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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Queimados

Gabinete da Presidéncia

ATO n2 013/2019

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE QUEIMADOS - RJ, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais; PUBLIQUE-SE de acordo com o artigo 125 Paragrafo primeiro
do REGIMENTO INTERNO, a ORDEM DO DIA DA 232 SESSAO ORDINARIA DO DIA 21 DE MAIO

DE 2019:

PROJETO DE LEI: 105/2019 MSG. N2003/19

AUTOR: PODER EXECUTIVO.

ASSUNTO: ALTERA A LEI N21130/13 NO ANEXO X REFERENTE A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA.

Art. 12 - Altera o Anexo X da Lei n.2 1.130/13, que com esta se publica.

Art. 22 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

elaborar e desenvolver os planos, programas, projetos e
atividades culturais e turisticas; em conformidade com as
diretrizes e metas definidas, observadas as politicas de
desenvolvimento econémico e social do Municipio;

estabelecer e supervisionar a politica cultural e turistica do
Municipio;

editar, supervisionar a aplicagdo e implementar normas que
assegurem o cumprimento dos principios e diretrizes relativas a
cultura e ao turismo;

controlar a aplicagdo dos recursos destinados a cultura e ao
turismo;

assessorar o 0rgdo competente nas prestacdes de contas das
receitas transferidas;

implantar mecanismos de controle social para acompanhar e
fiscalizar o desenvolvimento de atividades culturais e turisticas;
promover o desenvolvimento cultural e turistico do Municipio
através do cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

incentivar a atividade do artista e do artes3do;

desenvolver atividades artisticas diversificadas, associando o
lazer a cultura;

promover a prote¢do do patriménio cultural, histérico, artistico e
natural do Municipio, mantendo cadastro atualizado do
patriménio histérico e do acervo cultural publico e privado;
incentivar e promover manifestacdes culturais de cardter
popular;

elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos,
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mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos do
municipio;

= planejar e elaborar o calendario turistico;

= formular diretrizes e promover a implantacdo e execugdo de
planos, programas, projetos e a¢des relacionadas ao turismo;

= propor, de forma continuada, medidas que objetivam a
organizagdo e expansao do turismo no Municipio;

= assegurar a prote¢do, conservagao, recupera¢do e valorizagdo
dos recursos turisticos no Municipio;

= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

= promover e acompanhar a execu¢do de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor.

= cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicdo,
competéncia e funcionamento dos conselhos municipais
diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo.

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

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

10.1 Chefia de Gabinete

10.2 Assessoria Técnica

10.3 Assessoria de Gabinete

10.4 Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo

10.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

10.5.1 Divisao de Recursos Humanos

10.5.2 Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado

10.5.3 Assessoria de Expediente

10.5.4 Assessoria de Recepgao

10.6 Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo

10.7 Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento de Politicas de Turismo

10.8 Coordenadoria de Restauracgdo e Arte

10.8.1 Assessoria de Patrimoénio Histérico

10.8.2 Assessoria de Artes

10.8.2 Divisao de Turismo

10.8.2.2 Assessoria de Atendimento ao Turista

10.9 Subsecretario Adjunto de Infraestrutura e Eventos Culturais

10.9.1 Assessoria de Projetos Culturais

10.9.2 Assessoria de Eventos Culturais

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Técnhico CC2 1
Assessor de Gabinete CC4 2
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Subsecretario Municipal de Cultura e Turismo SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patrimbnio e AlImoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CCe 3
Assessor de Recepgdo CcCé 1
Diretor do Departamento de Cultura e Turismo Ccc3 1
Coordenador de Planejamento e Monitoramento de Politicas de Turismo Ccc3 1
Coordenador de Restauragao e Arte CC5 1
Assessor de Patrimonio Histdrico CC6 1
Assessor de Artes CC6 1
Chefe da Divisdo de Turismo CC5 1
Assessor de Atendimento ao Turista CC6 1
Subsecretario Adjunto de Infraestrutura e Eventos Culturais SSA 1
Assessor de Projetos Culturais Ccce 1
Assessor de Eventos Culturais CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador de Atividades Culturais para Pessoas com Deficiéncia FC2 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SEMUCTUR

