ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO
Secretaria Municipal de Administracdo

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIO MUN DE ADMINISTRACAO
Lei 04/78

I. Supervisionar as atividades relativas a
administragdo de pessoal e material;

II. Orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislagao de
pessoal, propondo as alteragdes que julgar
conveniente;

III.Examinar e opinar em questdes relativas a direitos,
deveres e vantagens dos servidores;

IV.Propor a admissdo, exoneragao, demissdao ou
dispensa de servidores;

V. Supervisionar os processos de licitagdo para
aquisicdo e locagdo de bens, servigos e obras, e
para a alienagdo de patriménio municipal;

VI.Coordenar as atividades de recebimento, guarda e
distribuigdo de materiais;

VII.Providenciar a manutencdo e a recuperagao das
magquinas e equipamento de escritorio;

VIII.Supervisionar as atividades de registro e controle
dos bens imdveis, moveis e semoventes da
Prefeitura;

IX.Supervisionar as operagdes de comunicagdes
administrativas, notadamente no que concerne ao
recebimento, registro, encaminhamento e arquivo.

X. Prover os servigos de zeladoria, seguranga,portaria
e reprografia.

SECRETARIO MUN DE SAUDE
LEI 04/78

1. Propor as diretrizes e metas da politica de saude e
promocao social a ser adotada pelo Municipio;

11. Elaborar e executar planos e projetos de saude e
promogao social;

III.Manter entrosamento com O&rgdos publicos e
entidades particulares visando a cooperacgdo
administrativa e ao estabelecimento de convénios;

IV.Prestar, direta ou indiretamente, assisténcia
meédico-odontoldégica a municipes carentes, nao
beneficiados por instituicbes de previdéncia e
assisténcia administradas por outras esferas do
governo;

V. Articular-se com outros 04rgdos, instituicGes
publicas e privadas, no atendimento de situagées
de interesse comum e naqueles que, por seu
interesse extraordinario ou de emergéncia, exijam
soma de esforgos;

VI.Promover e executar atividades de promogdo social
visando a obter a participagdo da comunidade;

VII.Promover as atividades de assisténcia médico-
social aos servidores municipais, ndo segurados
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por instituicdo de previdéncia social;

VIII.Promover, junto a populagdo local, campanhas
preventivas de educacdo sanitaria;

IX.Solicitar apoio técnico e financeiro de o&rgdos
federais ou estaduais e de instituicdes cuja agdo
visem a promocao social da populagdo;

X. Proceder a fiscalizagdo sanitaria, no ambito da
legislagdo municipal.

Art.29- Ao Servigo de Saude compete:

I. Promover a prestacdo de assisténcia médica,
odontoldgica e farmacéutica a populacdo carente,
ndo abrangida por sistema de previdéncia e
assisténcia social de outras esferas do governo;

II. Executar as atividades de policia sanitaria no
Municipio, aplicando e fazendo aplicar a legislagdo
respectiva;

II1.Realizar, nos limites da competéncia do Municipio,
levantamentos dos problemas de salude da
populagdo, a fim de identificar as causas e
combater as doencas com eficacia;

IV.Executar inspecbes de salde para efeito de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins nos
servidores municipais, salvo nos casos de
aposentadoria pelo SINPAS;

V. Providenciar a aquisicdo e o controle da
distribuicdo de medicamentos a populagdo carente,
sempre através da Central de Medicamentos -
CEME.

SECRETARIO MUN INDUSTRIA, COMERCIO,
ESPORTES, CERTAMES E LAZER
LEI No 289/97

I- Propor politicas e estratégicas para o
desenvolvimento das atividades industriais,
comerciais, turisticas, esportivas e de lazer no
Municipio;

II- Articular-se com dérgdos municipais afins, visando
a compatibilizagdo das politicas de atragdo de
investimentos com a manutengdo e preservagado
das condicbes ambientais e urbanisticas do
Municipio;

III- Executar a politica de incentivos fiscais e
tributarios voltados para a instalagéo e
localizagdo de empresas que utilizem os insumos
disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio
ambiente;

IV- Promover a execugao de programas de fomentos
as atividades agrarias, industriais, comerciais e
de servigos compativeis com a vocagdo da
economia local;

V- Incentivar e orientar a formagao de associagoes e
outras modalidades de organizagao voltados
para as atividades econdmicas do Municipio;

VI- Incentivar e orientar empresas que mobilizem
capital e propiciem a ampliagdo e diversificagdao
do mercado local de empregos;

VII- Articular-se com organismos, tanto no ambito
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governamental como na iniciativa privada,
visando o aproveitamento de incentivos e
recursos para o desenvolvimento da industria,
comeércio e servigos no Municipio;

VIII- Manter intercambio com entidades nacionais e
internacionais, visando o desenvolvimento
econémico e tecnoldgico das atividades
industriais e comerciais;

IX- Articular-se com o empresariado, entidades e
associacoes, visando a divulgacdo do Municipio e
a profundidades locais de investimento;

X- Executar a politica de apoio as pequenas
empresas existentes no Municipio, bem como
incentivar o comércio do produtor rural;

XI- Organizar e manter o cadastro atualizado relativo
aos estabelecimentos industriais, comerciais e
turisticos do Municipio;

XII- Organizar e executar planos, programas e
eventos que tenham por objetivo incentivar o
turismo no Municipio, bem como o calendario de
eventos turisticos;

XIII- Elaborar e executar programas recreativos e
desportivos, bem como manter a organizagdo de
associagoes e clubes esportivos;

XIV-Difundir a pratica de esportes no Municipio;

XV- Elaborar e promover a execugdo de calendarios
de competigoes, espetaculos e certames a serem
realizados nos equipamentos desportivos do
Municipio;

XVI-Desempenhar outras atividades afins e ligados a
CONDECAN.

SECRETARIO MUN DE FAZENDA
LEI N° 04/78

I. Organizar, coordenar e controlar a administragao
financeira, tributaria e fiscal do Municipio;

II. Manter adequado sistema de controle contabil,
apto a fornecer informagdes sobre a administragao
financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio;

III.Promover a escrituragdo dos bens municipais;

IV.Organizar e controlar o sistema de guarda e
movimentagdo de valores;

V. Exercer, em articulagdo com a Assessoria de
Planejamento e Coordenagdo Geral, a programagao
financeira e de desembolso, bem como o controle
dos gastos publicos;

VI.Administrar o sistema tributario municipal,
estabelecendo normas de arrecadacao e
fiscalizagdo das receitas prdoprias municipais;

VII.Fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento da
legislagdo municipal sobre licenciamento de
estabelecimento comerciais e ambulantes.

SECRETARIO MUN EDUCAGAO
LEI N° 04/78

1. Manter e desenvolver a rede escolar do Municipio;

II. Estabelecer os programas de educagdao do
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Municipio e promover sua implantacdo, observadas
as diretrizes do Conselho Estadual de Educacao;

III.Coordenar, orientar e supervisionar o sistema
educacional do Municipio;

IV.Compatibilizar o sistema educacional municipal
com os sistemas adotados pelas demais esferas de
governo e pela iniciativa privada;

V. Supervisionar a aplicacdo dos programas de
alimentagdo escolar;

VI.Promover a distribuicdo de material didatico pelas
escolas municipais e controle de sua utilizagao;

VII.Propor ou promover cursos e outras formas de
treinamento e aperfeigopamento de professores do
ensino primario;

VIII.Promover a expedicdo de certificados de
conclusdo dos cursos relativos a sua rede escolar;

IX.Dar parecer sobre os pedidos de subvengdo ou
auxilios para instituigdes educacionais, culturais e
recreativas;

X. Promover e supervisionar atividades culturais,
desportivas, recreativas e civicas no Municipio;

XI.Zelar pelo Patriménio Histérico e Artistico do
Municipio, em articulagdo com o érgdo de turismo,
quando considerado esse patrimonio como recurso
turistico;

XII.Manter e desenvolver Bibliotecas e Museus;

XIII.Promover campanhas de alfabetizagdo no ambito
do municipio, em articulagdo com entidades de
outras esferas de outras esferas de governo;

XIV.Proceder a concessdao de bolsa de estudos,
mediante critério adequados, articulando-se para
tanto, com o6rgdos de Promogdo Social;

XV.Promover a prestacdo de assisténcia médica e
dentdria aos educandos e a execugdo de
programas de educagdo sanitaria, em articulagdo
com a Secretaria Municipal de Saiude e Promogao
Social;

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
LEI N° 1035/2011

I- Planejar, coordenar e supervisionar atividades
que propiciem a oportunidade de acesso da
populagdo aos beneficios da educacdo artistica
e cultural;

[I- Manter e administrar as instituicdes culturais
de propriedade do Municipio;

III- Criar, organizar e manter rede de bibliotecas
gerais, zelando pela atualizagdo e ampliacdo do
acervo bibliografico, de acordo com o
desenvolvimento da ciéncia, da técnica, da arte
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e da cultura em geral;

IV- Organizar e manter documentacio relacionada
com a histéria do Municipio de Cantagalo;

V- Promover, organizar, patrocinar e executar
programas vidando a difusdo e ao
aperfeicoamento da arte em geral e,
especialmente, da musica, do canto, da danca e
da arte dramatica;

VI- Planejar e executar medidas necessarias ao

levantamento, tombamento e a defesa do
patrimonio artistico e cultural do Municipio;

VII- Incentivar e prestar assisténcia artistica,
técnica e financeira a iniciativas particulares ou
de carater comunitario, que possam contribuir
para a elevagao do nivel educacional, artistico e
cultural da populacdo;

VIII-Desenvolver, mediante programacdo prépria
ou convénios com entidades publicas e
particulares, atividades relacionadas com os
varios setores de sua area de atuagao.

