ESTADO DO RIO DE JANEIRO
* PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
- GABINETE DO PREFEITO

LEI N2 451/09

“CRIA NA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO DE MACUCO A SECRETARIA DOS
DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA, CARGOS
COMISSIONADOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Macuco, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que
a Camara Municipal de Macuco aprovou e ele sanciona a seguinte;

LEI MUNICIPAL.:

Art. 1° - Fica criada na Estrutura Administrativa do Municipio, a Secretaria
Municipal de Direitos Humanos e Cidadania, com as seguintes funcdes basicas:

| — propor e coordenar as politicas municipais voltadas para a promocao da
cidadania e do acesso a bens, servigcos e direitos por todos os cidadaos;

Il — coordenar os programas locais de protecdo e defesa do consumidor, através
da orientacdo e informagéo do cidaddo nas relagbes de consumo e na intermediagdo de
conflitos de interesses;

lll — prestar orientacdo e assisténcia juridica a populacao carente viabilizando seu
acesso a justica e garantindo a defesa de seus direitos;

IV — promover agdes de conscientizacao da populacdo do Municipio, visando a
valorizagao e dignificagcao do individuo e a construgdo da cidadania;

V — coordenar as medidas objetivando a defesa dos direitos humanos essenciais
e 0 acesso igualitario de todos os cidadaos as politicas sociais;

VI - articular-se permanentemente com a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social visando a integracao de acdes e programas afins;

VIl — promover medidas de envolver a sociedade civil e as entidades publicas e
privadas nos esforcos para efetivacéo e o fortalecimento da cidadania;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

§ 12 - Fica criado o cargo de Secretario Municipal de Direitos Humanos e
Cidadania, com subsidios financeiros fixados pela Lei n° 439/2008, com as seguintes
atribuicoes:

| — assessorar o prefeito na formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a
promoc¢ao dos direitos da cidadania e das minorias;

Il — articular iniciativas e apoiar projetos voltados a protecdo e promocao dos
direitos humanos e dos grupos sociais vulneraveis;

lll — articular, promover e acompanhar a execucao de diversos programas de
cooperagdo com organismos publicos e privados, nacionais e internacionais;

IV — promover a articulacdo com o governo federal na implementacdo dos
programas que envolvem os diversos segmentos atendidos pela Secretaria;
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V — promover a elaboracéao de diagnosticos que envolvam os diversos segmentos
atendidos para subsidiar na conducdo das politicas e diretrizes desenvolvidas pela
Secretaria;

VI — promover a igualdade de género;

VIl — promover a defesa dos direitos humanos das mulheres e incorporacao da
perspectiva de género nas politicas publicas municipais;

VIIl — contribuir para a construcdo de uma sociedade onde as condicbes de
liberdade e de igualdade entre homens e mulheres sejam asseguradas;
IX — incorporar as especificidades das mulheres nas politicas publicas e

estabelecer as condigdes necessarias para a sua plena cidadania;

X — promover a igualdade e a protecdo dos direitos dos individuos e grupos
raciais e étnicos afetados pela discriminacao e demais formas de intolerancia, com énfase
na populacao negra;

Xl — assegurar a implementacao de programas e medidas destinadas a promocéao
da igualdade racial;

XIl — promover politica para o combate ao racismo e reducao das desigualdades
raciais;

XIll — fomentar a elaboracdo de politicas publicas para o segmento juvenil no
ambito do municipio de Macuco;

XIV - interagir com o poder legislativo na construcao de politicas amplas;

XV - coordenar as atividades referentes ao Programa de Protecdo ao
Consumidor.

XVI - coordenar os trabalhos de assisténcia judicial as pessoas carentes;

XVII — executar outras atribuicoes afins.

Art. 22 - Ficam criados os cargos abaixo relacionados, com a finalidade de
atender a Secretaria dos Direitos Humanos e Cidadania, com a seguinte estrutura
operacional, com vencimentos em conformidade com a Tabela | da Lei 011/97.

