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¢ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
‘- PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
§ Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte, Lazer e Desenvolvimento Econémico

ERRATA CONVITE REUNIAO CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO

A Prefeitura Municipal de Bom Jardim, por meio do Conselho Municipal de Turismo, torna publico o presente
convite para a reuniao do COMTUR. que tera em sua pauta a discussdo de assuntos no ambito turistico para o
Municipio e assuntos internos deste Conselho.

A REUNIAO SERA REALIZADA NO GALPAO CULTURAL, NO DIA 20 DE MARGO DE 2025
(QUINTA-FEIRA) , A PARTIR DAS 16H.

Bom Jardim, 12 de Margo de 2025.

Ronaldo da Silva de Azevedo
Vice-Prefeito
Secretario Municipal de Turismo, Cultura,Esporte, Lazer e Desenvolvimento Econémico
Matricula: 41/7613
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 4.907, DE 11 DE MARCO DE 2025.

Abre Crédito Adicional Suplementar para o Orgcamento da Prefeitura
Municipal de Bom Jardim, no valor de R$ 914.073,00 (novecentos e
quatorze mil e setenta e trés reais) e altera o Quadro de Detalhamento
de Despesa.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a autorizagédo
contida na Lei Municipal n°® 1.732/24,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto Crédito Adicional Suplementar no valor de R$ 914.073,00 (novecentos e quatorze mil e
setenta e trés reais), para atendimento das demandas administrativas e operacionais junto a Prefeitura Municipal de
Bom Jardim, em conformidade com o art. 8° da Lei Municipal n® 1.732/24, de acordo com o anexo Unico.

Art. 2° - O crédito de que trata o artigo anterior sera compensado na forma do art. 43, paragrafo primeiro,
inciso I, da Lei Federal n° 4.320/64, conforme descrito no anexo Unico que segue com o presente.

Art. 3° - Em decorréncia dos artigos 1° e 2° deste Decreto, fica alterado o Quadro de Detalhamento de
Despesas de diversas unidades orgamentarias.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as disposi¢gdes em contrario.
GABINETE DO PREFEITO, 11 DE MARCO DE 2025.
AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ
PREFEITO
ANEXO
DECRETO NUMERO: 4.907, DE 11 DE MARCO DE 2025.

PROG. DE TRABALHO CONTA [NAT. DESPESA |F. RECURSO |ANULAGAO |SUPLEMENTAGAO
02.130.041220112.2.169000 195 3190.11.01 150000 402.500,00 0,00
02.400.041240091.2.122000 106 3190.11.01 150000 175.500,00 0,00
02.400.041220108.2.151000 126 3190.11.01 150000 144.300,00 0,00
02.130.041220112.2.169000 1892 3190.13.03 150000 38.300,00 0,00
02.400.041220108.2.151000 1886 3190.13.03 150000 24.000,00 0,00
02.400.041240091.2.122000 1883 3190.13.03 150000 29.000,00 0,00
02.130.041220112.2.169000 1891 3191.13.02 150000 43.150,00 0,00
02.400.041240091.2.122000 1882 3191.13.02 150000 7.323,00 0,00
02.170.061820092.2.125000 1884 3191.13.02 150000 50.000,00 0,00
02.100.041220003.2.010000 20 3191.11.01 150000 0,00 722.300,00
02.300.020610009.2.023000 1894 3190.13.03 150000 0,00 91.300,00
02.100.041220003.2.010000 1873 3191.13.02 150000 0,00 100.473,00

Totais em R$ 914.073,00 914.073,00

AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ
PREFEITO
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 4.908, DE 11 DE MARCO DE 2025.

Abre Crédito Adicional Suplementar para o Orgcamento da Prefeitura
Municipal de Bom Jardim, no valor de R$ 174.000,00 (cento e setenta e
quatro mil reais) e altera o Quadro de Detalhamento de Despesa.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a autorizagédo
contida na Lei Municipal n® 1.732/24,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aberto Crédito Adicional Suplementar no valor de R$ 174.000,00 (cento e setenta e quatro mil
reais), para atendimento das demandas administrativas e operacionais junto a Prefeitura Municipal de Bom Jardim,
em conformidade com o art. 8° da Lei Municipal n® 1.732/24, de acordo com o anexo Unico.

Art. 2° - O crédito de que trata o artigo anterior sera compensado na forma do art. 43, paragrafo primeiro,
inciso lll, da Lei Federal n° 4.320/64, conforme descrito no anexo Unico que segue com o presente.

Art. 3° - Em decorréncia dos artigos 1° e 2° deste Decreto, fica alterado o Quadro de Detalhamento de
Despesas de diversas unidades orcamentarias.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposigdes em contrario.
GABINETE DO PREFEITO, 11 DE MARGO DE 2025.
AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ
PREFEITO
ANEXO
DECRETO NUMERO: 4.908, DE 11 DE MARGO DE 2025.

PROG. DE TRABALHO CONTA |NAT. DESPESA |F. RECURSO |ANULAGAO [SUPLEMENTAGAO
02.600.154520033.2.047000 400 3390.30.00 170800 54.000,00 0,00
02.600.154520033.2.047000 1783 3390.39.00 170800 34.000,00 0,00
02.600.154520034.2.036000 1921 3390.30.00 170500 43.000,00 0,00
02.600.154520034.2.048000 407 3390.30.00 170401 43.000,00 0,00
02.604.267820049.2.054000 530 3390.30.00 170401 0,00 43.000,00
02.604.267820049.2.054000 531 3390.30.00 170500 0,00 43.000,00
02.604.267820049.2.054000 | Aut. Sist.* 3390.30.00 170800 0,00 88.000,00

Totais em R$ 174.000,00 174.000,00

AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ
PREFEITO
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EDITAL DE CONVOCACAO — NOVA DATA DE PERICIA MEDICA

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

O Prefeito Municipal de Bom Jardim/RJ, através da Secretaria Municipal de Administracéo, no
uso de suas atribuicdes legais, convoca o candidato, relacionado no anexo |, o qual foi
aprovado e classificado no Concurso Publico n © 001/2022, com vistas a nomeacéao e posse,
para comparecer no endereco e horario especificado no anexo |l do presente Edital, para

realizagdo de exame admissional e avaliagdo médica.

1) Convocacao para Professor de Educacéo Infantil - creche:
Cargo: Professor de Educacéo Infantil - creche: escolaridade e requisitos exigidos
para o cargo - Ensino Médio (Formacao de Professores ou antigo Curso Normal) ou
Curso Normal Superior ou Licenciatura em Pedagogia com especializagdo na area de

atuacgao.

Fica Convocado:

Classificagdo | Nome

ALINI LIMA DA SILVA
90

VICTOR DA SILVA MATURANO
10°

DANIELE PEREIRA RODRIGUES
11°

CAMILLA VIEIRA DE LIMA
12°

SAMANTA ORNELLAS MUNIZ
13° GOMES

DANIELLY PEREIRA CARRILHO
15°

HULIANE NEVES DE JESUS
16°

KAUA PACHECO ARAUJO
17°

VANILSA ARAUJO PINHEIRO DOS
20° SANTOS

2) Convocagéo para Engenheiro Ambiental:

Cargo: Engenheiro Ambiental: Curso de Nivel Superior em Engenharia Ambiental e

Registro no respectivo conselho de classe.

Fica Convocado:

Classificacdo

Nome

10

MATHEUS DE SOUZA MORAES

3) Convocagdo para Geodlogo:

Cargo: Geélogo: Curso de Nivel Superior em Geologia e Registro no respectivo

conselho de classe.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Fica Convocado:
Classificagdo | Nome
CASSIO VILLANI DOS SANTOS

10

4) Convocacéao para Médico Veterinario:
Cargo: Médico Veterinario: Curso de Nivel Superior em Medicina Veterinaria e
Registro no conselho da classe.

Fica Convocado:

Classificacdo | Nome

GUILHERME DUTRA MUNIZ DE
1° OLIVEIRA

5) Convocagao para Auxiliar Administrativo Il:
Cargo: Auxiliar Administrativo Il - Ensino médio completo.

Fica Convocado:

Classificagdo | Nome

CAMILA ELLEN DE FREITAS
17° LOPES

6) Convocagdo para Fiscal de Urbanismo e Postura:
Cargo: Fiscal de Urbanismo e Postura: Ensino Médio Completo.

Fica Convocado:
Classificagdo | Nome
RAFAEL BARBOSA DE LIMA

30

7) Convocacéo para Professor | — (pré- escola ao 5° ano):
Cargo: Professor | — (pré- escola ao 5° ano): escolaridade e requisitos exigidos para
0 cargo - Ensino Médio (Formacéao de Professores ou antigo Curso Normal) ou Curso
Normal Superior ou Licenciatura em Pedagogia em instituicao reconhecida pelo MEC,
com habilitagéo para séries iniciais.

Fica Convocado:
Classificagdo | Nome
JOSIANE GOMES DOS SANTOS

89°

TATYANA PORFIRIO DE FARIA
90° BARROS FERREIRA BORGES

ANEXO I

Exames médicos:
e Hemograma Completo (Glicose e Colesterol total);
e RX Toérax (com laudo médico);
e E.C.G. (com laudo médico).
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Serdo aceitos exames datados dos Ultimos 90 (noventa) dias anteriores a data da avaliacéo.

O candidato devera comparecer ao Centro de Saude Dr. Djalma Neves, situado a Avenida
Presidente Tancredo Neves, Centro, Bom Jardim/RJ. Na data de 14/03/2025 no horério de
8:30h as 9:00h. Para avaliagéo da aptidao fisica e mental, realizada pela pericia médica
municipal.

Prefeitura Municipal de Bom Jardim, em 12 de Margo de 2025.
Diego Marques Felipe

Secretario Municipal de Administragédo
Matricula: 10/6431-SMA
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BOM PREVI
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
Rua Prof. Joana Catanheda Monnerat 122- Centro
Bom Jardim — RJ — Cep: 28.660-000
CNPJ N° 04.539.825/0001-30

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 042/2025
EXTRATO DE CONTRATO N° 004/2025

CONTRATANTE: INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
-RJ.
CNPJ: 04.539.825/0001-30

CONTRATADA: INSTITUTO TOTUM DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO EMPRESARIAL LTDA,
CNPJ: 05.773.229/0001-82

Objeto: Contratacédo do servigo de inscricéo e realizagdo da prova de certificagdo profissional, online, Nivel Bésico,
para Dirigente da Unidade Gestora do RPPS.

Valor: Pelo objeto ora contratado, a CONTRATANTE pagard a CONTRATADA o valor total de R$ 420,00
(quatrocentos e vinte reais), em parcela Unica.

Data de celebragdo: 10/03/2025.

Dotacdo Orgamentaria: Programa de Trabalho — 03.301.04.122.0094.2.128 e Natureza da Despesa 3.3.90.39
(servigo de pessoa juridica).

PROCESSO BOM PREVI N° 042/2025
FUNDAMENTACAO LEGAL: Dispensa- Art. 75, |l, Lei Federal 14.133/21.

Bom Jardim, 10 de margo de 2025.
Raul de Abreu Bezerra
Diretor Presidente
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BOM PREVI
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
Rua Prof. Joana Catanheda Monnerat 122- Centro
Bom Jardim — RJ — Cep: 28.660-000
CNPJ N° 04.539.825/0001-30

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 030/2025
EXTRATO DE CONTRATO N° 005/2025

CONTRATANTE: INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
-RJ.
CNPJ: 04.539.825/0001-30

CONTRATADA: THE SUPLLY COMPANY LTDA
CNPJ: 49.256.132/0001-78

Objeto: Aquisicdo de duas unidades de peca fotocondutor, compativel com o modelo de impressora Brother DCP
L2540DW.

Valor: Pelo objeto ora contratado, a CONTRATANTE pagard a CONTRATADA o valor total de R$ 100,00 (cem reais),
em parcela Unica.

Data de celebragdo: 10/03/2025.

Dotacdo Orgamentaria: Programa de Trabalho — 03.301.04.122.0094.2.128 e Natureza da Despesa 3.3.90.30
(material de consumo).

PROCESSO BOM PREVI N° 030/2025
FUNDAMENTACAO LEGAL: Dispensa- Art. 75, |l, Lei Federal 14.133/21.

Bom Jardim, 10 de margo de 2025.
Raul de Abreu Bezerra
Diretor Presidente
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Prefeitura Municipal de Bom Jardim
Secretaria Municipal de Educagéo

EXTRATO DE HOMOLOGACAO
PREGAO ELETRONICO N° 047/24
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 5859/24

Expirado o prazo recursal, comunico a Homologagéo referente ao Pregéo Eletronico n° 047/24, cujo
objeto € a “eventual e futura aquisi¢do de géneros alimenticios — alimentag@o escolar para o ano
letivo de 2025", declarando vencedoras as empresas NOVA PIX COMERCIO E SERVICOS
LTDA que ofertou o menor lance para fornecer os itens no valor de R§ 339.998,86 (trezentos e trinta
e nove mil, novecentos e noventa ¢ oito reais e oitenta e seis centavos); COMERCIAL P&L LTDA
que ofertou 0 menor lance para fornecer os itens no valor de R$ 543.943,33 (quinhentos e quarenta e
trés mil, novecentos e quarenta e trés reais e trinta e trés centavos), R3C DISTRIBUIDORA DE
ALIMENTOS LTDA que ofertou o menor lance para fornecer os itens no valor de R$ 873.517,26
(oitocentos e setenta e trés mil, quinhentos e dezessete reais e vinte e seis centavos); E.R. DE
OLIVEIRA COMERCIO DE ALIMENTOS que ofertou o menor lance para fornecer os itens no
valor de R$ 439.985,70 (quatrocentos e trinta e nove mil, novecentos ¢ oitenta e cinco reais ¢ setenta
centavos); JE COMERCIAL LTDA que ofertou o menor lance para fornecer os itens no valor de
R$ 930.662,26 (novecentos e trinta mil, seiscentos e sessenta ¢ dois reais e vinte e seis centavos);
conforme mapa de apurag@o, totalizando R$ 3.128.107,41 (trés milhdes, cento e vinte e oito mil,
cento e sete reais e quarenta e um centavos).