SECRETARIO MUN DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS
LEI N° 07/78

II. Programar, projetar, executar e conservar as obras
publicas a cargo do Municipio, compreendendo:

. obras-de-arte;
. obras rodoviarias municipais;

. obras de pavimentagao;

1
2
3
4. obras complementares em logradouros publicos;
5. contengdo de encostas;

6. parques e jardins;

7. microdrenagem;

II.Executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de
utilidade publica de interesse municipal;

III.Projetar e executar obras nos préprios municipais;

IV.Executar, acompanhar e fiscalizar os projetos de
urbanizagao;

V.Coordenar o licenciamento e fiscalizar as obras e os
reparos em vias urbanas executadas por entidades
publicas em vias urbanas executadas por entidades
publicas e particulares;

VI.Executar as atividades relacionadas com a
administragdo de cemitério publicos e particulares,
feiras, mercado, rodoviarias e matadouro;

VII.Coordenar, controlar e fiscalizar os servicos
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publicos concedidos ou permitidos;

VIII.Executar as atividades referentes a coleta de lixo,
varredura e limpeza dos logradouros publicos;

IX.Licenciar e fiscalizar as edificagdes e construgoes, o
parcelamento da terra e o uso do solo;

X.Providenciar a manutencdo e a expansdao dos
servigos de iluminagdo publica;

XI.Realizar a guarda, conservagdo e manutencao de
veiculos e equipamentos rodoviarios.

SECRETARIO MUN DE ASSISTENCIA SOCIAL
LEI N° 03/87

I- Propor as diretrizes e metas da politica de apoio
comunitario a ser adotada no Municipio;

II- Elaborar e executar planos e projetos no seu
ambito de atuacgdo;

III- Manter entrosamento com oérgdos publicos e
entidades particulares visando a cooperagdo
administrativa e aoi  estabelecimento de
convénios;

IV- Articular-se com outros 6rgdos, instituicGes
publicas e privadas no atendimento de situagGes
de interesse comum e naquelas que por seu
interesse extraordinario ou de emergéncia exija
soma de esforgos;

V- Promover e executar atividades de promogdo
social, visando a obter a participagdo da
comunidade;

VI- Promover e executar atividades de assisténcia
social aos servidores municipais;

VII- Promover junto a populagdo campanhas
preventivas de educacdo sanitaria, salde e
higiene;

VIII- Solicitar apoio técnico e financeiro de dérgdos
federais ou estaduais e de instituicdes cuja agao
vise a promogao social da populagdo.

IX- Realizar levantamentos dos recursos da
comunidade que possam ser utilizados no socorro
e assisténcia aos necessitados;

X- Planejar e executar a politica de protecdo ao Meio
Ambiente;

XI- Realizar atendimento as pessoas necessitadas que
procuram a Prefeitura em busca de recursos;

SECRETARIO MUN DE VIACAO E
TRANSPORTES
LEI N° 03/87

I- Programar, projetar, executar e conservar a rede
viaria do Municipio;

II- Programar, projetar, executar e conservar as
obras correntes da rede viaria (bueiros, canaletas,
valas, etc);

III- Realizar a guarda, conservagao e manutengdo de
veiculos e equipamentos rodoviarios;

IV- Fiscalizar os sistemas de transportes urbanos e
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intermunicipal;

V-Conservar e gerir a Estagdo Rodoviaria Municipal.

SECRETARIO MUN DE DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO
LEI N° 290/97; 810/07

a)Implementar o programa de desenvolvimento
Agropecuario no Municipio, articulando com os
demais drgdos, na area de atuacdo, tanto na esfera
Estadual e Federal;

b)Desenvolver a produgdo de mudas de esséncias
florestais nativas e exdticas para reflorestamento,
de culturas econOGmicas de regido e de plantas
ornamentais;

c) Desenvolvimento de programas de apoio e incentivo
ao aumento de produgdo e produtividade das
culturais basicas para alimentagao;

d)Desenvolvimento dos programas de apoio a
producdo de alimentos para reforco de merenda
escolar nas Escolas Municipais, com a
implementagdo de Hortas Escolares;

e)Desenvolvimento de programas de melhoramento
genético do rebanho da regido, através de trabalho
conjunto com a EMATER-RIO, Sindicato Rural,
Cooperativas e demais 6rgdos ligados as atividades;

f) Promover diretrizes e politicas para atuagdo do
Municipio na promogdo do desenvolvimento
agropecuario, em coordenagdo com oérgdos ou
programas federais e Estaduais, definindo areas
prioritarias a Acdo Municipal;

g)Elaborar o Plano Municipal de desenvolvimento
agropecuario;

h)Promover os entrosamentos necessarios a obtencdo
de recursos, ao estabelecimento de convénios e a
realizacdo de acordos para assisténcia técnica ou
financiamentos ao setor agropecuario;

i) Promover o entrosamento com entidades
especializadas para obtencgdo de assisténcias técnica
aos pecuaristas e aos agricultores do Municipio;

j) Promover campanhas de protecdo a flora e a fauna;

k) Promover campanhas permanentes de orientagdao
na utilizacdo de recursos disponiveis;

1) Formar comissOes para estudos de planos especiais,
obtengdo de recursos financeiros e outras atividades
e projetos no setor;

m) Promover conclaves, seminarios, concursos e
cursos destinados a divulgagdo de novas técnicas
agricolas, mobilizacdo de recursos e a busca de
solugbes que desenvolva o setor agropecuario;

n)Promover a realizacdo de exposicdes e certames
agropecuarios;

o)Desenvolver medidas tendentes a facilitar a
divulgacdo e comercializagdo dos produtos
agropecuarios do Municipio;

p) Desenvolvimento de programas de ajardinamento e
arborizacdo das ruas, pracas e demais areas
publicas, visando a protecdo do solo e o paisagismo
dos parques e jardins;

q) Desenvolvimento de programas de conservagdo do
solo urbano e rural do Municipio;

r) Promover a protecdao do meio ambiente pela criagao
de parques e areas de reservas bioldgicas;

s) Promover a protecdo e despoluicdo dos cérregos,
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rios e lagos;

t) Promover a racionalizagdo do destino do lixo
urbano, para a produgdo de composto organico e
reciclagem dos componentes inorganicos;

u) Promover, através de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, a preservacdo e desenvolvimento de
programas na area de agricultura, pesca e meio
ambiente, mediante convénios.

SECRETARIO MUN MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL
LEI N°810/07

a)Desenvolvimento de programas de ajardinamento e
arborizacdo das ruas, pracas e demais areas
publicas, visando a protegdo do solo e o paisagismo
dos parques e jardins.

b)Desenvolvimento de programas de conservagao do
solo urbano e rural do Municipio.

c) Promover a protegao do meio ambiente pela criagdo
de parques e areas de reservas bioldgicas.

d)Promover a protecdo e despoluicdo dos corregos,
rios e lagos;

e)Promover a racionalizacgdo do destino do lixo
urbano, para a produgdo de composto organico e
reciclagem dos componentes inorganicos.

f) Promover através de pesquisa cientifica e
tecnoldgica, a preservagao e desenvolvimento de
programas na area de agricultura, pesca e meio
ambiente, mediante convénios.