Denominacéo N° de cargos Simbolo
Coordenador de Assisténcia Judicial 01 CCVI
Gerente dos Direitos da Mulher 01 CClv
Gerente da Terceira Idade 01 CClv
Gerente de Juventude 01 CClv
Gerente Antidrogas 01 CCIV

§ 12 - Sao atribuicées do Coordenador de Assisténcia Judicial:

I — receber, orientar e encaminhar o consumidor, tomando as devidas
providéncias, no sentido de oferecer pronta e eficaz solucao as reclamacgdes e denuncias
dirigidas a Geréncia;

Il — estabelecer mecanismos de articulagdo com os 6rgaos da Administracao
Publica e entidades privadas visando a fiscalizacdo, o atendimento e a orientacdo ao
consumidor;

lll - promover a organizacdo e a manutencao atualizada do cadastro municipal de
reclamacdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e/ou servicos;

IV — organizar as diligéncias necessarias a solucao das reclamacgdes ou
denuncias;

V — estabelecer procedimentos para fiscalizacdo preventiva de produtos e/ou
servicos com vistas a coibicao de publicidade ilicita;

Rua Dr. Midrio Freire Martins, 100 — Centro — Macuco/RJ — CEP: 28545-000 - Telefax: (0xx22) 2554-9100 — e-mail: gabinete @prefeituramacuco.rj.gov.br



%%A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
. » PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
- GABINETE DO PREFEITO

VI - expedir notificacbes aos fornecedores para que prestem informacdes sobre
questdes de interesse do consumidor;

VII — analisar reclamagbes e denuncias de carater individual ou coletivo
apresentadas por consumidores e/ou entidades de classes representativas da populacao;

VIl — determinar prazo para solugéo dos casos;

IX — orientar o Secretario e as geréncias subordinadas a Secretaria de Direitos
Humanos e Cidadania, no que for necessario ao cumprimento da legislacao atinente a cada
uma das unidades;

X — executar outras atribuigdes afins.

§ 29- S&o atribuicoes do Gerente dos Direitos da Mulher:

| — estabelecer politicas publicas que contribuam para a melhoria da vida das
mulheres do municipio de Macuco;

Il — elaborar e implementar campanhas educativas e ndo discriminatérias de
ambito municipal;

lll — elaborar o planejamento de género que contribua na acdo do governo
municipal;

IV — constituir um banco de dados com informagdes sobre a mulher macuquense
de forma a subsidiar a implementacao de politicas municipais de género;

V — supervisionar as agbes de assisténcia e apoio a mulher vitimizada e integrar
essas acoes as de carater preventivo;

VI — executar outras atribuicoes afins.

§ 32 Séo atribuicoes do Gerente da Terceira Idade:

I - Formular, zelar e fiscalizar a execuc¢ao da Politica de Atendimento ao ldoso,
opinando sobre a conveniéncia e oportunidade de implementacao de programas e servicos
nessa area.

Il - Formular politica de protecao, promocao e defesa das pessoas da terceira
idade, bem como controlar e fiscalizar sua execucao;

lll - Fazer proposicoes objetivando aperfeicoar a legislacao pertinente a politica de
atendimento aos direitos da terceira idade;

IV - Propiciar apoio técnico as entidades ndo governamentais no sentido de tornar
efetivos os principios, as diretrizes e os direitos a serem estabelecidos na Politica da
Terceira Idade;

V - Zelar pelo cumprimento dos direitos da terceira idade assegurados na
Constituicao Federal;

VI - Promover campanhas de formacao da opinido sobre os direitos assegurados
a Terceira ldade, bem como incentivar e apoiar a realizacdo de eventos, estudos e
pesquisas no campo da protecao defesa da terceira idade;

VII - executar outras atribuicdes afins, relacionadas ao cargo.
§ 42 — Sao atribuicbes do Gerente Antidrogas:
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| — promover levantamentos e atualizar sistematicamente o conhecimento sobre
as condi¢cdes de vida da comunidade, especialmente sobre o perfil das familias e suas
condigbes de vulnerabilidade;

Il — desenvolver acdes operando por meio da atencao a familia, seus membros e
individuos mais vulneraveis;

lll — manter a interacdo e o acompanhamento da comunidade a que servem e das
respectivas familias e individuos em condi¢cdes de vulnerabilidade, visando sua orientacao,
informacao e fortalecimento do vinculo e do convivio sécio-familiar; )

IV - promover o cadastramento das familias no Sistema Unico de Assisténcia
Social e seu encaminhamento, quando couber, a outros tipos de atendimento;

V — manter mecanismos para triagem e encaminhamento para atendimento junto
a rede sécio-assistencial local e demais érgaos, servicos, projetos e acoes dela integrantes;

VI — executar outras atribuicoes afins.

Art. 3° - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria
Municipal de Cultura, o cargo comissionado de Subsecretario Municipal de Cultura,
nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato préprio, com vencimentos
previstos no simbolo CCIV, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuicoes:

I - Promover a cultura no municipio no Macuco.

