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LEI N° 1.470/18, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2018.

“ALTERA A REDAQAO DOS ANEXOS II, lll, XX E XXV, DA
LEI N° 1.130/13 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

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

Art. 1° - Altera os Anexos Il, lll e XX da Lei n® 1.130/13, que com esta se publica.

Art. 2° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

CARLOS DE FRANCA VILELA
PREFEITO
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ANEXO Il

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ORGAO COMPETENCIAS

= arepresentacao judicial e extrajudicial do Municipio;

=  a representacdo judicial e consultoria juridica do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Queimados -—
PREVIQUEIMADOCS;

= acobranca judicial e extrajudicial da divida ativa do Municipio;

=  aadministragdo e gestdo do patrimonio imobiliario do Municipio;

=  oficiar obrigatoriamente no controle interno da legalidade dos atos do
Poder Executivo Municipal;

= exercer a defesa dos legitimos interesses do Municipio, incluidos os de
natureza financeira e orgamentaria;

= elaborar minutas dos contratos a serem firmados pelo Municipio;

= defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos;

= formular, por determinacdo do Prefeito, as consultas ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

= opinar, previamente, com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais
e, por determinagédo do Prefeito, nos pedidos de extensédo de julgados,
relacionados com a Administracdo Municipal;

= opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja
guestéo judicial correlata ou que neles possa influir como condicéo de seu
prosseguimento;

= elaborar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos de natureza juridica;

= assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo,
alienacao e aquisicao de imoéveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

= manter o registro dos contratos da administra¢c&o municipal;

Procuradoria Geral do Municipio = tomar, em juizo, as iniciativas necessarias a legalizagdo dos loteamentos
irregulares e clandestinos, bem como a desapropriagdo de imoveis
particulares para fins sociais;

= exercer as fungBes de consultoria juridica da Administracdo Municipal
direta e indireta, devendo emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar
a interpretacdo governamental de leis e atos administrativos;

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

=  manter atualizada a coletanea de Leis Municipais, bem como a Legislagédo
Federal e Estadual de interesse do Municipio;

= elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario
em mandados de seguranga impetrados contra atos do Prefeito e de
outras autoridades que Ihe forem indicadas em norma regulamentar;

= propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a
declaracao de inconstitucionalidade de quaisquer normas municipais;

= prestar apoio juridico aos Conselhos Municipais;

= desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente cometidas
pelo Prefeito;

= opinar sobre providéncias de ordens juridicas, aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicagdo das leis vigentes, e em especial na
condugdo das politicas publicas desenvolvidas pelo Poder Publico
Municipal;

=  propor ao Prefeito, para os 6rgdos da Administracdo Municipal, medidas
de carater juridico que visem a proteger-lhes o patriménio ou o
aperfeicoamento das praticas administrativas;

= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;

= promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua area, em todos
0s niveis na qualidade de gestor.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

2.1. 12 Subprocuradoria Geral do Municipio

2.1.1. Procuradoria de Procedimento Administrativo e Contratos
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2.1.2. Procuradoria do Contencioso Especial

2.2. 22 Subprocuradoria Geral do Municipio

2.1.1. Procuradoria do Contencioso Civel

2.1.2. Procuradoria do Contencioso Trabalhista

2.1.3. Procuradoria Tributaria e Divida Ativa

2.1.3.1. Coordenadoria do Expediente Administrativo Tributario e Divida Ativa

2.1.3.2. Coordenadoria do Convénio Divida Ativa TJ/RJ

2.3 Subprocuradoria de Estudos Juridicos

2.3.1 Centro de Estudos Juridicos

2.4 Coordenadoria Administrativa e Financeira

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO SIMBOLO QUANTIDADE
Procurador Geral SM 1
10 Subprocurador Geral SPG 1
20 Subprocurador Geral SPG 1
Subprocurador de Estudos Juridicos SPG 1
Assessor Juridico Ccc1 6
Assessor Técnico de Formalizagao de Contratos ATC 1
Assessor Técnico cc2 2
Coordenador Administrativo e Financeiro CC3 1
Assessor de Acompanhamento de Processos Administrativos CC3 1
Assessor de Contencioso CC3 1
Assessor de Contencioso Especial CC3 1
Assessor Administrativo CC4 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor do Gabinete do Procurador Geral FC1 1
Assessor das Procuradorias Especializadas FC1 1
Assessor de Pessoal FC3 1
Assessor de Informética FC2 1
Assessor de Controle de Expedi¢éo de Processos FC4 1
Assessor do Contencioso Civel e Trabalhista FC3 2
Coordenador do Expediente Administrativo Tributario e Divida Ativa FC1 1
Assessor de Atendimento ao Contribuinte FC2 1
Assessor do Contencioso Tributério FC3 1
Assessor de Apoio Tributéario e Divida Ativa FC2 1
Coordenador do Convénio Divida Ativa TJ/RJ FC1 1
Assessor de Controle de Executivos Fiscais FC2 1
Assessor de Apoio Tributéario e Divida Ativa Judicial FC3 1
Assessor de Diligéncia Judicial FC3 1

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO ATRIBUICAO
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= exercer a supervisdo da Procuradoria Geral do Municipio, zelando
fielmente pelo cumprimento do disposto nesta lei, e em especial
guanto ao art. 102 da Lei Organica do Municipio;

= referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes
a sua area;

. apresentar ao Prefeito relatério anual das atividades realizadas
pela Procuradoria Geral do Municipio;

. praticar atos pertinentes as atribuicées que lhe forem outorgadas
ou delegadas pelo Prefeito;

=  expedir instrugdes para execucdo de leis, regulamentos e
decretos;

. coordenar e supervisionar, tecnicamente, os 6rgdos do sistema
juridico municipal, estabelecendo normas complementares sobre
o seu funcionamento integrado, examinando seus expedientes e

Procurador Geral manifestacdes juridicas;

= dar posse aos Procuradores do Municipio;

. autorizar despesas e determinar a expedicdo de notas de
empenho do Fundo Especial do Centro de Estudos Juridicos;

= ordenar a expedicdo de certidbes dos documentos que se
encontrem na Procuradoria Geral do Municipio;

. apreciar os pareceres emitidos pelos Procuradores do Municipio e
assessores juridicos;

. determinar a publicagédo de pareceres normativos;

= formular a proposta orgamentaria da Procuradoria Geral do
Municipio;

= expedir resolu¢des e atos, visando disciplinar matéria de sua
competéncia;

= delegar competéncias e atribuicdes;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

. substituir o Procurador Geral do Municipio nas férias, licengas,
auséncias, impedimentos, bem como no caso de vacancia do cargo,
até nomeagcéo do novo titular;

L] exercer as chefias da Procuradoria de Procedimento Administrativo

1° Subprocurador Geral e Contratos, da Procuradoria do Contencioso Especial e da
Coordenadoria Administrativa e Financeira,;

. auxiliar o Procurador Geral do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

= substituir o Procurador Geral do Municipio e o 1° Subprocurador
Geral do Municipio, nos casos de licencas e impedimentos;

= exercer as chefias da Procuradoria Tributaria e Divida Ativa, da

2° Subprocurador Geral Procuradoria do Contencioso Civii e da Procuradoria do
Contencioso Trabalhista;

= auxiliar o Procurador Geral do Municipio e o 1° Subprocurador Geral
do Municipio, no exercicio de suas atribuicbes funcionais.