SEC MUN DE GOVERNO E PLANEJAMENTO
LEI N° 932/09; 1096/12

a)Auxiliar o Prefeito em suas fungdes politicas,
administrativas e sociais;

b)Assistir o Prefeito em suas relagdbes com o Poder
Legislativo, acompanhando a tramitagdo de
projetos, controlando prazos e colaborando na
elaboracdo de mensagens, razdes de vetos e
informagdes;

c) Providenciar o preparo e encaminhamento do
expediente do Prefeito;

d)Providenciar a elaboragdo e divulgagdo dos atos
oficiais de competéncia do Prefeito;

e)Organizar as audiéncias do Prefeito e atender as
pessoas que o procuram;

f) Coordenar a elaboragdo das propostas de
orgamento anual, plurianual de investimentos e de
abertura de créditos especiais e adicionais, no
controle e acompanhamento da execugdo
orcamentaria, cabendo-lhe, ainda a elaboracdo de
normas orcamentarias que devam ser observadas
pelos demais drgdos municipais;

g) Estabelecer, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Fazenda, a programacgdo financeira de
desembolso, com vistas a adequar os programas e
projetos as disponibilidades da Prefeitura;

ASSESSOR JURIDICO
LEI N° 04/78

I. Prestar assessoramento juridico ao Prefeito;

11. Emitir parecer sobre matéria juridica, cujo exame
tenha sido solicitado pelos titulares dos 6rgaos da
Prefeitura e prestar esclarecimentos sobre
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consultas pelos mesmos formuladas;

III.Colaborar, em articulagdo com os demais 6rgaos
integrantes da Prefeitura, na elaboragdao de
instrumentos legais;

IV.Manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia
necessarias a defesa dos interesses municipais;

V. Elaborar e rever as minutas de contratos,
convénios e obrigagbes a serem firmadas pelo
Municipio;

Vv

—

.Preparar informag6es em mandados de segurancga
impetrados contra atos emanados dos o&rgdos
municipais;

VII.Promover a cobranca judicial da divida ativa;

VIII.Preparar ou examinar minutas de convénios,
contratos ou ajustes em que a Prefeitura seja

integrante.
SECRETARIA ESPECIAL DE I- Orientar, coordenar e controlar a execucdo das
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO politcas  de  desenvolvimento  econdmico,

LEI N° 1061/11; 1096/2012 compreendida as atividades comercial, industrial,

servigos e agropastoril;

II- Promover a realizacdo de atividades relacionadas
com o desenvolvimento de toda cadeira produtiva
do municipio;

I1I- Administrar e implantar novas areas destinadas a
indUstria, com orientacdo e licenciamento de
instalagdes de unidades industriais, comerciais e
prestadoras de servigos, de acordo com as areas
destinadas;

IV- Licenciar e controlar o comércio transitério e as

atividades de prestacao de servigo em geral;

V- Fiscalizar o cumprimento das disposicdes de
natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia, dando cumprimento as instrugdes
baixadas pelo Prefeito, aplicando sangdes aos
infratores;

VI- Promover o intercambio e conveniar com
entidades federais, estaduais e municipais e da
iniciativa privada, nos assuntos atinentes as
politicas de desenvolvimento econémico;

VII- Organizar, coordenar e executar a politica de
suprimento de materiais e compras em geral.

ASSESSOR DE INDUSTRIA E COMERCIO I. Assessorar o Secretdrio Municipal de Industria e
Comércio na elaboragdo de politicas  de
desenvolvimentos industriais e comerciais;

II.Manter contatos com os diversos 0&rgaos




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO

Secretaria Municipal de Administracdo

governamentais, buscando a realizagdo de projetos
voltados a melhoria das atividades industriais e
comerciais;

III.Assessorar na execugao de programas de fomentos
as atividades industriais e comerciais;

IV.Assessorar na implantagdo de politicas que visem a
organizacao de atividades econdmicas, comerciais e
industriais no Municipio;

V.Assessorar o titular da Secretaria, em assuntos por

ele definidos.

SECRETARIO MUN DE DEFESA CIVIL E
TRANSITO
LEI N° 92/92 E 498/01

I.Assisténcia imediata as populagdes atingidas por
fatos adversos para efeito de aquisicdo de
medicamentos, alimentos, roupas, agasalhos e
equipamentos, bem como despesas relativas a
transportes;

II.Realizacdo de obras ou servigos urgentes que
possam neutralizar um perigo iminente, para os quais
ndo exista dotacdo orcamentaria;

III.Implantar as diretrizes da Lei n.° 9.503/97,
Cddigo de Transito Brasileiro, na esfera de atribuicdo
do Municipio, especialmente o exercigio das fungdes
de Orgdo Executivo de Transito e de Orgdo Executivo
Rodoviario no Municipio de Cantagalo/RJ, coordenando
o emprego da Guarda Municipal, e as agdes dos
demais 6rgdos municipais, no que tange a assuntos
relativos ao transito, observadas as atividades tipicas
de cada 6rgao;

1V.Fiscalizar o co-processamento de residuos efetuado
no territdrio do Municipio, bem como outras atividades
de risco previstas no Regulamento da presente Lei.

DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE
PENSAO E APOSENTADORIA MUNICIPAL
LEI COMP. 01/95

I.Executar as diretrizes e cumprir as normas gerais e
especificas de funcionamento do IPAM, editadas pelo
seu Conselho de Administracao;

II.Administrar o IPAM por intermédio de atos
normativos indispensaveis ao seu funcionamento;
III.Elaborar atos administrativos internos a serem
submetidos ao Conselho de Administracao, quando for
0 caso;

IV.Observar fielmente a Lei n® 38/90, de 27 de
Dezembro de 1990 e demais atos normativos
regulamentares;

V.Submeter ao Conselho de Administracao a proposta
de orgamento anual e suas alteragdes;

VI.Submeter ao Conselho de Administracdo o Balanco
Geral com relatério circunstanciado de suas
atividades;

VII.Submeter ao Conselho de Administragdo o plano
de custeio previdenciario e assistencial;

VIII.Submeter ao Conselho de Administracao o plano
de captagao e aplicagdo de recursos;

IX.Propor ao Conselho de Administracdo o quadro de
recursos humanos e respectivas remuneracgoes,
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treinamento e aperfeicoamento, bem como a
requisicdo ou cessao de pessoal, admissao, dispensa,
aplicagdo de sangdes disciplinares e, ainda, a
designagdo e exoneragdo de titulares de drgédos
previstos nesta estrutura;

X.Submeter ao Conselho de Administragdo a criagao,
extingdo de cargos e alteragdo de conteldos
ocupacionais;

XI.Submeter ao Conselho de Administracdo alteragdes
da estrutura organica funcional, com vistas ao
aperfeiczoamento e a atualizagao do sistema;
XII.Aprovar e celebrar convénios, acordos, contratos
que ndo importem em Onus reais sobre os bens
moveis e imdveis do IPAM;

XIII.Autorizar alteragGes orgamentarias de acordo com
as diretrizes fixadas pelo Conselho de Administragao;
XIV.Orientar e acompanhar a execugdo das atividades
técnicas e administrativas, editando os atos
necessarios;

XV.Propor ao Conselho de Administracdo a aplicagdo
dos recursos disponiveis em instituicdo financeira;
XVI.Detectar, por antecipacdo, a insuficiéncia de
recursos para atender a concessao de beneficios,
propondo imediatamente ao Conselho de
Administragdo as complementagoes necessarias;
XVII.Convocar e presidir reunides com os titulares dos
orgaos de assessoramento e de execugao;
XVIII.Convocar o Conselho de Administragdo para
deliberar sobre assuntos ordinarios e extraordinarios;
XIX.Preparar pauta de Reunides do Conselho de
Administracdo, bem como divulgar as suas decisoes;
XX.Autorizar a aquisicdo de equipamentos e materiais
até o limite de dispensa de licitagdo, necessarios ao
funcionamento do IPAM;

XXI.Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS, ATENDIMENTO E
HABIILITACAO - IPAM

LEI COMP. 01/95

I.Atender o mantenedor beneficiario e ativo e inativo e
a pensionista, a fim de esclarecer sobre os beneficios
e programas a quem tem direito, bem coo sobre os
documentos necessarios a formacdo de processos e
requerimentos;

II.Elaborar e atualizar o cadastramento de
mantenedores beneficiarios;

III.Elaborar o relatério mensal de atendimento,
analisando  sugestdes e reclamagdes dos
mantenedores beneficiarios;

IV.Elaborar programas de divulgacdo e atualizagao
dos direitos e deveres dos mantenedores
beneficiarios;

V.Redigir e distribuir informacGes apds aprovagao,
destinadas ao quadro social;

V.Manter articulagcdo com os demais 6rgaos do IPAM,
objetivando acompanhar os processos de concessdao
dos beneficiarios;

VII.Prestar informagdes ao mantenedores beneficiarios
quanto as disponibilidades e aplicagdo de recursos, a
fim de manter a necessaria transparéncia do IPAM;
VIII.Orientar os mantenedores beneficiarios quanto as
providéncias necessarias a regularizagdo da instrugdo
dos pedidos e requerimentos, objetivando a
habilitacdo dos mesmos;
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IX.Efetuar os célculos dos beneficios a serem
concedidos, de conformidade com normas e diretrizes
vigentes;

X.Atender os pedidos de revisdo de beneficios;
XI.Proceder ao levantamento de débitos e
inadimpléncias relativas as contribuigbes;
XII.Acompanhar e orientar aposentados e pensionistas
a fim de proporcionar-lhes apoio assistencial em
situacdes especiais;

XIII.Providenciar o preparo do pagamento inicial dos
beneficios requeridos para encaminhamento aos
servicos financeiros e contabeis;

XIV.Acompanhar os pagamentos ja concedidos e sua
evolugao;