Bom Jardim, 12 de marco de 2025.

Luciana Lattanzi Mota Menezes

Secretaria Municipal de Educagéo
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 012/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: ASSOCIACAO DE PEQUENOS PRODUTORES RURAIS DO ALTO DO SILVEIRA, inscrita
no CNPJ sob o n°. 54.036.693/0001-00

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicdo de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdo basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexagéo ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$199.454,10 (cento e noventa e nova mil, quatrocentos e cinquenta e quatro reais e dez centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correr&o
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentag&o Escolar
— PNAE / FNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 013/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: MANOEL DJALMA ARAUJO DE CASTRO

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$12.055,50 (doze mil, cinquenta e cinco reais e cinquenta centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / FNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 014/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: ANTONIO CARLOS MARQUES

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$15.947,00 (quinze mil, novecentos e quarenta e sete reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / FNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 015/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: LUCIA FLAUZINO TARDIN

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$13.213,00 (treze mil, duzentos e treze reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 016/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: TIAGO KNUPP SCHOTT

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$31.358,00 (trinta e um mil, trezentos e cinquenta e oito reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 017/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: ELIELTON PILLER

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexag&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$26.982,50 (vinte e seis mil, novecentos e oitenta e dois reais e cinquenta centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentac&do Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 018/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: INACIO SCHOTT PILLER

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$16.516,50 (dezesseis mil, quinhentos e dezesseis reais e cinquenta centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 019/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: CARLOS ALEXANDRE AGUIAR SANDRE

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$18.837,00 (dezoito mil, oitocentos e trinta e sete reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 020/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: CHEILA MARTA EMMERICH

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$13.197,10 (treze mil, cento e noventa e sete reais e dez centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréo
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 021/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: MICAEL GOUVEA NEVES

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$13.114,50 (treze mil, cento e quatorze reais e cinquenta centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1833.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 022/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: JOSELINA FERREIRA DA SILVA SOUZA

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$3.080,00 (trés mil e oitenta reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréo
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 023/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: JOSE CARLOS FREZ

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$5.350,00 (cinco mil, trezentos e cinquenta reais).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025
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\: ESTADO DO RIO DE JANEIRO
#M\/ PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM

'Y, PROCURADORIA JURIDICA

Procuradoria Juridica
Processo Administrativo n® 7.887/2024
Ref.: chamada publica n°001/2025

EXTRATO DO CONTRATO N° 024/2025

A) PARTES:

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO- inscrito no C.N.P.J. sob o n° 44.848.243/0001-50
CONTRATADO: EROMILTO CHERMOUT

B) OBJETO: E objeto desta contratacdo a aquisicio de GENEROS ALIMENTICIOS DA AGRICULTURA
FAMILIAR PARA ALIMENTACAO ESCOLAR, para alunos da rede de educacdio basica publica, verba
FNDE/PNAE, primeiro semestre de 2025, descritos no quadro previsto na Clausula Quarta, todos de acordo
com a chamada publica n°001/2025 para atender o primeiro semestre de 2025, o qual fica fazendo parte
integrante do presente contrato, independentemente de anexa¢&o ou transcri¢ao.

C) DO VALOR: Pelo fornecimento dos géneros alimenticios, nos quantitativos descritos abaixo (no quadro),
de Géneros Alimenticios da Agricultura Familiar, o (a) CONTRATADO (A) recebera o valor total de
R$2.392,50 (dois mil, trezentos e noventa e dois reais e cinquenta centavos).

D) DA DOTACAO ORCAMENTARIA: As despesas decorrentes do objeto da CHAMADA PUBLICA correréio
a conta dos recursos repassados pelo FNDE, provenientes do Programa Nacional de Alimentacéo Escolar
— PNAE / EFNDE e demais fonte de recursos: P.T.: 14.310.12.361.0053.2.061, N.D.: 3390.30.00, conta 1058.
E) DURACAO: O prazo de vigéncia do contrato comegara a contar a partir de sua assinatura até 31/07/2025

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 22



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

. » ESTADO DO RIO DE JANEIRO

;‘xfbl PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
159:%&1‘%9

AVISO DE REVOGAGAO
CONCORRENCIA ELETRONICA N° 001/2025

Processo Administrativo n° 1.583/2025 (apenso 3.725/2023)

O MUNICIPIO DE BOM JARDIM, neste ato representado pelo Exmo. Sr. Prefeito AFFONSO HENRIQUES MONNERAT
ALVES DA CRUZ, torna publico aos interessados a REVOGAGAO do certame referente a Concorréncia Eletronica n°
001/2025, com fulcro no art. 71, lll, da Lei 14.133/2021 e na Sumula 473 STF, que trata da “Contratagdo de Servigos
de Coleta de Residuos Domiciliares e Urbanos, Coleta Seletiva, Recepcéo, Triagem, Reciclagem e Transporte dos
residuos ao aterro, provenientes do Municipio de Bom Jardim, conforme solicitacdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade”, conforme decisdo constante no processo acima mencionada.

Bom Jardim, 12 de marco de 2025.

AFFONSO MONNERAT
PREFEITO
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BOM PREVI
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
Rua Prof. Joana Catanheda Monnerat 122- Centro
Bom Jardim — RJ — Cep: 28.660-000
CNPJ N° 04.539.825/0001-30

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
PROCESSO BOM PREVI N° 042/2025
TERMO DE RATIFICAGAO
DISPENSA- ART. 75, Il, LEI FEDERAL 14.133/21.

A vista dos elementos contidos no processo administrativo supra especificado, no uso de suas atribuicdes legais e
ainda de acordo com o art. 75, Il, da Lei Federal n°® 14.133/21, declaro RATIFICADA a contrata¢éo abaixo referida.
Autorizo, por desdobramento, a contratagdo nos seguintes termos:

Contratante: Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim — RJ.

CNPJ: 04.539.825/0001-30

Contratada: Instituto Totum de Desenvolvimento e Gestdo Empresarial Ltda;

CNPJ: 05.773.229/0001-82

Objeto: Contratacéo do servi¢o de inscricdo e realizacéo da prova de certificagé@o profissional, online, Nivel Basico,
para Dirigente da Unidade Gestora do RPPS.

Valor Total: R$420,00 (quatrocentos e vinte reais).

Dotacdo Orcamentaria: Programa de Trabalho — 03.301.04.122.0094.2.128 e Natureza da Despesa 3.3.90.39.
Dé-se ciéncia desta decisdo aos interessados, providencie-se a celebracdo do contrato e proceda ao empenho da
despesa nas dotagOes proprias do orcamento vigente e publique-se o presente ato na imprensa oficial, conforme
estabelecido no art. 72 da citada Lei, para fins de eficacia da RATIFICACAO aqui proferida.

Bom Jardim - RJ, em 10 de margo de 2025.

Raul de Abreu Bezerra
Diretor Presidente
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BOM PREVI
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
Rua Prof. Joana Catanheda Monnerat 122- Centro
Bom Jardim — RJ — Cep: 28.660-000
CNPJ N° 04.539.825/0001-30

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM
PROCESSO BOM PREVI N° 030/2025
TERMO DE RATIFICAGAO
DISPENSA- ART. 75, Il, LEI FEDERAL 14.133/21.

A vista dos elementos contidos no processo administrativo supra especificado, no uso de suas atribuicdes legais e
ainda de acordo com o art. 75, Il, da Lei Federal n°® 14.133/21, declaro RATIFICADA a contrata¢éo abaixo referida.
Autorizo, por desdobramento, a contratagdo nos seguintes termos:

Contratante: Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim — RJ.

CNPJ: 04.539.825/0001-30

Contratada: The Supply Company Ltda;

CNPJ: 49.256.132/0001-78

Objeto: Aquisicdo de duas unidades de peca fotocondutor, compativel com o modelo de impressora Brother DCP
L2540DW.

Valor Total: R$100,00 (cem reais).

Dotacdo Orcamentaria: Programa de Trabalho — 03.301.04.122.0094.2.128 e Natureza da Despesa 3.3.90.30.
Dé-se ciéncia desta decisdo aos interessados, providencie-se a celebracdo do contrato e proceda ao empenho da
despesa nas dotagOes proprias do orcamento vigente e publique-se o presente ato na imprensa oficial, conforme
estabelecido no art. 72 da citada Lei, para fins de eficacia da RATIFICACAO aqui proferida.

Bom Jardim - RJ, em 10 de margo de 2025.

Raul de Abreu Bezerra
Diretor Presidente
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DECRE

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

TO N.°4.909, DE 12 DE MARCO DE 2025.

Altera o Decreto n°. 3.357, de 11 de maio
de 2017, que regulamenta a Lei
Municipal n°. 1.477, de 23 de fevereiro
de 2017, que disp6e sobre o
Regulamento Interno da Feira do
Produtor Rural de Bom Jardim.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM-RJ, no uso de suas atribui¢cbes legais, conferidas

pelo art.

DECRE

Art. 1°.

78, V da Lei Organica do Municipio,

TA:

O Decreto Municipal n°. 3.357, de 11 de maio de 2017, passa a vigorar com as seguintes

alteragdes e acréscimos.

Art. 3° -

“Art.4° O funcionamento da Feira do Produtor Rural se dara aos sabados, de 06h as 13h,
na praga Jodo Almeida, s/n°, no centro da Cidade.

Art.7° A seguranga durante o horario de funcionamento da feira tera apoio da Guarda
Municipal, no que se refere ao isolamento da area e a sinalizacéo do local.

Art.9° O modelo de bancas deverd obedecer a padrdes estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Agrério, cuja metragem méaxima é de 3x3m,
exceto as bancas de alimentacéo, devendo o Produtor conserva-las em boas condi¢des de
uso e higiene.

Art.11 Para admissdo na Feira do Produtor, o pretendente deve preencher os seguintes
requisitos:

| — Ser, preferencialmente, residente no Municipio de Bom Jardim/RJ.

Art. 15 Para a manutengdo da ordem e do bom funcionamento, a Feira ser4 administrada

por uma Comissdo Administrativa composta por 5 (cinco) membros, assim constituida:

Paragrafo Unico. Sera permitida a recondugdo dos membros da Comissdo, desde que
com anuéncia expressa dos demais.”

Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ, 12 DE MARCO DE 2025.

AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ

PREFEITO MUNICIPAL
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LEI COMPLEMENTAR N° 366, DE 12 DE MARCO DE 2025.

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS CRIADOS PELA LEI COMPLEMENTAR
MUNICIPAL N° 356, DE 13 DE JANEIRO DE 2025, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM/RJ

Faco saber que a Camara Municipal de Bom Jardim aprovou e eu sanciono a seguinte

Lei Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento trata da criacdo de atribuicdes dos cargos
comissionados e fungBes de confianca/gratificadas instituidos pela Lei Complementar
Municipal n°® 356, de 13 de janeiro de 2025.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Secéo |

Do Gabinete do Prefeito

Art. 2°. Compete ao Secretario de Gabinete:

| — prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagBes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas, privadas e associagbes de
classe;

Il — preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;
IIl — preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
IV — realizar as atividades de relagdes publicas da Prefeitura;

V — organizar, numerar e manter sob a sua responsabilidade os originais de Leis,
Decretos, Portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

VI — atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que se fizer necessario para
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Ihe dar as devidas condi¢8es de trabalho;

VII — coordenar o entrosamento politico entre o Executivo, Legislativo e Judiciario a
nivel municipal, estadual e federal,

VIl — acompanhar na Camara Municipal a tramitacéo dos Projetos de leis de interesse
do Executivo e manter controle que permitam o fornecimento de informacdes precisas ao
Prefeito;

Xl — planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no dmbito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno para a secretaria e de acordo com o plano de governo
municipal;

X — realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagcdo e outras fontes de informagGes, analisando os resultados dos métodos
utilizados para ampliar o proprio campo de conhecimento;

Xl — levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua éarea de atuacéo,
prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

XIl — analisar e aprovar projetos através de leitura, discussdo e decisdo junto ao
Prefeito, e avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo;

XIll — desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo
reinvindicacdes, analisando e propondo solugBes para assegurar o pleno atendimento dos
mesmos e do interesse do municipio;

XIV — prestar informagbes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios para possibilitar a avaliagdo das
politicas de governo;

XV — representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

XVI - realizar todas as atividades de cunho administrativo para o perfeito
funcionamento do gabinete; e

XVII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do executivo.

Art. 3°. Compete ao Diretor de Transporte:
| — controlar a entrada e saida dos veiculos da frota oficial do Gabiente do Prefeito;

Il — exercer controle sobre o combustivel, produtos e pecgas utilizadas nos veiculos do
Gabinete do Prefeito;

IIl — encaminhar os veiculos do Gabinete do Prefeito danificados para serem reparados
em oficina mecénica autorizada;

IV — providenciar recurso relativo as multas de transito dos veiculos do Gabinete do
Prefeito;

V — providenciar a limpeza e manutengdo dos veiculos do Gabinete do Prefeito;

VI — elaborar relatério semanal, dispondo sobre a situagéo dos veiculos do Gabinete do
Prefeito;

VIl — fiscalizar o preenchimento diario da planilha de utilizacdo dos veiculos do
Gabinete do Prefeito, que devera conter: quilometragem percorrida, data, destino e motorista;

VIlI- Assinar as requisi¢éo de abastecimento dos veiculos do Gabinete do Prefeito;
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IX — Acompanhar as presta¢des de servicos nos veiculos do gabinete, atestando as
notas fiscais de itens (aquisi¢cdes) e servicos referentes aos mesmos; e

X — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 4°. Compete ao Diretor de Gabinete:

| — responder pela Secretaria na auséncia do Secretario, respondendo por assuntos
pertinentes a area de atuacao;

Il — auxiliar no controle da Secretaria;

Il — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse da Secretaria;

IV — acompanhar o Secretario sempre que necessario;

V — orientar sobre os adiamentos liberados para custear pequenas despesas do Orgéo;

VI — digitar oficios, memorandos e outros documentos destinados a Secretaria de
Gabinete;

VIl — controlar e manter o estoque de material do Gabinete, atestando as notas fiscais
de servigos e aquisi¢coes.