L] exercer a chefia do Centro de Estudos Juridicos

. orientar nas minutas de projeto de leis e decretos legislagcao
municipal

=  coordenar o Estagio Forense;

. exercer outras atribuicdes definidas pelo Procurador Geral do
Municipio;

. orientar as Secretarias Municipais, quando solicitado, em estudos
de natureza juridico/administrativa, objetivando a realizagdo das
politicas publicas e agdes propostas pelo Prefeito;

. exercer outras atribui¢cdes correlatas

Subprocurador de Estudos Juridicos

= assessorar os Procuradores do Municipio:

e nos procedimentos administrativos e licitatérios do
Municipio;

e nos procedimentos administrativos e judiciais, sobre
assuntos de natureza imobiliaria e de regularizacdo de
loteamentos irregulares e clandestinos;

e nos processos judiciais do Municipio e de suas entidades
autarquicas e fundacionais, relacionadas ao
parcelamento, zoneamento e uso do solo publico
municipal e edificac@es;

. no acompanhamento dos processos do contencioso
tributério e divida ativa, e do contencioso especial, em
todas as esferas jurisdicionais;

e no auxilio para a elaboracéo de pareceres juridicos, na
area de competéncia da respectiva procuradoria
especializada.

Assessor Juridico
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analisar documentos necessarios para a resolugbes de
procedimentos internos;

analisar a legislagao vigente para a atualizacédo e implementacéo de
medidas juridicas;

assessorar nas nhegociacbes de assuntos relacionados a
administracdo municipal;

prestar servicos de assessoria e consultoria juridica ao Procurador
Geral do Municipio;

assessorar 0s Subprocuradores no exercicio de suas atribuiges
funcionais;

auxiliar no controle interno da legalidade dos atos administrativos;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor Técnico de Formalizagédo de Contratos

coordenar o] sistema de registro, arquivamento,
acompanhamento e formalizagdo de contratos;

auxiliar na elaboracdo das minutas de contratos em que
participar o Municipio;

manifestar em processos administrativos correlatos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Procurador Geral do Municipio nos assuntos
concernentes aos temas politicos, sociais e econdémicos;

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, Divisdes,
Setores e Assessorias, a programagao anual da PGM;

coordenar a elaboragéo do plano de trabalho e dos relatérios anual e
mensal da PGM,;

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

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades da PGM,;

exercer a supervisao, o0 acompanhamento e a avaliacdo dos planos,
programas, projetos e atividades da PGM,;

analisar previamente os processos administrativos quando de sua
chegada a PGM;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador Administrativo e Financeiro

coordenar e executar as atividades de verificagdo prévia de
regularidade dos processos de realizagdo de despesa da
Procuradoria Geral do Municipio;

planejar, gerenciar e controlar as atividades internas e a utilizagdo
dos materiais e gestdo do patrimbnio, suprimentos, protocolo,
comunicagdes administrativas e gestdo de bens, servicos gerais e
transportes no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

gerenciar e controlar os procedimentos referentes & emissdo de
nota de empenho;

planejar, organizar e controlar os recursos provenientes de
adiantamento;

efetuar os atos operacionais referentes aos pagamentos a serem
realizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Acompanhamento de Processos
Administrativos

assessorar o Coordenador Administrativo e Orgamento;

verificar a regularidade dos atos operacionais referentes aos
processos administrativos ;

verificar a regularidade do registro do patriménio mobiliario no
ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

organizar o acervo juridico;

organizar os servigos de recebimento de periédicos e publicages;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Contencioso

assessorar o Procurador Geral do Municipio e os Subprocuradores,
no exercicio de suas atribuicbes funcionais, em especial ao
Contencioso Civel e Trabalhista;

assessorar 0s Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribuicBes funcionais junto ao Contencioso;

exercer outras atribuicbes administrativas

Assessor de Contencioso Especial

assessorar os Subprocuradores e o Procurador Geral do Municipio,
no exercicio de suas atribuicbes funcionais, em especial ao
Contencioso Especial atuando junto ao MPE, MPF e outros;
assessorar 0s Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribuig6es funcionais junto ao Contencioso Especial;

exercer outras atribuicées administrativas TCE/TCU.

Assessor Administrativo

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

cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pela
Divisdo do Protocolo e Arquivo, dando-lhes a devida destinacdo ao
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setor competente da Procuradoria Geral do Municipio;
. exercer outras atribui¢cdes correlatas.

FUNGAO DE CONFIANGA ATRIBUIGAO

. assessorar o atendimento as necessidades operacionais e
administrativas do Gabinete da Procuradoria Geral do Municipio;

= assistir o Procurador Geral do Municipio em sua representacdo
institucional, bem assim ocupar-se das relagdes publicas;

. promover apoio geral ao Gabinete do Procurador Geral do Municipio,
com relagdo ao seu Protocolo, através da Coordenadoria

Assessor do Gabinete do Procurador Geral Administrativa e Orgamentaria, dos Assessores Juridicos e dos
Servidores lotados na PGM;

= assessorar o Procurador Geral na elaboragdo de minutas de projetos
de lei e de decretos a serem apreciados pelo Prefeito,

. coordenar a publicacdo oficial das Leis, Decretos e Atos da
Procuradoria Geral do Municipio;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

. assessorar as Procuradorias Especializadas, com relagdo ao seu
Protocolo, através da Coordenadoria Administrativa e Orcamentaria,
dos Assessores Juridicos e dos Servidores lotados na PGM;

Assessor das Procuradorias Especializadas . analisar projetos de servigos a serem implantados;

= auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos, na area de
competéncia da Procuradoria Especializada;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= coordenar atividades afins que a administracdo entender
necessarias para o pleno funcionamento dos servigos em sua area

de atuacéo;
= recepcionar os servidores gque serdo lotados na Procuradoria Geral
do Municipio;
=  elaborar mensalmente a folha de ponto dos servidores e informar a
Assessor de Pessoal Secretaria Municipal de Administracéo, através de formulario préprio,

a frequéncia mensal de todos servidores;

L] manter atualizadas as fichas funcionais, emitir oficios, elaborar
mapas demonstrativos de previsao de férias;

. auxiliar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

= exercer outras atribuicGes correlatas.

