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LEI N.°© 1181/14, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2014.

“Altera a Lei n°® 1130/13 e da outras providéncias”.

Faco saber que a Camara Municipal de
Queimados APROVOU e eu SANCIONO a presente Lei:

Art. 1° - Altera os Anexos I, XIV e XXII da Lei n° 1130/13, que trata da
estrutura organizacional, cargos de provimento em comissao, funcbes de
confianga e suas atribuicbes do Gabinete do Prefeito, da Secretaria Municipal
do Ambiente e da Secretaria Municipal de Seguranca, Transporte e Transito —
SEMUSTTRAN, respectivamente, conforme o Anexo | desta lei.

Paragrafo Unico — Fica redefinida a nomenclatura da Secretaria Municipal
de Seguranca, Transporte, Transito e Ordem Publica — SEMUSTTOP para
Secretaria Municipal de Segurancga, Transporte, Transito — SEMUSTTRAN.

Art. 2° - Inclui 0 Anexo XXVI na Lei n°® 1130/13, que cria a Secretaria
Municipal de Ordem Publica — SEMOP, na forma do Anexo Il desta lei.

Art. 3° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

MAX RODRIGUES LEMOS
PREFEITO
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LEIN®1130/13 - ANEXO|

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

ORGAO

COMPETENCIAS

Gabinete do Prefeito

assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas relagbes com a
comunidade, entidade e associacdes de classe, 6rgaos da administragéo
Federal e Estadual;

executar as atividades de relag8es sociais, internas e externas;

prestar assessoria administrativa ao Prefeito;

preparar e registrar as correspondéncias do Prefeito;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades oficiais
do Governo municipal;

organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal;

planejar e elaborar subsidios para formulagdo de politicas publicas de
longo prazo, e estratégias voltadas ao desenvolvimento do Municipio;
planejar e elaborar projetos de infraestrutura, bem como a gestdo de
convénios voltada para esta area;

fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Prefeito, bem como coordenar as
atividades de recepcdo de visitantes e hospedes oficiais do Governo
municipal;

prestar apoio administrativo aos Orgéos Estaduais e Federais sediados no
Municipio, cujos convénios prevejam tal condi¢éo;

organizar e coordenar as atividades de defesa civil do Municipio;
incentivar as atividades civicas;

coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo Municipal,
promovendo os contatos com os vereadores, recebendo e encaminhando
as solicitagbes e sugestdes emanadas da Cémara Municipal,
providenciando e remetendo as respostas;

acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal dos projetos de lei do
Executivo Municipal e manter o controle respectivo;

transmitir aos Secretarios Municipais, assessores e demais autoridades
de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

assessorar e representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
assistir o Vice-Prefeito quando da realiza¢éo de suas atribuicbes a serem
definidas em lei, bem como quando convocado para exercer missdes
especiais, e nas demais hipoteses previstas na Lei Organica Municipal.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

1.1 Chefia da Secretaria do Gabinete do Prefeito Municipal

1.1.1 Subchefia de Gabinete do Prefeito Municipal

1.2 Assessoria Juridica

1.3 Assessoria Técnica

1.4 Assessoria Técnica de Infraestrutura

1.5 Assessoria Administrativa

1.6 Assessoria de Gabinete

1.7 Chefia da Secretaria de Projetos Especiais e Gestdo de Convénios

1.8 Coordenadoria de Convénios e Prestacao de Contas

1.9 Coordenadoria de Captagéo de Recursos

1.10 Coordenadoria de Elaboracéo de Projetos

1.11 Gabinete do Vice-Prefeito Municipal

1.12 Chefia da Subsecretaria do Gabinete do Vice-Prefeito Municipal

1.13 Coordenadoria de Relacdes Institucionais

1.14 Assessoria de Gabinete

1.15 Subsecretaria de Cerimonial

1.16 Diretoria do Departamento de Cerimonial

1.16.1 Diviséo de Preparacéo de Eventos

1.16.2 Diviséo de Relagbes Publicas

1.16.2.1 Setor de Recepgéo

1.16.2.2 Setor de Cadastro

1.17 Chefia da Subsecretaria de Prevencdo e Combate as Drogas

1.18 Diretoria do Departamento de Politicas de Prevengdo e Combate as Drogas

1.18.1 Divisdo de Acdes Sociais

1.19 Coordenadoria de Assuntos para a Juventude

1.20 Coordenadoria de Assuntos Administrativos

1.20.1 Diviséo de Administragédo

1.20.2.1 Setor de Almoxarifado

1.20.2.2 Setor de Patriménio

1.20.2.3 Setor de Recursos Humanos

1.20.2.4Setor de Documentagéo e Arquivo

1.20.2.5 Setor de Informatica

1.20.2.6 Setor de Manutencao Predial

1.20.2.7 Setor de Expediente

1.20.2.8 Setor de Copa

1.20.2.9 Setor de Zeladoria

1.20.2 Diviséo de Publicacdes Oficiais
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1.20.2.1 Setor de Documentagéo e Arquivo

1.20.3 Diviséo da Junta do Servico Militar

1.20.3.1 Setor de Documentacéo e Arquivo

1.21 Chefia da Secretaria de Assuntos Institucionais e Estratégicos

1.21.1 Diviséo de Assuntos Estratégicos

1.21.2 Divisao de Politicas Publicas

1.21.3 Diviséo de Planejamento Governamental

1.21.4 Diviséo de Elaboracéo de Projetos

1.21.6 Divisdo de Pesquisa e Informacao

1.22 Chefia da Secretaria do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal

1.22.1 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacédo de Seguranca Publica Municipal da Area 1

1.22.2 Coordenadoria do Centro Integrado de Operagédo de Seguranga Publica Municipal da Area 2

1.22.3 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca Publica Municipal da Area 3

1.22.4 Coordenadoria do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da Area 4

1.22.5 Coordenadoria do Centro Integrado de Operagéo de Seguranca Publica Municipal da Area 5

1.22.6 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal da Area 6

1.23 Coordenadoria da Diviséo de Publica¢des Oficiais

1.24 Coordenadoria de Expediente do Gabinete do Prefeito

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Prefeito Municipal

Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal SM 1
Subsecretario Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal SS 1
Assessor Juridico CC1 2
Assessor Técnico Cc2 4
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 2
Assessor Administrativo CC4 4
Assessor de Gabinete CC4 10
Secretério de Projetos Especiais e Gestédo de Convénios SM 1
Coordenador de Convénios e Prestacéo de Contas CC3 1
Coordenador de Captacdo de Recursos CC3 1
Coordenador de Elaboracéo de Projetos CC3 1
Vice-Prefeito Municipal

Subsecretario Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito Municipal SS 1
Coordenador de Relacdes Institucionais CC3 1
Assessor de Gabinete CC4 1
Subsecretario do Cerimonial SS 1
Diretor do Departamento do Cerimonial CC3 1
Chefe da Diviséo de Preparacéo de Eventos CC5 1
Chefe da Divisdo de Relacdes Publicas CC5 1
Chefe do Setor de Recepcéo CC6 1
Chefe do Setor de Cadastro CC6 1
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Subsecretaria de Prevengdo e Combate as Drogas SS 1
Diretor do Departamento de Politicas de Prevencdo e Combate as Drogas CC3 1
Chefe da Divisédo de Acdes Sociais CC5 1
Coordenador de Assuntos para Juventude CC3 1
Coordenador de Assuntos Administrativos CC3 1
Chefe da Divisdo de Administragdo CC5 1
Chefe do Setor de Almoxarifado CC6 1
Chefe do Setor de Patriménio CC6 1
Chefe do Setor de Recursos Humanos CC6 1
Chefe do Setor de Documentacgé&o e Arquivo CC6 1
Chefe do Setor de Informéatica CC6 1
Chefe do Setor de Manutencéo Predial CC6 1
Chefe do Setor de Expediente CC6 1
Chefe do Setor de Copa CC6 1
Chefe do Setor de Zeladoria CC6 1
Chefe da Divisdo de Publicagbes Oficiais CC5 1
Chefe do Setor de Documentacgé&o e Arquivo CC6 1
Chefe da Divisdo da Junta do Servigo Militar CC5 1
Chefe do Setor de Documentacéo e Arquivo CC6 1
Secretario de Assuntos Institucionais e Estratégicos SM 1
Chefe de Divisdo de Assuntos Estratégicos CC5 1
Chefe da Diviséo de Politicas Publicas CC5 1
Chefe da Diviséo de Planejamento Governamental CC5 1
Chefe da Divisdo de Elaboracdo de Projetos CC5 1
Chefe da Diviséo de Pesquisa e Informagéo CC5 1
Secretario do Centro Integrado de Operacado de Seguranga Publica Municipal SM 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da Area 1

— Centro de Comando e Controle CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da Area 2 -

Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevencéo aos Crimes organizados CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal da Area 3 —

Coordenadoria de Inteligéncia CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal da Area 4 —

Coordenadoria Administrativa CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da Area 5 —

Coordenadoria de Patrimdnio CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da Area 6 —

Coordenadoria de Planejamento e Controle CC3 1
Coordenadoria da Divis@o de Publicagdes Oficiais EC2 1
Coordenadoria de Expediente do Gabinete do Prefeito FC3 1

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL — GAP
CARGO ATRIBUICAO
. chefiar o Gabinete do Prefeito Municipal - GAP;

Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito L] prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito no que concerne as suas

atividades politicas, sociais e administrativas;
= encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a instruir e
esclarecer assuntos que devem ser submetidos & consideracdo do
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Prefeito;

atender tempestiva e eficazmente as solicitagdes de outros setores do
governo municipal;

divulgar as ordens do Prefeito;

manter e organizar a agenda do Prefeito;

preparar e registrar as correspondéncias do Prefeito;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

executar as atividades de apoio operacional, necessarias ao
funcionamento do GAP;

zelar e responsabilizar-se pelo material permanente do GAP;

atender as pessoas que procuram o GAP, encaminhando-as aos setores
responsaveis pelo assunto;

manter organizado o arquivo dos expedientes do GAP;

administrar o GAP com estreita observancia as normas legais e atos
normativos;

fixar as prioridades, diretrizes e metas para consecucdo dos objetivos do
GAP;

exercer lideranca politica e institucional do GAP, promovendo contatos e
relagbes com autoridades e organizagbes dos diferentes niveis
governamentais;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretéario Chefe de Gabinete do Prefeito
Municipal

auxiliar o Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito no desempenho de
suas fungdes e na coordenacao das atividades do GAP;

garantir a continuidade das atividades do GAP, quando da auséncia ou
impedimento do Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito;

substituir o Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito em seus
impedimentos eventuais e quando delegado por ele;

planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a
organizagéo, planejamento, orgamento, recursos humanos e de servigos
gerais, no ambito do GAP;

promover a articulagédo e integragdo do GAP com os demais érgédos da
administracéo direta e indireta;

promover a elaboragdo e consolidacdo dos planos e programas das
atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo do
Secretéario Chefe de Gabinete do Prefeito;

acompanhar e promover a avaliagdo de projetos e atividades;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Prefeito nos assuntos concernentes aos temas juridicos;
analisar a execugdo dos programas de atividades, bem como dos projetos
governamentais, que deverdo estar adequados a legislagdo federal,
estadual e municipal;

apreciar a regularidade dos procedimentos administrativos;

fazer a verificagdo prévia da constitucionalidade, legalidade e juridicidade
dos atos municipais;

acompanhar matérias legislativas e de interesse do Poder Executivo
Municipal;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Prefeito nos assuntos concernentes aos temas politicos,
sociais e econémicos;

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, Divisdes, Setores e
Assessorias, a programagédo anual do GAP;

coordenar a elaboragdo do plano de trabalho e dos relatérios anual e
mensal do GAP;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da qualidade dos
servigos prestados;

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de prioridades do
GAP;

exercer a supervisdo, o acompanhamento e a avaliacdo dos planos,
programas, projetos e atividades do GAP;

analisar previamente os processos administrativos quando de sua chegada
ao GAP;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Técnico de Infraestrutura

prestar assessoria de Infraestrutura ao Gabinete do Prefeito;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simpoésios e
cursos na area de custos e orgamentos, bem como em outras areas de
atuacéo do GAP, desde que determinado pelo Prefeito;

prestar apoio técnico aos Subsecretarios e aos Diretores de
Departamentos, visando a agilizacéo dos procedimentos;

colaborar na elaboragdo de documentacgéo técnica para licitagéo;

zelar pela preservagédo do acervo técnico do GAP;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacgdes e
subsidios em apoio as decisdes do Prefeito;
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estudar e propor medidas visando a agilizacdo, a racionalizagdo e a
atualizacéo das atividades do GAP;

receber os municipes para esclarecimentos ou reclamacdes;

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspe¢8es ordinarias do TCE/RJ e
TCU;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Administrativo

atuar em assessoria administrativa de gestdo de pessoal, contratos,
licitagcdes, bens, utensilios e servigcos em geral;

cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pela Divisdo
de Administracéo, dando-lhes a devida destinagdo ao setor competente
do GAP;

assessorar osSecretarios no exercicio de suas atribuicdes funcionais;
propor ao superior hierarquico medidas disciplinares para os servidores
gue atuarem na sua unidade organica;

propor ao superior hierarquico normas de procedimento administrativo,
visando melhorar o desempenho de sua unidade organica;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito, prestando
assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Prefeito na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do GAP,
correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe imediato
possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario de Projetos Especiais de Gestéo de
Convénios

acompanhar a celebracdo e a execucdo de Convénios celebrados pela
Prefeitura junto ao Governo Federal;

zelar pelo permanente estado de adimpléncia do Municipio junto ao
Cadastro Unico de Convénio do Governo Federal (CAUC);

acompanhar a implementacdo dos Projetos Especiais do Municipio
monitorando sua execugdo fisico-financeira e identificando os desvios e
entraves a execugéo dos projetos;

coordenar, identificar e promover a Captacdo de Recursos Federais e
Estaduais necessarios para o desenvolvimento e implantacéo dos projetos
municipais;

centralizar os contatos da Prefeitura com os agentes financeiros envolvidos
nos convénios (Banco do Brasil e Caixa Econémica Federal).

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Convénios e Prestacao de
Contas

Conferencia e aprovacéo das prestacfes de contas dos instrumentos de
repasses celebrados;

Garantir a permanente adimpléncia do Municipio;

Monitorar os prazos de termos aditivos e entrega de prestacéo de contas;
Acompanhar os prazo de todas as certiddes e Relatérios Fiscais, que
garantem a adimpléncia do Municipio

Facilitar junto a Receita Federal do Brasil para levantamento de
pendéncias junto aos demais Orgéos Estaduais e Municipais;

Facilitar junto aos Ministérios/Governo Federal, Estaduais para solu¢éo de
pendéncias referente ao cumprimento do objeto de um convénio.