VIII — registrar e controlar o patrimdnio colocado sob a guarda do Gabinete;
IX — auxiliar o Secretério a preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito; e
X — executar outras atribui¢cdes afins ou delegadas pelo Secretério.

Art. 5°. Compete ao Diretor de Seguranc¢a Publica e Transito:

| - atuar nas diversas areas de transito do Municipio, especialmente na Engenharia de
Transito, Educacdo de Transito, Sinalizacdo Vertical e Horizontal, Sinalizacdo Semaférica e
Fiscalizacdo de Transito, abrangendo todas as questfes, solu¢bes, melhorias e problemas
envolvendo o transito dentro do Municipio;

Il - cumprir e fazer cumprir as determinag¢des de cunho especifico oriundas do Codigo
de Transito Brasileiro (Lei n° 9.503/1997) e Lei de Mobilidade Urbana (Lei n° 12.587/2012);

Il - propor o plano de melhorias operacionais de transito;

IV - exercer efetivo controle sobre o pessoal de servico na atividade externa da
Direcao;

V - manter controle e aprimorar 0S processos operacionais;

VI - supervisionar o trafego de veiculos e as vias publicas, propondo medidas para a
melhor fluidez do transito;

VIl - manter contato com as outras Secretarias Municipais estreitando acfes de
participacéo e boa convivéncia, no que se refere a questéo do transito e Segurancga Publica;

VIII - trabalhar em conjunto com todas as concessionarias do Municipio e, em especial,
com a que tem a concessdo do servico de transporte, no que tange as mudancgas de linhas,
interdicdes, entre outras atividades correlatas;

IX - manter estreito controle sobre os funcionéarios a servi¢co da Dire¢do de Seguranga
Publica e Transito;

X - fiscalizar a aplicacdo do pessoal de servigo;
XI- manter controle sobre as pinturas de faixas em locais proibidos;
Xll — exercer as funcdes de Orgédo Executivo de Transito Municipal, coordenando as
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acdes dos demais Orgdos da Administracdo Puablica Municipal Direta e Indireta, no
planejmento, na elaboracdo e execuc@o dos projetos viarios de transito, bem como na
sinalizagéo, fiscalizagdo e manutencao da rede viaria municipal;

Xl — planejar, fiscalizar, organizar e orientar todo o transito do territério municipal,
cumprindo e fazendo cumprir o que preceitua o Cédigo de Transito Brasileiro;

XIV — formular e executar a Politica Municipal de Transito, integrando-se ao Sistema
Nacional de Transito e procedendo a gestédo das acdes de operacao do transito em geral;

XV — elaborar e executar planos, projetos e programas para o Sistema Viario Municipal,
abrangendo as é&reas urbanas e rural, exercendo todas as atividades concernentes a
engenharia de transito, previstas no Codigo Nacional de Transito e seus regulamentos;

XVI — organizar, controlar e fiscalizar os servicos de remogdo de veiculos, estada e
escolta de veiculos de carga superdimencionadas ou perigosas na forma do inciso VII do art.
2° do Cédigo de Transito Brasileiro;

XVII — planejar, coordenar, vistoriar e fiscalizar os servigos de cargas e descargas nas
vias municipais;

XVIII — planejar e execer os servigos técnicos e administrativos referentes a estudos,
especificacdes, projetos, implantacdo, conservacdo, manutencdo e melhoria do sistema de
circulacao viaria do Municipio, de sinaliza¢@o gréfica — horizontal e vertical — e de sinalizagdo
luminosa;

XIX - realizar estudos e pesquisas de tecnologia de engenharia de trafego, visando
melhor fluidez e seguranga no transito;

XX — determinar restricGes ao uso de vias publicas, mediante fiscalizagdo de horarios e
periodos para estacionamento de veiculos, embarque e desembarque de passageiros, carga e
descarga;

XXI| — elaborar estatisticas de acidentes de transito;

XXII — promover estudos de projetos para educagdo no transito, bem como plaestras,
CoNncursos, e o0 que venha a ser necessario;

XXIII — auxiliar no controle de trafego de veiculos;

XXIV — fiscalizar, com o apoio da Guarda Municipal os servi¢cos de taxi e mototaxi no
Municipio; e

XXV — desempenhar outras atividades afins.

Art. 6°. Compete ao Coordenador de Transito:

| — assessorar o Diretor de Seguranga Publica e Transito em assuntos de natureza no
que refere-se ao transito, elaborando estudos, andlises e pareceres que sirvam de fundamento
as decisoes, determinacdes e despachos;

Il — analisar e assessorar na elaboragdo de minutas de legislacdo que visem normatizar
assuntos relacionados as atribuicdes da Direcao de Seguranga Publica e Transito;

Il — analisar minutas de contratos, acordos e convénios; e

IV — exercer outras atribuicdes correlatras e complementares na sua area de atuacéao.

Art. 7°. Compete ao Coordenador de Gabinete:
| — coordenar os atendimentos locais e administrativos do Gabinete;
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Il — recepcionar visitantes e hdspedes oficiais do Municipio;
Il - auxiliar no gerenciamento e coordenacéo das atividades do gabinete;

IV - assessorar o Prefeito Municipal e o Secretario de Gabinete em suas relagdes com
a populacdo, entidades publicas e privadas;

V - organizar a agenda de compromissos do Prefeito Municipal e do Secretario de
Gabinete;

VI - garantir a comunicacao eficiente entre as Secretarias e setores municipais;

VIl — acessar e alimentar programas e plataformas com as devidas informacfes
oficiais;

VIl — elaborar e divulgar o Boletim / Diario Oficial do Municipio de Bom Jardim; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 8°. Compete ao Assessor Il de Gabinete:
| — programar solenidades e fazer cumprir os protocolos oficiais da Municipalidade;

Il — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes para
Administracdo Municipal;

Il — promover a instalacdo e a manutencdo de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizacéo interna de 6rgdos da Prefeitura em articulagdo com as outras Secretarias;

IV — acompanhar o Prefeito em atos publicos; e
V — executar outras atribuicdes afins.

Art. 9°. Compete ao Assessor Il de Comunicagdo Social, cargo a ser ocupado por
profissional com formacéao de nivel superior:

| — assessorar as solenidades e o cumprimento dos protocolos oficias da
Municipalidade;

Il — assessorar a organizacao do cadastro de entidades e pessoas relevantes para a
Administracdo Municipal;

Il — manter atualizadas as informagfes e comunicacgdes pertinentes aos assuntos do
Governo;

IV — assessorar a manutencdo de quadros indicativos e de aviso, bem como a
sinalizagdo interna de 6rgdos da Prefeitura em articulagdo com outras Secretarias;

V — manter atualizadas as informac¢des dos eventos programados pelas Secretarias,
tais como: inauguragdes, eventos e outros interesses da pasta;

VI — assessorar o Prefeito em assuntos de publica¢des e atos publicos; e

VII — executar outras atividades correlatas ao cargo.

Art. 10. Compete ao Chefe Administrativo de Comunicacdo Social, cargo a ser
ocupado por profissional com formagao de nivel superior:

| — programar solenidades e fazer cumprir os protocolos oficiais da Municipalidade;

Il — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes para
Administragdo Municipal,
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IIl — programar informacdes e comunica¢des pertinentes a assuntos do governo;

IV — promover a instalacdo e a manutencdo de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizagéo interna de 6rgdos da Prefeitura em articulagdo com outras Secretarias;

V — recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Municipio;

VI — fiscalizar e acompanhar o noticiario, pelos meios adequados das atividades de
interesse publico levadas a efeito pela Prefeitura e seus diversos érgédos, mantendo para isso
0s devidos contatos com a imprensa;

VIl — fiscalizar e acompanhar as atividades de divulgacao do Boletim / Diario Oficial do
Municipio de Bom Jardim; e

VIII — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 11. Compete ao Chefe Geral da Guarda Municipal:

| — verificar a assiduidade e pontualidade dos guardas municipais;

Il — realizar as escalas de trabalho dos Guardas Municipais;

IIl — coordenar na superviséo das execugfes dos servigos dos guardas municipais;
IV — convocar servigos extraordinarios em situagdes de demandas excepcionais;

V - manter controle sobre as viaturas colocadas a disposi¢do da Secretaria, inclusive
de manutencéo;

VI - atuar na protecdo e conservagdo do patriménio, bens, instalagBes e servigos
publicos municipais de apoio a Administracdo no exercicio de seu poder de policia
administrativa, respeitada a legislagdo e ressalvada a competéncia federal e estadual;

VII - determinar a atuagcdo dos agentes da Guarda Municipal quando formalmente
convocada para proteger o patrimdnio e zelar pela seguranca dos servidores;

VIl - determinar a atuacdo dos agentes da Guarda Municipal quando no exercicio de
suas func¢des impedir atividades que violem normas de salde, Defesa Civil, sossego publico,
higiene, seguranca e outras mais que sejam do interesse da comunidade, informando e
orientando a populagéo;

IX - promover a seguranca dos parques, jardins, pracas, Centros Sociais, Cinema
Municipal, Galpao Cultural, postos de saude, escolas municipais, creches municipais,
Rodoviaria Municipal, Camara Municipal, Biblioteca Municipal, Cemitério Municipal, Horto e
Parque Municipal, quadras e Ginasios Poliesportivos, e Centros Esportivos Municipais, se
houver, Sede da Guarda Municipal, Prédio da Prefeitura Municipal e Prédios em que
funcionem Secretarias Municipais e outros proprios do Municipio ou alugados, evitando sua
depredacéao;

X - executar tarefas de apoio a seguranca patrimonial nos festejos da municipalidade e
nos eventos ocasionais;

Xl - assegurar a integridade publica dos funcionérios e proteger os bens patrimoniais;

XIl - fiscalizar a apresentacao dos guardas municipais no horario determinado para a
rendicdo do seu colega de servigo;

XIll - zelar pela conservacdo e economia dos materiais utilizados nos postos de
Servigo;

XIV - permitir a saida de bens patrimoniais somente com autoriza¢@o por escrito do
responséavel pelos mesmos;

XV - coibir, em participagdo com a fiscalizagdo municipal, 0 comércio de vendedores
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ambulantes nas ruas e logradouros do Municipio;

XVI - exercer outras atribuicbes da mesma natureza e mesmo grau de complexidade,
de conformidade com determinagao superior; e

XVII — desempenhar outras atribui¢des afins.

Art. 12. Compete ao Chefe do Terminal Rodoviario:

| — assegurar 0 andamento dos servigos realizados pelos funcionarios no que se refere
a manutencao e limpeza da area publica do Terminal Rodoviario;

Il — garantir o fornecimento de suprimentos de produtos de limpeza e demais materiais
para o funcionamento dos banheiros do local;

Il — reportar ao Prefeito Municipal a necessidade de qualquer obra ou adequacao
julgada necessaria;

IV — realizar a manutencdo das instalacbes e equipamentos colaborando para a
segurancga dos usuarios; e

V — exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao.

Art. 13. Compete ao Chefe de Gestdo de Veiculos da Secretaria Municipal de
Gabinete:

| — realizar os agendamentos de viagens, bem como estar a frente na execucdo das
mesmas;

Il — verificar os agendamentos, marcacdes e viagens;
Il - auxiliar no controle de materiais dos estoques das areas de transporte;

IV — providenciar recurso relativo as multas de transito dos veiculos do Gabinete do
Prefeito, juntamente com o Diretor de Gabinete;

V — providenciar a limpeza e manutengdo dos veiculos do Gabinete do Prefeito;
VI — adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento;

VII — executar todo o procedimento de compra e licitagcdo da Secretaria que auxiliam na
parte de transporte;

VIl — promover o gerenciamejto de contratos da area de transporte;

IX — dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado e autorizado por chefia ou autoridade superior;

X — Acompanhar as prestacfes de servigos nos veiculos do gabinete, atestando as
notas fiscais de itens (aquisicdes) e servigos referentes aos mesmos; e

XI — executar atribui¢cdes afins.

Art. 14. Compete ao Chefe de Servicos Administrativos — Junta Militar:
| — exercer as atribui¢cdes vinculadas a Junta Militar.