= coordenar e desenvolver as estruturas de redes implantadas nas
dependéncias da Procuradoria Geral do Municipio, e outros servigos
afins;

Assessor de Informatica . assessorar no trabalho de digitagdo de textos e afins;

=  assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

. exercer outras atribuicdes correlatas.

= assessorar nas atividades de recebimento e expedigdo de processos
e demais expedientes;

. encaminhar os processos e documentos aos devidos 6rgaos;

= controlar o processamento das informagdes e sua divulgacéao;

Assessor de Controle de Expedigdo de Processos = atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informacdes aos Orgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado pelo
6rgéo;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

. assessorar a 22 Subprocuradoria no exercicio de suas atribuicGes
funcionais, em especial no Contencioso Civel e Trabalhista;

Assessor do Contencioso Civel e Trabalhista . assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribuicBes funcionais junto ao Contencioso Civel e Trabalhista;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

=  coordenar as atividades administrativas, orientando e atendendo a
equipe na parte técnica e operacional;

= atuar com legislagdo tributaria no ambito federal, estadual e
municipal;

. assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢@es funcionais;

= exercer outras atribui¢ces correlatas.

Coordenador do Expediente Administrativo
Tributario e Divida Ativa

. coordenar as atividades de atendimento ao contribuinte e controlar o
processamento das informagdes e sua divulgagéo;

Assessor de Atendimento ao Contribuinte = controle da expedicdo e tramitagdo dos documentos e
correspondéncias da Procuradoria Tributaria e Divida Ativa;

=  proceder ao arquivamento de processos e documentos da
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Procuradoria Tributéaria e Divida Ativa

auxiliar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribuig6es funcionais;

responder pelas atribuicbes do Coordenador de Atividades
Administrativas da Procuradoria Tributéaria e Divida Ativa nas suas
auséncias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor do Contencioso Tributario

assessorar o Coordenador das Atividades Administrativas da PTDA
e o Coordenador de Atendimento ao Contribuinte nos assuntos
concernentes aos procedimentos tributérios, junto ao Tribunal de
Justica Estadual e Federal;

prestar apoio na formulagdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades da PGM,;

analisar previamente os processos quando de sua chegada a PGM;
exercer outras atribuicoes correlatas.

Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa

assessorar o Coordenador das Atividades Administrativas da PTDA
e o Coordenador de Atendimento ao Contribuinte e de Arquivo;
assessorar nos processos e documentos da Procuradoria Tributaria
e Divida Ativa;

assessorar no processamento das informacdes e sua divulgacao;
assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Convénio da Divida Ativa/Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro

coordenar e controlar o processamento das informacdes e sua
divulgacéao;

acompanhar o desenvolvimento dos objetivos e metas;

comunicar por escrito no curso da execugao dos servigos;

fiscalizar a fiel observancia das disposi¢des do Convénio;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Controle de Executivos Fiscais

assessorar o Coordenador do Convénio da Divida Ativa/Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro;

assessorar na distribuicdo e no processamento judicial da execugdo
fiscal;

responder pelas atribuicbes do Coordenador do Convénio da Divida
Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro nas suas
auséncias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa Judicial

assessorar o0 responsavel pelo Controle de Executivos Fiscais;
assessorar no processamento das informagdes e sua divulgacéo;
assessorar no processamento dos feitos junto ao Nacleo do Cartério
da Divida Ativa;

responder junto ao Responsavel pelo expediente do Cartério da
Divida Ativa

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Diligéncia Judicial

assessorar o Coordenador do Convénio da Divida Ativa/Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro;

exercer a funcdo de Oficial ad hoc, junto ao Tribunal de Justica do
Estado do RJ;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO 1l
CONTROLADORIA GERAL
ORGAO COMPETENCIAS
= avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Diretor — PD, no Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei
Orcamentéria Anual — LOA, e a execugdo dos programas de governo e
orcamentos;

= comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a
eficiéncia da gestdo orgcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e
entidades da administracdo municipal e da aplica¢éo de recursos publicos
por entidades de direito;

= exercer o controle de operagOes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;

. apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional, bem
como dar cumprimento as suas deliberacdes;

= examinar as demonstra¢Ges contdbeis, or¢camentérias e financeiras,
qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios,
de 6rgéos e entidades da administracéo direta e indireta;

= examinar as prestacdes de contas dos agentes da administracdo direta e
indireta responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a
Fazenda Municipal;

= controlar os custos e pregos dos bens e servigos de qualquer natureza
contratados pela administragao direta e indireta;

. exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e
patrimonial das entidades da administragcdo direta e indireta quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das
subvengdes e renuncias de receitas;

= estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem adotados pelo
Municipio para protecédo de seu patrimoénio;

= instaurar tomada de contas e tomada de contas especial, quando a agao

Controladoria Geral do Municipio desempenhada pelo 6rgdo competente em apurar a responsabilidade de
pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das
que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
ou possa resultar dano ao erario publico, devidamente quantificado, e
encaminha-las com parecer conclusivo a apreciagdo da Procuradoria
Geral do Municipio;

= orientar e expedir atos normativos concernentes as suas atribuicdes
funcionais de fiscalizacdo financeira, contabil, prestacdo de contas e
auditoria interna;

= programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢0es setoriais;

= determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

. promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administracéo,
dando ciéncia ao Prefeito, @ Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, ao interessado e ao titular do 6rgdo ou
autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da
dendncia, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos da Lei
Complementar n.°101/00;

. propor ao Prefeito a aplicagdo de penalidades, conforme legislacio
vigente, aos gestores inadimplentes;

= propor ao Prefeito o bloqueio de transferéncia de recursos do tesouro
municipal e de contas bancérias;

= supervisionar o Plano de Contas Municipal para os o6rgdos da
administracdo direta e aprovar o Plano de Contas dos 6rgdos da
administracéo indireta;

= exercer a fiscalizacdo financeira, contébil, auditoria e prestacdo de
Contas, coordenar juntamente com a Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento, a Comissdo de Elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentéria e Lei Orcamentéria Anual;
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3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.1 Chefia de Gabinete