CARGO

ATRIBUICOES

Secretdrio Municipal de Cultura e
Turismo

chefiar a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo— SEMUCTUR;
exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos érgaos que lhe sdo diretamente subordinados;
exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMUCTUR, ainda que a sua execuc¢do esteja
delegada a outro drgao;

despachar com o Prefeito o expediente das reparti¢des que dirige;
coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a
cargo da SEMUCTUR e apresentar solugdes no ambito do
planejamento governamental;

encaminhar na época propria a proposta orgcamentaria da
SEMUCTUR para o ano seguinte;

preparar anualmente relatério de execu¢do do orgamento no que
diz respeito a SEMUCTUR para prestagdo de contas e avaliagdo no
ambito do planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba
ao Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;
aprovar a escala de férias dos servidores da SEMUCTUR,;

autorizar o pagamento de gratificagcdo a servidores pela prestacao
de servigos extraordinarios a SEMUCTUR;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a
SEMUCTUR, nos termos da legislagdo em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da SEMUCTUR;
determinar a realizagdo de sindicancia para apuragdo de
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauracdo de
inquéritos administrativos quando for o caso;
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exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Cultura e Turismo;
propor ao Secretario Municipal de Cultura e Turismoo quadro de
pessoal e as alteragGes necessarias;

manter o fluxo de comunicagdo entre todos os drgdos integrantes
da SEMUCTUR;

representar o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo em atos
internos e externos a SEMUCTUR, quando por ele expressamente
solicitado nos impedimentos do Subsecretdrio Municipal de
Cultura e Turismo;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Cultura e Turismo no
exercicio de seu cargo e, especialmente, no exame e condugdo dos
assuntos que lhe forem atribuidos, elaborando pareceres,
relatérios, estudos, pesquisas, avaliagdes, exposicdes 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 Cultura e Turismo na
preparagdao de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMUCTUR;

controlar e acompanhar a tramitagdo de processos;

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

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

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

exercer outras atribui¢des correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretdrio Municipal de Cultura
e Turismo, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Cultura e
Turismo 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 atribuicOes correlatas.

Subsecretario Municipal de Cultura e
Turismo

chefiar a Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo;

organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as atividades
da Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo;

submeter ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo as metas
anuais de trabalho nas areas do planejamento e administracdo;
avaliar os trabalhos dos orgdos integrantes da SEMUCTUR,
mantendo o Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo informado
sobre os resultados alcancados;

zelar para que as decisdes da SEMUCTUR estejam em
conformidade com a legislacdo, opinando sobre a legalidade e
juridicidade de atos e procedimentos quando pelo Secretdrio
Municipal de Cultura e Turismo solicitado;

exercer outras atribui¢des correlatas.
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coordenar as Rotinas Administrativas da SEMUCTUR;

assessorar as autoridades municipais inteirando e fornecendo
informagdes sobre as acgbes de governo desenvolvidas nas
secretarias municipais em comunhdo com esforgos com outras
entidades federativas e com a Unido;

organizar e assistir os foruns de discussdo relacionados as politicas
publicas municipais;

acompanhar e assistir os trabalhos dos conselhos municipais;
secretariar as politicas municipais para a equidade;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

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

supervisionar a confecgdo fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Divisio de Patrimdnio e
Almoxarifado

chefiara Divisao de Patrimdnio e Almoxarifado;

organizar e executar o processo de aquisicdo de materiais,
necessarios para a realizagdo de projetos, eventos, manutengdo e
compras diversas;

respeitar a previsdo orcamentadria e aprovacgdo superior das ordens
de servigos, avaliando as necessidades reais e a disponibilidade de
recursos;

providenciar o material permanente e de consumo necessario
para o perfeito funcionamento da SEMUCTUR;

recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados, fazer os langamentos da movimentacdo de
entradas e saidas e controlar o estoque e distribuir produtos e
materiais a serem expedidos.

organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados e a armazenar;

administrar o almoxarifado e controlar o patrimonio e
suprimentos;

conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

coordenar servicos gerais de contratados e manuten¢do de
equipamentos, mobiliarios, instalagdes da SEMUCTUR;

atualizar o inventario de bens méveis que integram a SEMUCTUR,;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o Expediente da SEMUCTUR;

planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de
recebimento e expedicdo de processos e demais expedientes;
encaminhar os processos e documentos aos devidos 6rgaos;
controlar o processamento das informacgdes e sua divulgacao;
atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informagOes aos Orgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado pelo
orgao;

exercer outras atribuicOes correlatas.