XV.Preparar dados e informagGes necessarias a
elaboragdo das folhas de pagamentos dos diversos
tipos de beneficiarios;

XVI.Acompanhar o cumprimento de convénios,
contratos e acordos;

XVII.Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DOS SERVICOS
FINANCEIROS, CONTABEIS E DE
PROCESSAMENTO DE DADOS
LEI COMP. 01/95

I.Efetuar o pagamento de todas as despesas
autorizadas;

II.Efetuar o pagamento de todos os beneficios
concedidos;

II1.Efetuar e controlar a cobranca e o recebimento de
contribuigoes;

IV.Preparar e remeter a contabilidade Boletim Diario
de Pagamentos e Recebimentos;

V.Controlar o registro de requisicdo e uso de cheques;
VI.Centralizar e controlar contas bancarias do IPAM,
relatando a posicéo de saldos diarios;

VIIL.Controlar e efetuar o pagamento de recibos, notas
fiscais e faturas;

VIII.Efetuar o levantamento das contribuicdes para
informar aos demais servigos de atendimento e aos
servicos administrativos e de processamento de
dados;

IX.Calcular os valores das multas e juros a serem
aplicadas nas cobrangas;

X.Fornecer ao mantenedores beneficiarios declaragbes
de pagamentos de beneficios, pagamento de juros e
taxas de administragdo, e outros valores necessarios
as declaragbes anuais de imposto de renda;
XI.Exercer a guarda de valores imobilidrios;
XII.Controlar a execugdao de pagamentos ou
rendimentos decorrentes de operagdes financeiras
autorizadas;

XIII.Elaborar e manter atualizado o Plano de Contas
do IPAM;

XIV.Analisar, revisar, codificar, classificar, conciliar e
processar as contas do IPAM;

XV.Elaborar balancetes, balancos e demonstragdes de
resultados de exercicios;

XVI.Manter o controle Contabil dos Bens Patrimoniais,
exercendo o controle de valorizacdo e depreciagao;
XVII.Levantar e organizar dados e informagdes
necessarios a solicitagées de eventuais auditorias;
XVIII.Elaborar fluxo de caixa, projetando
disponibilidades de recursos para aplicagao;
XIX.Desenvolver programas de processamento de
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dados para implantagdo e acompanhamento de
relatérios de concessdo e pagamento de beneficios;
XX.Sugerir a escolha de equipamentos e programas
de processamentos de dados a serem utilizados;
XXI.Executar a digitagdo e elaborar o processamento
de dados necessérios a todos os 6rgdos usuarios do
IPAM;

XXII.Manter controles e gerenciamento de arquivos e
suas respectivas copias de seguranca;

XXIII.Sugerir aos demais Orgdos a criagdo de
formularios e fichas necessarios a utilizagdo em seus
respectivos trabalhos;

XXIV.Administrar os recursos humanos do IPAM,
propondo admissdes, dispensas, sangdes disciplinares,
requisicbes e cessdes, objetivando o bom
funcionamento do Instituto;

XXV.Efetuar compras de material e equipamento para
uso do IPAM, mediante autorizagdo de Diretor
Executivo;

XXVI.Estudar e preparar contratos de manutengao e
locagdo de equipamentos;

XXVII.Coordenar as requisicbes de material e servico
emitidas pelos demais 6rgdos do IPAM;
XXVIII.Controlar o consumo de material e de servigos;
XXIX.Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICAGAO
LEI N° 05/90

I.Prestar assessoramento em assuntos relacionados
com a imprensa e demais 6rgaos;

II.Cuidar da imagem e da promogao da Administragao
Publica Municipal frente aos diversos segmentos da
sociedade;

III.Divulgar os trabalhos, as obras e os servigos que
se realizam no ambito do Municipio, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da administragao
municipal interna e externamente;

IV.Fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela
Prefeitura Municipal ou em que ela participe;
Promover, na area de sua competéncia, novas formas
de insercdo da Prefeitura na vida socio-cultural do
municipio;

V.Coordenar a cobertura de imprensa em viagens do
Prefeito, ao interior do municipio, a capital do Estado,
a capital Federal e a outras localidades, quando em
representagao oficial;

VI.Tratar do credenciamento de jornalistas para
acesso a Prefeitura Municipal ou a eventos
organizados pela mesma.

VII.Subsidiar o administrador em entrevistas;
VIII.Realizar arquivos de dados e imagens de jornais e
revistas do interesse do Municipio;

ASSESSOR
LEIS N°S 04/78; 04/86; 01/88

1. Desenvolver trabalhos técnicos e estudos
especializados quando solicitados;

II. Estudar e emitir pareceres em processos e
expedientes que |hes sejam  expressamente
encaminhados;

III.Minutar despachos, informagdes e pareceres
relativos a processos e a expedientes de rotina;

IV.Realizar atividades de natureza administrativa
quando solicitadas;
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V. Auxiliar os dirigentes do o6rgao na supervisdo,
coordenagdo e orientagdo das unidades e dos
servidores subordinados;

VI.Executar outros encargos atribuidos pelo dirigente.

ASSESSOR DE ESPORTES
LEI N° 289/97

I.Assessorar o Secretario Municipal, nas atividades
esportivas no Municipio;

II.Propor a realizagdo das diversas modalidades
esportivas;

II1.Elaborar calendario dos eventos esportivos, e
acompanhar os acontecimentos, visando zelar pelo
seu cumprimento;

IV.Zelar pela correta utilizagdo das quadras esportivas
no Municipio;

V.Incentivar a pratica de atividades esportivas,
mantendo contatos com a rede municipal de ensino,
bem como os demais segmentos da sociedade,
utilizando-se dos informativos necessarios.

ASSESSOR DE TURISMO
LEI N° 289/97

[.Assessorar o Secretario Municipal nas atividades
turisticas do Municipio;

II.Elaborar e manter atualizados os dados relativos ao
pontos turistico do Municipio.

III.Manter contatos com os diversos segmentos da
sociedade, visando a elaborar politicas de turismo na
regido;

IV.Divulgar nos meios de comunicagdo as atragdes
turisticas do Municipio;

DIRETOR DE DEFESA CIVIL
LEIS N°S 092/92; 329/98 E 498/01

Compete a Diretoria de Defesa Civil (DIDEC) da
Secretaria Municipal de Defesa Civil e Transito a
atuacdo de campo, controle e sub-coordenagao
operacional em todas as fases da Defesa Civil, bem
como apoio as demais Diretorias da Secretaria.

ASSISTENTE DE GABINETE
LEI N° 475/01; 610/03

I.Prestar assisténcia diretamente ao Gabinete dos
Secretarios Municipais;

I1.Assistir ao Secretario Municipal de cada unidade
administrativa, nas tarefas que lhe forem delegadas;
Coordenar e fiscalizar para o cumprimento das metas
determinadas no ambito de cada unidade
administrativa;

III.Executar outras tarefas que lhe for delegada.

DIRETOR DE TRANSITO E GUARDA
MUNICIPAL
LEI N° 498/01

Compete a Diretoria de Transito e Guarda Municipal
(DITRAN), como o6rgdo executivo rodoviario e 6rgao
executivo de transito do Municipio, além do
estabelecido no Coédigo de Transito Brasileiro,
executar, cumulativamente com o 6rgdo municipal
competente, a fiscalizacgdo de posturas municipais
relativas ao transito.

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
LEI N° 1034/20111

I- Verificar a regularidade da programacio
orcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execu¢do dos programas de
governo e do org¢amento do municipio, no
minimo uma vez por ano;

II- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdo orcamentdria, financeira e
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patrimonial nos o6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

III- Exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Municipio;

IV- Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missdo constitucional;

V- Examinar a escrituragdo contdbil e a
documentacdo a ela correspondente.

VI

Examinar as fases de execucdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VII-Exercer o controle sobre a execucdo da receita
bem como as operagdes de crédito, emissdo de
titulos e verificacdo dos depoésitos de caugdes e
fiangas;

VIII- Exercer o controle sobre os créditos
adicionais bem como a conta “restos a pagar” e
“despesas de exercicios anteriores”;

IX- Acompanhar a contabilizacdo dos recursos
provenientes de celebracdo de convénios e
examinando as despesas correspondentes, na
forma do inciso V deste artigo.

X- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder
Executivo para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos
artigos 22 e 23 da Lei Complementar n2
101/2000, caso haja necessidade;

XI- Realizar o controle dos limites e das condi¢des
para a inscri¢do de Restos a Pagar, processados
ou nao;

XII-Realizar o controle da destinacdo de recursos
obtidos com a alienagdo de ativos, de acordo com
as restri¢cdes impostas pela Lei Complementar n?
101/2000;

XIII- Controlar o alcance do atingimento das
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metas fiscais dos resultados primario e nominal;

XIV-  Acompanhar o atingimento dos indices
fixados para a educagdo e a saude, estabelecidos
pelas Emendas Constitucionais n?s 14/1998 e
29/2000, respectivamente;

XV-Acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas, os atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo
direta e indireta municipal, incluidas as
fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder
Publico municipal, excetuadas as nomeagdes
para cargo de provimento em comissdo e
designac¢des para a fungao gratificada;

XVI-  Realizar auditorias nas contas dos
responsaveis sob seu controle, emitindo

relatdrio, certificados de Auditoria e pareceres.
I —_

ASSESSOR ESPECIAL DE ATENGAO A SAUDE
LEI N° 792/07

I- Organizar e operar a rede de servigos de Atengdo a
Saude Publica do Municipio;

II- Planejar, coordenar, organizar e executar as
atividades de promocao, prevencao e de recuperagao
da Salde do cidaddo, assim como os planos,
programas e projetos da area de Saude do Municipio;
III- Planejar e coordenar as atividades das Unidades
de Saude da Familia;

IV- Planejar e coordenar as atividades de Vigilancia
Sanitaria e Epidemioldgica no ambito de competéncia
da Secretaria Municipal de Saude;

V- Organizar e coordenar a fiscalizagdo das unidades
prestadoras de servicos de Saude e correlatos, bem
como de seus profissionais;

VI- Promover o treinamento e o desenvolvimento dos
profissionais da area de Saude do Municipio; e

VII- Exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

COORDENADOR DE ATENGAO A SAUDE
LEI N° 792/07

I- Supervisionar, planejar e coordenar as atividades
das unidades especializadas e hospitalares no ambito
de competéncia da Secretaria Municipal de Saude;

II- Organizar e coordenar a fiscalizagdo técnica das
unidades prestadoras de servicgos de salude e
correlatos, bem como de seus profissionais;

III- Planejar, coordenar, organizar e executar as
atividades referéncia e contra-referéncia no municipio;
IV- Organizar e operar a central de marcagao de
consultas e exames e central de regulagao de leitos;
V- Organizar e operar a rede de servigos publicos
de média e alta complexidade no municipio;

VI- Exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO,
CONTROLE E AVALIACAO
LEI N° 792/07

I- Elaborar os planos, programas e projetos da area
de Saude do Municipio;

II- Elaboragdo e acompanhamento dos orgamentos
anual e plurianual da Secretaria Municipal de Saude,
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bem como de suas reformulagdes;

III- Desenvolver e implantar normas e procedimentos
a serem adotados por todas as areas da Secretaria
Municipal de Salde;

IV- Realizar o acompanhamento, controle e avaliagao
dos servicos de Saude prestados pelas Unidades de
Saude Publicas e credenciadas;

V- Coordenar a operacdao dos sistemas de
processamento de dados da Secretaria Municipal de
Saude;

VI- Coordenar e fiscalizar os setores financeiros do
Fundo Municipal de Salde;

VII- Acompanhar a execugdo de convénios e contratos
firmados pela Secretaria Municipal de Salude com
fornecedores; e

VIII- Exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO I- Coordenar e supervisionar 0s Servigos necessarios
LEI N° 792/07 ao funcionamento e manutengdo das Unidades
Operacionais e ndo operacionais da Secretaria
Municipal de Saude;

II- Supervisionar o controle pela guarda e
manutengdo dos bens modveis e imdveis de
propriedade do Governo do Municipio, utilizados pela
Secretaria Municipal de Saude;

III- Proceder a gestdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Saude;

IV- Organizar e coordenar a fiscalizagdo administrativa
das Unidades de Salude e prestadores de servigos de
Saude, bem como de seus profissionais;

V- Acompanhar a execugao de contratos firmados pela
Secretaria Municipal de Salde com prestadores de
servigos; e

VI- Exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Eé?ENEOOE/%ASDIVISAO D= QS I. Executar os servicos de reposicdo, construcao,
conservacdo e revestimento das vias integrantes
do sistema viario do Municipio;

II. Providenciar a execugdo de levantamentos
topograficos;

I11. Planejar, projetar e fiscalizar obras publicas;
IV. Construir e manter as estradas municipais;

V. Executar obras de construgdo, modificacdo e
reformas nos parques, pragas, jardins, centros de
recreacao e demais areas de uso comunitario;

VI. Executar obras de construgdo, conservaciao e
reforma nos proprios municipais;

VII.Manter a rede de galerias de aguas pluviais e
executar a limpeza dos cursos d'agua de
competéncia do Municipio;

VIII.Organizar e manter atualizado o cadastro de
logradouros, bem como o registro das obras
publicas e de outros cadastros necessarios aos
servigos a seu cargo;

IX. Realizar contengdo de encostas;
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X. Executar a guarda, manutencao e conservagao da
frota de veiculos e equipamentos rodoviarios.

DIRETOR DA DIVISAO DE URBANISMO
LEI N° 04/78

I. Estudar e aprovar, conceder licengas e fiscalizar a
execugao de edificagdes e construgdes, observada
a legislagdo municipal;

II. Estudar e aprovar projetos, conceder licengas e
fiscalizar a execugao de edificagdes e construgoes,
observada a legislagdo municipal;

III.Estudar e aprovar projetos de loteamento,
desmembramento de terrenos;

IV.Exercer atividades relacionadas com a aceitagao, a
nomenclatura e o recolhimento dos logradouros
publicos, bem como a numeragoes das edificagGes;

V. Licenciar as obras de urbanizacdo e loteamentos e
de abertura de arruamentos de iniciativa
particular;

VI.Elaborar e estudar projetos de urbanizagao;

VII.Elaborar e manter cadastro  imobiliario
devidamente organizado.

DIRETOR DA DIVISAO DE SERVICOS
PUBLICOS
LEI N° 04/78

1. Fiscalizar e controlar as permissionarias e
concessionarias no cumprimento das
determinagdes técnicas e operacionais para a
prestagao dos servigos;

II. Administrar e fiscalizar os cemitérios, feiras,
mercados, matadouros rodoviarias;

II1.Estudar e propor tarifas para os servigos publicos
permitidos ou concedidos;

IV.Fiscalizar os sistemas de transportes urbanos e
intramunicipal;

V. Manter os servicos de agua e esgoto;

VI.Promover a execugdo e o controle da coleta, do
transporte e destino final do lixo;

VII.Executar e conservar a arborizagdo, o]
ajardinamento e o embelezamento das vias e
logradouros publicos;

VIII.Exercer as atividades ligadas a limpeza publica,
mediante capinagdo varredura, lavagem, drenagem
e irrigagdo das ruas, pragas e demais logradouros
publicos;

IX.Supervisionar a utilizacdo de produtos quimicos de
combate as pragas por processos que ndo sejam
nocivos a populagédo;

X. Manter e expandir a rede de iluminagdo publica;
X

—

.Cuidar do reflorestamento, da protecao florestal,
das reservas bioldgicas e defesa do meio-ambiente
em entrosamento com o6rgdos especificos das
demais esferas do governo;

XII.Promover campanhas educativas de conservacdo
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da natureza;

XIII.Acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos
das diversas fases de execugdo das obras em
andamento, controlando a aplicacédo das
disponibilidades financeiras em articulagdo com as
unidades fazendarias;

XIV.Promover os servicos de abastecimento de agua e
esgotos sanitarios;

XV.Dotar o Municipio de locais adequados para
recreagao e lazer;

XVI.Propor desapropriacdes de areas e imoveis para a
execugdo de projetos viarios ou urbanisticos.

ADMINISTRADOR DISTRITAL
LEI N° 04/78; 330/98 E 610/03

I. Estabelecer contatos formais com todas as
Secretarias Municipais, objetivando a
prestagdo de servigos publicos a comunidade
do Distrito;

II. Manter contatos mensais com o Chefe do
Executivo e o0s Secretarios, apresentando
relatério com as devidas necessidades e
solicitagdes das Comunidades;

II1. Executar a fiscalizagdo de obras, anotando os
nomes e enderecos das que apresentarem
problemas, com imediata comunicacdo a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos;

IV.Observar e zelar pelo bom funcionamento de

todos os servigos publicos prestados ao Distrito,

comunicando de imediato ao Secretario

Municipal da area qualquer irregularidade na

condugdo das tarefas.

ADMINISTRADOR DA ESTACAO RODOVIARIA
LEI N° 134/93

I.Zelar pela limpeza e o perfeito funcionamento da
Estacdo Rodoviaria;

II.Administrar os bens materiais e os servidores
lotados na Estacdo Rodoviaria, organizando escalas de
trabalhos, de modo a manter permanente vigilancia;
III.Administrar a ocupagdo dos imoveis no ambito da
Estagao rodoviaria, observadas as normas
administrativas e o cumprimento dos contratos de
permissdo de uso feitos pela Administragao.
IV.Exercer outras atividades afins, para o melhor
funcionamento da Estacdo Rodoviaria.