Art. 15. Compete ao Chefe de Servigos Administrativos:
| — assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe compete;
Il — assessorar e coordenar os servidores, proporcionando o correto desenvolvimento
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dos trabalhos administrtaivos e burocrtaticos;

Il — organizar a folha de ponto e férias dos servidores de forma que ndo ocorra
prejuizo aos servigos;

IV — organizar e agendar reunides;

V - atender ao publico interno e externo;

VI — arquivar documentos fisicos;

VII — gerir o recebimento de documentos; e

VIII — realizar outras tarefas administrativas e burocréaticas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Secéo Il

Da Secretaria Geral de Governo

Art. 16. Compete ao Secretario Geral de Governo:

| — subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos municipes na vida
politico-administrativa do Municipio para melhor conhecer os anseios e necessidades da
comunidade, direcionando de maneira precisa a sua acao;

Il — promover o desenvolvimento das relagcdes entre o Executivo e outros 6rgédos
governamentais, administragdo empresarial e publico em geral;

IIl — promover a identificagdo entre a opinido publica e os objetivos do governo;

IV — coordenar as atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura
com 0s municipes, entidades e associa¢des de classe ou comunitaria;

V — formular politica de cooperacéo e integracdo na area de segurang¢a no ambito do
Municipio;
VI — fomentar a acéo conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranga, entre os

quais o Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como as entidades
governamentais e ndo governamentais no combate a inseguranca;

VIl — coordenar a implementacao do planejamento estratégico municipal;

VIIl — promover a integragdo e articulacdo dos 6rgaos municipais visando a eficiéncia
dos programas e projetos;

IX — desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de
resultados das ag6es do Governo Municipal;

X — promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario a
fim de dinamizar as relacBes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal, e
com a Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;

Xl — promover politicas de participacdo cidadd no Municipio, de acordo com as
necessidades béasicas da municipalidade em consonancia com as diretrizes de governo,
assegurando ao cidad&o o direito de intervir na elaboracéo, implementa¢éo e monitoramento
das politicas publicas;

Xl — propor e acompanhar a implementacdo de mecanismo de democratizacdo da
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gestéo nos diferentes 6rgdos da Administracdo Publica;

XIll — incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacdo de diferentes canais
de interlocu¢do do governo com a sociedade civil em torno dos projetos de interesse da
cidade;

XIV — fomentar nos diversos érgdos municipais a pratica da gestdo democatica;
XV — coordenar outras atividades destinadas a consecucéao de seus objetivos; e
XVI - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Secéo Il
Da Procuradoria Juridica Municipal

Art. 17. Compete ao Procurador Juridico Municipal, cargo a ser ocupado por
profissional com formagédo de nivel superior em direito e devidamente inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil:

I — representar o Municipio ativa e passivamente perante Juizes e Tribunais na
protecéo de seus direitos e interesses;

Il — promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nao foram liquidadas nos prazos legais;

Il — redigir projetos de Leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica;

IV — assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdo, alienagéo e
aquisicdo de iméveis pelo Municipio e nos contratos em geral;

V — participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagéo juridica conveniente;

VI — manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e
estadual de interesse do Municipio;

VIl — proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos da Prefeitura, elaborando
pareceres e manifestag@es juridicas nos processos submetidos a sua apreciagdo; e

VIII — assessorar 0 Executivo na celebracdo e manutencdo de convénios, bem como
fiscalizar a aplicacé@o destes recursos.

Art. 18. Compete ao Assessor da Procuradoria Juridica e ao Assessor da Advocacia
Municipal, cargos a a serem ocupados por profissionais com formagéo de nivel superior:

| — realizar as pesquisas necessarias ao desempenho das atividades funcionais do
Procurador Juridico Municipal e do Advogado do Municipio;

Il — auxiliar na elaboracdo de minutas de manifestacdes e pecas processuais;
Il — auxiliar na andlise de editais, termos de referéncia e projetos basicos;

IV — atender ao publico, quando necessario a elucidacdo de processos em tramites na
Procuradoria Juridica;

V — prestar, sob a supervisdo do Procurador Juridico Municipa e do Advogado
Municipal, orientagcdo e assessoramento aos 6rgaos da Administragdo, quando solicitado;

VI — atuar com estrita observancia as ordens, critérios e orienta¢es estabelecidos pelo
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Procurador Juridico Municipal e Advogado Municipal; e
VII — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 19. Compete ao Coordenador de Processos Administrativos da Procuradoria
Juridica:

| — coordenar os cumprimentos dos prazos determinados nos processos recebidos na
Procuradoria Juridica;

Il — gerenciar a aquisicdo de material de consumo e documentos para o bom
andamento do 6rgéo;

Il — auxiliar o Procurador Juridico Municipal, quando solicitado, na digitacdo de
pareceres, oficios e demais manifestacdes;

IV — gerenciar e agendar tarefas, anotar recados, elaborar atas de reunifes, agendar
reunides dos servidores do setor, entre outros servigos administrativos;

V — direcionar as entradas e saidas de processos administrativos no 6rgéo; e
VI — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 20. Compete ao Coordenador de Processos Judiciais da Procuradoria Juridica:
| — organizar e operacionalizar o tramite de processos e documentos no 6rgao;

Il — distribuir os processos internamente para a elabora¢do de parecer, manifestacéo
ou peticionamento;

IIl — coordenar os servigos da Procuradoria Juridica Municipal, sempre de acordo com
as orientagGes do Procurador Juridico e do Advogado do Municipio;

IV — prestar, sob a supervisdo do Procurador Juridico Municipal, orientacdo e
assessoramento aos 6rgdos da Administragdo, quando solicitado;

V — auxiliar o Procurador Juridico na digitacdo de oficios, anteprojetos de decretos e
leis;

VI — auxiliar na busca de informac¢des e documentos necessarios a elaboragdo de
defesas, pareceres e demais manifestagbes da Procuradoria Juridica; e

VII — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 21. Compete ao Assessor || Administrativo da Divida Ativa:
| — organizar e operacionalizar o tramite de processos e documentos da Divida Ativa;

Il — distribuir os processos internamente para a elaboracdo de parecer, manifestacao
ou peticionamento da Divida Ativa;

IIl — coordenar os servigcos do Chefe do Servico da Divida Ativa, sempre de acordo com
as orientagGes do Procurador Juridico e do Advogado do Municipio;

IV — prestar, sob a supervisdo do Procurador Juridico Municipal, orientacdo e
assessoramento aos 6rgdos da Divida Ativa, quando solicitado;

V — auxiliar o Procurador Juridico na digitacdo de oficios, anteprojetos de decretos e
leis relacionados com a Divida Ativa;

VI — auxiliar na busca de informac¢des e documentos necessarios a elaboragdo de
defesas, pareceres e demais manifestacdes da Procuradoria Juridica referentes a Divida
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Ativa; e

VII — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 22. Compete ao Chefe Administrativo dos Processos Judiciais da Divida Ativa da
Procuradoria Juridica:

I — coordenar os cumprimentos dos prazos determinados nos processos
administrativos e judiciais da Divida Ativa do Municipio recebidos na Procuradoria Juridica,
referentes a Secretaria Municipal de Fazenda;

Il — gerenciar a aquisicdo de material de consumo e documentos para o bom
andamento do 6rgéo;

Il = auxiliar o Procurador Juridico Municipal, quando solicitado, na digitacdo de
pareceres, oficios e demais manifestagcdes dos processos referentes a Secretaria Municipal de
Fazenda;

IV — gerenciar e agendar tarefas, anotar recados, elaborar atas de reunibes, agendar
reunides dos servidores do setor, entre outros servigos administrativos da Divida Ativa;

V — direcionar as entradas e saidas de processos administrativos no 6rgédo referentes a
Secretaria Municipal de Fazenda; e

VI — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 23. Compete ao Chefe do Servigo da Divida Ativa:

| — orientar os procedimentos relacionados a constituicdo e registro dos créditos
vencidos de qualquer natureza dos quais 0 municipio seja titular ou beneficiario, garantindo
que 0s mesmos observem todos os preceitos legais;

Il — providenciar e verificar a regularidade da inscricdo dos créditos de titularidade da
administracdo municipal, bem como dos procedimentos a ela associados;

Ill — coordenar o lancamento e registro de dados no sistema informatizado utilizados
pela administracdo fazendaria, ou providenciar diretamente as medidas necessarias para
verificar e garantir a regularidade dos registros das dividas vencidas e exigiveis no cadastro de
divida ativa municipal;

IV — providenciar ou determinar que se facam, a requerimento ou de oficio, as
corre¢des que se fagcam necessérias para a regularizacdo do cadastro e inscri¢cdo da divida
ativa;

V — dirigir, coordenar e promover a cobranca administrativa da divida ativa, observando
as normas e regulamentos;

VI — coordenar o servico de informacdo e relacionamento com os contribuintes
interessados na quitagdo das dividas com a Fazenda Publica Municipal;

VIl — dirigir o processamento dos pedidos de parcelamento de divida, zelando pela
observacéo das normas aplicaveis;

VIIl — acompanhar o resultado dos processos de parcelamento de divida, promovendo
0 cancelamento nos casos de inadimpléncia, conforme disposto na legislacao;

IX — acompanhar a arrecadacdo dos débitos inscritos em divida ativa e manter o
controle de sua cobranca extrajudicial, bem como de quaisquer processos administrativos que
versem sobre os débitos inscritos em divida ativa;

X — acompanhar e fiscalizar 0os processos que versem sobre a suspensdo da
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exigibilidade do crédito tributario;

XI — avaliar e examinar o registro dos débitos inscritos e divida ativa, controlando os
prazos e propondo as medidas administrativas necessarias para evitar a extingdo dos créditos
tributarios pela prescrigdo ou decadéncia;

XIl — expedir as certidGes de divida ativa relativas aos débitos devidamente inscritos,
submetendo-as a referendo da Procuradoria Juridica do Municipio;

Xlll — acompanhar a eficiéncia das agles do 6rgdo, emitindo relatérios, extratos,
resumos de atividades e demais documentos e informacdes pertinentes;

XIV — articular-se com a Procuradoria Juridica e o Controle Interno do Municipio para
garantir a regularidade dos processos e procedimentos dos quais participe;

XV — prestar auxilio a Procuradoria Juridica na cobranca judicial ou extrajudicial dos
débitos inscritos em divida ativa, encaminhando informagdes e adotando as providéncias que
se fizerem necessérias, desde que compativeis com suas atribuigdes;

XVI — comandar, supervisionar e dirigir a atividades dos servidores que lhe forem
subordinados; e

XVII — exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Secéo IV

Da Secretaria Municipal de Administragéo

Art. 24. Compete ao Secretario de Administracao:

| - prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgéos nos assuntos relacionados a formulacéao,
coordenacdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua
secretaria;

Il - gestdo das atividades de administracdo em geral; preparar, redigir, expedir e
registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo com a Lei Orgéanica Municipal,
especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias, comunicados e outros atos normativos do
interesse da Administragdo, mantendo sob a sua responsabilidade os originais, tudo sob o
acompanhamento da Procuradoria Geral;

Il - providenciar a publicacdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios
legais;

IV - receber, expedir e promover os tramites legais da correspondéncia pertinente ao
Executivo Municipal;

V - organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislacdo federal e
estadual de interesse do municipio;

VI - estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal;

VIl - catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracéo e da
populacéo em geral, devendo também organizar e manter o arquivo publico municipal;

VIII - participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas;

IX - assistir os 6rgdos municipais na execucdo de suas atribuicdes relativas aos
servigos burocraticos;
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X - proposi¢éo e coordenacdo dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de
Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitagédo, etc.);

Xl - preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

XIlI - fornecer declaracdo de rendimento para diversos fins e os elementos necessarios
a elaboracdo de proposta orcamentaria, supervisionar, orientar e executar atividades relativas
a administracdo de recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigacBes dos
servidores municipais; controlar e atualizar dados da ficha financeira dos servidores;

Xl - enviar ao setor competente da Administracdo relagdo de servidores que
transgredirem normas disciplinares vigentes; e

XIV - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 25. Compete ao Supervisor de Gestdo e Compras:

| - orientar o servidor na analise minuciosa do pedido de compras antes de iniciar o
processo para evitar possiveis erros do solicitante;

Il — organizar o processo de compras no sistema em conformidade com a legislacio
vigente no decreto de compras;

Il - realizar pesquisa de preco no mercado dos produtos/servi¢os a serem adquiridos;
IV - negociar com os fornecedores, sempre que possivel, as datas fixas de pagamento;

V - acompanhar a data fixa de pagamentos e a data de entrega das compras
realizadas;

VI — efetivar a entrega dos produtos ao solicitante por meio de protocolo de
recebimento;

VII - supervisionar na efetuagédo do pagamento das compras adquiridas observando as
condic¢des negociadas;

VIII - alimentar, qualificar e acompanhar o banco de cadastro de fornecedores;

IX - apresentar relatérios gerenciais e documentos das atividades em execugao
sempre gue solicitado;

X - supervisionar na inicializagdo e finalizacdo dos processos de compras no sistema e
manté-lo sempre atualizado;

Xl - supervisionar, protocolar/controlar a entrada e saida de documentos do Setor de
Compras;

XII - supervisionar na organizagdo dos processos fisicos de compras;

XIll - levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagéo,
considerando o disposto na legislagdo e em outras normas em vigor;

XIV — organizar e gerir 0s processos licitatorios preparatorios;

XV — articular-se com o Departamento Juridico na elaboragdo de minutas de processos
licitatérios;

XVI — tomar as providéncias administrativas necessarias a condugdo dos processos
licitatdrios e procedimentos prévios as contratagdes administrativas;

XVII — organizar, realizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;

XVIII — realizar as atividades de aquisi¢do de bens e servigos para os diversos 6rgaos
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da Prefeitura;

XIX — realizar e manter atualizado o catalogo de materiais e servigos, promovendo a
especificagdo dos mesmos;

XX — realizar pesquisa periddica de precos de materiais e servicos no mercado;
XXI — elaborar, emitir e publicar os contratos de servigo;

XXII — gerir os contratos de servicos em articulagdo com a Procuradoria Geral, quando
for o caso;

XXIII — coordenar a elaboracéo do calendario de compras para a Prefeitura;

XXIV - realizar e estimar o montante de requisicdo de compras, com base nos dados
do cadastro de precos, para fins de licitacéo;

XXV — coordenar as tomadas de providéncias, junto ao Setor de Contabilidade para o
empenho das despesas com a aquisicdo de materiais, servigos e contratos com fornecedores;
e

XXVI — executar outras atribuicfes afins.