3.2 Consultoria Juridica

3.2.1 Assessoria Juridica

3.3 Assessoria Técnica de Infraestrutura

3.4 Subcontroladoria Geral

3.5 Assessoria de Controle Interno da CGM

3.5.1 Assessoria Técnica

3.5.2 Assessoria Técnica Contabil

3.6 Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

3.7Coordenadoria de Assuntos Externos

3.8 Coordenadoria de Monitoramento e Controle Operacional

3.9 Coordenadoria de Acompanhamento e Metas Fiscais

3.10 Coordenadoria de Anélise e Acompanhamento de Fundos Municipais

3.11 Coordenadoria Administrativa

3.11.1 Assessoria Operacional de Controle Interno

3.11.2 Assessoria de Zeladoria

3.11.3 Assessoria Operacional do SIGFIS

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Controlador Geral SM 1
Chefe de Gabinete cCc2 1
Consultor Juridico CJG 1
Assessor Juridico CC1 2
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 1
Subcontrolador Geral SCG 1
Assessor de Controle Interno da CGM CC3 1
Assessor Téchico cc2 2
Assessor Técnico Contabil Ccc2 1
Coordenador de Auditoria e Controle Interno CC3 1
Coordenador de Assuntos Externos CC3 1
Coordenador de Monitoramento e Controle Operacional CC3 1
Coordenador de Acompanhamento de Metas Fiscais CC3 1
Coordenador de Andlise e Acompanhamento de Fundos Municipais CC3 1
Coordenador Administrativo CC3 1
Assessor Operacional de Controle Interno AAC 5
Assessor Operacional do SIGFIS AAC 1
Assessor de Zeladoria CC6 2
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FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenadoria Geral do SIGFIS FC1 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Subcontrolador FC2 1

Assessor de Auditoria e Controle Interno FC3 1
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

CARGO

ATRIBUICAO

Controlador Geral

avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Diretor — PD, no Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Lei Orcamentaria
Anual — LOA, e a execucéo dos programas de governo eorgamentos;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e a eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgédos e entidades da
administragdo municipal e da aplicagéo de recursos publicos por entidades de
direito;

exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional, bem como
dar cumprimento as suas deliberagGes;

examinar as demonstracdes contabeis, orgamentdrias e financeiras, qualquer
gue seja o objetivo, inclusive as notas explicativas e relatérios, de 6rgdos e
entidades da administragao direta e indireta;

examinar as prestacdes de contas dos agentes da administracdo direta e
indireta responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda
Municipal;

controlar os custos e pregos dos bens e servicos de qualquer natureza
contratados pela administracao direta e indireta;

exercer o controle contabil, financeiro, orgamentéario, operacional e patrimonial
das entidades da administracdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvengdes e
rendncias de receitas;

estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem adotados pelo
Municipio para protecdo de seu patrimoénio;

instaurar tomada de contas e tomada de contas especial, quando a agéo
desempenhada pelo érgdo competente em apurar a responsabilidade de
pessoa fisica, 6rgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou
possa resultar dano ao erario publico, devidamente quantificado, e encaminha-
las com parecer conclusivo a apreciagdo da Procuradoria Geral do Municipio;
orientar e expedir atos normativos concernentes as suas atribui¢des funcionais
de fiscalizagao financeira, contébil, prestacédo de contas e auditoria interna;
programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢g6es setoriais;

determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

promover a apurag@o de denlncias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administracéo,
dando ciéncia ao Prefeito, a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, ao interessado e ao titular do érgéo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena
de responsabilidade solidaria, nos termos da Lei Complementar n.°101/00;
propor ao Prefeito a aplicagdo de penalidades, conforme legislagdo vigente,
aos gestores inadimplentes;

propor ao Prefeito o blogueio de transferéncia de recursos do tesouro
municipal e de contas bancérias;

supervisionar o Plano de Contas Municipal para os 6rgdos da administracdo
direta e aprovar o Plano de Contas dos 6rgdos da administracao indireta;
exercer outras atribuigdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Controlador Geral;

coordenar a agenda,pauta de audiéncia, despachos, viagens e eventos com a
participacéo do Controlador Geral;

prestar apoio logistico e operacional ao Gabinete do Controlador Geral;

manter a disciplina e assiduidade dos servidores do Orgéo;

supervisionar a conservacéo, higiene e limpeza do prédio, bens méveis e servigos de
copa no &mbito da CGM,;

assegurar o cumprimento do planejamento do calendario de férias e licengas|
dos servidores do Orgéo;

Consultor Juridico

elaborar pareceres juridicos, em matérias de interesse municipal na area de
sua competéncia;

opinar nos procedimentos administrativos em matérias de interesse do
Municipio;

acompanhar a vigéncia e legalidade dos contratos;

analisar a conformidade dos termos aditivos;

prestar Consultoria Juridica a Controladoria Geral do Municipio, no exercicio
de suas fungbes, em matéria de interesse do Municipio;

assessorar juridicamente a Controladoria Geral do Municipio no Sistema
Integrado de Fiscalizag&o Financeira, Contabil, Auditoria Interna e Prestacéo
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de Contas, respondendo a expedientes e processos administrativos em
matérias de interesse do Municipio;

= presidir e acompanhar a instauracdo e organizagdo dos procedimentos
administrativos de tomada de contas e tomada de contas especial, no ambito
da administragdo municipal;

] auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢cdes institucionais,
bem como exercer outras atribui¢cBes definidas pelo Controlador Geral;

= exercer outras atribuigbes correlatas.

Assessor Juridico

L] responder pelos arquivos de legislacdo e pareceres da Controladoria Geral do
Municipio na area de sua competéncia;

] auxiliar o Consultor Juridico no exercicio de suas atribuicdes institucionais;

= analisar os processos licitatérios em sua fase preliminar subsidiando o
Consultor Juridico na verificagdo da regularidade das licitagbes e contratos
sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade;

] auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢cdes institucionais,
bem como exercer outras atribuicbes definidas pelo Controlador Geral;

Assessor Técnico de Infraestrutura

= promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simp6sios e cursos
na éarea de custos e orcamentos de obras e servicos, bem como em outras
areas de atuacdo da CGM mediante determinagéo do Controlador Geral;

=  elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;

. programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agfes promovidas pela
Controladoria Geral do Municipio no &mbito da execucéo de obras municipais;

- preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes e
subsidios em apoio as decisdes do Controlador Geral;

- prestar apoio técnico as Coordenadorias, visando a agilizagdo dos
procedimentos que tramitarem pela CGM no ambito de sua competéncia;

- zelar pela preservagédo do acervo técnico da CGM,;

= auxiliar a Subcontroladoria Geral em suas atividades especificas, sem
prejuizos das atribuigbes inerentes a formagado técnica, além de outras que
venham a ser definidas pelo Controlador Geral;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

Subcontrolador Geral

= substituir o Controlador Geral nas férias, licengas, auséncias, impedimentos,
bem como no caso de vacancia do cargo, até nomeagéao do titular;

= assessorar o Controlador Geral em temas e assuntos relativos a administragéo
publica;

= apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional, bem como
zelar pelo cumprimento de suas deliberagdes;

= propor a elaboracdo de Resolugbes e Portarias da Controladoria Geral do
Municipio;

= propor e orientar a expedi¢éo de atos normativos concernentes a fiscalizagao
de procedimentos na area financeira, contabil e de assuntos externos;

. coordenar as atividades de todas as Coordenadorias;

. auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢des;

= exercer outras atribuic6es correlatas.