Il - Estimular a integracao dos grupos culturais na politica cultural do Municipio.

lll - Incentivar a participacdo da comunidade no trato cultural.

IV - Colaborar na formulacao da politica municipal de preservacao cultural.

V - Colaborar na elaboracdo de planos, programas e projetos a nivel Federal,
Estadual, Regional, Municipal e intersetorial de acordo com a realidade local.

VI - Propor normas, padrées e procedimento visando a protecdo dos grupos
folcléricos do municipio.

VIl - Colaborar, incentivar e motivar a participacdo da comunidade nos grupos
culturais ja existentes.

VIII - Motivar a integracdo cultural dos grupos municipal, intermunicipais e
regionais.

IX - Planejar e Coordenar as atividades culturais do municipio.

X — Responder pela Secretaria na auséncia do Secretario.

Art. 42 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, no Gabinete do
Prefeito, 01(um) cargo comissionado de Assessor de Cerimonial, nomeado pelo Chefe do
Executivo Municipal através de ato préprio, com vencimentos previstos no simbolo CCIV, da
Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuigbes:

| — promover a elaboragdo, acompanhamento e analise de noticiarios sobre a
Prefeitura, com as finalidades de contribuir para a construcdo de uma imagem positiva do
Municipio e avaliar as tendéncias na divulgacao e sua repercussao junto a opinido publica;

Il — promover a edicao de informes, boletins, relatérios e prestagdes de contas da
Administracdo Municipal;

lll — articular-se através da manutencao de fluxos permanentes de informacao
com os veiculos de comunicacdo em geral, bem como de contatos com jornalistas
credenciados junto a Administragao Municipal;

IV — promover, coordenar e acompanhar a organizacao de entrevistas concedidas
pelo Prefeito;
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V — realizar pesquisas de opinido publica visando 0 acompanhamento da imagem
da Administracao municipal;
VI — executar outras atribuicoes afins.

Art. 52 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, no Gabinete do
Prefeito, 01(um) cargo comissionado de Assistente de Cerimonial, nomeado pelo Chefe do
Executivo Municipal através de ato proprio, com vencimentos previstos no simbolo CCIII, da
Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribui¢oes:

I — formular propostas para a politica e elaboracdo de planos e projetos de
comunicagéao social para a Administragdo Municipal,

Il — promover a normatizagcdo e padronizacdo visando a criagdo de uma
identidade uniforme para o material de publicidade e para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Prefeitura;

lll — promover, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de divulgacao e
publicidade institucionais e de promocdo da transparéncia da Administracdo Municipal,
mantendo informados os publicos interno e externo sobre suas realizacbes, agdes e
decisoOes, através de multiplos meios;

IV — promover, dirigir e acompanhar campanhas institucionais e producao de
material editorial e promocional para o Gabinete do Prefeito;

V — assessorar, orientar, colaborar e supervisionar campanhas promovidas pela
Administracao direta e indireta do Municipio;

VI — assessorar, orientar, colaborar e supervisionar a producao de material
institucional, editorial e promocional produzidos pela Administracdo direta e indireta do
Municipio;

VIl — executar suas atribuicdes em atendimento as determinagdes do Assessor de
Cerimonial;

VIII - articular-se com os 6rgaos da Prefeitura objetivando acdes integradas;

IX — auxiliar o assessor de cerimonial em suas atividades;

X — executar outras atribuigdes afins.

Art. 62 - Ficam criados na Estrutura Administrativa do Municipio, no Gabinete do
Prefeito, 03(trés) cargos comissionado de Assistente de Imprensa, nomeado pelo Chefe do
Executivo Municipal através de ato proprio, com vencimentos previstos no simbolo CCIII, da
Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuigbes:

I — desenvolver campanhas institucionais, bem como viabilizar os meios para
producédo de material editorial e promocional para todas as unidades da administracao;

Il — interagir com os demais 6rgaos da Administracao, oferecendo suporte técnico
para as campanhas publicitarias de interesse de cada Secretaria;

lll — manter cadastro atualizado de profissionais e empresas de marketing e
publicidade, para execucéao de servicos de interesse da Prefeitura;

IV - coordenar as acdes destinadas a garantir a qualidade e padronizag¢ao de todo
material institucional, editorial e promocional produzidos pela Prefeitura;

V — coordenar a edicao de informes, revistas, boletins, relatérios e prestacoes de
contas da Prefeitura;

VI — promover a atualizagdo constante da homepage da Prefeitura na Internet;