Art. 26. Compete ao Controlador Interno, cargo a ser ocupado por profissional com
formacdo de nivel superior em ciéncias contébeis, administragdo, administragdo publica,
direito ou economia:

| - promover a obediéncia as diretrizes administrativas estabelecidas;
Il - comprovar a legalidade dos atos praticados pela Administragao;
Il - verificar a exatidao e fidedignidade dos documentos que fundamentam a despesa;

IV - organizar e executar, por iniciativa prépria ou por solicitagdo do Tribunal de Contas,
programacdo de auditorias contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nas
unidades administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal os respectivos relatérios;

V - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob o seu controle emitindo
relatério certificado de auditoria e parecer do dirigente do 6rgdo de Controle Interno, que
consignara qualquer irregularidade constatada, indicando as medidas para corrigir as falhas
encontradas;

VI - instaurar Tomada de Contas, sempre que tiver conhecimento de ato que der
causa a perda, extravio ou outra irregularidade que resulte, ou possa resultar, dano ao Erério;

VIl — avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do Or¢gamento Municipal;

VIl — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo
municipal, bem como da aplicacéo dos recursos publicos por entidades privadas;

IX — exercer o controle das operacGes de créditos, avais e garantias, bem como do
cumprimento dos direitos, deveres e obriga¢des destinados ao Ente Publico Municipal;

X - exercer o controle contabil, financeiro, orgamentéario, operacional e patrimonial da
Administracdo Publica Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
razoabilidade e aplicagcdo das subvencdes e rentncia de receitas;

Xl - promover a obediéncia as diretrizes administrativas, estabelecidas na Lei de
Diretrizes Orgamentéarias, na Lei Or¢camentaria e no Plano Plurianual, bem como em toda
legislagdo pertinente, adequando os organismos da Administracdo Publica Municipal, em
especial as disposi¢fes da Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Complementar n® 101/2000;
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XII - controlar, fiscalizar e emitir pareceres sobre as contas de receitas e despesas dos
exercicios financeiros referentes as contas dos Ordenadores de Despesas, Responsaveis por
Bens em Almoxarifado, Responsaveis por Bens Patrimoniais e demais Gestores Publicos que
por suas acdes e atos administrativos influenciem no erario publico da municipalidade;

XIll — apurar os atos ou fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados
por agentes publicos na utilizacdo de recursos publicos, dando ciéncia destes ao Chefe do
Poder Executivo ou do Poder Legislativo, recomendando a instauracdo do competente
processo administrativo e acompanhar o seu desenrolar e conclusao.

XIV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

XV — verificar a veracidade dos processos e comunicar aos o6rgaos fiscalizadores
sempre que houver irregularidade ou impropriedade dos mesmos;

XVI - fiscalizar todas as secretarias, departamentos, ou entidade direta da
Administragdo Municipal, verificando os andamentos processuais e administrativos;

XVII — executar as tarefas determinadas pela Constituicdo Federal; e
XVIII — executar outras tarefas correlatas com o cargo.

Art. 27. Compete ao Diretor Administrativo:

| - direcionar pareceres em questdes relativas a assuntos administrativos e
operacionais;

Il — direcionar a Secretaria Municipal de Administragdo referente a suporte de direcdo e
assessoramento de toda secretaria;

Il - direcionar e providenciar os recursos para atendimento das necessidades da
Secretaria Municipal de Administragéo;

IV — direcionar e desenvolver os meios adequados para orientagdo dos servidores
guanto aos cumprimentos de seus deveres e obrigacdes; e

V — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo chefe imediato.

Art. 28. Compete ao Diretor Técnico do E-social:

| - direcionar e auxiliar o servidor efetivo na alimentacéo e inser¢do de dados iniciais de
ingressos (com os cédigos devidos), alteracdes pessoais, alteragfes contratuais (S-2200, S-
2205 e S-2206);

Il - direcionar na inser¢éo dos estagiarios (S-2300);

Il - direcionar nas informacdes referentes a saidas, afastamentos doencas e
afastamentos legais (S-2229, S-2399 e S-2230);

IV - direcionar na alimentacdo das informacdes mensais que irdo importar para o
sistema do E-social;

V - direcionar e acompanhar na criagdo e mudanga de rubrica, verificando o cédigo de
informac&o e retengdo disponivel no sistema/manual do E-social;

VI - direcionar na inserc¢éo de informagdes referente a cessao de servidores, (S-2231);

VII - acompanhar o envio das informacdes de remuneragdo e pagamento (S1200,
S1202 e S1210), antes do fechamento da folha de pagamento, sugerindo as modificagfes na
folha para atendimento ao sistema do E-social;

VIl - se manter atualizado e acompanhar as modificagdes no E-social, repassando as
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mudangas aos servidores;
IX - direcionar e auxiliar nas corre¢des dos erros encontrados pelo E-social;

X- acompanhar no sistema do Governo Federal no processamento e resultado das
informag0es referente ao E-social;

Xl - auxiliar no sistema contabil o fechamento e na impresséao da Guia de DCTF WEB,
atendendo ao prazo de envio/pagamento;

XII - direcionar nas outras situacdes referentes ao e-social; e

XIlI - executar outras tarefas correlatas com as fun¢des do e-social e com o cargo.

Art. 29. Compete ao Administrador do Prédio:
| — administrar os recursos humanos e patrimoniais do prédio da Prefeitura;
Il — administrar as manutenc¢des do Prédio;

IIl — adminstrar o controle de acesso dos edificios, realizando relatérios periédicos de
controle;

IV — realizar trabalhos de prevencéo e combate a incéndios;

V — zelar pela parte elétrica e hidraulica do prédio;

VI — conhecer as normas técnicas e regulamentacédo a seguranca do prédio;
VIl — estar atento a seguranca do prédio;

VIl — conhecer a Convencao e do Regulamento Interno do Prédio;

IX — ter boa capacidade de comunicacao e liderancga; e

X — executar outras atribuicdes afins.

Art. 30. Compete ao Coordenador de Administragéo e Gestao Municipal:

I — coordenar a Gestdo Pessoal, em questfes relativas as normas técnicas
administrativas e legais;

Il — coordenar a area de pessoal na organizagdo, armazenamento e alimentacdo de
dados;

Il — atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinentes a area
de pessoal;

IV — coordenar no desenvolvimento de meios operacionais, propondo politicas publicas
de crescimento funcional junto as diversas secretarias; e

V - executar outras atribui¢des afins.

Art. 31. Compete ao Coordenador de Controle Interno:

| - coordenar o Controle Interno no cumprimento de metas previstas no plano
plurianual, a execucgédo dos programas de governo e do Orcamento Municipal;

Il - coordenar o Controle Interno na legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades
da Administracdo Municipal, bem como da aplica¢éo de recursos publicos;

Il - coordenar o Controle Interno no exercicio e no controle das operagGes de
créditos, avais e garantias, bem como dos cumprimentos dos direitos, deveres e obrigagdes
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destinados ao Ente Publico Municipal;
IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V- verificar a veracidade dos processos e comunicar aos 6rgéos fiscalizadores sempre
que houver irregularidade ou impropriedade dos mesmos;

VI - fiscalizar todas as secretarias, departamentos ou entidade direta da Administracao
Municipal, verificando andamentos processuais e administrativos; e

VII — solicitar junto aos setores documentos que se facam necessarios as analises
desenvolvidas pela Controladoria Interna Municipal; e

VIII - executar outras atribuig8es afins

Art. 32. Compete ao Coordenador de Gestdo e Compras:

| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagao,
considerando o disposto na legislagdo e em outras normas em vigor;

Il — organizar e gerir os processos licitatérios preparatérios;

Il — articular-se com o Departamento Juridico na elaboracéo de minutas de processos
licitatorios;

IV — tomar as providéncias administrativas necessarias a conducdo dos processos
licitatorios e procedimentos prévios as contratagfes administrativas;

V — conferir, na forma da legisla¢cdo em vigor, publicacbes de editais, regulamentos e
resultados de licitagdes;

VI — organizar, realizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos
materiais de emprego mais frequente;

VIl — realizar as atividades de aquisi¢cdo de bens e servigos para os diversos 6rgédos da
Prefeitura,;

VIl — realizar e manter atualizado o catalogo de materiais e servigos, promovendo a
especificacdo dos mesmos;

IX — realizar pesquisa periodica de precos de materiais e servicos no mercado;
X — elaborar, emitir e publicar os contratos de servico;

XI — gerir os contratos de servigos em articulagdo com a Procuradoria Geral, quando
for o caso;

XIll — coordenar a elaboracédo do calendéario de compras para a Prefeitura;

XIll - realizar e estimar o montante de requisicdo de compras, com base nos dados do
cadastro de precos, para fins de licitagéo;

XIV — coordenar as tomadas de providéncias, junto ao Setor de Contabilidade para o
empenho das despesas com a aquisicao de materiais, servigos e contratos com fornecedores;
e

XV — executar outras atribui¢des afins.

Art. 33. Compete ao Coordenador de Atendimento:
| — coordenar os atendimentos locais e administrativos do prédio da Prefeitura;

Il — coordenar treinamento de capacitacdo aos servidores publicos para auxiliar na
melhoria do atendimento a populacéo;
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Il — acompanhar o resultado das equipes que gerenciam o fluxo de atendimento;

IV — promover a participacdo da equipe de atendimento ao cliente em atividades
internas e externas; e

V - executar outras atribuicdes afins.

Art. 34. Compete ao Coordenador de Ouvidoria Municipal:
| — assessorar nos atendimentos de ouvidoria do prédio da Prefeitura;

Il — assessorar no treinamento e capacitagdo aos servidores publicos para auxiliar na
melhoria do atendimento a populacéo;

Il — assessorar no recebimento e apuragdo de dendncias, reclamacdes, criticas e
pedidos de informacdes sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos,
arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores publicos do Municipio;

IV — assessorar na diligéncia junto as unidades da Administragdo competentes para a
prestacdo de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados de sua responsabilidade e
objeto de reclamacdes;

V — manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclama¢es ou dendncias, bem como
sobre sua fonte, providenciando junto aos 6rgdos comptentes, prote¢do aos denunciantes;

VI — assessorar na recomendacdo aos 0Orgdos da Administracdo a adocdo de
mecanismos que dificultem e impegam a violagdo do patriménio publico e outras irregulariades
comprovadas;

VII — assesorar na elaboragcdo de publicacdo trimestral e anual do Diario Oficial do
Municipio, relatérios de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos servigos publicos
municipais;

VIII- assessorar agfes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam mais de um
6rgao da administracao direta ou indireta;

IX — comunicar ao 6rgao da administracédo direta competente para apuragdo de todo e
qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de
suas func¢des, mantendo atualizado o arquivo de documentacdo relativo as reclamagées,
denuncias e representagfes recebidas; e

X - executar outras atribuicdes afins.

Art. 35. Compete ao Coordenador de Licitagéo:

| — coordenar na negociacdo com os fornecedores, sempre que possivel, as datas
fixas de pagamento;

Il — coordenar no acompanhamento da data fixa de pagamentos e no acompanhemtno
da data de entrega das compras realizadas;

Ill - coordenar na efetuagdo de entrega dos produtos ao solicitante por meio de
protocolo de recebimento;

IV — coordenar na efetuagdo do pagamento das compras adquiridas, observando as
condic¢des negociadas;

V — coordenar na apresentagdo de relatorios gerenciais e documentos das atividades
em execucao sempre que solicitado;
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VI — coordenar na inicializag¢éo e finalizacdo dos processos de licitagdo no sistema e
manté-lo sempre atualizado;

VIl — coordenar a protocolar/controlar a entrada e saida de documentos do Setor de
Licitacao;

VIl — coordenar na organizacéo dos processos fisicos de licitagdo; e

IX — executar outras atribuicdes afins.

Art. 36. Compete ao Assessor Il de Protocolo:
| — assessorar nos atendimentos de Protocolo do prédio da Prefeitura;

Il — assessorar no treinamento e capacitagdo aos servidores publicos para auxiliar na
melhoria do atendimento a populacéo; e

Il - executar outras atribui¢cbes afins, determinada pe chefe imediato.

Art. 37. Compete ao Assessor |l do Departamento de Recursos Humanos:

| — assessorar o Departamento de Recursos Humanos, em questfes relativas as
normas técnicas, administrativas e legais;

Il - assessorar os servidores do Departamento de Pessoal na organizacao,
armazenamento e alimentagéo de dados;

Il — atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinente a area
de pessoal;

IV — assessorar no desenvolvimento de meios operacionais, propondo politicas
publicas de crescimento funcional junto as diversas Secretarias; e

V — executar outras atribuicdes afins.

Art. 38. Compete ao Assessor Il de Seguranca do Trabalho:

| — assessorar a area de Seguranga do Trabalho em questbes relativas as normas
técnicas, administrativas e legais;

Il — assessorar os servidores do Departamento de Seguranca do Trabalho na
organizacdo, armazenamento e alimentacéo de dados.

IIl — atuar como suporte técnico e de assessoramento em assuntos pertinentes a area
de seguranca dos servidores;

IV — assessorar no desenvolvimento de meios operacionais, propondo politicas
publicas de crescimento funcional junto as diversas secretarias; e

V - executar outras atribui¢des afins.

Art. 39. Compete ao Assessor Il Administrativo:

| - assessorar nas informacdes relativas a frequéncia, a concessao de licengas e ao
recebimento de horas extras pelos servidores do Orgédo, para subsidiar a elaboragéo da folha
de pagamento pela Secretaria Municipal de Administracao;

Il — assessorar no controle e estoque de material de consumo do Orgéo;
Il — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;
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IV — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis, equipamentos e
instalacdes do Orgéo;

V — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear pequenas despesas do
Orgéao; e
VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 40. A nomenclatura do cargo de Chefe de Licitacao fica alterada para Chefe Geral
de Licitac&o, Agente de Contratacéo e Pregoeiro.

