -Trabalhar participativamente na equipe gestora e com o corpo docente;
-Implementar e orientar atividades que desenvolvam e aperfeicoem a
formacdo de educando;

-Participar e coordenar reunides inerentes a funcao;

-Determinar e acompanhar, mediante as normas regimentais, o processo
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de classificagdo e reclassificagdo de alunos;

-Coordenar, orientar, assessorar, analisar e divulgar atividades de
implementagdo pedagogica;

-Apresentar levantamentos e registros de informacgdes sobre o processo
avaliativo e de desenvolvimento do desempenho escolar;

-Fomentar o processo inicial de pesquisa em novas metodologias e de
enriquecimento curricular;

-Elaborar e aplicar processos de avaliagdao institucionais das escolas,
priorizando-se o ponto de vista da Comunidade Escolar e do Corpo
Discente;

-Implementar e acompanhar projetos interdisciplinares;

-Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;
-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

CAI Il Chefe de Segao | - cumprir atribuigcdes especificas constantes de leis, decretos, regimentos
1] e regulamentos da unidade em que exercer a fungao.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagao do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que couberem
na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua drea de atuagdo e propor solugdes.
- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdicdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforgar-se para obtencdo do maximo de produtividade na sua unidade
de trabalho.

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

CAL Il Chefe de Secdo | -Promover e incentivar a assisténcia escolar, combatendo a desnutrigdo e

Il —Merenda | proporcionando alimentagdo sadia e formagdo de bons habitos
Escolar alimentares, utilizando cardapios adequados;

-Superintender a aquisicdo, a guarda, a elaboracdo e distribuicdo de

alimentos, observando as normas técnicas para tanto;

-Coordenar a distribuicdo da merenda escolar dentro dos padrées

exigidos de higiene;

-Controlar e informar o setor responsavel quando houver insuficiéncia ou

sobra de merenda;

-Realizar outras a¢Ges determinadas pelo superior imediato.

CAl IV Chefe de Secdo | - cumprir atribuicGes especificas constantes de leis, decretos, regimentos
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v e regulamentos da unidade em que exercer a fungao.

- executar as atividades, normal ou extraordinariamente, que forem
afetadas a sua unidade por determinagdo do diretor superior.

- pesquisar e prover relativamente as atividades e tarefas que couberem
na sua unidade de trabalho.

- identificar problemas inerentes a sua area de atuagdo e propor solugdes.
- sugerir ou desenvolver programas de treinamento de pessoal de sua
jurisdigdo.

- assistir as autoridades a que se subordina.

- inteirar-se das politicas, praticas, normas e procedimentos prescritos
por autoridades superiores.

- esforgar-se para obten¢do do maximo de produtividade na sua unidade
de trabalho.

-Realizar outras a¢des determinadas pelo superior imediato.

Observacao:

As atribuicdes de CAl | a CAI IV sdo as acima indicadas, em decrescente
grau de complexidade, segundo a natureza da funcdo, atribuidas
exclusivamente a servidor publico efetivo.
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