VIl — coordenar, elaborar e acompanhar a criagdo de folders, cartazes e outros
materiais em pequena escala;
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VIIl — analisar e emitir parecer sobre o material de divulgacdo elaborado por
outros 6rgaos da Administracao direta e indireta;

IX — manter atualizada o webdesign da pagina da Prefeitura;

X — coordenar, criar, elaborar e acompanhar todas as atividades destinadas a

producéo de videos;

Xl — articular-se com as Secretarias municipais e demais 6rgaos da Prefeitura
para criacao e elaboragéo de videos educativos e informativos;

XIl — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 72 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Assisténcia Social, 01(um) cargo comissionado de Assessor de Projetos e Edificacoes,
nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato préprio, com vencimentos
previstos no simbolo CCVI, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribui¢coes:

| — rastrear fontes e programas de financiamento existentes, com a finalidade de
atender a necessidade da populacao carente, no que diz respeito a demanda habitacional do
Municipio;

Il — manter atualizado o cadastro das familias carentes que necessitam de
atendimento através de projetos de politica habitacional;

lll — articular-se junto as demais secretarias, para otimizar o atendimento das
necessidades identificadas nas edificacdes de propriedade de familias carentes;

IV — realizar levantamento periddico do quantitativo de material a ser adquirido
pela Secretaria, para atendimento da demanda de obras de reparo e construcdo de
moradias;

V — acompanhar, assessorar e orientar o Secretario de Assisténcia social, nas
acoOes voltadas as necessidades habitacionais da populacao carente;

VI - executar outras atribuicoes afins.

Art. 82 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Agricultura, 01(um) cargo comissionado de Diretor Administrativo do Parque de
Exposicoes Edgar Rodrigues Lutterbach, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal
através de ato proprio, com vencimentos previstos no simbolo CCV, da Tabela | da Lei n°
011/97, com as seguintes atribuigdes:

| — promover a realizagcdo e a execugdo de medidas visando o desenvolvimento
das atividades agropecuarias do Parque de Exposicdes Edgar Rodrigues;

Il — articular-se com outras entidades publicas ou privadas, para promocao de
convénios e implantacao de programas e projetos nas areas do Parque de Exposicoes;

lll — incentivar acdes que possibilitem a capacitacdo e o treinamento de pessoal
para manutencao do Parque de Exposicoes;

IV — promover medidas de prevencédo e manuteng¢ao do Parque de Exposicdes.

V — desenvolver estudos, programas e projetos com vistas a melhor utilizacéo,
ampliacao e aproveitamento da area do Parque de Exposicoes;

VI — executar programas municipais de pesquisa e fomento a producgao agricola e
ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade, na area do Parque de Exposicoes;

VIl — atuar, dentro dos limites de competéncia municipal, nas festas, exposicdes e
outros eventos, realizadas na area do Parque de Exposicoes;

VIl - zelar por todas infra-estrutura do Parque de Exposigdes;
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IX — cuidar e manter as areas verdes, as plantacoes de arvores nativas, frutiferas,
e outras cultivadas na area do Parque;
X- executar outras atribui¢cées afins.

Art. 92 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Agricultura, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Conservacao e Manutencgao,
nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato préprio, com vencimentos
previstos no simbolo CCI, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuicdes:

I- supervisionar a execugcdo das atividades de conservagdo e manutencdo da
Secretaria de Agricultura, prestando aos subordinados informacées sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Il- organizar e planejar as tarefas a serem executadas pelos servidores sob sua
chefia, de forma a realizar os reparos necessarios a conservar e manter os préprios e bem
permanentes sob a guarda da Secretaria;

lll- articular, junto ao superior imediato, as rotinas e procedimentos que venham
otimizar os servigos de manutencao e conservagao;

IV- providenciar, periodicamente, lista dos materiais necessarios para a execucao
dos servicos sob sua responsabilidade, bem como zelar pela sua boa utilizacéo;

V- Reunir, sempre que necessario, equipe de servidores para realizacao de
servigcos que exigirem maior mobilizacdo de pessoal, provocando seu superior imediato para
tanto;

VI- executar outras atribuicoes afins;

Art. 10 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Agricultura, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Zeladoria, nomeado pelo Chefe do
Executivo Municipal através de ato préprio, com vencimentos previstos no simbolo CCI, da
Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuicdes:

I- dirigir os servicos de zeladoria nos prédios da Secretaria de Agricultura,
promovendo a limpeza e conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranc¢a do prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

Il - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, observando a
movimentacdo e procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, se
necessario for, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e
visitantes;

lll- inspecionar as dependéncias da Secretaria, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remocéao ou incineracao de residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