Art. 41. Compete ao Chefe Geral de Licitagdo, Agente de Contratacdo e Pregoeiro:

| - tomar decisdes em prol da boa conducao da licitagcdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratagdes, descentralizadas ou
ndo, para fins de saneamento da fase preparatéria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o caso, para que
o calendéario de contratacdo seja cumprido, observado, ainda, o grau de prioridade da
contratacéo;

Il - conduzir e coordenar a sesséo publica da licitagdo e promover as seguintes acdes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo
desses documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos
estabelecidos no edital;

c) verificar e julgar as condi¢des de habilitacéo;
d) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; e
e) encaminhar & comissao de contrata¢éo, quando for o caso:

1. os documentos de habilitacdo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de
erros ou de falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica,
conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n® 14.133, de 2021; e

2. os documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei n°
14.133, de 2021,

f) negociar, quando for o caso, condi¢des mais vantajosas com o primeiro colocado;
g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, ap6s encerradas as fases de julgamento e de
habilitacdo e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacéo e
para homologacéo.

IV — comunicar aos interessados os resultados da licitagéo;
V — expedir para os licitantes vencedores as autoriza¢des de fornecimento;
VI — preparar as atas de reunides da Comisséo de Contratagao;

VII — expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou
Servigos;

VIl — organizar a guarda da documentagdo sobre a aquisicdo de materiais e de
servicos para a Prefeitura;
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IX — administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servicos para os diversos 6rgaos
da Prefeitura;

X - publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais, regulamentos e resultados de
licitagBes, este ultimo quando for solicitado pela autoridade superior; e

XI — executar outras atibui¢cfes afins.

Art. 42. Compete ao Chefe do Departamento de Patrimdnio:

| - executar a classificagdo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacao;

Il - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis e imdveis da Prefeitura;

Il - providenciar a confecgéo de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

IV - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

V - elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacéo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

VI - fazer o levantamento periédico dos bens méveis da Prefeitura, encaminhando-o ao
Coordenador;

VII - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis da Prefeitura;

VIIl - promover visitas periddicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacdo, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

IX - fazer comunicar a Contabilidade do valor e a distribuicdo dos novos bens moéveis
registrados ou alienados no patriménio da Prefeitura;

X — coordenar os processos de informatiza¢do das rotinas e processos de trabalho da
Geréncia, inclusive quanto a adequacéo de sistemas e aplicativos as finalidades do 6rgdo, em
articulagdo com as outras Secretarias Municipais, através da Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo;

Xl - promover toda documentagdo necessaria a prestar conta ao TCE-RJ, em
cumprimento a Deliberagdo 277; e

XIl - executar outras atribuicdes afins.

Art. 43. Compete ao Chefe de Tecnologia da Informagao:

| — coordenar e executar as normas, meios e afins descritas em procedimentos
destinados a tecnologia da informacao;

Il — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes a
informatica;

Ill — coordenar e recepcionar visitantes determinado a conhecer os procedimentos de
informéatica utilizados pela Prefeitura;

IV — promover a instalacdo e a manutengdo de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizacdo interna de 6rgdos da prefeitura em articulagdo com a Secretaria de
Administracgao;

V — acompanhar o Secretario em atos publicps, quando o efeito corresponder a sua
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area de Tecnologia da Informacéo;

VI — coordenar o assessor, o Secretario Municipal de Administracdo e o0s outros
servidores subordinados; e

VIl — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 44. Compete ao Chefe do Departamento de Almoxarifado:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo de material de
consumo;

Il - promover a padronizacdo e especificagdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servi¢o da Prefeitura;

Il - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
guanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producgéo, entre outros;

IV - consolidar a programacé&o de compras para toda a Prefeitura;

V - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagbes
contratuais;

VI - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

VIl - promover a elaborac¢@o dos contratos de servicos ou fornecimento de material de
consumo;

VIl - promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagdo e registro;

IX — promover a guarda, manutencéo e entrega dos materiais de almoxarife;

X — promover toda documentagdo necessaria a prestar conta ao TCE-RJ, em
cumprimento a Deliberacéo 277,

X| — estabelecer normas para especificagdo, guarda, distribuicéo, registro e controle de
estoques de materiais e para a elaboracdo dos demonstrativos pertinentes;

Xl — manter o estoque em condi¢Bes de atender a demanda dos 6rgaos da Prefeitura,
providenciando pedidos de compra, sempre que o0s niveis de estoque assim o indicarem; e

Xl — executar outras atribuicdes afins.

Art. 45. Compete ao Chefe de Protocolo:

| - organizacéo da rota e estabelecimento da frequéncia de recolhimento e distribui¢céo
de documentos e atos internos pelos diversos érgdos da Prefeitura;

Il - realizacdo das atividades indispensaveis ou necessarias ao despacho de
correspondéncia, providenciando seu transporte até cada setor/secretaria;

Il - triagem da correspondéncia enviada a Prefeitura, separando-a por 6rgéo
destinatario e providenciando sua entrega;

IV — coordenar a implementagdo do sistema de protocolo geral da Prefeitura;

V - acompanhamento da movimentagdo de documentos e papéis encaminhados a
Prefeitura pelo publico, e daqueles que tramitam entre suas diversas unidades;

VI - fornecimento de informag6es sobre processos e outros documentos em tramitacéo,
bem como de seu despacho final e data de arquivamento;
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VII - controle dos periodos de permanéncia dos papéis nos diversos Orgdos da
Prefeitura, detectando a inobservancia dos prazos estabelecidos para despacho; e

VIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 46. Compete ao Chefe de Arquivo de Recursos Humanos:

| — propor politicas alternativas ligadas as questdes de arquivamento das fichas
funcionais de servidores publicos da Prefeitura Municipal de Bom Jardim;

Il — promover ac¢des de organiza¢do dos arquivos funcionais do Recursos Humanos,
orientacdo, assessoramento, coordenacdo e supervisdo para asegurar o cumprimento das
politicas e normas;

Il — propor forma e alternativas para mehoria no arquivamento de dados de Recursos
Humanos, classificacdo de cargos, avaliagdo de desempenho, estruturacdo de carreiras e de
padrbes de remuneragdo, administracdo dos quadros de pessoal da Administracdo Direta,
motivagdo, registros, cadastros e controles funcionais, concess@o de vantagens, auxilios e
beneficios e confecgdo da folha de pagamento e pessoal;

IV — coordenar e supervisionar o cumprimento das politicas e normas de arquivamento
funcional de Recursos Humanos; e

V — executar outras atribuicdes afins.

Art. 47. Compete ao Chefe de Gerenciamento de Dados:

I — chefiar e implementar politicas e procedimentos de gerenciamento de dados no
ambito da Administracdo Municipal;

Il - chefiar as coletas e armazenamento de dados;
Il - chefiar e liderar equipes de atuacdo de dados de informatica;

IV - chefiar e garantir que os dados estejam sendo utilizados de forma adequada e em
atendimento a LGPD;

V- chefiar e definir ferramentas comuns para simplificar o processamento de dados de
forma clara e objetiva a seus usuarios; e

VI — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo chefe imediato.

Art. 48. Compete ao Chefe de Recursos Humanos:

I — auxiliar o servidor publico na divulgagdo, orientacdo, assessoria, coordenagdo e
monitoramento das agdes para garantir o cumprimento das politicas e normas que incentivem
melhorias na qualidade e na satisfagdo humana;

Il — propror métodos e alternativas para melhorar a selecéo, classificacdo de cargos,
avaliacdo de desempenho, construcdo de padrfes profissionais e salariais, gestdo de gestores
diretos, incentivos, registros e controle de funcgdes, concessdo de beneficios, abonos e
beneficios, preparacdo de métodos de trabalho, alternativas de planos e folha de pagamento
pessoal;

IIl — coordenar e supervisionar o cumprimento das politicas e normas aprovadas sobre
0S assuntos previstos no inciso anterior, mesmo quando as atividades referentes forem
realizadas através de outros 6rgaos da Adminstracéo; e

IV — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 49. Permanece instituida a gratificagdo de Gerenciamento de Licitagdo e Compras,
no percentual de 15% (quinze por cento) do vencimento do cargo em comisséo para 0s cargos
de Coordenador de Licitagdes, Coordenador de Gestdo e Compras e servidores efetivos que
atuam junto ao Supervisor de Gestdo e Compras e Chefia Geral de Licitacdo, Agente de
Contratacdo e Pregoeiro, tendo em vista suas atribuicbes estarem estritamente ligadas a
aplicacdo da Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021.

Paragrafo Primeiro — A gratificacd@o instituida no caput deste artigo se estende aos
membros da Comissdo de Contratacédo, que também funcionard como Equipe de Apoio nos
casos previstos em lei, enquanto estiverem investidos na funcao.

Paragrafo Segundo — Os cargos de Supervisor de Gestdo e Compras e Chefia Geral
de Licitacdo, Agente de Contratacdo e Pregoeiro ndo receberdo a gratificagdo instituida no
caput deste artigo.

Pardgrafo Terceiro - A presente gratificacdo ndo impede o recebimento de outras
gratificagfes de naturezas distintas, limitado ao percentual de 30%.

Paradgrafo Quarto — Os suplentes que substituirem os titulares s6 fardo jus a
gratificacdo instituida no caput deste artigo se exercerem as func¢des pelo periodo ininterrupto
de 30 (trinta) dias.

Secéo V
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 50. A nomenclatura do cargo de Chefe de Cadastro do INCRA, SIMPLES e ISS
fica alterada para Chefe de Cadastro do INCRA.

Art. 51. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:
| — executar a politica fiscal do Municipio;
II- acompanhar e controlar a execugdo orgcamentaria;

Il — elaborar, em colaboracdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, a proposta
orcamentaria anual e do Plano Plurianual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Governo Municipal;

IV — cadastrar, lancar e arrecadar as receitas municipais e fazer a fiscalizacéo
tributaria;

V — receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do Municipio;

VI — preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas do Governo;

VIl — fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgdos de administracdo centralizada
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encarregados da movimentacado de dinheiro e outros valores;
VIII — fazer assessoramento geral dos assuntos fazendarios do Municipio;

IX — estabelecer critérios de racionalizacdo de despesas objetivando a contengdo de
gastos excedentes;

X — assessorar 0o Executivo na celebracdo e manutengcdo de convénios, bem como
fiscalizar a aplicac@o destes recursos; e

XI - instituir, organizar, manter e operacionalizar a Sala do Empreendedor, nos termos
da legislacéo vigente; e

Xl - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 52. Compete ao Diretor Geral da Secretaria de Fazenda:
| — orientar os servigos contabeis, financeiros e de cadastro técnico da Prefeitura;

Il — realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento das normas técnicas de
contabilidade, tesouraria e cadastro municipal;

Ill — realizar analises e estatisticas dos elementos integrantes dos tributos e propor
medidas que se fizerem necessarias;

IV — quando necessario emitir pareceres sobre assuntos contabeis, financeiros e
cadastrais;

V — verificar os limites por inscricdo de despesas em restos a pagar e limites e
condicdes para a realizagdo da despesa total com pessoal, propondo medidas legais cabiveis;

VI — prestar gerenciamento e controle de todo o cadastro municipal;
VII — verificar a entrada mensal de novos recursos oriundos da tributacdo municipal;

VIII — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

IX — zelar pela guarda e conservacéo de valores e equipamentos da unidade; e
X — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 53. Compete ao Diretor Financeiro da Secretaria Municipal de Fazenda:

| — avaliar os indices de juros e amortizagao dos empréstimos municipais;

Il — requisitar informacdes ao cadastro técnico na questdes relativas ao cadastro
mobiliario e imobiliario;

Il — ser previamente ouvido em processos que versem sobre a programacao e
controles imobiliarios e a efetivacdo da quitacao;

IV — apresentar elementos para a atualizacdo da legislagéo tributaria, financeira e do
cadastro imobiliario;

V — controlar as atividades dos assessores de finangas;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servico que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;
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VIl — zelar pela guarda e conservagéo de valores e equipamentos da unidade; e
VIII — exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 54. Compete ao Assessor de Caixa e Tesouraria, cargo a ser ocupado por
profissional com formacao de nivel superior:

| — assessorar o tesoureiro titular em todas as suas funcdes;

Il — assessorar na elaboragéo e manutencgado atualizada da escrituracdo de movimentos
de caixa;

Il — assessorar na elaboragdo e manutencdo atualizado do demonstrativo de
movimento de bancos;

IV — efetuar célculos de acréscimos de tributos e outros relativos a fungéo;

V — assessorar na elaboracdo dos balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e
de importancias recebidas e pagas;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagdes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgédos ou pessoas
competentes;

VIl — zelar pela guarda e conservagéo de valores e equipamentos da unidade; e

VIl — exercer outras atividades relativas & unidade e a funcéo, de acordo com a
necessidade, que Ihe forem conferidas ou delegadas;

Art. 55. Compete ao Diretor de Gabinete da Secretaria Municipal de Fazenda:
| — coordenar e controlar as atividades administrativas do Gabinete;
Il — organizar a agenda e os contatos do Secretario;

IIl — coordenar o trAmite documental e providenciar a publicacéo oficial e a divulgacéo
de matérias;

IV — assistir ao Secretario em sua representagdo e conduzir as atividades de relagGes
publicas;

V — controlar prazos de todas as demandas dirigidas ao Secretario, oriundas de érgdos
de controle, magistrados, Ministério Publico e outros;

VI — prestar assessoria em assuntos que lhe forem solicitados.
VIl — enviar as correspondéncias da SMF;

VIl — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

IX — zelar pela guarda e conservacao de valores e equipamentos da unidade; e
X — exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretério de Fazenda.