Assessor de Recepgdo

assessorar a Recepcdo da SEMUCTUR,;

controlar o acesso do publico nas dependéncias do Centro Cultural
e turistico, assim como sua manutencgao;

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

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

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

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

zelar pelos recursos materiais dispostos e demais objetos
utilizados;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Diretor do Departamento de Cultura e
Turismo

chefiar o Departamento de Cultura e Turismo;

elaborar a proposta anual de atividades e eventos culturais e
turisticos;

coordenar, executar e avaliar todas as agdes no ambito cultural e
turistico;

promover a coordenagdo e integragdo das divisGes e setores que
lhe sdo subordinados;

participar da definicdo e integracdo das diretrizes culturais e
turisticas do Municipio;

sugerir convénios de interesse para a SEMUCTUR, analisar, opinar
e elaborar propostas de minutas de convénios, a vista de
elementos oferecidos pelos érgdos interessados;

analisar, opinar e apresentar a SEMUCTUR, os projetos enviados
ao Departamento de Cultura e Turismo;

propor, orientar, coordenar e participar dos programas de
atualizacgdo e aperfeicoamento nas areas de sua abrangéncia;

zelar pela obtengdao dos resultados previstos nos planos anuais da
SEMUCTUR;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Planejamento e
Monitoramento de Politicas de Turismo

coordenar, planejar, monitorar e avaliar as ploiticas voltadas ao
turismo municipal;

preparar o planejamento anual de politicas voltadas ao turismo
municipal;

planejar, coordenar, implantar, acompanhar e avaliar as politicas
de promocgdo do turismo municipal;

formular diretrizes para o desenvolvimento de agdes, planos,
programas pro ativo ao turismo no municipio;

difundir as atragdes turisticas dentro e fora do municipio;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Coordenador de Restauragdo e Arte

coordenar o departamento de Restauracdo e Arte;

promover a memoaria histdrica do Municipio;

fazer a mautencdo das fachadas dos prédios histéricos;

formular diretrizes e as estratégias necessdarias para garantir a
preservagao de bens culturais;

definir, juntamente com a Secretaria Municipal do Ambiente e
Defesa dos Animais, area de entorno do bem tombado a ser
controlado por sistemas de ordenacgdes espaciais adequadas;
exercer outras atribuicOes correlatas.

Assessor de Patrimonio Histdrico

assessorar a Coordenadoria de Restauragdo e Arte, nas atividades
inerentes ao Patrimonio Histérico, no Municipio;

solicitar a aquisicdo dos materiais necessdrios para a realizacdo
das ag¢des, de acordo com o orgamento disponivel;




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Camara Municipal de Queimados

participar dos programas de atualizagdo e aperfeicoamento nas
areas de sua abrangéncia;

receber, encaminhar, protocolar e arquivar todo tipo de material
grafico, documentos, objetos doados ao patriménio histérico e
cultural;

buscar junto aos érgdos publicos e a iniciativa privada, doagdes e
convénios no sentido de manter e ampliar o acervo, bem como
atualizar e aperfeigoar as areas de sua abrangéncia;

zelar pelo acervo e pelos recursos materiais dispostos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Artes

assessorar a Coordenadoria de Restauragdo e Arte, nas atividades
inerentes a Divisdo de Artes;

implantar a politica cultural no Municipio;

coordenar e promover o desenvolvimento de atividades,
instituicGes, empreendimentos e iniciativas de natureza artistica;
permitir a populagdo acesso aos equipamentos e bens culturais;
organizar e administrar junto a Coordenadoria de Restauragdo e
Arte, a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Chefe da Divisdo de Turismo

chefiar a Divisdo de Turismo, em conformidade com as diretrizes
da Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo;

implantar a politica de turismo no Municipio;

coordenar e promover o desenvolvimento de atividades e
iniciativas de natureza turistica;

possibilitar a populagdo o acesso ao turismo;

organizar e administrar a infraestrutura turistica do Municipio;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Atendimento ao Turista

assessorar a Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo, no
Setor de Atendimento ao Turista;

controlar o acesso do publico nas dependéncias dos centros
turisticos;

recepcionar e prestar servicos de apoio aos visitantes, prestar
atendimento e fornecer informagdes;

fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e instruir
ao local de interesse;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Subsecretario Adjunto de Infraestrutura
e Eventos Culturais

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais;

praticar todos os atos necessdrios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente os relacionados com a orientagdo,
coordenagdo e supervisdo das atividades de Infraestrutura e
Eventos Especiais;

elaborar projetos basicos de infraestrutura e eventos especiais;
avaliar tecnicamente e responsabilizar-se por todas as pecas que
compdem os projetos basicos;

verificar se o empreendimento necessita de licenga ambiental;
elaborar anteprojetos em casos especificos em que houver
necessidade de contratacdo de empresa especializada para a
elaboragdo do projeto;

exercer outras atribui¢des correlatas.