Assessor de Controle Interno da CGM

= elaborar pareceres técnicos nos procedimentos de prestacdo de contas e
tomada de contas, opinando pela aprovacéo ou reprovagdo dos mesmos e em
matérias de interesse municipal sempre que solicitado pelo Controlador Geral;

= elaborar normas e os métodos de administragdo financeira e contabil na forma
estabelecida pela Controladoria Geral do Municipio;

= acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as despesas da administrag@o publica, com vistas a elaboracdo das
contas de gestédo da Prefeitura Municipal;

=  assessorar no exercicio do Controle Interno do Poder Executivo, por meio de
auditoria, inspecgdes, verificagbes e pericias, objetivando preservar o
patriménio municipal e controlar o comportamento praticado nas operagoes;

= emitir Certificado de Auditoria que acompanhardo as tomadas de contas e
prestacfes de contas;

= opinar em procedimentos administrativos a fim de comprovar a legalidade e
avaliagdo dos resultados quanto a eficacia da gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administracdo municipal;

= examinar as prestacbes de contas dos agentes da administracdo direta e
indireta responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados & Fazenda
Municipal;

= exercer outras atribuicbes correlatas.
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IAssessor Técnico

auxiliar a Assessoria de Controle Interno em suas atividades especificas, sem
prejuizos de outras atribuicdes inerentes a formacao técnica, além de outras
gue venham a ser definidas pelo Controlador Geral,

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, a programagéo anual
das atividades externas da CGM;

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

prestar apoio na formulagcdo de diretrizes e na definicdo de prioridades da
CGM;

analisar os processos administrativos quando solicitado no &mbito de sua
competéncia;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

IAssessor Técnico Contabil

auxiliar no exercicio do Controle Interno do Poder Executivo, por meio de
auditoria, inspegdes, verificagbes e pericias, objetivando preservar o
patriménio municipal e controlar o comportamento praticado nas operagoes;
opinar em procedimentos administrativos a fim de comprovar a legalidade e
avaliagdo dos resultados quanto a eficacia da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo municipal;

assessorar a analise das prestacdes de contas dos agentes da administracéo
direta e indireta responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a
Fazenda Municipal;

auxiliar a Assessoria de Controle Interno em suas atividades especificas, sem
prejuizos de outras atribuigdes inerentes a formagéo técnica, além de outras
que venham a ser definidas pelo Controlador Geral,

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Auditoria e Controle Interno

realizar auditorias;

elaborar pareceres técnicos na éarea de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;
acompanhar processos administrativos, financeiros e contdbeis, bem como
emitir relatérios sobre os mesmos que tramitarem pela Controladoria Geral do
Municipio;

propor métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo
Municipio para protecédo de seu patrimoénio;

realizar estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de
responsabilidade dos administradores;

auxiliar o Assessor de Controle Interno no ambito da administragdo direta e
indireta, em suas auditorias, inspecdes, verificagcdes e pericias determinadas
pelo Controlador Geral;

realizar verificagdes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificagdo de
fraudes e desperdicios decorrentes da agdo administrativa, coordenadas pelo
Controlador Geral;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢des institucionais,
bem como exercer outras atribui¢cdes definidas pelo Controlador Geral;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Coordenador de Assuntos Externos

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que solicitado|
pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;

apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional, bem como|
dar cumprimento as suas deliberagdes;

auxiliar a Subcontroladoria Geral na fiscalizagdo e acompanhamento de prazos|
para cumprimento de diligéncias externas no ambito da Controladoria Geral do
Municipio;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicdes institucionais.
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Monitoramento e Controle
Operacional

monitorar os custos e pregos dos servigos de qualquer natureza, contratados
pela administracao direta e indireta;

opinar em procedimentos homologatérios para a aquisi¢do de bens e servicos
sob a modalidade de compra direta e ou dispensa de licitagdo;

elaborar pareceres técnicos sempre que solicitado pelo Controlador Geral na
area de sua competéncia;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicdes institucionais.
exercer outras atribuicdes correlatas.
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=  verificar a regularidade da programacé&o orgamentéria e financeira, mediante a
avaliagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, da
execucdo dos programas de governo e do orcamento anual do Municipio;

= auxiliar na elaboragéo de normas e dos métodos para 0 acompanhamento dos
indices de desempenho da gestdo e das metas fiscais;

= realizacdo de estudos e pesquisas na area de sua competéncia;

= examinar a execugdo da receita, bem como das operacdes de crédito;

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que solicitado|
pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;

= certificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestao orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da
administracdo municipal e da aplicacéo de recursos publicos por entidades de
direito;

=  participar da Comisséo de Elaboracdo do PPA, LDO e LOA, bem como avaliar
o cumprimento das metas e a execucao das mesmas;

= emitir parecer quanto ao cumprimento de metas previstas no Plano Diretor —
PD, no Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO, Lei
Orgamentaria Anual — LOA, e a execugao dos programas de governo e
orcamentos;

= auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuigdes institucionais, bem|
como exercer outras atribuicdes definidas pelo Controlador Geral.

= exercer outras atribui¢es correlatas.

Coordenador de Acompanhamento e Metas
Fiscais

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;

= acompanhar processos administrativos, financeiros e contabeis dos fundos|
municipais, bem como emitir relatérios sobre os mesmos que tramitarem pela|

Coordenador de Andlise e Acompanhamento Controladoria Geral do Municipio;

de Fundos Municipais = programar, coordenar, acompanhar e avaliar as ag¢fes promovidas peld
Controladoria Geral do Municipio no &mbito dos fundos municipais;

= auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢es institucionais, bem
como exercer outras atribuicdes definidas pelo Controlador Geral;

= supervisionar 0s convénios, contratos de repasse e termos de compromisso,
celebrados pelo Municipio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;

=  emitir parecer sobre o desempenho dos servidores lotados na Controladoria
Geral do Municipio no prazo final do estagio probatério;

= opinar em procedimentos administrativos afetos a area de recursos humanos;

= supervisionar, acompanhar e manter atualizada a estrutura administrativa nos
termos da legislagdo em vigor;

= supervisionar e manter arquivo dos contratos administrativos celebrados pelo
Municipio na area de recursos humanos;

= coordenar as atividades das Divisbes subordinadas a Coordenadoria de
Administraco em suas atividades especificas;

. auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢Bes institucionais,
bem como exercer outras atribui¢des definidas pelo Controlador Geral.

= exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador Administrativo

= assessorar a Controladoria Geral em suas atividades especificas, sem
prejuizos de outras atribuicdes inerentes a formacgéo técnica, além de outras
que venham a ser definidas pelo Controlador Geral;

= organizar e manter arquivo das publicacdes e documentos que tramitam pela

Controladoria;
Assessor Operacional de Controle = auxiliar a Coordenadoria de Administragcdo no exercicio de suas atribuicdes
Interno institucionais, bem como exercer outras atribuicdes definidas pelo Controlador
Geral.
= manter atualizada a estrutura administrativa nos termos da legislacdo em
vigor;

= manter arquivo dos contratos administrativos celebrados pelo Municipio na
area de recursos humanos;

= auxiliar Controladoria Geral em assuntos de informatica;

= auxiliar a Coordenadoria de Administracdo no exercicio de suas atribuicdes
institucionais;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

. promover a conservacgao, higiene e limpeza do prédio, bens méveis e servigos
. de copano ambito da CGM;

Assessor de Zeladoria = manter rotina diaria dos servicos sob sua responsabilidade;

- exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Assessor Operacional do SIGFIS

prestar apoio ao Coordenador Geral do SIGFIS;

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Coordenador Geral do SIGFIS, em matérias de interesse
municipal;

auxiliar Coordenador Geral do SIGFIS no gerenciamento, fiscalizagéo e
acompanhamento de prazos para cumprimento de diligéncias externas no
ambito do Sistema Integrado de Gestéo Fiscal — SIGFIS;

auxiliar o Coordenador Geral do SIGFIS no exercicio de suas atribuicées
institucionais;

exercer outras atribuigdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANGA

ATRIBUICAO

Coordenador Geral do SIGFIS

prestar apoio ao Gabinete do Controlador Geral;
elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia, sempre que
solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de interesse municipal;
auxiliar o Controlador Geral no gerenciamento, fiscalizacdo e
acompanhamento de prazos para cumprimento de diligéncias externas no
ambito do Sistema Integrado de Gestéo Fiscal — SIGFIS;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribui¢g8es institucionais;
exercer outras atribui¢des correlatas.

Coordenador de Atividades Operacionais
do Gabinete do Subcontrolador

apoio geral ao Gabinete do Subcontrolador Geral;

promover a integragdo entre as Coordenadorias e o0 Gabinete do
Subcontrolador Geral;

emitir parecer prévio a primeira fase dos processos de licitagdo no tocante a
planilhas, certiddes etc., subsidiando a andlise juridica dos processos;

acompanhar e controlar a utilizacdo das atas de registro de pregos dos
processos tramitados na CGM,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

IAssessoria de Auditoria e Controle Interno

assessorar o Coordenador de Auditoria na realizagdo de auditorias;

assessorar no acompanhamento de processos administrativos, financeiros e
contabeis, bem como emitir relatérios sobre os mesmos que tramitarem pela
Controladoria Geral do Municipio;

assessorar o Coordenador de Auditoria na realizagdo de estudos e pesquisas
sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos
administradores;

assessorar o Coordenador de Auditoria Interna no ambito da administragdo
direta e indireta, em suas auditorias, inspe¢des, verificacbes e pericias
determinadas pelo Controlador Geral;

assessorar o Coordenador de Auditoria e Controle Interno na realizagdo de
verificacdes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificacio de fraudes e
desperdicios decorrentes da acdo administrativa, coordenadas pelo Controlador
Geral;

supervisionar os convénios, contratos de repasse e termos de compromisso,
celebrados pelo Municipio;

exercer outras atribuigdes correlatas.
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ANEXO XX

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Defesa Civil

- estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca urbana e defesa
civil no Municipio de Queimados;

. estabelecer relacdo com os 6rgdos de seguranca e defesa civil estadual e
federal, visando a acéo integrada;

. planejar e promover a defesa permanente contra desastres naturais,
antropogénicos e mistos, de maior prevaléncia no Municipio;

. realizar estudos para avaliar, prevenir e reduzir riscos de desastres e situacdes
de calamidade publica;

- criar meios e estabelecer agdes prioritarias que possam prevenir ou minimizar
0s desastres naturais ou provocados pelo homem e a melhoria dos servigos
em geral;

- estabelecer critérios para o reconhecimento de situagdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica e propor a autoridade competente a declaracéo
de situagdo de emergéncias e de estado de calamidade publica, observando a
legislagéo em vigor;

- atuar na iminéncia e em circunstancias de desastres para minimizar os danos e
assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;

. realizar a desocupacgédo do pessoal e material das areas atingidas; promover o
salvamento de vidas e haveres em perigo; socorrer e assistir populacdes
afetadas e reabilitar e recuperar os cenérios dos desastres;

. adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugdo dos prejuizos
sofridos por particulares e entidades publicas em decorréncia de calamidade;

. promover e executar atividades de integragdo junto aos 6rgdos de seguranca
publica e corpo de bombeiros, para agGes de politicas publicas de medidas
preventivas e corretivas;

- avaliar critérios técnicos para andlise e aprovagdo de obras e servigos
destinados a prevenir riscos, minimizar danos e recuperar areas deterioradas
por desastres;

= manter banco de dados com informacgGes e
legislacdes atualizadas, relacionadas & defesa civil;
= elaborar Plano de Acdo Anual visando o

atendimento das acdes em tempo de normalidade, bem como, das acdes
emergenciais, com a garantia dos recursos no Orgamento Municipal;

. executar a distribuicdo e o controle de suprimentos
necessarios em situacdes de desastres;

. implantar o banco de dados e elaborar os mapas temaéticos sobre ameagcas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

. promover, através da midia local, campanhas publicas e educativas para
instruir a populagao sobre como proceder em casos de diferentes calamidades,
bem como, de estimular o envolvimento da populagdo, motivando acgtes
relacionadas com a defesa civil;

- manter informagbes sobre os 6rgdos de previsdo de tempo, para
acompanhamento e execug&o de planos operacionais em tempo oportuno;

- comunicar aos 6rgdos competentes quando a producdo, 0 manuseio ou O
transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populacéo;

- implantar e implementar programas de treinamento
para voluntariado;

. capacitar recursos humanos para as agdes de defesa
civil;

. implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situacdes de
anormalidades;

. elaborar proposta de legislagéo e regulamentagdo dos assuntos de interesse
da defesa civil;

. acompanhar, fiscalizar e controlar, no ambito da Defesa Civil, os bens
patrimoniais, arquivos de documentos, acfes e processos administrativos;

L] acompanhar a execug&o orcamentaria no ambito da Defesa Civil;

L] acompanhar a celebrag¢&o de convénios e contratos e fiscalizar sua execucao;

L] suprir as necessidades materiais, de servico e de recursos humanos e zelar
pela sua guarda e manutencg&o;

L] elaborar o regimento interno, que dispora sobre funcionamento da Defesa Civil,
submetendo-o a aprovacéo do Chefe do Poder Executivo Municipal;