IV — executar outras atribuicoes afins;

Art. 11 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Educacéao, Esporte e Lazer, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Conservacao e
Manutencao, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato proprio, com
vencimentos previstos no simbolo CCl, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes
atribuicdes:

I- supervisionar a execucdo das atividades de conservacdo e manutencédo da
Secretaria de Educacéao, Esporte e Lazer, prestando aos subordinados informacbes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;
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ll- organizar e planejar as tarefas a serem executadas pelos servidores sob sua
chefia, de forma a realizar os reparos necessarios a conservar e manter os préprios e bem
permanentes sob a guarda da Secretaria;

lll- articular, junto ao superior imediato, as rotinas e procedimentos que venham
otimizar os servigos de manutencao e conservagao;

IV- providenciar, periodicamente, lista dos materiais necessarios para a execugcao
dos servigos sob sua responsabilidade, bem como zelar pela sua boa utilizacéo;

V- Reunir, sempre que necessario, equipe de servidores para realizacao de
servicos que exigirem maior mobilizacdo de pessoal, provocando seu superior imediato para
tanto;

VI- executar outras atribuicoes afins;

Art. 12- Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Educacéo, Esporte e Lazer, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Zeladoria, nomeado
pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato proprio, com vencimentos previstos no
simbolo CCI, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuicoes:

| - dirigir os servicos de zeladoria nos prédios da Secretaria de Educacao
Esportes e Lazer, promovendo a limpeza e conservagdo, vigiando o cumprimento do
regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem-estar
de seus ocupantes.

Il - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, observando a
movimentacdo e procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, se
necessario for, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e
visitantes;

lll- inspecionar as dependéncias da Secretaria, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remocéao ou incineracao de residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

IV — executar outras atribuicoes afins;

Art. 13 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Educacéo, Esporte e Lazer, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Setor de Servicos
administrativos, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato préprio, com
vencimentos previstos no simbolo CCl, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes
atribuicoes:

I- planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao
funcional de cada um.

Il- organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo
sobre a sua tramitacado, para agilizacao das informacdes.

lll - analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento
e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos.

IV- elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para
possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados.

V- encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
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impedimento, para evitar interrup¢cdées no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento
da unidade.

VI- requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade,
preenchendo formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom
andamento dos servigos.

VII- organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores,
orientando-se pelas regulamentacdes pertinentes e por decisées superiores, para atender as
determinacdes legais sobre a matéria.

VIII- executar outras atribuicoes afins;

Art. 14 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Educacéao, Esporte e Lazer, 01(um) cargo comissionado de Diretor de Conservacéao,
Manutencao e Zeladoria, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato
proprio, com vencimentos previstos no simbolo CCl, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as
seguintes atribuicdes:

I- Acompanhar e dirigir os servicos de zeladoria nos prédios publicos,
promovendo a limpeza e conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e segurancga do prédio e o bem-estar de seus ocupantes;

ll- Coordenar a Fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas e veiculos nos
prédios publicos, observando o movimento delas na portaria, procurando identifica-las e
registrando-as em formularios apropriados, visando manter a ordem e a seguranca dos
funcionarios, autoridades e visitantes;

lll- Inspecionar as dependéncias da organizacao, supervisionando os trabalhos de
limpeza, remocéao ou incineracao de residuos, para assegurar o bem-estar dos ocupantes;

IV- Providenciar e dirigir os servicos de manutencdo em geral, como pequenos
reparos ou consertos de instalacées elétricas, bombas, caixa d'agua, extintores, requisitando
pessoas habilitadas para assegurar as condicdes de funcionamento e seguranca das
instalacoes;

V- Controlar o atendimento telefénico na portaria, anotando o devido recado, para
colaborar nos servigos de atendimento;

VI- planejar e coordenar a execugdo das atividades de conservagcdo e
manutencdo da Secretaria de Educacgdo, Esportes e Lazer, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao
funcional de cada um;

VII- acompanhar as tarefas a serem executadas pelos servidores sob sua chefia,
de forma a realizar os reparos necessarios a conservar e manter os proprios e bem
permanentes sob a guarda da Secretaria;

VIlI- planejar, junto aos subordinados, as rotinas e procedimentos que venham
otimizar os servicos de manutencao e conservagao;

IX- providenciar a aquisicdo dos materiais necessarios para a execugcao dos
servicos sob sua responsabilidade, bem como zelar pela sua boa utilizacao;