Monitorar e avaliar a execugao fisico-financeira dos projetos por meio do
acompanhamento de seus cronogramas

Monitorar e acompanhar a evolugao fisica e financeira dos projetos;
Monitoramento dos Portais: Tesouro Nacional - Ministério da Fazenda
exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Captagéo de Recursos

Captacdo de recursos nas diversas fontes disponiveis para fomento e
apoio a projetos e programas do governo;

Captacao de Recursos de Organismos Internacionais;

Responséavel pelo cadastramento, monitoramento e carregamento dos
informacg@es dentro dos sistemas necessarios e obrigatérios;

Monitorar a gestdo de convénios decorrentes da captacdo de recursos
publicos Federais e os repassados pelo Estado;

Monitoramento dos Portais: SICONV, SIAFI, Portal da Transparéncia,
SIAFEM/SIG e Banco Central (CADIN);

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Elaboracéo de Projetos

planejar, elaborar, monitorar e controlar os projetos sob sua
responsabilidade, sinalizando eventuais necessidades de correcdo de
estratégia;

identificar desvios e entraves a execugdo dos projetos e propor medidas
para seu ajustamento;

adotar um sistema de informagbes para subsidiar a avaliacdo e o
acompanhamento dos projetos.

prestar contas, periodicamente ou sempre que for solicitado, do estagio em
gue se encontra o projeto;
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exercer outras atribuicdes correlatas.

Vice-Prefeito Municipal

assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas relacdes com a
comunidade, entidade e associagdes de classe, 6rgdos da administragdo
Federal e Estadual;

executar as atividades de relag8es sociais, internas e externas;

prestar assessoria administrativa ao Prefeito;

organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades oficiais do
Governo municipal;

organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal;

fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Prefeito, bem como coordenar as
atividades de recepgdo de visitantes e hospedes oficiais do Governo
municipal;

prestar apoio administrativo aos Orgéos Estaduais e Federais sediados no
Municipio, cujos convénios prevejam tal condi¢éo;

organizar e coordenar as atividades de defesa civil do Municipio;

incentivar as atividades civicas;

coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo Municipal,
promovendo os contatos com os vereadores, recebendo e encaminhando
as solicitagdes e sugestbes emanadas da Céamara Municipal,
providenciando e remetendo as respostas;

acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal dos projetos de lei do
Executivo Municipal e manter o controle respectivo;

transmitir aos Secretarios Municipais, assessores e demais autoridades de
igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;

assessorar e representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for
credenciado;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
assistir o chefe do Executivo Municipal quando da realizacdo de suas
atribuicbes a serem definidas em lei, bem como quando convocado para
exercer missdes especiais, e nas demais hipéteses previstas na Lei
Orgénica Municipal;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretéario Chefe de Gabinete do Vice-
Prefeito Municipal

chefiar o Gabinete do Vice - Prefeito Municipal ;

prestar assisténcia direta e imediata ao Vice-Prefeito no que concerne as
suas atividades politicas, sociais e administrativas;

encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a instruir e
esclarecer assuntos que devem ser submetidos a consideragéo do Vice-
Prefeito;

atender tempestiva e eficazmente as solicitagbes de outros setores do
governo municipal;

manter e organizar a agenda do Vice-Prefeito;

manter organizado o arquivo dos expedientes do Vice-Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Relacdes Institucionais

assessorar as autoridades municipais interando e fornecendo informagées
sobre as agbes de governo desenvolvidas nas secretarias municipais em
comunhdo com esforgos com outras entidades federativas e com a Uniéo;
organizar e assistir os féruns de discussdo relacionados as politicas
publicas municipais;

acompanhar e assistir os trabalhos dos conselhos municipais;

secretariar as politicas municipais para a equidade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Secretario Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito, prestando
assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Vice-Prefeito na auséncia de sua chefia
imediata,;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do GAP,
correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe imediato
possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretario de Cerimonial

coordenar e organizar as solenidades e recepcdes oficiais;
estabelecer as regras do cerimonial publico;

preparar e organizar as viagens do Prefeito;

manter registro das visitas de autoridades e personalidades;
executar o servico de relagdes publicas do GAP;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Cerimonial

assistir ao Subsecretario na execucdo dos servigos protocolares e de
cerimonial publico;
elaborar e manter atualizado o cadastro das autoridades civis, militares e
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eclesiasticas, para fins de correspondéncia protocolar;
promover contatos com o publico externo ,

Chefe da Diviséo de Preparacéo de Eventos

chefiar a Divisdo de Preparacéo de Eventos;

promover a expedicdo e o controle de convites as autoridades, quando da
realizacéo de cerimonias;

organizar a agenda das atividades e programas oficiais do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Relacdes Publicas

chefiar a Divisdo de Relagdes Publicas;

receber e distribuir as correspondéncias enviadas ao Prefeito;

promover contatos e relagbes com autoridades e organizacdes dos
diferentes niveis governamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Recepgao

chefiar o Setor de Recepcao;
organizar a recepgao do publico que se dirige ao Gabinete do Prefeito;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Cadastro

chefiar o Setor de Cadastro;

providenciar a elaboragdo e manutencdo de um banco de dados de
cadastro Unico permanente de autoridades federais, estaduais e
municipais, bem como das pessoas vinculadas as instituicdes publicas e
particulares que mantenham intercambio com o Poder Executivo Municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario de Prevengéo e Combate as
Drogas

articular e executar as acdes integradas com as demais secretarias e
entidades do Municipio, bem como com instituicdes da sociedade civil nas
tematicas de prevencdo ao uso indevido de substancias psicoativas;
atencao, reinsercdo de usuérios e dependentes, além da formag&o de uma
rede de colaboracdo social em busca da redugéo do trafico; tendo como
meta a diminuicdo dos indices de violéncia e o fortalecimento da cidadania
e da qualidade de vida no Municipio;

propor legislagdo adequada a atividade desenvolvida pela Secretaria
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Politicas e
Prevencéo as Drogas

coordenar as politicas publicas em relagdo a
reinser¢do na area das drogas;
exercer outras atribuicdes correlatas.

prevencdo, tratamento e

Chefe da Diviséo de A¢des Sociais

chefiar a Divisdo de A¢des Sociais;

promover contatos e relagbes com autoridades e organizacdes dos
diferentes niveis governamentais visando o compartilhamento da execugédo
das agdes sociais;

exercer outras atribuicdes correlatas;

Coordenador de Assuntos para a Juventude

coordenar os projetos e programas destinados a combater a gravidez na
adolescéncia e qualidade de vida dos jovens;

coordenar politicas de acesso juventude ao trabalho;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Assuntos Administrativos

coordenar os servigcos concernentes a administracao de pessoal, material e
servigos gerais do GAP;

executar atividades relacionadas a aquisicdo de bens e servigos no ambito
do GAP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisédo de Administragédo

chefiar a Divisdo de Administragéo ;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimdnio, informatica e servicos do GAP;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar ag¢des, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanca;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizagdo e
divulgacao das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as acdes;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o érgao;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Almoxarifado

chefiar o Setor de Almoxarifado;

zelar pelo controle e pela movimentagdo dos bens de consumo do GAP,
observando as normas e procedimentos pertinentes;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Patriménio

chefiar o Setor de Patrimonio;

zelar pelo controle e pela movimentacdo dos bens permanentes, bem
como coordenar e tombar os bens patrimoniais do GAP, observando as
normas e procedimentos pertinentes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Recursos Humanos

chefiar o Setor de Recursos Humanos;

chefiar a execugdo de servigos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informacgdes sobre frequéncia, licenga, férias,
gratificagGes, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;
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supervisionar a confeccdo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

realizar o controle da frequéncia dos servidores lotados no GAP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Documentacao e Arquivo

chefiar a Divisdo de Arquivo e Documentagao;

zelar pelos documentos oficiais e manter de forma organizada os arquivos
do GAP;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Informatica

chefiar o Setor de Informética;

zelar pelos equipamentos de informéatica do GAP, mantendo-os sempre em
perfeito estado de funcionamento;

analisar a viabilidade técnica e operacional para a contratacédo de servi¢os
e compra de equipamentos de informaética;

realizar andlise, estudos e propor projetos de aperfeicoamento e expansao
dos programas e sistemas;

fiscalizar os servigos contratados na area de informatica no ambito do
GAP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Manutencgéo Predial

chefiar o Setor de Manutencéo Predial;

executar as atividades relacionadas a manutencdo, pequenos reparos e
controle do material de conservagéo nas dependéncias do GAP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Expediente

chefiar a Divisdo de Expediente;

redigir oficios e comunicagéo interna relacionadas ao GAP;
manter organizado o arquivo dos expedientes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Copa

chefiar o Setor de Copa;

manter e organizar a copa do GAP, preparando, inclusive, as refei¢cGes de
carater urgente e de uso exclusivo do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Zeladoria

chefiar o Setor de Zeladoria;

executar as atividades relacionadas a recebimento e controle de material,
bem como, limpeza nas dependéncias do GAP;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Diviséo de Publicagdes Oficiais

chefiar a Divisdo de Publica¢des Oficiais;

coordenar o recebimento dos demais 6rgdos municipais os atos para
publicagé@o no érgéo de divulgagéo oficial do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Documentagé&o e Arquivo

chefiaro Setor de Documentacao e Arquivo;
zelar pelos documentos oficiais e manter de forma organizada os arquivos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao da Junta do Servigo Militar

chefiar a Divis&o da Junta do Servigo Militar;

providenciar o cadastramento dos jovens queimadenses em idade do
cumprimento do servigo militar obrigatério junto ao Exército Brasileiro;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Documentacao e Arquivo

chefiar o Setor de Documentagéo e Arquivo;
zelar pelos documentos oficiais e manter de forma organizada os arquivos;
exercer outras atribuices correlatas.

Secretario de Assuntos Institucionais e
Estratégicos

assessorar o Prefeito no planejamento e na elaboracéo de subsidios para
formulacdo de politicas publicas de longo prazo voltadas ao
desenvolvimento do Municipio;

desenvolver, programar e gerenciar as politicas publicas implantadas no
Municipio;

formular diretrizes e estratégias de captacdo de recursos para o0
desenvolvimento do Municipio em longo prazo;

assessorar o Prefeito nos assuntos estratégicos de interesse do governo
municipal, articulando com os dérgéos da estrutura governamental e 6rgaos
externos ao Poder Executivo Municipal;

mobilizar os 6rgéos publicos e privados em a¢Ges vinculadas a consecugao
das agdes do governo;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisédo de Assuntos Estratégicos

chefiar a Divisdo de Assuntos Estratégicos;

prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio de Assuntos
Institucionais e Estratégicos no que concerne as suas atividades;
coordenar as diretrizes e estratégias formuladas para captagdo de recursos
para o desenvolvimento do Municipio em longo prazo;

coordenar a articulagdo com os 6rgdos da estrutura governamental e
6rgéos externos ao Poder Executivo Municipal, nos projetos estratégicos.
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Politicas Publicas

chefiar a Diviséo de Politicas Publicas;
prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio de Assuntos
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Institucionais e Estratégicos no que concerne as suas atividades;
coordenaras politicas publicas implantadas no Municipio;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Planejamento
Governamental

chefiar a Divisdo de Planejamento Governamental;

coordenar as atividades relativas a compras, financas, almoxarifado,
patrimdnio, protocolo, servigos gerais, recursos humanos e informatica do
GAP;

planejar e supervisionar a execucao das atividades contébeis e financeiras;
opinar sobre a aquisicdo de bens em geral no ambito do GAP;

analisar, discutir e decidir sobre as politicas administrativas e de recursos
humanos no dmbito do GAP;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Elaboracao de Projetos

chefiar a Divisdo de Elaboracéo de Projetos;

elaborar e apresentar ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito planos
e idéias relacionados ao Municipio que possam ser objeto de apreciagdo
por parte do Prefeito;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Diviséo de Pesquisa e Informagéo

chefiar a Divisdo de Pesquisa e Informacéao;

planejar, organizar, supervisionar, elaborar e apresentar pesquisas e
analises sobre temas previamente determinados pelo Secretario Chefe de
Gabinete do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario do Centro Integrado de Operagéo de
Seguranga Publica Municipal

assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos pertinentes as
operacdes e monitoramento a serem realizados no &mbito Municipal;
coordenar e planejar a execugdo das acdes relacionada as operagfes de
Seguranca Publica Municipal articulando-se com a Secretaria Municipal de
Seguranga, Transporte, Transito e Ordem Publica;

coordenar, acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades dos
Operadores do Centro de Comando e Controle e dos integrantes da
Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevencdo aos Crimes
Organizados;

cientificar-se das ocorréncias em andamento avaliando e propondo
medidas preventivas que possam ser adotadas pela maquina publica
municipal para melhorar a seguranca dos cidadaos;

coordenar e acompanhar as acdes da Central de Monitoramento por
cameras;

coordenar, manter e responder pela Central de Monitoramento;

estabelecer relagéo com os érgdos publicos envolvidos na seguranga, bem
como a sociedade civil devidamente autorizada;

promover parcerias com as instituicdes municipais e estaduais, visando a
maior integracéo entre os 6rgdos envolvidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de Operagao
de Seguranca Publica Municipal da Area 1 —
Centro de Comando e Controle

coordenar o Centro de Comando e Controle;

coordenar, acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades dos
Operadores do Centro de Comando e Controle e integrantes da
Coordenadoria de Apoio e Combate e Prevengéo aos Crimes Organizados,
tomando ciéncia das ocorréncias em andamento, avaliando e propondo
medidas preventivas que possam ser adotadas pela maquina publica
municipal para melhorar a seguranca dos cidadaos;

assessorar 0 Secretario do Centro Integrado de Operagdo de Seguranca
Publica Municipal no planejamento das operag@es conjuntas com outros
6rgdos municipais ou ndo, coordenando a fiscalizagdo das mesmas para
as medidas corretivas necessarias para obteng&o dos objetivos colimados;
acompanhar as atividades do Prefeito e Vice Prefeito, assessorando o
Secretario do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca Publica
Municipal nos assuntos pertinentes a essa atividade;

interagir com o Departamento de Seguranca e Monitoramento da
Secretaria Municipal de Seguranga, Transporte, Transito e Ordem Publica
Municipal na elaboragcdo de propostas voltadas a seguranca e
monitoramento do espago publico e dos cidadaos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de Operacéo
de Seguranga Publica Municipal da Area 2 -
Coordenadoria de Apoio ao Combate e
Prevencéo aos Crimes organizados

coordenar a Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevengéo aos Crimes
Organizados;

acompanhar as imagens das camaras de monitoramento acionando os
meios preventivo e/ou repressivos do Estado ou do Municipio com vistas a
preservacdo do patrimdnio publico ou privado, da integridade fisica dos
cidadaos e para a preservagéo da ordem publica;

manter o Coordenador de Operagles ciente das ocorréncias em
andamento e propor, com base em suas experiéncias, medidas preventivas
gue possam ser adotadas pela maquina municipal para melhorar a
seguranca dos cidadéos;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Coordenador do Centro Integrado de Operagao
de Seguranca Publica Municipal da Area 3 —
Coordenadoria de Inteligéncia

coordenar e assessorar o Secretario do Centro Integrado de Operacgéo de
Seguranca Publica Municipal sobre os assuntos ligados as atividades de
inteligéncia;

coordenar e propor ao Secretario do Centro Integrado de Operagdo de
Seguranca Publica Municipal que estabeleca uma politica junto aos Org&os
de Inteligéncia do Estado para coleta, difusdo de informacdes e
desenvolvimento das Operag6es de Inteligéncia;

coordenar e articular com os Orgéos de Inteligéncia do Estado para coleta,
processamento, difusdo de informag8es e desenvolvimento de Operagdes
de Inteligéncia;