Art. 56. Compete ao Assessor Fazendario — Alimentagdo de Sistemas:
| — assessorar na arrecadacgao dos tributos municipais;
Il — assessorar no registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
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acarretam 6nus para os cofres da prefeitura;

Il — assessorar no registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

IV — assessorar nos processos de pagamento das despesas municipais;

V — assessorar na procedéncia a verificacdo dos valores contabeis e dos bens
escriturados existentes;

VI — assessorar na atualizacao dos cadastros imobiliarios e mobiliarios do municipio;

VIl — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

VIII — zelar pela guarda e conservagéo de valores e equipamentos da unidade; e
IX — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 57. Compete ao Assessor de Tesouraria:
| — coordenar na organizag&o dos servigos de tesouraria;
Il — realizar autenticac¢des e auxiliar no fechamento da conciliacdo bancéria;

Il — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

IV — zelar pela guarda e conservacéo de valores e equipamentos da unidade; e
V — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 58. Compete ao Coordenador de Fiscalizagdo Tributaria Municipal:
| — acompanhar os fiscais de tributos em suas missdes;

Il — dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

Il — colaborar para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria municipal, propondo
medidas que visem melhorar os mecanismos de fiscaliza¢é@o e arrecadacao;

IV — auxiliar nos estudos sobre incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados e
examinando a viabilidade de propostas para detecta- las;

V — arquivar toda correspondéncia recebida e expedida pelo setor;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servico que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

VIl — zelar pela guarda e conservagéo de valores e equipamentos da unidade; e
VIl — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 59. Compete ao Assessor |l de Contabilidade:
| — assessorar o chefe do setor em todas as suas func¢des;
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Il — assessorar e promover 0s registros contabeis;
Il — assessorar 0s procedimentos contabeis utilizados na contabilidade publica;

IV — assessorar os servidores na prestacdo de contas obrigatéria deliberada pelo
TCE/RJ;

V — assessorar os servidores na elaboracao da Lei Orgamentaria Anual;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servico que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

VII — zelar pela guarda e conservacgéo de valores e equipamentos da unidade; e

VIII — exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Chefe do Setor de
Contabilidade.

Art. 60. Compete ao Assessor Il de Financas:

| — assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda nos assuntos referentes ao aumento
da arrecadacéo do Municipio.

Il — assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda disponibilizando relatério mensais
de novos registros referentes a cadastro, emissao e recebimento de tributos municipais;

Il — assessorar e opinar em processos que versem sobre o quantitativo de novas
empresas;

IV — submeter ao Secretario Municipal de Fazenda subsidios para a atualizagdo dos
anteprojetos de legislacéo financeira para incentivo de novos cadastros imobiliarios;

V — manter contato com estabelecimentos bancarios;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

VII — zelar pela guarda e conservacgéo de valores e equipamentos da unidade; e
VIII — exercer outras atribuigcdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 61. Compete ao Chefe da Elaboracdo da LOA, Regularizagdo do CAUC e Apoio a
Contabilidade Municipal:

| — planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informagfes
contabeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas para sua
execucao;

Il — supervisionar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacdes
or¢camentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

Il — supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases;
liquidacdo e pagamento; e a realizacdo e o controle dos registros diarios da Receita
arrecadada;

IV — supervisionar a elaboracdo das presta¢fes de contas de recursos transferidos ao
Municipio utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgéos executores;

V — acompanhar a movimentacdo das receitas e das despesas realizadas com
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recursos vinculados, bem como elaboracao de relatdrios e Prestacdo de Contas;

VI — supervisionar a elaboracdo diaria do Boletim de Movimento de Caixa,
evidenciando as disponibilidades financeiras e os saldos bancérios;

VIl — estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgéos da Prefeitura, visando a
melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

VIII — exercer a supervisdo de todos os servicos de natureza contabil em qualquer
6rgdo da Administracdo Municipal;

IX — supervisionar a execugdo orcamentaria em suas diversas fases e o cumprimento
das metas estabelecidas;

X — supervisionar a tomada de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de
dispéndios e endividamento estabelecidos pela lei;

XI — acompanhar as previsdes da receita e as programacdes da despesa e sua
execucdo, bem como a elaboragdo de demonstrativos de sua evolucao e de suas projecgdes;

Xl — verificar, em obediéncia a legislacdo, se a despesa é adequada a Lei
Orcamentaria Anual e compativel com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

Xl — zelar pelo cumprimento de prazos quanto a emisséo e publicacdo de Relatérios e
outros documentos exigidos pela legislac&o;

XIV — exercer outras fun¢des de supervisdo e controle nas &reas orcamentéria,
financeira e patrimonial, em atendimento a legislacéo pertinente;

XV — estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgédos da Prefeitura e o Poder
Legislativo, visando manter a regularizacdo do CAUC ou para corrigir eventuais pendencias
nos registros fiscais relacionados ao CAUC;

XVI — manter o CAUC atualizado, enviando, de forma consolidada, aos Org&os
Federais responséaveis pelo Cadastro, dentro dos prazos estabelecidos na legislacéo federal,
os documentos e as informag@es financeiras, contabeis e fiscais do Municipio, do Poder
Legislativo, das Secretarias, dos institutos e dos Fundos;

XVII — elaborar, com auxilio dos demais setores e Secretarias envolvidos, o Projeto da
Lei Orcamentéaria Anual - LOA, observados os parametros definidos no Projeto de Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e encaminhar o projeto ao gabinete do Chefe do Poder Executivo
para analise;

XVIIl — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgédos ou pessoas
competentes;

XIX — zelar pela guarda e conservacgédo de valores e equipamentos da unidade; e
XX - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 62. Compete ao Chefe do Departamento de Receita Municipal e Cadastro Técnico:

| — promover estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de
arrecadacdo tributaria do municipio;

Il — coordenar a modernizacao e atualizagao dos cadastros fiscais;

Ill — estudar os aspectos técnicos e gerenciais necessarios ao aperfeicoamento do
sistema de tributacgéo;
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IV — analisar o comportamento da receita tributaria, tomando as medidas compativeis
com os problemas encontrados;

V — fazer instruir os processos de reclamacao contra lancamentos ou penalidades por
infracdo a legislacao tributaria e os que forem submetidos a sua apreciagao;

VI — coordenar a busca de informacdes para registro da divida ativa;

VII — coordenar o cadastro geral de contribuintes inaugurando a inscri¢do, recebendo
e/ou atualizando dados cadastrais;

VIl — coordenar todo o processo de célculos, lancamento, emissdo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais;

IX — manter e atualizar a planta de valores venais de iméveis do municipio;

X — organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e
edificagbes urbanas sujeitos ao IPTU e as taxas de servigos urbanos;

X| — planejar, organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a atendimento,
cadastro, lancamento, administragdo, cobranga e arrecadacéo dos tributos e demais receitas
do Municipio;

Xl — estudar o comportamento das receitas tributarias e néo tributarias, propondo ao
Secretério Municipal de Fazenda as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e a
melhoria do sistema de arrecadacao;

XIll — assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugcdo da arrecadagéo do
Municipio;
XIV — manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos efetuados,

bem como, conjuntamente com o Secretario Municipal de Fazenda, encaminhar os em atraso,
para a devida execucao fiscal;

XV — articular-se, mediante instrugées do Secretario Municipal de Fazenda, com
autoridades federais, estaduais, municipais na integracdo e aperfeicoamento de sistema
tributario municipal, mediante permutas de informacgéo, conferéncias técnicas e acdes fiscais
conjuntas;

XVI — avaliar os efeitos das redugbes de aliquotas, das isencdes tributarias e dos
incentivos ou estimulos fiscais, ressalvadas a competéncia de outros 6rgdos que tratem
desses assuntos;

XVIlI — definir regides e as respectivas datas de inicio e fim dos projetos de
recadastramento imobiliario;

XVIIl — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

XIX — zelar pela guarda e conservagédo de valores e equipamentos da unidade; e
XX — exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 63. Compete ao Chefe do Departamento de Tesouraria:

| — acompanhar a movimentagdo das contas bancérias, efetuando a conciliagdo mensal
dos saldos;

Il — receber e pagar em moeda corrente ou em cheques;

IIl — receber entregar valores;
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IV — elaborar e manter atualizada a escrituragcdo de movimento de caixa;
V — elaborar e manter atualizado demonstrativo de movimento de bancos;
VI — efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

VIl — elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e de importancias
recebidas e pagas;

VIII — movimentar contas bancarias, inclusive de fundos municipais;
IX — preencher e assinar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito;

X — endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos a
movimentagao de valores;

Xl — informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias da
tesouraria;

XII — conferir e rubricar livros;
Xl — efetuar a conferéncia de documentos de receita, despesas e outros;

XIV — efetuar a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

XV — fazer fechamento de caixa diariamente, considerando todas as entradas e saidas
efetuadas, através da conta caixa ou das diversas contas bancarias;

XVI — executar servicos externos, realizando depdésitos e retiradas bancérias e
pagamentos;

XVII — preparar o dinheiro e cheques em caixa, arrumando-os em lotes e anotando
guantias, nimero dos cheques e outros dados em ficha propria, para posterior depésito;

XVIII — prestar, pessoalmente ou por telefone, étimo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servico que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos 6rgdos ou por pessoas
competentes;

XIX — zelar pela guarda e conservacéo de valores e equipamentos da unidade e;
exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas; e

XX — exercer outras atribuicBes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 64. Compete ao Chefe de Cadastro do INCRA:
| — representar o municipio nos assuntos destinado;

Il — prestar orientagdo e assessoramento aos o6rgdos de controle o que lhe for
solicitado;

11l — manter o cadastro do INCRA atualizado;

IV — participar de cursos e palestras, referentes a assuntos do INCRA, desde que haja
conveniéncia para a administracao;

V — exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem da
notificacdo, cobrancga judicial, observando as orienta¢des da Secretaria Municipal de Fazenda,
guando for o caso;

VI — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informacdes de servico que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou pessoas
competentes;
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VIl — zelar pela guarda e conservacao de valores e equipamentos da unidade; e
VIl — exercer outras atribuigcbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 65. Compete ao Chefe do Sistema REGIN:

| — coletar a regra de negécios do municipio;

Il — parametrizar o sistema;

IIl — manter os dados atualizados;

IV — cadastrar os demais usuarios municipais no sistema;
V — prestar suporte para os usuarios do sistema;

VI — manter-se atualizado com a integracao;

VIl — representar o municipio nos assuntos destinado;

VIII — participar de cursos e palestras, referentes a assuntos do REGIN, desde que haja
conveniéncia para a administragao;

IX — verificar no sistema do REGIN as alteracBes realizadas pelas pessoas juridicas na
JUNCERJA, na Receita Federal e na receita estadual, que interfiram no lancamento e na
constituicdo dos créditos tributarios municipais e informar oficialmente ao setor de cadastro
técnico, de forma a auxiliar a atualizagédo do cadastro mobilidrio e imobiliario do municipio;

X — prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos
colegas, fornecendo-lhes de forma cortés e educada, todas as informagBes de servigo que
estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-0s aos 6rgdos ou pessoas
competentes;

XI — zelar pela guarda e conservacédo de valores e equipamentos da unidade; e
XII — exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Secdo VI
Da Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 66. Compete ao Secretario Municipal de Planejamento:

| — elaborar, atualizar e promover a execu¢cdo dos planos municipais de
desenvolvimento, bem como elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il — prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, organizacao,
coordenacgdo, controle e avaliagcdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

Il — articular o Sistema Municipal de Planejamento com o sistema Federal e Estadual,

IV — assessorar o Executivo na celebragdo e manutengdo de convénios, bem como
fiscalizar a aplicacéo destes recursos;

V — acompanhar a execucédo do orgamento, verificando a aplicagdo dos recursos e a
execuc¢ado do planejamento;

VI — realizar a elaboracdo de projetos basicos e termos referéncia unificados em
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conformidade com as diversas secretarias;

VIl — elaborar o orgcamento anual, assim como, a Lei de Diretrizes Orcamentaria e PPA
(Plano Plurianual); e

VIl — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do executivo.

Art. 67. Compete ao Supervisor de Orgamentos Publicos, cargo a ser ocupado por
profissional com formacdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis e/ou Econbémia e
devidamente inscrito no 6rgao de classe competente:

| — acompanhar a execugdo do orgamento, verificando a aplicagdo dos recursos e a
execuc¢do do planejamento;

Il — elaborar o orgamento anual, assim como a Lei de Diretrizes Orgamentaria (LDO) e
Plano Plurianual (PPA);

Il — acompanhamento e controle das receitas transferidas a Prefeitura por outras
esferas de Governo, em articulagdo com o Controle Interno e a Secretaria Municipal de
Fazenda;

IV - assessorar 0 planejamento financeiro e orcamentéario e o levantamento da
aplicacdo de recursos;

V - assessorar a elaboragdo de projecOes e diagndsticos financeiros e orcamentérios;

VI — analisar o ambiente econdmico, participar do planejamento estratégico e de curto
prazo;

VII - elaborar pareceres técnicos, administrativos e prestagfes de contas;
VIII - executar outras atribuicBes correlatas ao cargo; e
IX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do executivo.

Art. 68. Compete ao Coordenador de Projetos Especiais, Contratos e Convénios, cargo
a ser ocupado por profissional com formac&o de nivel superior:

I — coordenar a andlise técnica de projetos que envolvam calculos ou
dimensionamento, plantas, desenhos, pareceres, andlises e especificagbes, formuladas
através de principios normativos e cientificos;

Il — coordenar atividades que envolvem modificagcBes em pisos, alvenarias, tetos, vaos
de porta e janelas e nas instalagdes hidrossanitérias;

Il — coordenar a andlise técnica de atividades de pinturas em geral, consertos ou
substituicdes de portas, janelas e pegas hidrossanitarias, reparos em revestimentos, pisos,
alvenarias e tetos;

IV — coordenar a atividade técnica que envolva projetos e execucdes de acréscimos de
area construida em edificacéo existente;

V — coordenar a andlise de todo elemento construtivo que suporte esfor¢os oriundos de
cargas fixas e méveis em uma edificacdo, contribuindo para sua estabilidade e rigidez; e

VI — comunicar sempre ao Secretario imediato, as tarefas executadas; e

VIl — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Art. 69. Compete ao Assessor Il de Projetos Especiais, Contratos e Convénios:
| — acompanhar, promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a
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execucdo de atividades de contratos e convénios;

Il — assessorar 0 Secretario no rastreamento de fontes e programas de financiamento
existentes;

Il — comunicar sempre ao Secretario imediato, as tarefas executadas; e

IV — executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo.