COORDENADOR EDUCACIONAL (DEFESA
CIVIL)
LEI N° 498/01

Sendo a educagao para o transito direito de todos e
dever prioritédrio para os componentes do Sistema
Nacional de Transito, bem como de inegavel
importancia no ambito preventivo de Defesa Civil, fica
instituida a Coordenadoria Educacional, que sera
responsavel pelas campanhas educativas a serem
realizadas pela Secretaria Municipal de Defesa Civil e
Transito.

COORDENADOR OPERACIONAL (DEFESA
CIVIL)
LEI N° 498/01

1.Realizar vistorias em imdveis;

II.Realizar vistorias sobre riscos urbanos, elaborando
laudos e relatoérios circunstanciados;

III.Monitorar as solicitag0es feitas pelo servico 199;
Monitorar as areas de riscos do Municipio;

19




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANTAGALO

Secretaria Municipal de Administracdo

IV.Realizar o monitoramento diario das previsées do
tempo, com emissdo de relatérios aos diversos
setores;

COORDENADOR ADMINISTRATIVO (DEFESA
CIVIL)
LEI N° 498/01

I.Responder pelos assuntos administrativos da
Secretaria Municipal de Defesa Civil e Transito;
II.Controlar a freqiéncia dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Defesa Civil, elaborando,
mensalmente, 0s relatérios para fins de
processamento da folha de pagamento;

III.Controlar as requisigdes de materiais, bem como o
seu uso adequado;

IV.Organizar e fiscalizar o atendimento ao publico no
ambito da Secretaria, corrigindo as falhas e
implantando rotinas para melhorar o atendimento;
V.Analisar processos de competéncia da Secretaria
Municipal de Defesa Civil, emitindo pareceres, no
ambito de sua competéncia.

COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
(DEFESA CIVIL)

LEI N° 498/01

DAS-3

R$ 1.289,93

I.Realizar trabalhos educativos sobre a Defesa Civil no
Municipio;

II.Realizar palestras com os diversos segmentos da
sociedade, visando a conscientizagdo na prevencgao de
riscos, e orientagdo quanto aos primeiros socorros;
III.Emitir alarmes para a populagao, quando de riscos
eminentes, sob orientacdo do Secretario Municipal;

DIRETOR DO ABRIGO CRIANCA FELIZ
LEI N° 475/01

I.Administrar o Abrigo Municipal “Crianca Feliz”,
mantendo-o em perfeito funcionamento;

Zelar pela guarda de bens e materiais do Abrigo
Municipal;

II.Receber os menores encaminhados ao Abrigo, pelas
autoridades competentes, dando-lhes tratamento
adequado, determinando a observancia de cuidados
médicos e assistenciais necessarios;

III.Zelar para que os menores sob a responsabilidade
do Abrigo, tenham cuidados médicos, odontoldgicos,
psicolégicos e assistenciais;

IV.Observar se os menores em idade escolar estdo
freqlientando as aulas diariamente, acompanhando-os
nos trabalhos escolares e no aprendizado, no que for
necessario, ou encaminhando-os para atividades de
reforco, em locais determinados pela Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura;

V.Fazer cumprir as normas no ambito do Abrigo
Municipal, observando se os menores estdo sendo
atendido adequadamente, no que tange a
alimentagdo, medicagao, educagdo e recreagao.
VI.Executar outras atividades voltadas ao bom
funcionamento do Abrigo Municipal.

COORDENADOR DO SERVICO SOCIAL
LEI N° 330/98

I- Participar na elaboracdo e gerenciamento das
politicas de salde a serem implementadas pela
Secretaria Municipal de Saude, bem como elaborar,
coordenar, executar e avaliar programas e projetos
de Servico Social, objetivando a promogdo de saude
da populagdo;

II- Estabelecer parcerias com as diferentes
Secretarias Municipais, a fim de mobilizar recursos e
desenvolver atividades previstas pelos planos de
acdo da Secretaria de Saude;

III- Estabelecer contatos formais com Assistentes
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Sociais, Diretores Médicos, Chefes de Unidades e
outros profissionais de diferentes orgdos e
instituicGes, publicas e privadas, a fim de identificar
aquelas que dispdem de servicos para o
atendimento das necessidades da populagdo;

IV- Orientar individuos e grupos de diferente
segmentos sociais no sentido da garantia da defesa
dos seus direitos, viabilizando o acesso dos mesmos
aos recursos disponiveis para a satisfacdo de suas
necessidades;

V- Planejar, organizar e administrar beneficios e
servigos sociais disponiveis na Secretaria Municipal
de Saulde, realizando sempre que necessario,
estudos sécio-econdmicos com 0s usuarios;

VI- Realizar sempre que solicitado, por instancias
superiores ou autoridades judiciais, vistorias,
sindicancias, visitas domiciliares, pericias técnicas,
laudos periciais, estudos sociais e pareceres sobre
matéria especifica da esfera do Servico Social da
Secretaria Municipal de Salde;

VII- Organizar e promover junto a sociedade civil,
treinamento de grupos de voluntarios que se
disponham a ajudar a populacdo mais carente na
reabilitagdo e prevencdao de diferentes tipos de
enfermidades, como cancer de mama, de Utero,
doencas sexualmente transmissiveis, AIDS, doencgas
mentais, entre outras.

VIII- Realizar estudos e pesquisas na area de
saude, destacando o aspecto social dos temas
abordados, sistematizando e produzindo
conhecimento e valorizando o] trabalho
desenvolvido;

IX- Manter contatos sistematico com as Associacées
de Bairros e Chefias dos Servicos de Pronto
Atendimento do Municipio, a fim de identificar as
necessidades das comunidades e providenciar os
recursos necessarios para satisfacao das mesmas;

X- Realizar a triagem do Setor de Psicologia e
Fonoaudiologia, participando das reunides de equipe
para estudo dos casos atendidos;

XI- Privilegiar, promover e incentivar o trabalho multi-
profissional e interdisciplinar nas diferentes esferas
de atuacdo da Secretaria Municipal de Salde;

XII- Auxiliar o Setor de Pericia Médica do Municipio,
prestando assisténcia aos servidores municipais
licenciados por motivo de salde, realizando sempre
que necessario, visitas domiciliares e
encaminhamento para tratamento especializado ou
para o Setor de Reabilitagdo profissional, visando o
bem estar, e nos casos possiveis, o retorno mais
breve do servidor ao trabalho.

XIII- Sistematizar o atendimento, organizar a
documentacgdo do servigo e estruturar um banco de
dados, que permita tracar um perfil da realidade
social da populacdo que utiliza os servicos de saude
oferecidos pelo Municipio, a fim de identificar as
areas que necessitam de uma maior intervencdo,
objetivando a melhoria da qualidade dos mesmos;

XIV-  Representar, sempre que indicado, a
Secretaria  Municipal de Saude nos diferentes
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Conselhos Municipais;

XV- Realizar juntamente com o Setor de
Epidemiologia, a busca ativa entre a populagdo dos
portadores de doengas como tuberculose,
hanseniase, Leishmaniose, entre outras;

XVI- Buscar apoio técnico e aperfeicoamento
profissional, participando de cursos, seminarios,
congressos, palestras na area de Salude e Servico
Social que visem aprimorar e capacitar
tecnicamente os coordenadores, melhorando a
qualidade do atendimento dos usuarios.

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO
LEI N° 330/98

O Assistente de Comunicagdo exercera suas
fungbes vinculado a Assessoria de Imprensa e
Comunicagdo do Municipio.

SECRETARIO GERAL (CONSELHO MUNICIPAL
DE EDUCAGAO)
LEI N° 257/96

I.Secretariar as reunides plenarias, auxiliando o
Presidente, prestando esclarecimentos e informagdes,
quando solicitados;

11.Preparar a pauta das reuniGes plenarias;
II1.Elaborar relatérios das atividades do Conselho,
anualmente, ou sempre que solicitado pela
Presidéncia;

IV.Manter a articulagdo com os o¢rgdos técnicos e
administrativos da Secretaria Municipal de Educacgdo;
Expedir, receber e organizar a correspondéncia do
o6rgdo e manter atualizados seus arquivos e
documentagdo;

V.Fazer cumprir as diligéncias determinadas pelas
Cémaras.

DIRETOR DA USINA DE RECICLAGEM E
COMPOSTAGEM DE LIXO
LEI N° 330/98

Administragdo da Usina de Reciclagem e
Compostagem de Lixo, bem como o recolhimento e
orientagdo para a coleta do lixo no Municipio.

DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO
LEI N° 289/97

I.Coordenar os trabalhos de incentivo a indUstria e o
Comeércio no Municipio;

II.Buscar atrair investidores na area de industria e
comércio;

III.Manter contatos com os diversos segmentos, na
area de industria e comércio, com vistas a verificar as
dificuldades enfrentadas no setor, e propor as
medidas necessarias;

DIRETOR DE CERTAMES E LAZER
LEI N° 330/98

I.Coordenar os trabalhos na area de certames e lazer;
II.Programar e planejar juntamente com os demais
setores envolvidos, eventos relacionados a certames e
lazer;

II1.Buscar atrair incentivos na area de lazer, com a
participacdo dos diversos segmentos;

COORDENADOR DE ATIVIDADES SETORIAIS
LEI N° 475/01

I.Coordenar os trabalhos no ambito dos diversos
Setores de cada unidade administrativa;

II.Orientar os setores, no ambito de sua lotagdo, para
0 correto cumprimento das metas determinadas pelas
autoridades superiores;

II1.Verificar as falhas na prestacdo dos servigos
publicos e sugerir rotinas para sua corregao.