emitir relatério de informacdes e levantamentos sobre as condi¢des de
periculosidade no Municipio de Queimados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de Operagdo
de Seguranca Publica Municipal da Area 4 —
Coordenadoria Administrativa

coordenar e supervisionar a execugdo dos servicos administrativos ao
pessoal da Secretaria do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca
Publica Municipal;

controlar a entrada e saida de documentos afetos a Secretaria do Centro
Integrado de Operagdo de Seguranca Publica Municipal, bem como
elaborar e expedir os atos determinados pela Chefia desta Secretaria;
representar sempre que determinado o Secretario do Centro Integrado de
Operagdes de Seguranca Publica Municipal;

articular-se com a Coordenaria de Assuntos Administrativos deste
Gabinete nos assuntos administrativos relativos a Secretaria do Centro
Integrado de Operagéo de Seguranca Publica Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de Operagdo
de Seguranca Publica Municipal da Area 5 —
Coordenadoria de Patrimonio

coordenar, supervisionar as atividades de material e patriménio existente
na Secretaria do Centro Integrado de Operagdo de Seguranga Publica
Municipal;

coordenar e responsabilizar-se pelo controle e conservagdo do material em
carga da Secretaria do Centro Integrado de Operagdo de Seguranca
Publica Municipal;

coordenar e assistir o Secretario do Centro Integrado de Operagdo de
Seguranga Publica Municipal nos assuntos pertinentes a administragio
orgamentaria e financeira da Secretaria do Centro Integrado de Operagédo
de Seguranca Publica Municipal;

coordenar, supervisionar e controlar as atividades de compra de material;
organizar o cadastro de fornecedores;

articular-se com a Coordenaria de Assuntos Administrativos deste
Gabinete nos assuntos administrativos relativos ao patriménio da
Secretaria do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca Publica
Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de Operagdo
de Seguranca Publica Municipal da Area 6 —
Coordenadoria de Planejamento e Controle

assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos pertinentes ao
planejamento das operagBes e monitoramento a serem realizados no
ambito Municipal, interligando a Secretaria do Centro Integrado de
Operagdo de Seguranca Publica Municipal e a Secretaria Municipal de
Seguranca, Transporte, Transito e Ordem Publica;

coordenar, planejar, controlar e integrar sob a Coordenacdo do
Subsecretario Adjunto de Seguranca da Secretaria Municipal de
Seguranga, Transporte, Transito e Ordem Publica as agdes a serem
desenvolvidas pelo Centro Integrado de Operagdo de Seguranca Publica
Municipal;

coordenar, planejar e controlar a execugdo das agles relacionada das
operacdes de Seguranga Publica Municipal interligando a Secretaria do
Centro Integrado de Operacdo de Seguranca Puablica Municipal e a
Secretaria Municipal de Seguranga, Transporte, Transito e Ordem Publica;
coordenar, planejar, acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades dos
Operadores do Centro de Comando e Controle e dos integrantes da
Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevengdo aos Crimes
Organizados, interligando a Secretaria do Centro Integrado de Operagéo
de Seguranca Publica Municipal e a Secretaria Municipal de Seguranca,
Transporte, Transito e Ordem Publica;

coordenar, planejar, controlar e acompanhar as atividades a serem
executadas pela Coordenadoria de Comando e Controle, Coordenadoria
de Apoio ao Combate e Prevencdo aos Crimes organizados e
Coordenadoria de Inteligéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisdo de Publicacbes
Oficiais

Coordenar a Diviséo de Publicagdes Oficiais;

Coordenar o recebimento de atos dos demais 6rgdos municipais;
Publicar os atos dos 6rgdos municipais no Diario oficial do Municipio;
Despachar processos no ambito do Gabinete do Prefeito;

Exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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= Coordenar as atividades desenvolvidas no Gabinete do Prefeito;

. Receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos no ambito
do Gabinete do Prefeito;

Coordenador de expediente do Gabinete do L] Preparar o expediente do Gabinete do Prefeito;

Prefeito . Manter arquivos das coépias dos textos digitados, conforme suas
especificagOes técnicas;

= Arquivar as aquisi¢des de servigcos executados;

. Exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XIV

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal do Ambiente

atuar como 6rgdo normativo quanto as politicas de desenvolvimento e
preservacao dos recursos naturais e do meio ambiente;

propor os objetivos, metas, estratégias e programas da politica de meio
ambiente;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e implementar programas de
controle e preservacao a flora e a fauna do Municipio;

planejar, propor e executar, em conjunto com as Secretarias Municipais
de Saulde, Educacdo, Urbanismo e Cultura, programas de educacéo
ambiental e sanitaria;

definir a politca do meio-ambiente, assegurando a coordenagéo
adequada dos o¢rgdos direta e indiretamente encarregados de sua
implantacao;

zelar pela utilizag&do racional e sustentavel dos recursos naturais e, em
particular, pela integridade do patrimdnio ecoldgico, genético, paisagistico
e arqueologico;

estimular e promover o reflorestamento ecolégico em areas degradadas;
controlar, monitorar e fiscalizar as instalages, equipamentos e atividades
que comportam risco efetivo ou potencial para a qualidade de vida e o
meio ambiente;

fixar normas e padrdes como condicdo para o licenciamento de atividades
potencialmente poluidoras;

propor e executar sinalizagéo ecoldgica;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a implantagdo e
manutencgdo de parques e jardins municipais;

promover a captacdo de recursos e acompanhar a execucdo de
convénios de sua area, em todos os niveis na qualidade de gestor;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria;

analisar e aprovar os critérios técnicos para a celebragdo de convénios,
contratos; termos de parceira, compras e servicos, acompanhando e
fiscalizando sua execugéo;

acompanhar a execugdo orgcamentaria e estabelecer prioridade de
atuacdo e critérios para utilizagdo dos recursos para desenvolvimento do
meio ambiente;

guardar, controlar e fiscalizar, no ambito de sua competéncia, os bens
patrimoniais, arquivos de legislacdo e documentos, acdes, contratos,
convénios, processos administrativos e outros de sua competéncia e
responsabilidade;

suprir as necessidades materiais, de servicos e de recursos humanos e
zelar pela sua guarda e manutencgéo;

manter banco de dados atualizados com informagdes sobre legislagées,
contratos, convénios, estatisticas sobre as atividades do Orgdo e outros
dados;

elaborar o regimento interno, que dispord sobre o funcionamento da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, submetendo-o a aprovacéo do
Prefeito Municipal;

exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e atendendo a
legislacdo em vigor.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOl
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

14. SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE

14.1 Chefia de Gabinete

14.2 Assessoria Técnica

14.3 Assessoria Técnica Ambiental
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14.4 Subsecretaria Municipal do Ambiente

14.5 Diretoria do Departamento de Licenciamento Ambiental

14.5.1 Diviséo de Educagdo Ambiental

14.5.2 Diviséo de Fiscalizagao

14.6 Diretoria Executivo da Guarda Ambiental

14.6.1 Divisédo de Operagodes

14.7 Diretoria do Departamento de Administracéo

14.7.1 Divisdo de Recursos Humanos

14.6.2.1 Setor de Expediente

14.6.2.2 Setor de Almoxarifado e Patriménio

14.6.2.3 Setor de Informatica

14.6.2.4 Setor de Recursos Humanos

14.6.2.5 Setor de Recepgéo

14.6.2.6 Chefe do Setor de Manutencao de Pracas, Parques e Jardins

14.7 Coordenador das Atividades de Licenciamento

14.8 Coordenador de Equipe de Manutencao

14.9 Coordenador de Fiscalizag&o do Licenciamento Ambiental

14.10 Coordenador das Unidades de Conservagédo Municipal

14.11 Coordenador da Guarda Ambiental

14.12 Coordenador de Operacéo da Guarda Ambiental

14.13 Coordenador de Paisagismo

14.15 Coordenador de Cultivo de Mudas

14.16 Coordenador Operacional de Limpeza

14.17 Coordenador de Educagdo Ambiental

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal do Ambiente SM 1
Chefe de Gabinete Ccc2 1
Assessor Técnico cc2 2
Assessor Técnico Ambiental ATA 2
Subsecretario Municipal do Ambiente SS 1
Diretor de Departamento de Licenciamento Ambiental CC3 1
Chefe da Divisdo de Educacdo Ambiental CC5 1
Chefe da Divisdo de Fiscalizacéo CC5 1
Diretor Executivo da Guarda Ambiental CC3 1
Chefe da Divisdo de Operacbes CC5 1
Diretor do Departamento de Administracdo CC3 1
Chefe da Diviséo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divis&o de Patrimdnio e Almoxarifado CC5 1
Chefe do Setor de Expediente CC6 1
Chefe do Setor de Informética CC6 1
Chefe do Setor de Recepcéo CC6 1
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Chefe do Setor de Manutencgdo de Parques e Jardins CC6 1
FUNGCAO DE CONFIANGA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador das Atividades de Licenciamento FC2 1
Coordenador da Equipe de Manutengéo FC4 1
Coordenador de Fiscalizagdo do Licenciamento Ambiental FC2 1
Coordenador das Unidades de Conservacao Municipal FC2 1
Coordenador da Guarda Ambiental FC3 1
Coordenador de Operacao da Guarda Ambiental EFC3 1
Coordenador de Paisagismo EFC3 1
Coordenador de Cultivo de Mudas FC4 7
Coordenador Operacional de Limpeza EC4 1
Coordenador de Educagcédo Ambiental EFC3 1

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE — SEMAM

CARGO

ATRIBUIGOES

Secretario Municipal do Ambiente

chefiar a Secretaria Municipal do Ambiente - SEMAM;

supervisionar as agdes da SEMAM no sentido de seguir as politicas de
desenvolvimento urbano, posturas e preservacdo dos recursos naturais e
do meio ambiente;

seguir os objetivos, metas, estratégias e programas da politica urbana;
manter atualizado o Plano Diretor do Municipio;

administrar as normas relativas ao saneamento, controle de loteamentos e
aprovacao de projetos de obras privadas;

manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e implementar programas de controle
e preservacéo da flora e da fauna do Municipio;

planejar o programa anual de saneamento bésico;

planejar, propor e executar, em conjunto com as Secretarias Municipais de
Saude, de Educacao e de Cultura, programas de educagéo sanitéria;

definir a politica do meio ambiente, assegurando a coordenagdo adequada
dos 6rgédos direta e indiretamente encarregados de sua implantagéo;

zelar pela utilizacdo racional e sustentada dos recursos naturais e em
particular, pela integridade do patriménio ecoldgico, genético, paisagistico e
arqueoldgico;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a implantacdo e
manutencao de pargues e jardins municipais;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua area, em todos
os niveis e na qualidade de gestor;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal do Ambiente;

representar o Secretario Municipal do Ambiente em sua eventual auséncia,
em conselhos, reunides e eventos;

promover a captacdo de recursos, através de convénios, consorcios nas
esferas municipais, estaduais e federais com parcerias entre as secretarias;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar as chefias em matéria de planejamento, programacéo,
orgamento e acompanhamento de projetos;

planejar, orientar, coordenar e controlar a execugéo das atividades a cargo
da Assessoria Técnica;

propor diretrizes de programacao das atividades da SEMAM,;

orientar e coordenar a elaboracdo e consolidagdo da programacéo, do
orgamento e dos relatérios da SEMAM,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico Ambiental

aplicar metodologias para minimizag&o de impactos ambientais;

aplicar parametros analiticos de qualidade do ar, 4gua e solo, bem como da
poluigdo sonora e visual;

analisar os parametros de qualidade ambiental e niveis de qualidade de
vida vigentes e as novas propostas de desenvolvimento sustentavel,
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Participar no planejamento, implementacéo e manutencéo do Sistema de

= acompanhamento das Auditorias de manutengcdo do Sistema de Gestédo
Ambiental,

=  participar na Elaboracdo de Licenciamento Ambiental para reforma ou
instalacdo de novos equipamentos: LP (Licenca Prévia) LI (Licenca de
Instalagéo) LO (Licenca Operacional);

=  cabe ao Técnico Ambiental coletar dados e acompanhar o Engenheiro de
Meio Ambiente e Florestal em, Licenga Prévia (LP), Licenca de Instalacdo
(L1), Licenga Operacional; (LO), VIII- Participar na elaboragéo do Relatério
de Desempenho Ambiental (RADA) de uma organizagao;

= participar na Elaboragdo do Plano de Controle Ambiental (PCA) de qualquer
estabelecimento cuja atividade cria passivo ambiental;

=  participar da elaboracdo do Relatério de Controle Ambiental (RCA);

= participar do Estudo/Relatério de Impacto Ambiental (EIA/RIMA);

= prestacdo de suporte e apoio técnico especializado as atividades dos
Gestores Ambientais;

= execucdo de atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados e
informacgdes especializadas voltadas para as atividades finalisticas;

= orientagdo e controle de processos voltados as areas de conservacao,
pesquisa, protecdo e defesa ambiental;

=  promover a integracéo da organizagdo, do planejamento e da execucao das
fungbes publicas de interesse comum relacionadas a gestéo dos residuos
solidos e coleta seletiva,;

=  supervisionar a execuc¢do de atividades florestais, desde a construgéo de
viveiros florestais e infra-estrutura, produgéo de mudas e colheita florestal
até o manejo de florestas nativas;

= inventariar florestas e planejar atividades florestais;

= auxiliar na elaboragéo de laudos e documentos técnicos;

= manter unidades de conservagédo e de producdo, atuar na preservagao e
conservagao ambientais;

= participar na coordenagdo de processos de controle ambiental, utilidades,
tratamento de efluentes e levantamentos meteorolégicos;

= orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatérios,

= realizar andlises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes

= participar de programa de treinamento, quando convocado

= exercer outras atribui¢cdes correlatas.