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

GABINETE DO PREFEITO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,

FUNCOES DE CONFIANGA E SUAS ATRIBUICOES

20. SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

20.1 Chefia de Gabinete

20.2 Assessoria Técnica

20.3 Assessoria de Gabinete

20.4 Subsecretaria Municipal de Defesa Civil

20.5Coordenadoria de Rotinas Administrativas

20.5.1 Divisao de Recursos Humanos

20.5.2 Diviséo de Patrimonio e Almoxarifado

20.5.2.1 Assessoria de Expediente

20.5.2.3 Assessoria de Recepcao

20.6Coordenadoria de Andlise de Risco

20.6.1 Divisao de Analise de Risco

20.6.1.1 Assessoria de Mapeamento de Risco

20.7 Coordenadoria de Medidas Preventivas

20.8Diretoria do Departamento de Operacdes

20.8.1 Divisédo do Atendimento as Emergéncias

20.8.1.1 Assessoria de Controle e Manutengdo de Viaturas

20.9Diretoria do Departamento de Projetos

20.9.1Coordenadoria de Atividades em Educacéo Preventiva

20.9.2 Coordenadoria de Equipe de Agentes de Defesa Civil

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Defesa Civil SM 1
Chefe de Gabinete Ccc2 1
Assessor Técnico Ccc2 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretéario Municipal de Defesa Civil SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Diviséo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisédo de Patriménio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Coordenador de Andlise de Risco CC3 1
Chefe da Divisdo de Andlise de Risco CC5 1
Assessor de Mapeamento de Risco CC6 1
Coordenador de Medidas Preventivas CCs3 1
Diretor do Departamento de Operag8es CC3 1
Chefe da Divisao do Atendimento as Emergéncias CC5 1
Assessor de Controle e Manutencéo de Viaturas CC6 1
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FUNCAO DE CONFIANGA

SIMBOLO QUANTIDADE

Coordenador de Atividades em Educagédo Preventiva

FC2 1

Coordenador de Equipe de Agentes de Defesa Civil

FC4 4

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL - SEMDEC

CARGO

ATRIBUIGOES

Secretario Municipal de Defesa Civil

chefiar a Secretaria Municipal de Defesa Civil - SEMDEC;

participar na formulacdo e na implementagdo das politicas e programas que
venham garantir a realizagdo das acdes integradas para garantir o bem estar
dos municipes;

estabelecer diretrizes e programas de defesa civil, no que diz respeito a
garantir o pleno exercicio da cidadania;

interagir e apoiar agdes de outros 6rgdos da administragdo municipal;
estabelecer normas de continuidade dos servigcos prestados;

promover fiscalizac@o da execugao dos servigos a populagao;

despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Defesa Civil;

propor ao Secretario Municipal de Defesa Civil o quadro de pessoal e as
alteragbes necessarias;

manter o fluxo de comunicagao entre todos os 6rgéos integrantes da SEMDEC;
controlar e acompanhar a tramitagdo de processos;

representar o Secretario Municipal de Defesa Civil em atos internos e externos
a SEMDEC, quando por ele expressamente solicitado nos impedimentos do
Subsecretario Municipal de Defesa Civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Defesa Civil no exercicio de seu cargo e,
especialmente, no exame e conducdo dos assuntos que lhe forem atribuidos,
elaborando pareceres, relatorios, estudos, pesquisas, avaliagdes, exposigcoes
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 Defesa Civil na preparagdo de
pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da SEMDEC,;

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

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informag¢des complementares
para instrugdo na defesa do Municipio em assuntos de interesse da SEMDEC;
preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informagfes sobre quaisquer assuntos pertinentes a
SEMDEC que lhe forem cometidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Defesa Civil,
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Defesa Civil na auséncia
de sua chefia imediata,;

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

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Defesa Civil

chefiar a Subsecretaria Municipal de Defesa Civil;

assistir o Secretario Municipal de Defesa Civil em sua representagéo politica e
social nas questdes atinentes a defesa civil;

propor ao Secretario Municipal de Defesa Civil, que devera sugerir ao Prefeito,
a assinatura de convénios, acordos, acfes e parcerias com 6rgdos municipais,
estaduais, federais e empresas particulares, visando cooperacdo e/ou
obtencao de recursos financeiros para solugéo dos problemas de defesa civil;
planejar, acompanhar e avaliar a implementac&o de programas e projetos para
area de defesa civil;

elaborar propostas de legislagdo e regulamentacdo em assuntos de defesa
civil;

promover e executar a atividade de integracdo dos 6rgdos de seguranga
publica;

estimular e promover o reaparelhamento dos 6rgéos de defesa civil;

articular-se com entidades governamentais ou ndo-governamentais,
objetivando efetivar sua integracdo em acdes de defesa civil;
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incentivar e acompanhar a atuacéo de instituicbes de Defesa Civil Estadual e
Municipal;

substituir o Secretario Municipal de Defesa Civil nas férias, licengas, auséncias,
impedimentos, bem como no caso de vacancia do cargo, até nomeagéo do
titular;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

chefiar o Departamento Administracéo;

auxiliar o Secretario Municipal de Defesa Civil no desempenho de suas
competéncias;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material,
patrimdnio, informatica e servigos para a SEMDEC e unidades escolares;
definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar ag¢des, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanga;

coordenar e controlar equipes que prestam servicos a SEMDEC, como vigias,
auxiliares de servicos gerais, bombeiros, motoristas, e outros servidores de
apoio;

manter o fluxo de comunicagao entre todos os 6rgéos integrantes da SEMDEC;
proporcionar suporte operacional necessario para a realizagdo e divulgagdo
das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as agdes;

propiciar ao Secretario Municipal de Defesa Civil o suporte necessario para o
fiel cumprimento das atribuicdes da SEMDEC;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o érgao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

chefiar o Setor de Recursos Humanos;

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

manter arquivo das fichas funcionais atualizadas dos servidores lotados na
SEMDEC;

realizar o controle da frequéncia dos servidores lotados na SEMDEC;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Patrim6nio e
Almoxarifado

chefiar o Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;

administrar o patrimdnio da SEMDEC através de agdes de recebimento,
registro, tombamento, carga e conservacéo dos bens;

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

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

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

realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais e inventario anual fisico
e financeiros da SEMDEC;

realizar a baixa no inventario fisico dos bens moveis inserviveis, conforme a
legislacéo vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens patrimoniais da
SEMDEC,;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMDEC;

fiscalizar a aplicacdo das normas para a gestdo do patrimdnio mobiliario no
ambito da SEMDEC;

efetuar a analise da vida Util e financeira dos bens méveis, bem como para fins
de alienagcdo, permuta, doagdo, comodato e cessdo dos bens patrimoniais,
inclusive acompanhar as acdes junto a outros 6rgaos;

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

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

fornecer quando solicitado, informacdes e documentos para subsidiar os
trabalhos de inspegéo in loco, dos érgédos de controle interno e externo;

zelar pelo controle e pela movimentacéo dos bens de consumo da SEMDEC,
observando as normas e procedimentos pertinentes;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar 0 Setor de Expediente;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na SEMDEC;
controlar a movimentacdo de todos os processos e demais documentos entre
os orgaos da SEMDEC e outros 6rgaos externos;

prestar informagdes sobre o andamento dos processos as partes interessadas;
supervisionara conservagdo, higiene e limpeza do prédio, bens moéveis e
servigos de copa;

controlar o acesso dos usuérios as instalagdes fisicas da SEMDEC;

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

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

acompanhar e fiscalizar a execuc¢do dos contratos administrativos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar o Setor de Recepcéo;
organizar a recepcao do publico que se dirige a SEMDEC;
exercer outras atribuigdes correlatas.