Assessor de Projetos Culturais

assessorar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais, nas atividades inerentes a Divisdo de Projetos Culturais;
executar os projetos bdsicos de infraestrutura e eventos culturais;
colaborar na elaboracdo de pesquisas sobre a legislagdo,
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regulamentacdo e normas técnicas apliciveis a elaboragdo dos
projetos;

colaborar na elaboragdo de especificagbes técnicas;

colaborar na implementacgdo de anteprojetos em casos especificos
em que houver necessidade de contratagdo de empresa
especializada para a elaboragdo do projeto;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Assessor de Eventos Culturais

assessorar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais, nas atividades inerentes a Eventos Culturais;

agendar os eventos especiais e de carater permanente;

organizar, coordenar e executar os eventos planejados pelo
Departamento de Cultura;

solicitar a aquisicdo de materiais e todo tipo de estrutura,
necessarios para a realizacdo de eventos, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria;

coordenar de acordo com as diretrizes de sua chefia as tarefas
entre os servidores diretamente envolvidos nas agoes;
acompanhar a execugao das atividades planejadas;

exercer outras atribui¢des correlatas.

FUNGAO DE CONFIANGA

ATRIBUICAO

Coordenador de Atividades Culturais
para Pessoas com Deficiéncia

promover a ambientacdo da pessoa com deficiéncia em sala de aula;
atuar no ambiente dentro e fora da sala de aula, acompanhando o
aluno nas dependéncias da instituicdo, auxiliando-o a se locomover;
orientar e conduzir o aluno ao seu grupo da turma;

facilitar a inclusdo do aluno na sala de aula, acompanho o trabalho
cooperativo;

manter-se sempre junto ao aluno e ao professor na sala de aula,
cumprindo dentro do possivel, a rotina pedagdgica, auxiliando no
cumprimento das tarefas desenvolvidas;

acompanhar o aluno nos espacos e atividades fora da sala de aula, a
ida ao banheiro e higiene, caso o aluno tenha autonomia para essa
atividade, deverd estar presente para supervisionar;

acompanhar o aluno em atividades sociais e culturais programadas
pela Instituicdo;

ler e escrever pelo aluno em caso de impossibilidade do mesmo;
manter conduta, dentro e fora do estabelecimento de ensino,
compativel com a fungdo.

exercer outras atribui¢bes correlatas.

PROJETO DE LEI: 106/2019 MSG. N2004/19

AUTOR: PODER EXECUTIVO.

ASSUNTO: ALTERA A LEI N21009/10 DE 03 DE DEZEMBRO DE 2010, REFERENTE AO ADIANTAMENTO.

Art.1° - O art. 14 da Lei n? 1.009/10, alterado pela Lei n? 1.244/15, passa a vigorar com a seguinte

redacgdo:

“Art. 14 — O adiantamento podera ser concedido:
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| - para as despesas indicadas no inciso Il do art. 22 desta lei, até 25% (vinte e
cinco por cento) do limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei n.2
8.666/93;

Il - para as despesas indicadas nos incisos I, IV, VI e VIl do art. 22 desta lei, até
40% (quarenta por cento) do limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei
n2 8.666/93;

Il - para as despesas indicadas nos incisos Il e V do art. 22 desta lei, até 100%
(cem por cento) do limite estabelecido pelo inciso Il do art. 24 da Lei n?
8.666/93.

Paragrafo Unico — As despesas de que trata o inciso | deste artigo serdo sub-

limitadas por nota fiscal, cupom fiscal, ou outro comprovante de despesas até
10% (dez por cento) do seu limite de gastos.”

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

Queimados, 20 de Maio de 2019.

(IfopCampos Art&HTd
Presjdente