= chefiar a Subsecretaria Municipal do Ambiente;

. exercer a coordenacéo e a fiscalizacao dos programas e atividades a cargo
do 6rgéo sob sua diregéo;

= apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretério Municipal
do Ambiente;

. distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e tomar
as medidas para racionalizar métodos de trabalho e agilizar o atendimento
ao publico;

. preparar e propor ao Secretario Municipal do Ambiente cronograma das
atividades programadas para o ano seguinte com a indica¢do dos 6rgéos
responsaveis pela execugao;

Subsecretario Municipal do Ambiente . despachar e visar certiddes expedidas pelo érgdo que chefia;

=  fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

. opinar sobre o provimento de cargos e fungdes que integram o 6rgdo sob
sua direcao;

. organizar e administrar as escalas de férias de pessoal,

. fornecer ao Secretario Municipal do Ambiente subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos
quais é responsavel;

. propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de execugéo;

= controlar o ponto dos servidores dos 6rgéos subordinados;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= Realizar os procedimentos legais necessarios para fins de licenciamento
ambiental das atividades a serem instaladas no Municipio;

= Analisar, em conjunto com a Divisédo de Controle e Qualidade Ambiental e
emitir parecer favoravel e/ou contrario ao licenciamento e expedicdo de
condicionantes e prazos a serem cumpridos a todas as atividades

Diretor de Departamento de Licenciamento poluidoras elou potencialmente ppluidoras, de _qua_lisquer espécies, a serem
Ambiental instaladas, d~upllcadas ou ampliadas e as ja |ns_tala(jas no Municipio,
estando ou ndo em funcionamento, cumprindo a legislag&o vigente;

= analisar os requerimentos auferidos de acordo com as normas
estabelecidas das atividades e/ou agbes potencialmente poluidoras do
Municipio para atualizagéo do banco de dados;

= verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradacédo
ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;
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= examinar a politica ambiental adotada pelas empresas para serem
licenciadas;

= analisar as condi¢Bes de operacdo e de manutengédo dos equipamentos e
sistemas de controle das fontes poluidoras e degradadoras;

= avaliar e emitir relatério dos impactos sobre o meio ambiente causados por
obras ou atividades auditadas;

= identificar riscos de provaveis acidentes e de emissGes continuas, que
possam afetar, direta ou indiretamente a salde da populacéo residente na
area de influéncia e emitir parecer técnico para as medidas mitigadoras;

= analisar as medidas adotadas para a corre¢éo de ndo conformidades legais
detectadas em auditorias ambientais anteriores, emitindo relatérios
técnicos, tendo em vista a preservacdo do meio ambiente e a sadia
qualidade de vida;

= Contribuir de forma continua nos programas envolvidos para atividades de
planejamento, manejo de recursos ambientais e controle ambiental
sanitério;

= desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela
chefia imediata, respeitada a legislagéo em vigor;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisédo de Educacdo Ambiental

= chefiar a Divisdo de Educag¢éo Ambiental;

L] promover a conscientizacdo ambiental através de programas de controle e
preservacao da flora e da fauna, dos recursos naturais e do meio ambiente;

L] realizar programas ambientais com apoio da Secretaria Municipal de
Educacéo;

. realizar oficinas e gincanas ecolégicas;

L] ministrar cursos de educag&@o ambiental para comunidade;

= exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Diviséo de Fiscaliza¢édo

. chefiar a Divisdo de Fiscalizagéo;

= controlar a fiscalizagdo de loteamentos e obras novas;

= controlar a fiscalizagdo da utilizagdo racional e sustentada dos recursos
naturais e em particular, pela integridade do patriménio ecolégico, genético,
paisagistico e arqueoldgico;

=  controlar a fiscalizagdo de instalagdes, equipamentos e atividades que
comportam risco efetivo ou potencial para a qualidade e o meio ambiente;

L] participar das reunides do Conselho de Defesa do Meio Ambiente;

L] Proceder a realizagcdo de apuracdo de dendncias oriundas da populagéo
visando prevenir a ocorréncia de qualquer ilicito penal contra o meio
ambiente;

= exercer outras atribuices correlatas.

Diretor Executivo da Guarda Ambiental

. fiscalizar os crimes ambientais;

= fiscalizar &reas de protecdo de ambiental (Area de Preservagio
Permanente) APP, (Unidades de Conservagdo), conter ocupacgdes
irregulares;

= fazer apreensdes de equipamentos irregulares em areas publicas;

= fiscalizar criatérios de animais clandestinos compor a fiscalizacdo de
empreendimentos / atividades com vistas a regularizagdo ambiental;

= apoiar toda e qualquer atividade relacionada ao controle ambiental
urbano;

. apoiar a vigilancia de saide ambiental nas atividades de fiscalizagéo;

= organizar a reproducdo de animais aquéaticos, como peixes, camaroes,
mexilhdes,ostras e ras, dentre outros.

= coletar material de reprodugdo de animais aquaticos

= controlar sanidade e predacdo dos animais aquaticos;

= monitorar qualidade da agua, alimentar, capturar e beneficiar animais
aquaticos de viveiros, tanques;

= prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboragéo de projetos, orientando

construcgdo de instalagdes em fazendas agicolas e sistema de criagcéo de animais
aquaticos;

= coordenar, orientar, e executar as acdes de prevencdo, combate e extingao
de incéndios florestais e/ou em vegetagdo no nivel do Municipio e dentro de
sua competéncia,;

=  articular a atuagdo dos organismos com competéncia em matéria de
incéndios florestais, no &mbito de sua geografia;

. elaborar plano de defesa da flora para definir medidas necessarias a
minimizar os impactos ambientais causados por incéndios em vegetagéo;

= atuar em agles de fiscalizagdo visando impedir acdes depredatorias,
ocupagcdes irregulares e proteger o patrimdnio ambiental do Municipio;

= fiscalizar indice de poluicdo industrial e sonora, &areas e agles de
desmatamento e animais em situacdo de cativeiros, adotando medidas
cabiveis;

= exercer outras atribuicBes correlatas.
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. representar a Diretoria Executiva quando solicitado pelo mesmo em
reunides que se fizer necessaria a presenca de um membro da Guarda
Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ;

. coordenar as agbes em campo dos assessores da Guarda Ambiental do
Municipio de Queimados — GAMQ, no exercicio da fungéo;

= zelar pelo bom nome da Prefeitura Municipal de Queimados, SEMURMA e
Guarda Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ realizando uma
prestacao de servico condizente com suas atribuigdes;

L] intervir nas questdes referente a seguranca da equipe quando esta estiver
em operacao;

. informar de imediato & Diretoria Executiva os assuntos de ordem interna e
de relagdes interpessoais que por ventura venham atrapalhar o bom
andamento do servigo e ou expediente da Guarda Ambiental do Municipio
de Queimados — GAMQ;

= acatar de imediato as orientagGes passadas pela Diretoria Executiva e ou
repassadas pelo Secretario Municipal de Urbanismo e Meio Ambiente sem
prejuizo para o expediente da Secretaria e ou Diretoria em questéo;

= exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Operacgbes

. chefiar o Departamento de Administragéo;

= dirigir, definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes,
monitorar resultados e implementar politcas de mudangca na area
administrativa,;

= garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimdnio, informatica e servigos para a SEMAM,;

. assessorar 0 6rgdo competente nas prestacdes de contas da receitas

transferidas;
= supervisionar as rotinas administrativas, chefiar diretamente equipe de
servidores;
Diretor do Departamento de Administragio . ggnglgﬁtfltvrl.recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo

. coordenar e controlar as equipes gue prestam servicos de apoio a SEMAM;

L] manter o fluxo de comunicagdo entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMAM,;

. proporcionar suporte operacional necessario para a realizacéo e divulgagao
das atividades e eventos;

= zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as ag6es;

. propiciar ao Secretario Municipal de Cultura o suporte necessario para o fiel
cumprimento das atribuicdes a SEMAM;

= elaborar e confeccionar todo material grafico da SEMAM,;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

= chefiar a execucdo de servicos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informagdes sobre frequéncia, licenga, férias,

Chefe da Divisédo de Recursos Humanos gratificagBes, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos;

. supervisionar a confecgao fichas funcionais e manter os dados atualizados;

= exercer outras atribuices correlatas.

= chefiar a Divis&o de Patriménio e Almoxarifado;

. organizar e executar o processo de aquisicdo de materiais, necessarios
para a realizag&o de projetos, eventos, manutencdo e compras diversas;

L] respeitar a previsdo orgcamentaria e aprovagdo superior das ordens de
servigos, avaliando as necessidades reais e a disponibilidade de recursos;

L] providenciar o material permanente e de consumo necessario para 0
perfeito funcionamento da SEMAM,;

. recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,

Chefe da Divisdo de Patrimbnio e fazer os lancamentos da movimentacédo de entradas e saidas e controlar o

Almoxarifado estoque e distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

. organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar,;

=  administrar o almoxarifado e controlar o patriménio e suprimentos;

. conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

= coordenar servigos gerais de contratados e manutencdo de equipamentos,
mobiliarios, instalagées da SEMAM;

. atualizar o inventario de bens méveis que integram a SEMAM,;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

. chefiar o Setor de Expediente;

. planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recebimento e
expedicdo de processos e demais expedientes;

Chefe do Setor de Expediente . encaminhar os processos e documentos aos devidos 6rgaos;

. controlar o processamento das informagées e sua divulgagéo;

= atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informacgBes aos 6rgdos ou as partes, sobre processos ou documentos
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gue estejam tramitando ou tenham tramitado pelo 6rgéo;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Informatica

chefiar o Setor de Informética;

coordenar o desenvolvimento das estruturas de redes implantadas nas
dependéncias da Secretaria Municipal de Cultura, e outros servigos afins;
coordenar o desenvolvimento de software e aplicativos;

aprimorar e orientar a utilizagdo de novas tecnologias de informatica, a fim
de permitir maior efichcia nas atividades desenvolvidas na Secretaria
Municipal de Cultura;

manifestar-se, através de parecer técnico, nos processos administrativos
gue envolvem questéo de informatica;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Recepcéao

chefiar o Setor de Recepcao;

controlar o acesso do publico nas dependéncias do Centro Cultural, assim
como sua manutencao;

sugerir acdes para um melhor atendimento ao publico, coordenando os
servidores destinados a conservagéo e limpeza do espago;

recepcionar e prestar servicos de apoio a visitantes, prestar atendimento
telefénico e fornecer informacgdes;

fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e dirigir ao lugar
ou a pessoa procurada;

agendar servigos, observar normas internas de seguranca, conferir
documentos e idoneidade dos visitantes e notificar servidores sobre
presencas estranhas;

zelar pelos recursos materiais dispostos e demais objetos utilizados;
exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Administracao

chefiar o Departamento de Administragéo;

dirigir, definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acoes,
monitorar resultados e implementar politcas de mudangca na area
administrativa,;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimdnio, informatica e servigos para a SEMAM,;

assessorar 0 6rgdo competente nas prestacdes de contas da receitas
transferidas;

supervisionar as rotinas administrativas, chefiar diretamente equipe de
servidores;

administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo
da SEMAM;

coordenar e controlar as equipes que prestam servicos de apoio a SEMAM;
manter o fluxo de comunicagdo entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMAM,;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizacéo e divulgagao
das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as acdes;

propiciar ao Secretario Municipal de Cultura o suporte necessario para o fiel
cumprimento das atribuicdes a SEMAM;

elaborar e confeccionar todo material grafico da SEMAM;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Manutengéo de Parques e .
Jardins

chefiar o setor de Manutengéo de Pracgas, parques e Jardins;

executar projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial;

subsidiar a implantacdo e execuc¢éo de projetos, dentre outras atividades de
apoio e suporte com caracteristicas operacionais paisagistica;

implantar as estratégias e procedimentos operacionais que contribuam para
a execugdo de acdes compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia;
executar acdes preventivas para conservagao, preservagdo e controle dos
materiais e equipamentos sob a responsabilidade da chefia;

executar o cumprimento de operacles, acdes e metas em tempo pré-
determinado;

executar atividades que possam permitir o perfeito andamento das acdes
da Secretaria Municipal do Ambiente ;

executar, quando necessario, atividades solicitadas pela comunidade, no
ambito das competéncias da administragdo municipal;

elaborar relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos com resultados de
todas as agdes paisagisticas realizadas;

levantar as necessidades atuais e futuras, com modelo pré-ativo;
operacionalizar as atividades que lhe forem solicitadas o cumprimento,
respeitando e elegendo prioridades na regido;

solicitar, quando necesséario, a aquisicdo de insumos, ferramentas,
equipamentos e materiais afins, com acompanhamento da tramitacéo
processual nos diversos setores da administracéo;

elaborar cronogramas de execucdo para operacionalizar agdes junto a
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comunidade municipal;

promover o planejamento e programacdo de atividades operacionais a
serem implantadas ou mantidas com manutengéo de podas;

definir métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a execugdo e
operacionalizacéo das atividades;

executar projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial que envolver a producdo de mudas nativas e paisagisticas;
subsidiar a implantac&o e execug&o de projetos, dentre outras atividades de
apoio e suporte com caracteristicas afins a producéo de mudas;

executar o cumprimento de operacles, acdes e metas em tempo pré-
determinado;

definir métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a execugéo e
operacionalizacdo das atividades afins ao planejamento, implantacdo e
manutencao dos viveiros paisagisticos e nativos;

desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela
Chefia imediata, respeitada a legisla¢cdo em vigor;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador das Atividades de
Licenciamento

coordenar o licenciamento de atividades efetiva ou potencialmente
poluidoras, bem como as consideradas causadoras de degradacdo
ambiental;

andlise e emisséo de pareceres técnicos sobre as atividades modificadoras
do meio ambiente e potencialmente geradoras de impactos ambientais de
acordo com a Resolugéo n° 001-86 do CONAMA - Conselho Nacional do
Meio Ambiente e da Legislagdo Ambiental em vigor;

desenvolvimento de um arcabougo técnico e metodolégico de Avaliagéo de
Impacto Ambiental, para Aplicacdo no planejamento das atividades
modificadoras do meio ambiente;

desenvolvimento de critérios técnicos para a exigéncia de Estudos de
Impacto Ambiental de atividades disciplinadas pelo Conselho Nacional do
Meio Ambiente;

atendimento técnico para avaliacédo de planos de trabalho e termos de
referéncias para EIA-RIMA;

acompanhamento técnico através de Banco de Dados, dos ElAs - Estudo
de Impacto Ambiental e dos RIMAs - Relatérios de Impacto Ambiental, de
acordo com o Conselho Nacional do Meio Ambiente e com a legisla¢éo
ambiente em vigor;

avaliacéo de impactos ambientais de projetos, em atendimento ao Conselho
Nacional do Meio Ambiente, no ambito estadual e demais legislagcao
pertinente;

proceder a avaliacdo preliminar dos projetos e obras apresentados por
entidades publicas e privadas, exigidos quando da implantagcdo de obras
publicas, atividades industriais e extrativas, e outras de acordo com a
legislacédo, especialmente quanto ao desenvolvimento do EIA - Estudo de
Impacto Ambiental e do RIMA - Relatério de Impacto ao Meio Ambiente;
preservacao dos "habitat", santuarios, espécies da flora e fauna e reservas
ecoldgicas importantes, testemunhas de sitio e de ambientes naturais;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Equipe de Manutengao

coordenar o setor de Manutengdo de Pragas, parques e Jardins;

coordenar a execugédo projetos e programas ambientais de carater continuo
e circunstancial;

coordenar a implantagéo e execugdo de projetos, dentre outras atividades
de apoio e suporte com caracteristicas operacionais paisagistica;

coordenar a implantacéo das estratégias e procedimentos operacionais que
contribuam para a execugéo de agdes compativeis aos niveis desejaveis de
eficiéncia;

coordenar a execugdo de acdes preventivas para conservagdo,
preservacdo o controle dos materiais e equipamentos sob a
responsabilidade da chefia;

coordenar o cumprimento de operagfes, acdes e metas em tempo pré-
determinado;

coordenar as atividades que possam permitir o perfeito andamento das
acdes da Secretaria Municipal do Ambiente;

coordenar, quando necessario, atividades solicitadas pela comunidade, no
ambito das competéncias da administragdo municipal;

coordenar a elaboracéo relatérios sintéticos, abrangentes e conclusivos
com resultados de todas as acdes paisagisticas realizadas;

coordenar o levantamento das necessidades atuais e futuras, com modelo
pro-ativo;

coordenar a operacionalizagéo das atividades que |he forem solicitadas o
cumprimento, respeitando e elegendo prioridades na regiéo;