AUXILIAR DE GABINETE
LEI N° 426/00

I. Atender aos municipes para inscricdo no
alistamento militar;

II. Preparar os certificados de
incorporagdo do servigo militar;

III. Preparar os certificados de isencdao do servico

dispensa de
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militar;

IV. Cuidar das correspondéncias da Junta do Servigo
Militar de Cantagalo;

V. Atender as solicitagdes de guias de explosivos,
quando solicitados;

VI. Preparar, acompanhar e encaminhar a 28 CSM de
Nitero6i toda a documentagao e relatérios mensais,
conforme disposto em regulamento;

VII.Executar outras atividades afins.

CONSELHEIRO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
LEI N° 737/2006

R$ 45,00 POR SESSAO LIMITADA A 5
SESSOES POR MES.

LI.Participar da formulagdo da politica de Educacdo do
Municipio, analisando e propondo diretrizes
educacionais, em carater consultivo;

II.Zelar pelo cumprimento das legislagdes federal,
estadual e municipal, aplicaveis a Educacdo Infantil,
ao ensino Fundamental e ao Ensino de Jovens e
Adultos;

III.Propor a Secretaria Municipal de Educacdo escala
de prioridades para destinagcdo de recursos
orcamentarios, na fase de elaboracdo da proposta
anual de orgamento;

1V.Fiscalizar a aplicagdo dos recursos orcamentarios
destinados a Educagdo no Municipio, buscando
assegurar prioridade ao ensino fundamental;

V.Emitir parecer sobre programas e projetos de
organizagdo, expansao e aperfeicoamento do sistema
de ensino municipal, a serem executados com
recursos proprios do municipio;

VI.emitir parecer sobre programas e projetos que
foram objeto de convénios ou acordos com outras
esferas de governo ou com entidades publicas ou
particulares, especialmente o0s programas de
municipalizacdo do ensino;

VIIL.Autorizar o funcionamento das escolas de
Educagao infantil da rede privada, no ambito do
Municipio;

VIII.Aprovar o plano municipal de educacao;
IX.Fiscalizar o cumprimento da obrigatoriedade da
realizacdo da chamada anual da populagdo escolar;
X.Participar da andlise de dados obtidos na chamada
anual da populacdo escolar, propondo alternativas
para a expansao do atendimento;

XI.Fixar e emitir parecer sobre destinagdo ou
cancelamento de recursos publicos municipais
concedidos a instituicdbes de carater educativo, na
forma de bolsas, convénios ou outros meios;
XII.Propor programas de capacitacao de professores a
serem implementados pela Secretaria Municipal de
Educagao e Cultura;

XIII.Estabelecer normas para o funcionamento dos
Conselhos Comunitédrios em todas as unidades
escolares da Rede Municipal de Ensino, com o objetivo
de acompanhar o nivel pedagdgico da escola,
assegurando a participacdo paritaria de professores,
estudantes, pais ou responsaveis e funcionarios do
estabelecimento.

o { Formatados: Marcadores e numeragdo

ADMINISTRADOR DA COMUNIDADE VILA DO
LIGANTE
LEI 968/2010

Coordenar a execucdo de obras publicas, sob a
supervisao da Secretaria Municipal de Obras;
Executar os servicos de limpeza, capina e
conservagao na Vila;

Executar atividades de coleta do lixo;
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Zelar pelos servigos de abastecimento de dgua;
Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos eventuais problemas na
Vila, que demandem apoio da Secretaria;

Levar ao conhecimento da diversas Secretarias
Municipais as necessidades da Comunidade,
acompanhando e cobrando solugdes;

Requisitar, conservar e guardar os materiais
necessarios aos servicos.

.I_

ADMINISTRADOR DA COMUNIDADE DO BNH
LEI 968/2010

Coordenar a execucdo de obras publicas, sob a
supervisdo da Secretaria Municipal de Obras;
Executar o0s servicos de limpeza, capina e
conservagao na Vila;

Executar atividades de coleta do lixo;

Zelar pelos servicos de abastecimento de agua;
Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos eventuais problemas na
Vila, que demandem apoio da Secretaria;

Levar ao conhecimento da diversas Secretarias
Municipais as necessidades da Comunidade,
acompanhando e cobrando solugdes;

Requisitar, conservar e guardar os materiais
necessarios aos servicos.

ADMINISTRADOR DO GINASIO DE
ESPORTES E PARQUES DE EVENTOS
LEI 968/2010

Conservar o0s espagos esportivos, mantendo o
Ginasio em perfeitas condigbes de limpeza e asseio;
Zelar pela conservagdo da estrutura do Ginasio,
fazendo ou solicitando os reparos necessarios;

Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais
esportivos;

Comunicar aos superiores hierarquicos quaisquer
irregularidades verificadas, sob pena de responsabil
idade;

Cumprir e fazer cumprir os horarios estabelecidos
para o funcionamento do Ginasio Esportivo;
Fiscalizar o uso adequado das dependéncias do
Ginasio Esportivo, proibindo atividades que n&o
guardem correlagdo com o esporte, exceto aquelas
devidamente autorizadas;

Requisitar e controlar os materiais para uso no
Ginasio de Esportes;

Zelar pelo patrimonio alocado na unidade esportiva,
comunicando ao o¢rgdo responsavel eventuais
ocorréncias.

Exercer outras atividades afins.

ADMINISTRADOR DA COMUNIDADE VILA
DO LIGANTE

Coordenar a execucdo de obras publicas, sob a
supervisdo da Secretaria Municipal de Obras;

Executar os servigos de limpeza, capina e conservagdo na
Vila;

Executar atividades de coleta do lixo;

Zelar pelos servigos de abastecimento de dgua;
Comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de
Obras e Servicos Publicos eventuais problemas na Vila,
que demandem apoio da Secretaria;

Levar ao conhecimento das diversas Secretarias
Municipais as necessidades da Comunidade,
acompanhando e cobrando solugdes;

Requisitar, conservar e guardar os materiais necessarios
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a0s servigos.

ADMINISTRADOR DO ESTADIO JOSE
HELENO JUCA

Conservar os espacos esportivos, mantendo o Estadio em
perfeitas condigbes de limpeza e pronto para sua
utilizacao;

Zelar pela conservacdo dos vestiarios, bem como os
mantendo limpos, com os materiais necessarios para sua
perfeita utilizagio;

Fazer os reparos necessarios em sua estrutura, ou na
impossibilidade, solicitar a realizagdo dos mesmos;

Zelar pela guarda de materiais esportivos;

Comunicar aos superiores hierarquicos quaisquer
irregularidades verificadas;

Zelar pelo cumprimento dos horarios estabelecidos para
o funcionamento do Estadio Municipal;

Fiscalizar o uso adequado das dependéncias do Estadio
Municipal, proibindo atividades que nio guardem
correlagdo com o esporte, exceto aquelas devidamente
autorizadas;

Requisitar, controlar e prestar contas dos materiais de
uso no Estadio Municipal.

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

ADMINISTRADOR DA QUADRA DE
ESPORTES MANOEL FELIPPE

Conservar os espagos esportivos, mantendo a Quadra de
Esportes em perfeitas condigdes de limpeza e pronta
para sua utilizagao;

Manter conservados e limpos os materiais necessarios
para sua perfeita utilizacio;

Fazer os reparos necessarios em sua estrutura, ou na
impossibilidade, solicitar a realizagdo dos mesmos;

Zelar pela guarda de materiais esportivos;

Comunicar aos superiores hierarquicos quaisquer
irregularidades verificadas;

Zelar pelo cumprimento dos horarios estabelecidos para
o funcionamento;

Fiscalizar o uso adequado das dependéncias da quadra
esportiva, proibindo atividades que ndo guardem
correlagdo com o esporte, exceto aquelas devidamente
autorizadas;

Requisitar, controlar e prestar contas dos materiais de
uso no Estadio Municipal.

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

ADMINISTRADOR DO JARDIM DE
CANTAGALO

Exercer a administracdo do jardim de Cantagalo,
denominado praga dos melros;

Manter o jardim sempre limpo, com as plantas
adubadas e devidamente regadas;

Zelar para que os bancos constantes no jardim
estejam sempre limpos e secos, para utilizacdo pela
populacgdo.

Adubar as plantas, quando necessério.
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Realizar as podas das arvores, quando necessario.
Zelar pelos consertos dos canteiros, bancos, coreto e
muros, requisitando auxilio sempre que necessario.
Manter em funcionamento a iluminagao.