Coordenador de Andlise de Risco

adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugdo dos prejuizos
sofridos por particulares e entidades publicas em decorréncia de calamidades e
dar seguranca a populagéo;

assegurar o funcionamento dos principais servicos de utilidade publica;
criar condi¢des para recuperacao de moradias;

formular medidas e promover contatos com 6rgdos afins

gue aprimorem os objetivos visados pela entidade.

assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;

manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as
ameagas, vulnerabilidades, areas de risco e populagao vulneravel;

participar e colaborar com programas coordenados pelo SEMDEC;

sugerir obras e medidas de prevengéo com o intuito de reduzir desastres;
promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagdo, motivando agées relacionadas com a defesa civil, através da midia
local;

comunicar aos 6rgdos competentes quando a producdo, 0 manuseio ou O
transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populacéo;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Analise de Risco

chefiar a Divisdo de Andlise e Prevencao;

estar atenta as informag6es de alerta dos o6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno.
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Mapeamento de Risco

assessorar 0 Setor de Mapeamento;

implantar o banco de dados e elaborar os mapas de areas de riscos,
vulnerabilidades e eminéncia de desastres;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Medidas Preventivas

chefiar a Coordenadoria de Medidas Preventivas da SEMDEC;
elaborar estudos e executar medidas preventivas;

formular medidas e promover contatos com 6érgdos afins

gue aprimorem os objetivos visados pela entidade.

participar e colaborar com programas coordenados pelo SEMDEC;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor do Departamento de Operagdes

manter a equipe em pronto emprego adestrada e aparelhada;

promover acbes preventivas e articuladas através de mutirdo ou campanhas
didaticas;

orientar, integrar, coordenar e fiscalizar o atendimento operacional executado
pela Coordenadoria de Defesa Civil;

propor medidas que visem racionalizar e melhorar as acdes de seguranca
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Defesa Civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao do Atendimento as
Emergéncias

chefiar a Divisdo do Atendimento as Emergéncias

estar atenta as informagbes de alerta dos Orgaos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Controle e Manutencgdo de
Viaturas

assessorar o Setor de Controle e Manuteng&o de Viaturas

executar e controlar os servigos de transporte e de guarda dos veiculos
municipais;

orientar e fiscalizar a utilizagcdo adequada dos veiculos e o cumprimento dos
dispositivos e normas legais de transito;

controlar a movimentagdo, bem como o registro de fatos e ocorréncias com os
veiculos oficiais;

organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e de motoristas;

vistoriar os veiculos;

acompanhar e atestar a prestacao de servigos e o fornecimento, por terceiros,
de combustiveis, lubrificantes e outros materiais;

promover o abastecimento, lubrificacdo e lavagem dos veiculos sob a
responsabilidade da SEMDEC;

controlar e acompanhar os custos com manutencdo, reparo e consumo de
combustiveis e lubrificantes, elaborando demonstrativos de despesas;
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inspecionar e testar as viaturas submetidas a reparo, antes de sua liberagéo
para uso;

designar motoristas e veiculos para atender aos servicos de transporte
requisitados pelas demais unidades, observando as prioridades e o0 uso
racional da frota;

planejar e executar as revisdes periddicas e manutengdes preventivas e
corretivas dos veiculos;

proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos em caso
de acidentes de transito;

realizar a programacgéo de compras de ferramentas, equipamentos, pegas e
outros materiais necessarios ao desempenho das atividades;

emitir laudos e pareceres técnicos acerca das condi¢cdes de uso ou estado de
conservacao dos veiculos;

promover condigdes de seguranca pessoal e de terceiros no local de trabalho;
observar as atribuicdes delegadas a gestores, tais como: de contratos, taticos e
operacionais, no que couber;

exercer outras atribuig6es correlatas

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

Coordenador de Atividades em Educacéo
Preventiva

coordenar as atividades de integracéo junto aos 6rgédos de Seguranga Publica e
Corpo de Bombeiros para agéo de politicas publicas de medidas preventivas e
corretivas;

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

promover através da midia local, campanhas publicas e educativas para instruir
a populagdo sobre como proceder em casos de diferentes calamidades, bem
como, de estimular o envolvimento da populagdo, motivando acdes
relacionadas com a defesa civil;

estudar e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevencao,
socorro e assisténcia da populacdo e recuperacdo de areas de riscos ou
quando estas forem atingidas por desastres.

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

capacitar recursos humanos para acodes de defesa civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Equipe de Agentes de
Defesa Civil

orientar e supervisionar diretamente sua equipe no atendimento as ocorréncias
e nas acbes de rotina, cumprindo e fazendo cumprir o0s
procedimentos técnicos de seguranga,;

executar as acdes laborais preventivas, de socorro, assistenciais e
recuperativas inerentes aos trabalhos operacionais da Secretaria Municipal de
Defesa Civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

ANEXO XXV
REMUNERAGAO )
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO VALOR
SM R$ 11.000,00
ss R$ 7.815,99
SCG R$ 7.815,99
SPG R$ 7.815,99
SSA R$ 6.858,93
SCA R$ 6.858,93
cJG R$ 7.815,99
AEG R$ 6.858,93
ATI R$ 6.858,93
ATA R$ 6.858,93
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APU R$ 6.858,93
ACI R$ 7.815,99
PCL R$ 7.815,99
DGM R$ 7.815,99
DEF R$ 4.274,87
ATF R$ 4.274,87
ACP R$ 2.392,65
AST R$ 2.392,65
AAC R$ 2.392,65
AAE R$ 2.392,65
ATG R$ 5.474,87
ATC R$ 5.474,87
ATP R$ 5.474,87
CC1 R$ 6.061,38
cc2 R$ 4.274,87
CC3 R$ 3.200,83
CC4 R$ 1.775,88
CC5 R$ 1.488,76
CC6 R$ 1.010,23
CC3FAZ R$ 6.593,08
CC4FAZ R$ 3.200,83
CC5FAZ R$ 2.764,84
CC5SAU R$ 2.600,00

FUNCAO DE CONFIANCA

FC1 R$ 3.402,88
FC2 R$ 2.392,65
FC3 R$ 1.222,91
FC4 R$ 1.010,23

FC5 R$ 425,36