coordenar a elaboracéo de cronogramas de execucao para operacionalizar
acdes junto a comunidade municipal;
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coordenar a promoc¢do do planejamento e programacdo de atividades
operacionais a serem implantadas ou mantidas com manutengéo de podas;
coordenar a definicdo de métodos, procedimentos e mecanismos que
permitam a execucdo e operacionaliza¢éo das atividades;

coordenar os projetos e programas ambientais de carater continuo e
circunstancial que envolver a produg@o de mudas nativas e paisagisticas;
coordenar a implantacéo de projetos, dentre outras atividades de apoio e
suporte com caracteristicas afins a produgéo de mudas;

coordenar o cumprimento de operagfes, acdes e metas em tempo pré-
determinado;

coordenar métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a
execucdo e operacionalizagdo das atividades afins ao planejamento,
implantacéo e manutencao dos viveiros paisagisticos e nativos;

coordenar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pela Chefia
imediata, respeitada a legislagéo em vigor;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Fiscalizagéo do
Licenciamento Ambiental

coordenar, supervisionar e avaliar os assuntos relacionados a fiscalizagéo
de licenciamento, de acordo com a legislacdo ambiental em vigor, na sua
area de atuacéo;

executar, em conjunto com outras instituicdes competentes, parceiras e
conveniadas, as acdes de fiscalizagdo, planejando e acompanhando as
atividades, bem como promover meios materiais necessarios a
implementagéo das agoes;

participar de reunides com 6rgédos das esferas estadual e municipal, com
vistas ao planejamento e execugdo de acOes especificas de fiscalizagdo e
licenciamento;

promover, com as corporagfes policiais e drgdos especializados, assim
como com autoridades militares e civis, agdes de fiscalizagdo necessarias,
especiais e emergéncias;

organizar, acompanhar e divulgar a legislagdo vigente, no que diz respeito
aos procedimentos de fiscalizagdo, orientando quanto a sua aplicacdo e
execucao;

analisar planos, elaborar pareceres, vistoriar e fiscalizar a questfes
inerentes as condicionantes do licenciamento ambiental;

apreciar e responder imediatamente, a consulta prévia de local, deferida ou
indeferida, baseando nas informag8es prestadas pelo 6rgéo licenciador;
coordenar vistorias ap6s o inicio de operacdes dos estabelecimentos,
guando a atividade de licenciamento;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador das Unidades de Conservagao
Municipal

promover o ordenamento, a fiscalizacdo e o controle das atividades
florestais e faunisticas, com vistas a preservacdo e a conservacdo da
biodiversidade, objetivando a garantia da funcdo social da propriedade, a
compatibilizagdo entre o desenvolvimento e o equilibrio ambiental e o uso
sustentado dos recursos naturais renovaveis;

coordenar, orientar e supervisionar a execugdo de pesquisas e de
atividades relativas a manutencdo da qualidade de vida, do equilibrio
ecoldgico e da preservagéo dos patrimonios genéticos florestal e faunistico;
zelar pela protecdo e pela conservagdo da flora e da fauna, bem como
promover a educacéo ambiental e o turismo ecolégico em areas florestais;
administrar e conservar 0s parques e as reservas equivalentes, bem como
as florestas de dominio do municipio sob sua jurisdicdo, de modo a
assegurar a consolidacdo do sistema estadual de unidades de
conservacao;

realizar o inventario, o mapeamento e o monitoramento da cobertura
vegetal do municipio e elaborar a lista atualizada de espécies da flora e da
fauna ameacadas de extingé@o, a ser submetida ao conselho municipal do
meio ambiente de politica ambiental.

disciplinar a exploracdo e realizar a classificagdo da cobertura vegetal do
Municipio, com vistas a sua preservagéo, conservagao e uso;

coordenar e orientar a execugdo das atividades relativas ao controle da
exploracdo, manejo sustentado, utilizacdo e consumo de produtos e
subprodutos florestais;

desenvolver a¢des com o objetivo de suprir a demanda de matéria-prima de
origem vegetal suscetivel de exploracéo e de uso;

coordenar, orientar e supervisionar a execucdo de atividades relativas a
preservacdo, a conservagdo e ao uso racional dos recursos naturais,
protecéo da fauna e flora;

coordenar, supervisionar e promover a execugdo de atividades relativas ao
registro, ao licenciamento, a fiscalizagéo e ao disciplinamento da utilizacéo,
pelos segmentos produtivos das matérias-primas oriundas da exploragdo
de recursos naturais renovaveis;

promover e incentivar o florestamento e o reflorestamento com espécies
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nativas e exoéticas, mediante assisténcia técnica, prestacdo de servicos,
producéo, distribuicdo e alienacdo de mudas;

desenvolver ag¢Bes voltadas para a recuperagdo de areas degradadas;
coordenar, orientar e promover acdes visando a prevengéo, ao controle e
ao combate a queimadas e incéndios florestais;

registrar e fiscalizar a formacéo, a manutencdo e o uso de florestas
destinadas o autoconsumo de pessoas fisicas e juridicas, obrigadas a
reposi¢do, de acordo com a legislag&o vigente;

aplicar penalidades e sangBes administrativas, nos termos da legislagao
vigente;

fazer cumprir, mediante delegacdo de competéncia, a legislacdo federal,
estadual e municipal relativa a florestas, a mananciais, a fauna e a flora;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Guarda Ambiental

coordenar a fiscalizagdo, preventiva, permanente e comunitariamente as
areas de preservacdo ambiental do municipio de queimados, visando
prevenir e reprimir agdes predatorias;

coordenar o apoio as ac¢des decorrentes do exercicio do poder de policia
administrativa desenvolvidas pela secretaria de ambiente, especialmente
nas éareas de protecdo permanente, conforme plano e programagao
conjuntamente estabelecidos;

coordenar participagdo das agdes da municipalidade voltadas aos trabalhos
de orientacdo e as campanhas educativas;

coordenar os demais 6rgdos publicos e organizagbes ndo governamentais
em atividades integradas de protecdo ao ambiente, observadas as
diretrizes estabelecidas pela secretaria municipal de ambiente;

coordenar atuagdo conjuntamente nas ac8es de defesa civil;

coordenar o planejamento e gerenciamento a constituicdo e manutencgédo de
banco de dados com mapeamento diario globalizado das atividades
imediatas e mediatas na area ambiental, identificando pontualmente locais
que demandem acdes individualizadas ou integradas;
coordenar outras atribuicdes especificas na area ambiental em funcdo de
convénios a serem aprovados;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Operacdes da Guarda
Ambiental

coordenar o levantamento para identificar potenciais infratores das normas
de protecao e preservagdo do ambiente;

coordenar as patrulhas rotineiras e especiais no municipio de queimados;
coordenar a execucdo de esquemas de seguranca de acordo com o
planejamento realizado para eventos organizados ou apoiados pelo
municipio; e responder funcional e hierarquicamente perante o diretor
executivo da guarda ambiental;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Paisagismo

coordenar o cultivo de flores e outras plantas ornamentais;

coordenar o plantio sementes e mudas e dispensando tratos culturais
e fitossanitarios a plantacao;

coordenar a executar servicos de jardinagem;

coordenar a conservagao de areas ajardinadas;

coordenar a manutencgédo da estética;

coordenar a pulverizacéo para eliminar ou evitar pragas;

coordenar a efetuacdo da conservagéo das estufas de plantas.
coordenar a cultivacao e conservacao de cercas vivas;

coordenar a realizagdo da limpeza de guias dos parques e jardins da
unidade de trabalho;

coordenar a operacgdo de equipamentos e maquinas de pequeno porte
especifico de jardinagem;

coordenar a manutencao da seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos
Servicgos;

coordenar o zelo pela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
dolocal de trabalho;

coordenar e executar tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho;

coordenar a conservagdo e manutengdo dos jardins municipais,
respeitando orientacdo superior;

coordenar a guardar do sigilo das atividades inerentes as atribuicfes
do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
apresentar relatérios trimestrais das atividades para analise;

exercer outras atribuicbes correlatas

Coordenador de Cultivo de Mudas

coordenar a execucdo de trabalhos e jardinagens e horticultura
simples em pracgas, parques e jardins e demais logradouros publicos
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municipais;

preparar canteiros e sementes de flores e hortalicas, arvores, arbustos
e outras plantas ornamentais para jardins hortas, pragas, parques e
demais logradouros publicos;

coordenar a realizagdo das atividades de plantio e replantio de
sementes e mudas, bem como os servicos de adubagem e irrigacao
entre outras;

coordenar a pulverizagdo de defensivos agricolas, observando as
instrucdes predeterminadas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador Operacional de Limpeza

coordenar equipes de limpeza, copa e recepg¢ao;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Educagcédo Ambiental

coordenar a monitoragdo das &reas de protegdo e preservagado
ambiental do Municipio;

coordenar a promogao da educacao ambiental;

coordenar a execugdo de outras atividades que, por sua natureza,
estejam inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de
atuacao;

coordenar o atendimento aos alunos das escolas da rede municipal de
ensino, bem como, aos demais membros da comunidade, através da
realizagdo de visitas orientadas aos parques e demais Aareas
ecolégicas situadas no municipio;

coordenar as visitas aos parques e demais areas ecolégicas do
municipio, orientando-os sobre os cuidados a serem tomados,
informando-os sobre o tipo e caracteristicas da vegetacdo local e
contando lendas ou fatos histéricos referentes a regido visitada,
chamar a atencédo dos visitantes para os pontos de maior interesse
durante o passeio realizado;

coordenar a instru¢cdo aos alunos da rede municipal de ensino e
demais interessados quanto ao processo de producdo de papel
reciclado e a confeccéo de objetos de artesanato, durante os eventos
promovidos pelo municipio;

coordenar no auxilio aos professores e alunos durante atividades
realizadas nas areas de protecdo ambiental;

coordenar a conservacgéo e limpeza do local de trabalho e pela guarda
dos bens que Ihe forem confiados;

coordenar a utilizacdo equipamento de protegéo individual e coletiva;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XXII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA, TRANSPORTE E TRANSITO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Seguranga, Transporte
e Transito

estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca, transporte
e ordem publica no Municipio de Queimados;

executar, através de seus 6rgaos, as politicas publicas de interesses da
pasta, coordenando e gerenciando a integracdo com as politicas sociais
do Municipio que, direta ou indiretamente interfiram nos assuntos relativos
a cidadania;

estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranca, transporte e ordem
publica, estadual e federal, visando a acéo integrada.

propor prioridades nas agdes de policiamento investigativo, preventivo e
ostensivo, realizadas pelos 6rgdos de seguranca publica que atuem nesta
cidade, por meio de intercAmbio permanente de informacdo e
gerenciamento;

contribuir com acdes efetivas dentro de seus limites de competéncias com
vistas a redugéo e a contencao dos limites de criminalidades;

promover parcerias com instituicdes municipais e estaduais, visando a
manutencgdo da seguranga no transito municipal e mobilidade urbana;
formular e executar a politica municipal de transportes publicos de
passageiros, definindo prioridades para acdo do Governo Municipal no
respectivo setor;

programar politica de expanséo, aperfeicoamento e racionalizagcdo dos
transportes publicos de passageiros;

planejar, coordenar, controlar e fiscalizar os sistemas de transportes
publicos de passageiros;

subsidiar decisé@o sobre reajustes tarifarios;

supervisionar e controlar todo o sistema de transportes, composto de
veiculos motorizados ou ndo, desde que circule em vias publicas
municipais;

realizar estudos, pesquisas e projetos para o planejamento estratégico do
sistema de transporte publico;

fiscalizar a observancia das normas estabelecidas nos atos de concessao
para a prestacdo de servico nos transportes publicos de passageiros,
aplicando as sang®es cabiveis quando for o caso;

exercer as atribui¢cdes previstas no Codigo de Transito Brasileiro, art. 24,
paragrafo 2°, atuando como érgdo executivo de transito no Municipio;
estabelecer acdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as
entidades nacionais ou estrangeiras que exer¢cam atividades destinadas a
estudos e pesquisa de interesse da seguranca publica;

assessorar o Prefeito Municipal e demais Secretarios Municipais nos
assuntos pertinentes a seguranca publica e defesa social;

desenvolver projetos em conjunto com as instituicbes direta ou
indiretamente relacionadas com as questes de seguranga publica, com
vistas a proporcionar melhores condi¢cdes de controle, prevengdo e/ou
enfrentamento da criminalidade;

promover semindrios, eventos, cursos, oficinas, palestras e féruns com a
participac@o de segmentos representativos e especializados da sociedade
organizada, objetivando despertar a conscientizagdo da populagéo sobre
a necessidade de adogao de medidas de autoprote¢do, bem como sobre
a compreensdo acerca da responsabilidade de todos na busca de
solugdes para as questdes de seguranca, para serem agentes promotores
e divulgadores de assuntos referentes a drogas, transito, seguranca e
direitos humanos;

implementar politicas de expanséo, aperfeicoamento e racionalizacéo dos
transportes publicos de passageiros;

promover e acompanhar a execugéo de convénios de sua area, em todos
os niveis na qualidade de gestor;

guardar, controlar e fiscalizar, os bens patrimoniais, arquivos de legislacéo
e documentos, acdes, contratos, convénios, processos administrativos e
outros de sua competéncia e responsabilidade;

manter banco de dados atualizado com informag¢des sobre contratos,
convénios, estatisticas das atividades do Org&o e outros dados relativos a
sua competéncia,;

prover em parceria com Secretaria Municipal de Administragdo os meios
necessarios para a vigilancia e seguranga dos prédios municipais;
garantir, através da Guarda Municipal, as funcdes de policia
administrativa no ambito municipal, prestando protecdo e seguranca,
interna e externamente, aos proprios municipais, seus equipamentos e
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usuarios;
=  propor a constituicdo, competéncia e funcionamento dos conselhos
municipais diretamente vinculados a SEMUSTTRAN.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOl
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

22. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA, TRANSPORTE E TRANSITO

22.1 Chefia de Gabinete

22.2 Assessoria Técnica

22.3 Assessoria Juridica

22.4 Assessor de Gabinete

22.5 Subsecretaria Municipal de Seguranga, Transporte e Transito

22.6 Departamento de Administracéo

22.6.1 Divisdo de Administracao

22.6.1.1 Setor de Expediente e Protocolo

22.6.1.2 Setor de Patriménio

22.6.1.3 Setor Recursos Humanos

22.6.1.4 Setor de Recepc¢éo

22.7 Subsecretaria Adjunta de Seguranga

22.8 Departamento de Seguranca e Monitoramento

22.8.1 Diviséo de Vigilancia e Préprios Municipais

22.8.1.1 Setor de Apoio a Vigilancia

22.9 Departamento da Guarda Municipal

22.9.1 Divisdo de Seguranga Urbana

22.9.1.1 Setor de Apoio a Seguranga Urbana

22.10 Subsecretaria Adjunta de Transporte

22.11. Departamento de Transporte Concedido

22.11.1 Diviséo de Fiscalizagdo de Transporte Concedido

22.11.2 Diviséo de Vistoria de Transporte Concedido

22.11.2.1 Setor de Cadastro

22.12 Subsecretaria Adjunta de Transito

22.12.1 Diviséo de Fiscalizagcdo de Transito

22.12.1.1 Setor de Fiscalizacdo de Estacionamentos

22.12.1.2 Setor de Depésito Publico

22.12.2 Divisdo de Educagdo em Transito

22.10.2.1 Setor de Apoio em Mobilidade Urbana

22.12.3 Divisao de Sinalizacao Viaria

22.12.3.1 Setor de Manutencéo

22.12 Presidente da Junta Administrativa de Recursos de Infracbes — JARI

22.12.1 Divisdo de Administracdo da JARI

22.12.1.1 Setor de Protocolo da JARI

22.12.1.2 Setor de Administracdo da JARI

22.12.1.3 Setor de Escrituracdo da JARI

22.12.1.4 Setor de Expedicédo da JARI

22.12.1.5 Setor de Material e Patriménio da JARI

22.13 Coordenadoria Operacional de Transito

22.14 Subsecretaria Adjunta de Transito
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22.14.1 Diviséo de Fiscalizagdo de Transito