X- organizar, sempre que necessario, equipe de servidores para realizacdo de
servicos que exigirem maior mobilizacdo de pessoal;

XI- executar outras atribuicoes afins;

Art. 15 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de

Obras e Servicos Publicos, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Conservacao e
Manutencao, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato préprio, com

Rua Dr. Midrio Freire Martins, 100 — Centro — Macuco/RJ — CEP: 28545-000 - Telefax: (0xx22) 2554-9100 — e-mail: gabinete @prefeituramacuco.rj.gov.br



%%A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
. » PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
GABINETE DO PREFEITO

vencimentos previstos no simbolo CCl, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes
atribuicoes:

I- supervisionar a execucdo das atividades de conservacdo e manutencédo da
Secretaria de Obras e Servigos Publicos, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

ll- organizar e planejar as tarefas a serem executadas pelos servidores sob sua
chefia, de forma a realizar os reparos necessarios a conservar e manter os préprios e bem
permanentes sob a guarda da Secretaria;

lll- articular, junto ao superior imediato, as rotinas e procedimentos que venham
otimizar os servicos de manutencao e conservagao;

IV- providenciar, periodicamente, lista dos materiais necessarios para a execugao
dos servicos sob sua responsabilidade, bem como zelar pela sua boa utilizacao;

V- Reunir, sempre que necessario, equipe de servidores para realizacao de
servicos que exigirem maior mobilizacdo de pessoal, provocando seu superior imediato para
tanto;

VI- executar outras atribuicdes afins;

Art. 16- Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Obras e Servigcos Publicos, 01(um) cargo comissionado de Chefe de Zeladoria, nomeado
pelo Chefe do Executivo Municipal através de ato proprio, com vencimentos previstos no
simbolo CCI, da Tabela | da Lei n° 011/97, com as seguintes atribuicdes:

| - dirigir os servicos de zeladoria nos prédios da Secretaria de Obras e Servicos
Publicos, promovendo a limpeza e conservagao, vigiando o cumprimento do regulamento
interno para assegurar 0 asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem-estar de seus
ocupantes.

Il - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, observando a
movimentagcdo e procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, se
necessario for, visando manter a ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades e
visitantes;

lll - inspecionar as dependéncias da Secretaria, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remocéao ou incineracao de residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

IV — executar outras atribuicoes afins;

Art. 17 - Fica criado na Estrutura Administrativa do Municipio, na Secretaria de
Meio Ambiente e Urbanismo, 01(um) cargo comissionado de Diretor do Departamento de
Urbanismo e Fiscalizacao Urbana, nomeado pelo Chefe do Executivo Municipal através de
ato préprio, com vencimentos previstos no simbolo CCIV, da Tabela | da Lei n°® 011/97, com
as seguintes atribuicdes:

I- Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais, diversdes publicas e outros,
verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividades para recolhimento de tributos
municipais, visando o cumprimento das normas legais.

ll- Efetuar levantamento dos iméveis, verificando as areas existentes, para sua
atualizacao cadastral.

lll- Vistoria imoveis em construcdo, verificando se os projetos estdo aprovados e
com o devido alvara de construgcdo, para garantir sua seguranca e a expedicdo do "habite-

se .
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IV- Efetua comandos gerais, autuando ambulantes e comerciantes em feiras livres
e logradouros publicos, que exercem atividades sem a devida licenca, para evitar fraudes e
irregularidades que prejudiquem o erario publico.

V- Fiscaliza o horario de funcionamento do comércio eventual, como plantées de
farmacias, para assegurar o cumprimento das normas legais.

VI- Atende as reclamacbes do publico quanto a problemas que prejudiquem o
bem-estar com referéncia a residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais ou
prestadores de servicos, visando a seguranca da comunidade.

VII- Fiscaliza os estabelecimentos comerciais quanto a higiene e ao bem-estar
social dos ocupantes, vistoriando suas dependéncias, fazendo cumprir as disposi¢cdes do
Cédigo de Posturas.

VIII- Autua e notifica os contribuintes que cometeram infracdo e informa-os sobre
a legislacao vigente, com o objetivo de regularizar a situacao e garantir o cumprimento da
lei.

IX- executar outras atribui¢des afins;

Art. 18 - As despesas decorrentes da presente Lei encontram-se devidamente
orcadas no Orcamento Publico Municipal de 2009.

Art. 19 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, em 20 de janeiro de 2009.

ROGERIO BIANCHINI
Prefeito
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