Zelar pela guarda do jardim, mantendo sempre
vigilantes, tanto no periodo diurno como noturno.
Em época de festividades, requisitar refor¢o na
vigilancia, evitando danificar as plantagoes.
Requisitar, distribuir e prestar contas dos materiais
necessarios.

Administrar e controlar a frequéncias dos
servidores publicos lotados no jardim de Cantagalo,
comunicando a Administracdo toda e qualquer
irregularidade verificada

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

ADMINISTRADOR DO CEMITEIO
MUNICIPAL DE CANTAGALO

Elaborar projetos e proposicdes que objetivem a
ampliacdo e melhoria dos servigos do cemitério;
Fiscalizar os registros funerarios;

Zelar pelos servicos de organizacdo, escrituracio,
controle, manuten¢do, vigilancia, ajardinamento,
limpeza e demais servicos correlatos para o perfeito
funcionamento.

Manter os seguintes livros de registros:
sepultamentos; exumagdes e reclamagdes;
Comunicar diretamente a Secretaria de Obras, o
inteiro teor das reclamagdes langadas no respectivo
livro, para apreciacdo e providéncias;

Manter a ordem e regularidade dos servigos, bem
como a limpeza e iluminagdo;

Dirigir e fiscalizar a escrituragdo do cemitério;
Atender as requisicdes das autoridades policiais e
judicidrias;

Encaminhar a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos, mensalmente, relatérios e dados
estatisticos;

Fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores
lotados nos cemitérios, verificando a frequéncia e
horario de trabalho.

Acompanhar a construcdo de tumulos e de
pequenas obras e melhoramentos, desde que
devidamente autorizadas.

Comunicar a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos, por escrito, a execucdo irregular
de quaisquer obras, colaborando, quando for o caso,
para a efetivagdo de seu embargo.

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.
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COORDENADOR DOS SERVICOS DE
ELETRICA E ILUMINAGAO PUBLICA

Coordenar os servicos de elétrica, no ambito da
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos,
bem como nos prédios préprios do Municipio;
Controlar todas as atividades de conservagdo e
manutenc¢do de iluminagdo publica;

Manter cadastro atualizado de todos os pontos de
iluminacdo publica do Municipio, para efeitos de
verificagdo e conferéncia da conta emitida pela
empresa de energia;

Zelar pelo perfeito funcionamento dos pontos de
iluminacdo publica, providenciando os reparos
necessarios;

Supervisionar as requisicdes, a guarda e a utilizacdo
de materiais;

Executar planos de expansdo de rede de iluminagdo
publica.

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

COORDENADOR DE FISCALIZAGAO E
LICENCIAMENTO AMBIENTAL

COORDENADOR DO SISTEMA DE
INFORMAGAO A SAUDE

Coordenar a coleta de dados no dmbito do Fundo
Municipal de Saide, para alimentagdo do Sistema de
Informagdo em Atencdo Bdsica, denominado SIAB,
ou outro que venha a ser instituido;

Coordenar a entrada de dados no sistema de
autorizacdo  para  procedimentos de alta
complexidade, denominado APAC, ou outro que
venha a ser instituido;

Manter atualizado o sistema de cadastro de
hipertensos e diabéticos, denominado HIPERDIA, ou
outro que venha a ser instituido, com coleta de
dados nas diversas unidades de atendimento a
populagio;

Coordenar e manter atualizado o cadastro nacional
de usudrios do SUS, denominado CADSUS, ou outro
que venha a ser instituido, analisando a consisténcia
das informacdes a serem inseridas no sistema;
Coordenar e manter atualizado o sistema de
vigilancia alimentar e nutricional, denominado
SISVAN, ou outro que venha a ser instituido;
Gerenciar e propor alteragdes nas rotinas de coletas
de dados de interesse do Fundo Municipal de Satde,
visando manter sempre os diversos sistemas
alimentados com informagdes atualizadas, emitindo
relatérios gerenciais ao Gestor do Fundo;

Orientar as diversas unidades de saude para o
correto preenchimento das planilhas de coleta de
dados, mantendo relacionamento estreito com as
chefias para a consisténcia das informagdes;

Exercer outras atividades afins no ambito de sua
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competéncia.

ASSESSOR DE EDUCAGAO

Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo no
acompanhamento, fiscalizagdo e supervisdo do
sistema educacional do Municipio;

Assessorar a elaboracdo dos diversos convénios
com os demais 6rgdos publicos;

Zelar pelo cumprimento dos  programas
educacionais do Municipio, observando-se a lei de
diretrizes e bases da educacdo;

Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo, na
elaboragdo dos projetos educacionais;

Coordenar as chefias intermediarias, no sentido de
orientar e fiscalizar o cumprimento das atribui¢des,
fazendo relatério ao Secretdrio, sempre que
necessario;

Acompanhar o funcionamento da rede escolar
municipal;

Observar as necessidades das escolas, assim como
suas instalagdes, solicitando aos  setores
competentes 0s reparos necessarios,
acompanhando-os até o final;

Assessorar na elaboragdo de atividades pedagdgicas
aos professores da rede.

Assessorar na formalizagdo dos procedimentos
licitatérios, bem como no acompanhamento
orcamentdrio e financeiro da Secretaria Municipal
de Educagio e Cultura;

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

ASSESSOR DE CULTURA
LEI 1035/2011

I- Assessorar o0 Secretdrio Municipal de
Educacdo e Cultura, em projetos que busquem
valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar
as manifestag¢des culturais;

II- Realizar a cultura como politica publica,
garantindo o acesso democratico aos bens culturais e
o direito a fruicdo, fortalecendo os vinculos com a

cidade;

III- Promover projetos que vise estender o
circuito e os aparelhos culturais a toda a

municipalidade;

IV-  Coordenar, dirigir, otimizar e proteger os
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espacos publicos destinados as manifestagdes, a

pesquisa e a frui¢do cultura;

V- Buscar mecanismos para a mobilizacdo da
sociedade por meio de acdo comunitdria, definindo
prioridades e assumir co-responsabilidades pelo
desenvolvimento e sustenta¢do das manifestacoes e

projetos culturais;

VI- Desenvolver a politica municipal de cultura
com consonancia com outras politicas publicas, para

atender amplamente o cidadao;

VII- Levantar, divulgar e preservar o patrimdnio
histérico, natural e cultura do Municipio e a memdria

material e imaterial da comunidade;

ASSESSOR DE OBRAS

Assessorar o Secretiario Municipal de Obras e
Servigos Publicos, no que  tange ao
acompanhamento da execu¢do dos servicos de
reposicdo, construgdo, conservagao e revestimento
das vias publicas;

Assessorar nos levantamentos topograficos;
Assessorar nos projetos, na fiscalizacdo e na
execucdo das obras publicas;

Propor ao Secretdrio os reparos e reformas nas vias
publicas, pragas e préprios municipais;

Manter cadastro dos logradouros, com todos os
registros de obras publicas;

Efetuar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

ASSESSOR DE TRANSPORTES

Assessorar o Secretdrio Municipal de Viagdo e
Transportes na conservacao de toda a rede viaria do
Municipio;

Manter fiscalizacdo permanente, no sentido de
identificar os problemas ocorridos na rede vidria,
propondo ao titular da pasta os reparos necessarios,
acompanhando-os até a sua execucdo final;

Manter cadastros de reclamagdes, enviando ao
Secretario relatério semanal, com as propostas e ou
solugdo ja adotados, no ambito de sua competéncia;
Assessorar na instrugdo dos procedimentos
licitatorios, acompanhando até sua homologacao;
Assessorar no acompanhamento orcamentdrio e
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Secretaria Municipal de Administracdo

financeiro da Secretaria Municipal de Viacdo e
Transportes;
Manter cadastro atualizado dos veiculos, contendo
seus custos, tais como consumo e reposicdo de pecas
Exercer outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

COORDENADOR DE PROJETOS E
CONVENIOS

Prestar assessoria na elaboragdo de projetos de
captacdo de recursos junto aos érgidos dos Governos
Estadual e Federal;

Assessorar os 6rgdos municipais na elaboragdo de
projetos de obras de interesse do Municipio, com a
finalidade de captar recursos publicos para sua
execucao;

Promover a divulgacdo de editais e projetos, visando
arealizacdo dos mesmos;

Elaborar minutas de termos de convénios e aditivos,
observando-se as normas internas e legislacdo
vigente, providenciando o encaminhamento para
andlise e parecer os 6rgdos técnicos, bem como a
Procuradoria Municipal;

Acompanhar o desembolso orcamentdrio e
financeiro de cada convénio, adotando as medidas
necessarias para o seu cumprimento;

Assessorar as diversas Secretarias nas prestagdes de
contas dos convénios e contratos junto aos Orgios
Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as
mesmas até seu julgamento final.

Manter cadastros individualizados para cada
convénio e ou contrato, com todas as informacdes
gerenciais necessdria ao seu fiel cumprimento.
Executar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.
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