22.14.1.1 Setor de Fiscalizac8o de Estacionamentos

22.14.1.2 Setor de Depésito Publico

22.14.2 Divisao de Educacgdo em Transito

22.14.2.1 Setor de Apoio em Mobilidade Urbana

22.14.3 Divisao de Sinalizacao Viaria

22.14.3.1 Setor de Manutencéo

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Seguranc¢a, Transporte e Transito SM 1
Chefe de Gabinete Ccc2 1
Assessor Técnico cc2 2
Assessor Juridico CC1 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Seguranca, Transporte e Transito SS 1
Diretor do Departamento de Administracéo CC3 1
Chefe da Divisdo de Administracdo CC5 1
Chefe do Setor de Expediente e Protocolo CC6 1
Chefe do Setor de Patriménio CC6 1
Chefe do Setor Recursos Humanos CC6 1
Chefe do Setor de Recepgao CC6 1
Subsecretario Adjunto de Seguranca SSA 1
Diretor do Departamento de Seguranca e Monitoramento CC3 1
Chefe da Diviséo de Vigilancia e Proprios Municipais CC5 1
Chefe do Setor de Apoio a Vigilancia CC6 1
Diretor da Guarda Municipal CC3 1
Chefe da Divisdo de Seguranca Urbana CC5 1
Chefe do Setor de Apoio a Seguranca Urbana CC6 1
Subsecretario Adjunto de Transporte SSA 1
Diretor do Departamento de Transporte Concedido CC3 1
Chefe da Diviséo de Fiscalizagcdo de Transporte Concedido CC5 1
Chefe da Divisdo de Vistoria de Transporte Concedido CC5 1
Chefe do Setor de Cadastro CC6 1
Subsecretario Adjunto de Transito SSA 1
Diretor do Departamento de Transito CC3 1
Chefe da Diviséo de Fiscalizacéo de Transito CC5 1
Chefe do Setor de Fiscalizagdo de Estacionamentos CC6 1
Chefe do Setor de Depésito Publico CC6 1
Chefe da Divisdo de Educacédo em Transito CC5 1
Chefe do Setor de Apoio em Mobilidade Urbana CC6 1
Chefe da Divisdo de Sinalizacéo Viaria CC5 1
Chefe do Setor de Manutengéo CC6 1
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Presidente da Junta Administrativa de Recursos de Infra¢des — JARI CC3 1
Chefe da Divisdo de Administracdo da JARI CC5 1
Chefe do Setor de Protocolo da JARI CC6 1
Chefe do Setor de Administracdo da JARI CC6 1
Chefe do Setor de Escrituracédo da JARI CC6 1
Chefe do Setor de Expedicédo da JARI CC6 1
Chefe do Setor de Material e Patrimdnio da JARI CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador Operacional de Transito FC3 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA, TRANSPORTE E TRANSITO
CARGO ATRIBUICOES
. chefiar a Secretaria Municipal de Seguranca, Transporte e Transito -
SEMUSTTRAN;

. planejar, organizar, coordenar, supervisionar e acompanhar a execugéo das
politicas de preservagdo da ordem publica, de apuracdo de infragGes penais,
de pericia oficial e identificacé@o técnica, do sistema penitenciario, do sistema
sécio-educativo e da seguranga de transito, no transporte coletivo e controle e
fiscalizagdo no ambito do municipio;

= exercer a supervisdéo normativa sobre assuntos de competéncia da

Secretario Municipal de Seguranga, SEMUSTTRAN, ainda que sua execugao esteja a cargo de outros 6rgaos;

Transporte e Transito . coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas pertinentes a
SEMUSTTRAN e apresentar solugées no ambito municipal.

. solicitar aos 6rgdos sob sua coordenacéo, que reiinam dados que configurem
o perfil de seguranga publica no ambito municipal.

L] promover a defesa dos bens do Municipio e das entidades integrantes da
administracdo publica municipal;

. promover a integracdo da SEMUSTTRAN dos 6rgéos de seguranca publica;

= despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

. chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e
Transito;

. assessorar o Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e Transito no
desempenho das atividades administrativas e da representagdo politica e
social;

. coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relagdo da
SEMUSTTRAN com os demais entes publicos, em todas as esferas e
poderes, especialmente no acompanhamentos de projetos e no atendimento
as consultas e requerimentos formulados;

. gerenciar as informag6es e o atendimento do publico interno e externo junto
ao Gabinete do Secretario Municipal de Segurancga, Transporte e Transito;

. coordenar as atividades de Assessorias vinculadas ao Gabinete do Secretéario
Municipal de Seguranga, Transporte e Transito;

= coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades de comunica¢do
administrativa e tramite de processos no ambito do Gabinete do Secretario
Municipal de Seguranga, Transporte e Transito;

L] planejar e executar o cerimonial do Gabinete do Secretario Municipal de
Seguranga, Transporte e Transito;

. coordenar e supervisionar as atividades de comunicagdo externa da
SEMUSTTRAN;

. solicitar relatérios técnicos, requerendo informacdes e dados para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagdo do Secretario
Municipal de Seguranga, Transporte e Transito;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

. assessorar o Secretario Municipal de Transito no exercicio de seu cargo e,
especialmente, no exame e condugao dos assuntos que |lhe forem atribuidos,
elaborando pareceres, relatérios, estudos, pesquisas, avaliagbes, exposi¢oes
de motivos, dentre outros, além de minutas de quaisquer atos normativos;

Assessor Técnico L] promover andlises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a tomada de
decisdes;

. colaborar com o Secretario Municipal de Seguranga, Transporte e Transito na
preparagdo de pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da
SEMUSTTRAN;
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controlar e acompanhar a tramitagéo de processos;

prestar o assessoramento necessario nas atividades que requeiram analise
de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagGes
complementares para instru¢do na defesa do Municipio em assuntos de
interesse da SEMUSTTRAN,;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informacdes sobre quaisquer assuntos pertinentes a
SEMUSTTRAN que lhe forem cometidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e Transito nos
temas juridicos;

realizar a interpretacdo da constituicdo, da leis, dos tratados e dos demais
atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e entidades
vinculados a SEMUSTTRAN, qguando ndo houver orientagdo normativa da
Procuradoria Geral do Municipio;

elaborar notas, informag8es, manifestacdes e pareceres referentes a casos
concretos, bem como estudos juridicos, dentro das areas de sua
competéncia;

assistir ao Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e Transito no
controle interno da legalidade dos atos administrativos por ele praticados e
aqueles originarios de 6rgdos ou entidades sob sua coordenacéo juridica;
examinar prévia e conclusivamente, no &mbito da SEMUSTTRAN:

textos de editais de licitagdo, bem como os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados;

atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre dispensa
de licitagao;

convénios, acordos e instrumentos congéneres;

pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos
disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros atos administrativos
submetidos a decisdo do Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e
Transito;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretario Municipal de Seguranga,
Transporte e Transito

chefiar a Subsecretaria Municipal de Seguranca, Transporte e Transito;
assistir o Secretario Municipal de Seguranca, Transporte e Transito em sua
representacao politica e social;

propor ao Secretario Municipal de Segurancga, Transporte e Transito, que
devera sugerir ao Prefeito, a assinatura de convénios, acordos, acles e
parcerias com 0Orgdos municipais, estaduais, federais e empresas
particulares, visando cooperacéo e/ou obtencao de recursos financeiros para
solugdo dos problemas de transito;

planejar, acompanhar e avaliar a implementagdo de programas e projetos
para respectiva area ;

promover acles que visem a melhoria das condicdes de Seguranca,
Transporte e Transito;

gerenciamento de planos de contingenciamento Seguranca, Transporte e
Transito para realizacéo de eventos de interesse municipal em logradouros;
exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Administracéo

chefiar o Departamento de Administragéo;

planejar, controlar e coordenar as necessidades de recursos humanos da
SEMUSTTRAN, estimulando a eficiéncia do servigo, a motivacéo pessoal, o
aprimoramento profissional promovendo a avaliacdo de desempenho de seus
servidores;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes a serem observadas
pelos servidores e 6rgdos da SEMUSTTRAN, tudo com base nas diretrizes e
normas que orientam o sistema municipal de gestéo de pessoas;

instituir e manter banco de dados atualizado e o fluxo permanente de
informagdes, especialmente quanto ao acervo juridico e administrativo de sua
area de atuagdo, além de arquivar e manter organizados 0s processos
relativos aos servidores;

orientar os 6rgdos responsaveis pelo planejamento estratégico através da
producéo de informagdes, na sua area de atuagdo, que subsidiem a tomada
de decisé@o ou o desencadeamento de agdes de unidades gerenciais;

atender ao publico interno e externo, esclarecendo quanto a direitos, deveres,
beneficios legais e situagdo funcional, emitindo relatérios e promovendo o
registro em formularios proprios;

coordenar as agOes de execugdo das atividades administrativas da
SEMUSTTRAN, compreendendo as de contrato, material, patriménio e
almoxarifado, servigos auxiliares e manutencao predial;

acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes assumidas por
fornecedores, 6rgéos e instituicbes de ordem publica ou privada, bem como o
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recebimento dos materiais, diretamente ou através das informagdes
recebidas dos 6rgdos da SEMUSTTRAN,;

acompanhar as agdes de armazenamento, controle de estoque, consumo,
inventario, incorporacdo e baixa de todos os bens patrimoniais da
SEMUSTTRAN;

verificar a regularidade dos bens comprobatérios de despesas;

zelar pelo melhor fluxo dos processos de natureza administrativa;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Administracao .

chefiar a Divisdo de Administracao;

atualizar o cadastro funcional dos servidores da SEMUSTTRAN,;

orientar e prestar informagdes aos servidores quanto aos assuntos
concernentes as suas vidas funcionais;

expedir declaragdes funcionais, mediante requerimento, aos servidores da
SEMUSTTRAN

acompanhar os relatorios de frequéncia dos servidores emitidos pelos
dirigentes imediatos;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Expediente e Protocolo

chefiar o Setor de Expediente e Protocolo;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na
SEMUSTTRAN;

controlar a movimentacao de todos os processos e demais documentos entre
os 6rgaos da SEMUSTTRAN e outros 6rgdos externos;

prestar informacdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

dirigir, supervisionar e gerenciar a conservagéo, higiene e limpeza do prédio,
bens moéveis e servigos de copa;

controlar o acesso dos usuérios as instalagdes fisicas da SEMUSTTRAN;
monitorar o sistema de telefonia, através da central telefénica, bem como
atender as solicitacdes de novos ramais;

gerenciar e executar os servicos reprograficos dirigidos ao atendimento dos
setores internos;

acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Patrimonio .

chefiar o Setor de Patrimdnio;

administrar o patriménio da SEMUSTTRAN através de acdes de recebimento,
registro, tombamento, carga e conservagéo dos bens;

acompanhar o cumprimento das obrigacdes assumidas contratualmente em
relacé@o a recebimento de bens mdveis e imoéveis;

organizar e manter o estogque para os suprimentos dos 6érgdos da
SEMUSTTRAN;

manter a conservacdo do material de consumo em estoque sob rigoroso
controle e em condi¢des fisicas adequadas de armazenamento;

realizar a baixa no inventario fisico, dos bens mdveis e iméveis;

realizar balancetes mensais das variagfes patrimoniais e inventario anual
fisico e financeiros da SEMUSTTRAN,;

realizar a baixa no inventério fisico dos bens méveis inserviveis, conforme a
legislagéo vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens patrimoniais da
SEMUSTTRAN;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMUSTTRAN,;

fiscalizar a aplicagdo das normas para a gestdo do patrimonio mobiliario no
ambito da SEMUSTTRAN;

efetuar a andlise da vida util e financeira dos bens moéveis, bem como para
fins de alienacdo, permuta, doacdo, comodato e cessdo dos bens
patrimoniais, inclusive acompanhar as ag¢des junto a outros 6rgaos;

zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimoniais, evitando o
desperdicio;

manter arquivo de documentos referentes a movimentagdo de bens méveis e
imoveis, tais como termos de doacao, transferéncia entre outros;

fornecer quando solicitado, informagGes e documentos para subsidiar os
trabalhos de inspecgéo in loco, dos érgdos de controle interno e externo;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Recursos Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execugdo de servicos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informagdes sobre freqliéncia, licenga, férias,
gratificag6es, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

supervisionar a confecgéo fichas funcionais e manter os dados atualizados;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Recepgéo L]

chefiar o Setor de Recepcao;
organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMUSTTRAN;
exercer outras atribuicdes correlatas
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. Chefiar a Subsecretaria Adjunta de Seguranca;

=  elaborar propostas de legislagdo e regulamentacdo em assuntos de
seguranca publica;

. promover acdes e politicas de inteligéncia, prevengdo, contengdo e repressao
a criminalidade e controle de armamentos;

L] produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre violéncia,
criminalidade e vitimizagéo;

L] preservar as garantias do cidaddo, bem como a protecdo da vida e do
patrimdnio através da atuag&o conjunta do seus 6rgéos de seguranga;

. estimular e promover o reaparelhamento dos érgdos de seguranca publica;

= articular-se com entidades governamentais ou n&o-governamentais,
objetivando efetivar sua integragéo em ag8es de segurancga publica;

. estimular e propor aos 6rgdos federais, estaduais e municipais, a elaboragédo
de planos e programas integrados, objetivando controlar acdes de
organizagdes criminosas ou fatores especificos geradores de criminalidade e
violéncia, bem como estimular a¢Bes sociais de prevenc¢do a violéncia e a
criminalidade;

L] incentivar e acompanhar a atuagdo dos Conselhos de Seguranga Publica,
Estadual e Municipal;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Seguranca

= chefiar o Departamento de Seguran¢a e Monitoramento;

. manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes a serem observadas
pelos servidores e 6rgdos da SEMUSTTOP, tudo com base na legislagao
pertinente;

Diretor do Departamento de Seguranca e = ~ . S A =
= coordenar a execugcdo das acles e politicas de inteligéncia, prevencéao,

Monitoramento contengdo e repressao a criminalidade e controle de armamentos;
. executar a atividade de integragdo dos 6rgéos de seguranca publica;
L] implementar politicas publicas visando a protecdo da vida do cidaddo e do
patrimonio publico;
. exercer outras atribuicdes correlatas.
= chefiar a Divisdo de Vigilancia e Proprios Municipais;
=  coordenar equipes para promover a preservacdo do meio ambiente, do
patrimodnio histérico, cultural, ecolégico e paisagistico do Municipio;
=  coordenar equipes para prevenir e inibir atos delituosos que atentem contra
Chefe da Divisdo de Vigilancia e Proprios os bens, servigos e instalagdes municipais;
Municipais . colaborar em campanhas e demais atividades de outros 6rgdos municipais,

gue desenvolvam trabalhos correlatos com a SEMUSTTOP;

L] prestar colaboracédo, em carater excepcional, em operacdes da Defesa Civil
Municipal;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

. chefiar o Setor de Apoio a Vigilancia;

. estabelecer mecanismo de interagdo com a sociedade civil, para a discusséo
de solucdes de problemas e projetos locais, voltados a melhoria das

Chefe do Setor de Apoio a Vigilancia condi¢gBes de seguranga na comunidade;

. participar de campanhas educacionais relacionadas a seguranga publica,
transporte e transito;

= exercer outras atribuices correlatas.

=  chefiar o Departamento da Guarda Municipal;

L] manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes a serem observadas
pelos servidores e érgdos da SEMUSTTOP, tudo com base na legislagdo

pertinente;
. planejar, supervisionar e coordenar as atividades da Guarda Municipal de
Queimados;
Diretor da Guarda Municipal =  elaborar minuta do termo de referéncia para o concurso de Agentes da

Guarda Municipal de Queimados, submetendo ao Secretario Municipal de
Seguranca, Transporte, Transito e Ordem Publica ;

= coordenar o processo seletivo do concurso para Agentes da Guarda
Municipal de Queimados;

= otimizar o Curso de Formacdo de Agentes da Guarda Municipal de
Queimados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

. chefiar a Divisdo de Seguranca Urbana;

=  coordenar equipes para realizar monitoramento preventivo permanente no
territério do Municipio, para protegdo da populagdo, agindo junto a
comunidade, contribuindo para a preven¢éo e a diminui¢cdo da violéncia e da

Chefe da Divisdo de Seguranca Urbana criminalidade, promovendo também a mediagéo de conflitos e o respeito aos
direitos fundamentais dos cidad&os;

. coordenar equipes para executar a operagdo, a fiscalizacdo e o
monitoramento do transporte e transito do Municipio;

. exercer outras atribuicdes correlatas.




i‘:ﬁu QUEIMADOS

i #{ PREFEITURA

GABINETE

. chefiar a Subsecretaria Adjunta de Transporte;

=  elaborar projetos relacionados a criagé@o e extingdo de servigos de transporte
coletivo.

. analisar a interrelacdo dos sistemas de transportes e a definicdo de
prioridades e proposi¢do de modificagdes na circulagdo viaria e na estrutura
fisica.

. controlar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a transportes
concedidos, mediante estudos, definicdo e alterac@o de itinerarios, vistorias
em veiculos e fixacdo de pregos, tarifas e horarios, em conformidade com a
legislacéo pertinente bem como a articulagdo com as entidades estaduais e
federais de controle e fiscalizacao dos servigos de transporte.

L] preservar a eficiéncia econdmica e técnica dos servigos publicos concedidos

Subsecretario Adjunto de Transporte visando propiciar condigcbes de regularidade, continuidade, seguranga,
atualidade, universalidade e a estabilidade nas relagdes entre a poder
concedente, as entidades reguladas e 0s usuarios.

. promover acdes visando assegurar a prestagdo de servicos publicos
concedidos aos usuarios de forma adequada e em condi¢des de eficiéncia,
atualidade, generalidade e cortesia na sua prestagdo e modicidade nas suas
tarifas.

. encaminhar ao Subsecretario Municipal de Segurancga, Transporte, Transito e
Ordem Publica os casos de descumprimento das normas estabelecidas nos
termos dos atos de concessao e da legislagéo.

. manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
estabelecendo procedimento ou orientando decisdes a serem tomadas.

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= chefiar o Departamento de Transporte Concedido;

L] planejar, coordenar e controlar o sistema de transporte publico de
passageiros;

= supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transporte (autos de
aluguel, transporte escolar, transporte complementar);

. elaborar projetos de fiscalizacéo dirigida as empresas de transporte no
Municipio;

= desenvolver os calendéarios de vistoria de veiculos de transporte urbano no
Municipio;

L] propor e executar a politica municipal de transportes publicos de passageiros;

Diretor de Departamento de Transporte = fazer cumprir as diretrizes determinadas pela SEMUSTTOP no que tange a
Concedido expansdo, aperfeicoamento e racionalizagdo dos transportes publicos de
passageiros;

= controlar e fiscalizar os sistemas de transportes publicos de passageiros;

. supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transporte:

= automoveis de aluguel;

= transporte escolar;

= transporte complementar.

= encaminhar ao Subsecretario Municipal de Transporte Concedido os casos
de descumprimento as normas estabelecidas nos termos dos atos de
concessao e da legislagéo;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= chefiar a Divisdo de Fiscalizagcao de Transportes Concedidos;

. auxiliar ao Diretor do Departamento de Transportes Concedidos em suas
fungdes;

= fiscalizar a observancia nos transportes publicos de passageiros, das normas
estabelecidas nos atos de concesséo e na legislacado aplicavel;

R ) R . controlar o funcionamento dos sistemas de transporte publico de passageiros;

Chefe da Diviséo dc_a Fiscalizagdo de = controlar os autos de infracdo ou notificac;ﬁesp emitipdos pelospagentes de
Transporte Concedido fi P .
iscalizacéo de transportes;

L] manter o registro das empresas e profissionais autbnomos que operam
sistema de transporte publico de passageiros;

. manter cadastro de veiculos licenciados para o servigo de transporte coletivo,
autos de aluguel, transporte complementar e transporte escolar;

= exercer outras atribuices correlatas.

. chefiar a Divisdo de Vistoria de Transportes Concedidos;

= auxiliar ao Diretor do Departamento de Transportes Concedidos em suas
fungdes;

Chefe da Divisao de Vistoria de Transporte . realizar inspegdo técnica dos veiculos utilizados no transporte publico de
Concedido passageiros;

=  elaborar relatérios sobre as vistorias realizadas nos veiculos de transporte
publicos de passageiros;

= exercer outras atribuices correlatas.

. chefiar a Divisdo de Cadastro;

Chefe do Setor de Cadastro . manter atualizadqq cada_stro de transportes publico con_cedidgs_; .
= divulgar o calendario oficial de cadastramento dos permissionarios;
= exercer outras atribuices correlatas.
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. chefiar a Subsecretaria Adjunta de Transito;
=  assistir 0 Secretario Municipal de Seguran¢a, Transporte, Transito e Ordem
Publica em sua representacdo politica e social nas questdes atinentes a
transito;
L] propor ao Subsecretario Municipal de Seguranca, Transporte, Transito e
Ordem Publica que devera sugerir ao Secretario, a assinatura de convénios,
acordos, agbes e parcerias com 6rgdos municipal, estaduais, federais e
empresas particulares, visando cooperacdo e/ou obtencdo de recursos
Subsecretario Adjunto de Transito . financ_eiros para solucao dos problemas de trénsi}o; '
planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo de programas e projetos
para area de transito;
= garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislacéo propria pelos
cidadaos, mediante fiscalizagdo ativa de toda area territorial do municipio;
L] promover acdes que visem a melhoria das condigbes de trafego nas vias
préprias municipais;
. promover a manutencéo continuada de todo o sistema de sinalizagdo viaria
do municipio;
= exercer outras atribuices correlatas.
. chefiar o Departamento de Tréansito;
L] planejar as obras de sistema de operages de vias;
L] prever e implantar sistemas;
. efetuar as alteragdes no transito do Municipio;
= definir areas de estacionamento no Municipio;
. A L] manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
Diretor do Departamento de Transito . . .
estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes a serem observadas
pelo Secretario Municipal de Seguranca, Transporte, Transito e Ordem
Publica;
. responder pelo planejamento e implantacdo operacional das atividades
pertinentes a sinalizacdo e acompanhamento de operag&o do sistema viério;
= exercer outras atribuicBes correlatas.
. chefiar a Divisdo de Fiscalizag&o de Transito;
L] promover acdes de fiscalizagdo de transito;
= controlar o cumprimento da legislacdo de transito aplicando as penalidades
Chefe da Divisdo de Fiscalizagéo de previstas em lei;
Transito =  coordenar as atividades de policiamento de transito no Municipio;

assessorar o Diretor do Departamento de Transporte e Transito na area de
sua competéncia,;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Fiscalizagao de
Estacionamentos

chefiar o Setor de Fiscalizagdo de Estacionamentos;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
com base na legislacéo pertinente;

especificar a sinalizacdo para fins de contratagdo de terceiros e respectiva
fiscalizacgéo;

executar as atividades relativa a exploracéo por meio proprio, ou de terceiros,
do sistema de estacionamento rotativo tarifado no sistema viario do
municipio;

controlar a expedicdo dos formularios de permanéncia de veiculos nos
estacionamentos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Depésito Publico

chefiar o Setor de Depésito Publico;

catalogar os veiculos apreendidos que entram e saem do Dep6sito Publico;
monitorar no ato da entrada dos veiculos apreendidos se o documento de
apreensdo esta corretamente qualificado;

monitorar no ato de saida do veiculo se todas as obrigagdes acessoérias foram
cumpridas no sentido do pagamento das devidas taxas diarias
correspondentes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Educagéo em Transito

chefiar a Divisdo de Educagéo em Transito;

assessorar o Diretor de Departamento de Transporte e Transito na area de
sua competéncia,;

planejar programas educacionais de transito;

coordenar projetos educacionais;

executar atividades relacionadas a educacdo no transito junto as escolas
municipais e outros 6rgaos;

planejar palestras, seminarios ou reunifes direcionadas a educagdo no
transito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Apoio em Mobilidade
Urbana

chefiar o Setor de Apoio em Mobilidade Urbana;

planejar os servigos técnicos e administrativos relacionados a estudos,
especificacdes, projetos, normas, implantagdo, conservacdo e melhoria do
sistema de circulagéo;

promover estudos, levantamento de dados, avaliagbes referentes ao trafego
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de vias;

promover o estudo sobre o impacto decorrente da implantacdo de novos
pélos geradores de trafego;

estabelecer contatos com 6rgéos correlatos nos ambitos municipal, estadual
e federal, objetivando a elaboracdo de normas, regulamentos e
especificacdes técnicas;

manter registros de areas em livros de ocorréncia;

propor medidas necessarias para melhorar a circulacdo de area a médio e
longo prazo;

elaborar manuais com vistas a desenvolver atividades relacionadas com a
circulagéo viaria;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor da Sinalizagao Viaria

chefiar o Setor da Sinalizagao Viaria;

promover medidas de implementacdo para o pleno funcionamento da
sinalizag&o viéria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Manutengéo

chefiar o Setor da Sinalizagao Viaria;
executar a manutencéo da sinalizacao viaria;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Presidente da Junta Administrativa de
Recursos de Infragbes — JARI

chefiar a Junta Administrativa de Recursos de Infragbes — JARI;

dirigir os trabalhos da JARI, presidir suas sessdes, propor medidas e apurar o
resultado de julgamento;

representar a JARI;

convocar sessoes de JARI;

solicitar a SEMUSTTOP, informacgfes complementares relativas aos recursos,
objetivando uma melhor andlise da situag&o recorrida;

relatar, como membro da JARI, os processos distribuidos na JARI,

discutir e votar os processos constantes da pauta de julgamento;

solicitar a convocagcdo de seu suplente, sempre que for necessario aos
exames e deliberagdo da JARI,

designar relatores para os processos distribuidos na JARI.

encaminhar a SEMUSTTOP informacdes sobre problemas observados nas
autuacgdes e apontados em recursos, e que se repetem sistematicamente;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Administracao da JARI

chefiar a Diviséo da JARI,

prover os recursos materiais indispensaveis ao funcionamento da JARI;
estabelecer procedimentos para a execugao dos servigos de expediente;
controlar a tramitacao de processos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Protocolo da JARI

chefiar o Setor de Protocolo da JARI;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na JARI;
prestar informacdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor Administragéo da JARI

chefiar o Setor Administrativo da JARI;

aplicar os recursos materiais indispenséaveis ao funcionamento da JARI;
executar os procedimentos para a execucao dos servigos de expediente;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Escritura¢do da JARI

Setor de Escrituragdo da JARI,

planejar, coordenar, controlar, avaliar e padronizar as atividades exercidas
pela JARI;

manter o banco de dados e o fluxo permanente de informag6es atualizado;
promover o intercambio de conhecimento com os demais 6rgéos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Expedi¢éo da JARI

chefiar o Setor de Expedi¢éo da JARI,

emitir parecer quanto aos despachos nos processos submetidos a sua
apreciacao;

elaborar, auxiliar na elaboragéo ou adequagdo dos despachos submetidos a
sua apreciagao;

coordenar as atividades de digitacdo dos processos da JARI;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Material e Patrimdnio da
JARI

chefiar o Setor de Material e Patriménio da JARI;

realizar levantamento periédico do patriménio da JARI,

acompanhar a movimentacdo dos bens da JARI entre os 6rgdos da
SEMUSTTOP;

atualizar freqientemente os bens patrimoniais permanentes e de consumo,
visando a organizagéo da JARI;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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FUNGCAO DE CONFIANGA ATRIBUICAO
= chefiar a Coordenadoria de Operacional de Transito;
. A . coordenar, planejar e organizar os assuntos relacionados ao transito;
Coordenador Operacional de Transito . . ~ P~ P . N
=  opinar sobre implementac&o de politicas publicas relacionadas ao transito;
= exercer outras atribuicBes correlatas.
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ANEXO I

ANEXO XXVI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Ordem Publica

ordenar os espacos publicos do Municipio fazendo valer as legislagbes
municipais e o Cédigo de Postura da cidade;

gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

zelar pela preservacdo da ordem publica e pela incolumidade das
pessoas e do patrimdnio, no que diz respeito as atividades de seguranca
publica, coordenando, controlando e integrando as acdes da Policia Civil,
da Policia Militar, do Corpo de Bombeiros Militar, dos Institutos de Policia
Cientifica e da Corregedoria -Geral dos Orgéos de Segurancga Publica e
Defesa da Cidadania;

controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das atribui¢ées da
Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a consecucdo dos seus fins
previstos na Constituicdo da Republica e Legislacéo pertinente;

garantir, através da Guarda Municipal, as funcdes de policia
administrativa no ambito municipal, prestando protecdo e seguranca,
interna e externamente, aos proéprios municipais, seus equipamentos e
usuarios;

garantir a seguranca do Patrimonio Publico mediante atuagdo de todos os
departamentos sob sua responsabilidade;

promover acbes que visem primordialmente a orientacdo da populagéo
guanta a aplicagdo da legislagdo vigente através de programas de
educacdo a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais
instrumentos de ampla divulgacéo;

executar, mediante processo de inteligéncia, operagbes especiais que
garantam a apreensdo de materiais e equipamentos objetos de crime ou
em que haja descumprimento de preceito juridico, na forma prescrita em
lei;

convocar em nivel prioritario, fiscais de outros setores administrativos
para execugcdo de operagbes especiais por determinacdo do Prefeito,
obedecendo a hierarquia existente entre os Secretarios;

opinar sobre aplicagdo de sancédo nos casos de infracdes a legislacao
pertinente;

garantir atuacdo sempre pautada no cumprimento da legislagdo e dos
principios do direito;

fiscalizar a atuacdo das empresas concessionarias de servico publico,
bem como dos permissionarios do municipio (6nibus, estacionamento,
taxis, etc.) em cumprimento a todas as estipulagées contratuais e legais,
garantindo a seguranca; a e a qualidade na prestacdo do servico ao
cidadao, ofertando sempre o contraditério;

garantir a seguranga, dos cidaddos nos logradouros publicos em
atividades comuns e eventos realizados ou néo pela municipalidade;

atuar em parceria com demais 6rgdos do Poder Judiciario e Policias de
outras esferas governamentais;

exercer outras atribuices correlatas.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOi
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

26. SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

26.1 Chefia de Gabinete

26.2 Assessoria Técnica

26.3 Assessoria Juridica

26.4 Subsecretaria Municipal de Ordem Publica

26.5 Departamento de Administracéo

26.6 Divisdo de Administracéo

26.6.1 Setor de Expediente e Protocolo

26.6.2 Setor de Patrimdnio

26.6.3 Setor Recursos Humanos

26.6.4 Setor de Recepgéo

26.7 Departamento de Posturas Municipais

26.7.1 Divisdo de Licenciamento de Atividade Econémica

26.7.2 Diviséo de Deposito de Publico de Custédia Temporaria

26.7.2.1 Setor de Administracéo do Depésito de Custddia

26.8 Departamento de Fiscalizag&o e Controle Urbano

26.8.1 Divisdo de Fiscalizacao

26.8.2 Divisao de Controle Urbano

26.8.2.1 Setor de Operacbes

26.9 Coordenadoria Operacional de Posturas

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Ordem Publica SM 1
Chefe de Gabinete CcCc2 1
Assessor Técnico cc2 2
Assessor Juridico CC1 1
Subsecretario Municipal de Ordem Publica SS 1
Diretor do Departamento de Administracdo CC3 1
Chefe da Divisdo de Administragdo CC5 1
Chefe do Setor de Expediente e Protocolo CC6 1
Chefe do Setor de Patriménio CC6 1
Chefe do Setor Recursos Humanos CC6 1
Chefe do Setor de Recepgéo CC6 1
Diretor do Departamento de Posturas Municipais CC3 1
Chefe da Divisdo de Licenciamento de Atividade Econdmica CC5h 1
Chefe de Divisdo de Depésito de Publico de Custdédia Temporaria CC5 1
Chefe de Setor de Administracéo de Depdsito de Custddia CC6 1
Diretor do Departamento de Fiscalizacdo e Controle Urbano CC3 1
Chefe da Divisdo de Fiscaliza¢éo CC5 1
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Chefe da Divisdo de Controle Urbano CC5 1
Chefe do Setor de Operacdes CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador Operacional de Posturas FC3 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

CARGO

ATRIBUIGCOES

Secretario Municipal de Ordem Publica

chefiar Secretaria Municipal de Ordem Publica;

gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

garantir a seguranga do Patrimdnio Publico mediante atuagdo de todos os
departamentos sob sua responsabilidade;

promover ag¢des que visem primordialmente a orientacdo da populagdo
guanta a aplicacédo da legislagdo vigente através de programas de educagéo
a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de
ampla divulgagao;

execucdo, mediante processo de inteligéncia, de operacdes especiais que
garantam a apreensdo de materiais e equipamentos objetos de crime ou em
que haja descumprimento de preceito juridico, na forma prescrita em lei;
convocar em nivel prioritario, fiscais de outros setores administrativos para
execucao de operacdes especiais por determinacao do Prefeito, obedecendo
a hierarquia existente entre os Secretarios;

opinar sobre aplicagdo de sangdo nos casos de infracbes a legislacéo
pertinente;

garantir atuacdo sempre pautada no cumprimento da legislacdo e dos
principios do direito;

fiscalizar a atuagdo das empresas concessionarias de servico publico, bem
como dos permissionarios do municipio (6nibus, estacionamento, taxis, etc.)
em cumprimento a todas as estipulagdes contratuais e legais, garantindo a
segurancga; a e a qualidade na prestacdo do servico ao cidaddo, ofertando
sempre o contraditério;

garantir a seguranga, dos cidadaos nos logradouros publicos em atividades
comuns e eventos realizados ou ndo pela municipalidade;

atuar em parceria com demais 6rgdos do Poder Judiciario e Policias de
outras esferas governamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Ordem Publica;

assessorar o Secretario Municipal de Ordem Publica no desempenho das
atividades administrativas e da representacéo politica e social;

coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relagdo da SEMOP
com os demais entes publicos, em todas as esferas e poderes, especialmente
no acompanhamentos de projetos e no atendimento as consultas e
requerimentos formulados;

gerenciar as informagfes e o atendimento do publico interno e externo junto
ao Gabinete do Secretario Municipal de Ordem Publica;

coordenar as atividades de Assessorias vinculadas ao Gabinete do Secretéario
Municipal de Ordem Publica;

coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades de comunicagdo
administrativa e trAmite de processos no ambito do Gabinete do Secretéario
Municipal de Ordem Publica;

planejar e executar o cerimonial do Gabinete do Secretario Municipal de
Ordem Publica;

coordenar e supervisionar as atividades de comunicacéo externa da SEMOP;
solicitar relatérios técnicos, requerendo informacdes e dados para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagdo do Secretario
Municipal de Ordem Publica;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Ordem Publica no exercicio de seu
cargo e, especialmente, no exame e condugdo dos assuntos que |lhe forem
atribuidos, elaborando pareceres, relatérios, estudos, pesquisas, avaliagoes,
exposi¢bes de motivos, dentre outros, além de minutas de quaisquer atos
normativos;

promover andlises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a tomada de
decisdes;

colaborar com o Secretario Municipal de Ordem Publica na preparacéo de
pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da SEMOP,
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controlar e acompanhar a tramitagéo de processos;

prestar o assessoramento necessario nas atividades que requeiram analise
de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagGes
complementares para instru¢do na defesa do Municipio em assuntos de
interesse da SEMOP;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informacdes sobre quaisquer assuntos pertinentes a
SEMOP que |he forem cometidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Secretario Municipal de Ordem Publica nos temas juridicos;
realizar a interpretacdo da constituicdo, da leis, dos tratados e dos demais
atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos érgdos e entidades
vinculados a SEMOP, quando n&o houver orientagdo normativa da
Procuradoria Geral do Municipio;

elaborar notas, informag6es, manifestacdes e pareceres referentes a casos
concretos, bem como estudos juridicos, dentro das areas de sua
competéncia,;

assistir ao Secretario Municipal de Ordem Publica no controle interno da
legalidade dos atos administrativos por ele praticados e aqueles originarios de
6rgéos ou entidades sob sua coordenagao juridica;

examinar prévia e conclusivamente, no ambito da SEMOP:

textos de editais de licitagdo, bem como os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados;

atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre dispensa
de licitagao;

convénios, acordos e instrumentos congéneres;

pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos
disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros atos administrativos
submetidos a decisdo do Secretario Municipal de Ordem Publica;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Ordem Publica

chefiar a Secretaria Municipal de Ordem Publica;

assistir o Secretario Municipal de Ordem Publica em sua representacéo
politica e social;

propor ao Secretario Municipal de Ordem Publica, que devera sugerir ao
Prefeito, a assinatura de convénios, acordos, a¢des e parcerias com 6rgaos
municipais, estaduais, federais e empresas particulares, visando cooperacéo
e/ou obtengdo de recursos financeiros para ordenar os espacos publicos
municipais;

planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo de programas e projetos
para respectiva area ;

promover ac¢des que visem a melhoria das condigdes de Ordem Publica;
gerenciamento de planos de contingenciamento da Ordem Publica para
realizacdo de eventos de interesse municipal em logradouros;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Administracéo L]

chefiar o Departamento de Administragéo;

planejar, controlar e coordenar as necessidades de recursos humanos da
SEMOP, estimulando a eficiéncia do servico, a motivacdo pessoal, o
aprimoramento profissional promovendo a avaliacdo de desempenho de seus
servidores;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de competéncia,
estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes a serem observadas
pelos servidores e 6rgdos da SEMOP, tudo com base nas diretrizes e normas
gue orientam o sistema municipal de gestao de pessoas;

instituir e manter banco de dados atualizado e o fluxo permanente de
informagdes, especialmente quanto ao acervo juridico e administrativo de sua
area de atuagdo, além de arquivar e manter organizados 0s processos
relativos aos servidores;

orientar os 6rgdos responsaveis pelo planejamento estratégico através da
producéo de informagdes, na sua area de atuagdo, que subsidiem a tomada
de decisé@o ou o desencadeamento de agdes de unidades gerenciais;

atender ao publico interno e externo, esclarecendo quanto a direitos, deveres,
beneficios legais e situagdo funcional, emitindo relatérios e promovendo o
registro em formularios proprios;

coordenar as acdes de execucgdo das atividades administrativas da SEMOP,
compreendendo as de contrato, material, patriménio e almoxarifado, servigos
auxiliares e manutencéo predial;

acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes assumidas por
fornecedores, 6rgéos e instituicbes de ordem publica ou privada, bem como o
recebimento dos materiais, diretamente ou através das informagdes
recebidas dos 6rgéos da SEMOP;

acompanhar as acdes de armazenamento, controle de estoque, consumo,
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inventario, incorporacéo e baixa de todos os bens patrimoniais da SEMOP;

=  verificar a regularidade dos bens comprobatoérios de despesas;

= zelar pelo melhor fluxo dos processos de natureza administrativa;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= chefiar a Divisdo de Administragéo;

= atualizar o cadastro funcional dos servidores da SEMOP;

. orientar e prestar informagBes aos servidores quanto aos assuntos
concernentes as suas vidas funcionais;

Chefe da Divisdo de Administrag&o =  expedir declaragbes funcionais, mediante requerimento, aos servidores da

SEMOP

acompanhar os relatérios de frequéncia dos servidores emitidos pelos
dirigentes imediatos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Expediente e Protocolo

chefiar o Setor de Expediente e Protocolo;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na SEMOP;
controlar a movimentag&o de todos os processos e demais documentos entre
os 6rgaos da SEMOP e outros 6rgaos externos;

prestar informacdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

dirigir, supervisionar e gerenciar a conservagao, higiene e limpeza do prédio,
bens moéveis e servigos de copa;

controlar o acesso dos usuarios as instalacdes fisicas da SEMOP;

monitorar o sistema de telefonia, através da central telefonica, bem como
atender as solicitacdes de novos ramais;

gerenciar e executar os servicos reprograficos dirigidos ao atendimento dos
setores internos;

acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Patrimonio

chefiar o Setor de Patrimonio;

administrar o patriménio da SEMOP através de agbes de recebimento,
registro, tombamento, carga e conservagéo dos bens;

acompanhar o cumprimento das obrigagfes assumidas contratualmente em
relacéo a recebimento de bens méveis e imdéveis;

organizar e manter o estoque para os suprimentos dos 6rgdos da SEMOP;
manter a conservacdo do material de consumo em estoque sob rigoroso
controle e em condi¢des fisicas adequadas de armazenamento;

realizar a baixa no inventario fisico, dos bens moéveis e imoéveis;

realizar balancetes mensais das variagfes patrimoniais e inventario anual
fisico e financeiros da SEMOP;

realizar a baixa no inventario fisico dos bens méveis inserviveis, conforme a
legislagéo vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens patrimoniais da
SEMOP;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMOP;

fiscalizar a aplicagdo das normas para a gestdo do patrimdnio mobiliario no
ambito da SEMOP;

efetuar a andlise da vida util e financeira dos bens moéveis, bem como para
fins de alienacdo, permuta, doacdo, comodato e cessdo dos bens
patrimoniais, inclusive acompanhar as ag¢oes junto a outros 6rgaos;

zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimoniais, evitando o
desperdicio;

manter arquivo de documentos referentes a movimentagdo de bens méveis e
imoveis, tais como termos de doacao, transferéncia entre outros;

fornecer quando solicitado, informagGes e documentos para subsidiar os
trabalhos de inspegéo in loco, dos érgdos de controle interno e externo;
exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Recursos Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execugdo de servigos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informagdes sobre freqliéncia, licenga, férias,
gratificag6es, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

supervisionar a confecgéo fichas funcionais e manter os dados atualizados;
exercer outras atribuicdes correlatas.

chefiar o Setor de Recepcao;

Chefe do Setor de Recepgéo = organizar a recepgéo do publico que se dirige a SEMOP;

. exercer outras atribuicdes correlatas

= chefiar o Departamento de Postura e Fiscalizagao;
Diretor do Departamento de Posturas =  formular proposta de posturas, auxiliando o Secretario Municipal de Ordem
Municipais Publica - SEMOP;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Licenciamento de .

chefiar a Divisao de Licenciamento de Atividade Econdmica;
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Atividade Econbmica .

desenvolver mecanismo facilitadores que permitam agilizar o licenciamento
de atividades econdmicas;

promover estudos levantamento de dados, avaliagbes visando tornar os
procedimentos de licenciamentos acessiveis;

divulgar o calendério de licenciamento de atividade;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Depdsito Publico de
Custédia Temporaria

chefiar a Divisdo de Depdsito Publico de Custddia Temporaria;

prestar informagdes aos interessados sobre o funcionamento do depdsito
publico;

organizar as atividades a serem desenvolvidas no 6rgao;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Administracédo do
Deposito Publico de Custddia Temporaria

chefiar o Setor de Depésito Publico de Custddia Temporaria;
coordenar as atividades decorrentes da apreensédo de material apreendido;
exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de Fiscalizagéo e
Controle Urbano

chefiar o Departamento de Fiscaliza¢é@o e Controle Urbano;

formular proposta de fiscaliza¢&o, auxiliando o Secretario Municipal de Ordem
Publica — SEMOP no exercicio de suas atribuicdes de fiscalizagdo das
posturas municipais;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Fiscalizacéo

chefiar a Divisao de Fiscalizacéo;

formular proposta de posturas municipais, auxiliando o Diretor do
Departamento de Ordem Publica no exercicio de suas atribuicdes;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisao de Controle Urbano

chefiar a Divisdo de Controle Urbano;

planejar os servigos técnicos e administrativos relacionados a estudos,
especificacdes, projetos, normas, implantagdo, conservacdo e melhoria do
sistema de circulagéo;

promover estudos, levantamento de dados, avaliagbes referentes ao trafego
de vias;

promover o estudo sobre o impacto decorrente da implantacdo de novos
pélos geradores de trafego;

estabelecer contatos com 6rgéos correlatos nos ambitos municipal, estadual
e federal, objetivando a elaboragcdo de normas, regulamentos e
especificacdes técnicas;

manter registros de areas em livros de ocorréncia;

propor medidas necessarias para melhorar a circulagdo de area a médio e
longo prazo;

elaborar manuais com vistas a desenvolver atividades relacionadas com a
circulagao viaria;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Operagdes

chefiar o Setor de Operacoes;

coordenar as atividades que serdo realizadas em decorréncia do controle e
fiscalizacao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNGAO DE CONFIANGA

ATRIBUICAO

Coordenador Operacional de Posturas

chefiar a Coordenadoria Operacional de Postura;

coordenar a fiscalizagdo e posturas, auxiliando o Secretario Municipal de
Ordem Publica;

exercer outras atribuicdes correlatas.