Art. 70. Compete ao Chefe de Projetos Especiais:

I— promocgdo, programacéo, organizagdo, supervisdo, controle e avaliacdo da
execucdo de atividades de projetos e convénios;

Il — rastreamento de fontes e programas de financiamento existentes;

Il — elaboracdo de minutas de projetos e convénios, em articulacdo com a Secretaria
Municipal interessada, a Procuradoria Juridica Municipal e o Controle Interno;

IV — elaborar termos de referéncia unificados;

V — promover, junto as demais secretarias, a integracdo e melhoria continua das
atividades de elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos, simples ou unificados,
prestando assessoria técnica as respectivas secretarias;

VI — submeter & apreciagcdo da Procuradoria Juridica Municipal os termos de referéncia
unificados e demais documentos pertinentes; e

VIl — coordenar, orientar e supervisionar administrativamente as atividades da
Secretaria de Planejamento;

VIll— comunicagdo, sempre ao Secretério interessado, bem como & Procuradoria, as
tarefas executadas; e

IX — executar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo.

Art. 71. Compete ao Chefe de Projetos Basicos, cargo a ser ocupado por profissional
com formacéao de nivel superior:

I — supervisionar a analise técnica de projetos que envolvam célculos ou
dimensionamento, plantas, desenhos, pareceres, andlises e especificagbes, formuladas
através de principios normativos e cientificos;

Il — auxiliar a Secretaria nas atividades que envolvem modificagbes em pisos,
alvenarias, tetos, vaos de porta e janelas e nas instala¢des hidrossanitérias;

Il — auxiliar na analise técnica de atividades de pinturas em geral, consertos ou
substituicdes de portas, janelas e pegas hidrossanitarias, reparos em revestimentos, pisos,
alvenarias e tetos;

IV — assessorar a Secretaria na atividade técnica que envolva projetos e execucdes de
acréscimos de area construida em edificacéo existente;

V — assessorar a Secretaria na analise de todo elemento construtivo que suporte
esfor¢os oriundos de cargas fixas e méveis em uma edificagdo, contribuindo para sua
estabilidade e rigidez;

VI — atender ao publico por requerimento ou determinagdo do Secretario; e
VIl — executar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Art. 72. Compete ao Chefe Gestao e Monitoramento de Contrata¢des, cargo a ser
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ocupado por profissional com formacao de nivel superior:
| — propor a¢des para racionalizar o procedimento de contratacfes;
Il — elaborar cronogramas e relatorios relativos as contratacoes;
IIl — apoiar o monitoramento e execuc¢édo do planejamento de contratages;

IV — apoiar os 6rgdos e departamentos na identificacdo de demandas e no tratamento
destas;

V — elaborar estudos técnicos unificados;

VI — promover, junto as demais secretarias, a integracdo e melhoria continua das
atividades de elaboragdo de estudos técnicos e matriz de riscos, simples ou unificados,
prestando assessoria técnica as respectivas secretarias;

VII — solicitar, periodicamente, relatérios dos 6érgdos da Administracdo reportando
eventuais fragilidades ao longo da execucdo de contrato, de modo a tornar possivel a
identificacé@o destas e a implementacéo de melhorias para as préximas contratacdes;

VIl — articular-se com os 6rgdos de administragdo, de controle e juridico para tratar de
assuntos relativos as contratacdes;

IX — tomar providéncias, junto ao Setor de Contabilidade para o empenho das
despesas com a aquisi¢cdo de materiais e servigos e contratos com fornecedores;

X - apoiar o planejamento financeiro e orcamentario e o levantamento da aplicagcéo de
recursos;

Xl - apoiar a elaboragdo de projec8es e diagndsticos financeiros e orcamentarios;
XIl - elaborar pareceres técnicos e administrativos; e
XIII — executar outras atribuicdes afins.

Secdao VIl

Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade

Art. 73. Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade:

I — exercer as atividades concernentes a preservacdo do meio ambiente e o
desenvolvimento urbano sustentavel do municipio;

Il — desenvolver projetos que visem a captagdo de recursos Estaduais e Federais a
serem aplicados no desenvolvimento do meio ambiente local;

IIl — promover projetos e ag6es de arborizagao dos logradouros publicos;

IV — atuar em colaboragdo com outros 6rgdos municipais ou ndo, entidades de outras
esferas, organizagbes ndo governamentais, objetivando a preservacdo do meio ambiente, dos
recursos ecoldgicos e do ecossistema;

V — estabelecer procedimento adequado a gestédo e tratamento de residuos sélidos e
urbanos;

VI — aprovar os projetos de construgéo, legalizacdo, desmembramentos, loteamentos,
bem como emitir os instrumentos de controle ambiental ap6s andlise dos setores ou 6rgéos
técnicos competentes, ndo havendo impedimento legal ou técnico para aprovagéo;

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 61



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

VII — elaborar banco de dados contendo os aspectos geograficos, climatoldgicos e
bioecoldgicos do Municipio;

VIII — dinamizar os servicos e atividades dos Parques e Areas verdes;
IX — incentivar a educacdo ambiental quanto a preservacdo do meio ambiente;

X — promover projetos ou acGes de educacdo destinadas a saude, protecdo, defesa e
bem-estar animal; e

XI — exercer outras atividades correlatas ao meio ambiente e o desenvolvimento
urbano sustentavel, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 74. Compete ao Diretor Geral da Secretaria de Meio Ambiente e Sustentabilidade:

| — assessorar o Secretario Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade em suas
atividades laborais;

Il — assessorar no preenchimento do Sistema Nacional de Informacdes sobre
Saneamento — SINIS quanto as informacBes de responsabilidade da Secretaria de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

Ill — analisar e responder processos administrativos nos assuntos de competéncia do
cargo;

IV — cabe ao Diretor Geral da Secretaria de Meio Ambiente e Sustentabilidade analisar
0s processos administrativos observando a auséncia de documentos obrigatérios ou
informag0es faltantes para o devido tramite legal;

V — assessorar 0 Secretario Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade nos
assuntos referentes a captacdo de recursos Estaduais e Federais e preenchimento de
informagGes em sistemas, quanto as informacdes de responsabilidade da Secretaria de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

VI — elaborac@o de documentos referentes & processos licitatérios, credenciamentos,
bem como de quaisquer outros assuntos relacionados a compra de bens, objetos e prestacdo
de servigos a Secretaria de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

VII - redigir documentos em geral;

VIl — apoiar e participar da elaboragdo de politicas publicas junto a Secretaria de Meio
Ambiente e Sustentabilidade;

IX — representar o Secretario Municipal quando ausente e desde que autorizado pelo
proprio Secretario ou pelo Prefeito Municipal; e

X — executar outras tarefas pertinentes ao seu cargo.

Art. 75. Compete ao Coordenador de Bem-estar Animal:

| — atender ao publico;

Il — averiguar denuncias de maus tratos animais;

IIl — desenvolver projetos, visitas e instru¢des relacionados ao bem-estar animal;

IV — realizar parcerias, desde que autorizadas pelo Secretario Municipal, que
contemplem ac¢Bes de adog¢do e educacdo ambiental;

V — responder a processos administrativos e documentos da ouvidoria municipal
guanto aos assuntos pertinentes ao bem-estar animal;

VI - participar, quando solicitado ou autorizado, de eventos promovidos pela Secretaria
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Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, do Governo Estadual ou Federal; e
VIl — executar outras ac¢des correlatas ao cargo.

Art. 76. Compete ao Assessor |l de Meio Ambiente:

| — emitir laudos e pareceres técnicos, sempre que solicitados;

Il — exercer as atividades concernentes a preservacao do Meio Ambiente no Municipio;
Ill — assessorar o0 Secretario em assuntos de todas as suas areas;

IV — coordenar os trabalhos nas diversas areas de sua competéncia dando constante
informag&o ao titular das mesmas a respeito do andamento dos trabalhos;

V — coordenar a equipe técnica de licenciamento ambiental nas andlises dos processos
administrativos;

VI — coordenar atividades de pés-licenciamento com o objetivo de verificar se as
condicionantes impostas nos instrumentos de controle ambiental estdo sendo cumpridas;

VIl — cabe ao assessor de Meio Ambiente comunicar ao Secretario Municipal quando
observado descumprimento das condicionantes impostas nos instrumentos de controle
ambiental;

VIl — informar ao Secretario tudo aquilo que interessa a Administragdo Municipal;

IX — nos impedimentos do Secretério, tomar decisdes de competéncia deste sob a
orientacéo do Diretor Geral da Secretaria de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

X — administrar o pessoal lotado em sua area de atuacdo e zelar pela disciplina dos
mesmos;

XI — representar o titular da pasta sempre que for designado para tal;

XIlI - quando solicitado, participar com o titular da Secretaria, no estudo e fornecimento
de elementos informativos com vistas a elaboragdo do orgamento do érgao Ambiental;

Xl — quando solicitado, participar dos estudos e elaboracdo de documentos técnicos,
projetos de lei, resolugbes e decretos;

XIV — praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungdes;

XV — cumprir as suas atribuicbes e fazer cumprir as estabelecidas aos demais
integrantes do setor;

XVI - participar, quando solicitado ou autorizado, de eventos promovidos pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, do Governo Estadual ou Federal; e

XVII — executar outras agdes correlatas ao cargo.

Art. 77. Compete ao Assessor Il Administrativo de Meio Ambiente:

| — planejar e acompanhar a execucdo de tarefas administrativas, rotina de trabalho,
redigir e organizar documentos administrativos, publicagcfes e expedientes em geral;

Il — auxiliar os membros da Secretaria, prestando assisténcia;
Il — monitorar postagens das redes sociais;
IV — atender ao publico e ao telefone;

V — quando solicitado, participar do desenvolvimento de acdes e pertinentes ao
Programa de Educacdo Ambiental; e
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VI — participar, quando solicitado ou autorizado, de eventos promovidos pela Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade, do Governo Estadual ou Federal; e

VIl — executar outras acdes correlatas ao cargo.

Art. 78. Compete ao ao Chefe Geral de Fiscalizagdo da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade:

I — tomar conhecimento e promover medidas indispensaveis as hipdteses de
transgressoes a legislagao;

Il — orientar, coordenar e supervisionar as atividades de Fiscalizagdo de Urbanismo e
Postura, bem como da Fiscalizacdo Ambiental;

Il — orientar, coordenar e supervisionar as atividades de analise dos protocolos do
sistema REGIN na area pertinente ao Meio Ambiente e viabilidade, observando a legislagdo e
cumprindo os prazos estipulados;

IV - informar ao Secretério tudo aquilo que interessa a Administragcdo Municipal;

V - denunciar a autoridade competente pessoas e instituicdes que atentem contra o
meio ambiente do Municipio;

VI - coordenar as a¢des da Guarda Ambiental;

VII - gerenciar 0 uso e a guarda de viaturas e demais equipamentos da guarda
ambiental e da fiscaliza¢&o;

VIl — quando solicitado, participar dos estudos e elaboragdo de documentos técnicos,
projetos de lei, resolugdes e decretos;

IX - administrar o pessoal lotado em sua area de atuagdo e zelar pela disciplina dos
mesmos;

X - praticar todos os atos necessarios ao bom desempenho de suas fungées;

Xl — cumprir as suas atribuicdes e fazer cumprir as estabelecidas aos demais
integrantes do setor;

XIl - orientar, coordenar e supervisionar as atividades no sistema SisobraPref na area
pertinente ao setor, observando a legislac@o e cumprindo os prazos estipulados;

Xlll — planejar e dar apoio ao Assessor Il de Meio Ambiente quanto as acles e
fiscalizacdo de pds licenciamento ambiental; e

X1V - executar outras ac¢des correlatas ao cargo.

Secao VIl
Da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento

Art. 79. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura e Desenvolvimento:

| - promover a realizacdo de estudos e a execu¢do de medidas visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua integracdo a economia
local e regional;

Il - desenvolver programas de desenvolvimento rural, através do acesso a terra, por
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instituicdo de cooperativas e associacdes, e fomento a produgdo agricola do Municipio;

IIl - articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de convénios e
implantacdo de programas e projetos nas areas pesqueiras e de agropecudria do Municipio;

IV - executar agBes de combate a pesca predatoria;

V - incentivar agBes que possibilitem a capacitagdo e o treinamento de pessoal para o
setor;

VI - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as
atividades agropecuérias e pesqueiras do Municipio;

VIl - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento
agroindustrial do Municipio;

VIII - executar programas de extensao rural, em integragcdo com outras entidades que
atuam no setor agricola;

IX - articular-se com a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura na execucao de
obras de infraestrutura, de construgdo e manutencéo de estradas vicinais, pontes, pontilhos e
mata-burros;

X - executar programas municipais de pesquisa e fomento a produgdo agricola e ao
abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade; e

XI - exercer outras atividades correlatas a Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento,
determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 80. Compete ao Diretor Executivo:

| - coordenar a realizacdo e a elaboracdo de estudos e pesquisas visando o
desenvolvimento do setor agropecuario do Municipio;

Il - coordenar e acompanhar a execucdo de convénios, planos e programas de
assisténcia técnica e extenséo rural, bem como a divulgagdo de tecnologias de producéo e de
melhoria da produtividade agropecuaria do Municipio;

Il - promover a sistematizacdo e a divulgacdo de informacdes sobre agricultura,
pecuaria, mercados e preg¢os junto aos produtores e consumidores locais, em articulagdo com
orgaos estaduais afins;

IV - orientar a formagdo de associagbes, cooperativas, consoércios e outras
modalidades de organizagdo voltadas para as atividades agropecuarias do Municipio;

V - preparar as informag@es relativas a frequéncia, a concessédo de licencas e ao
recebimento de hora extra pelos servidores da Secretaria, para subsidiar a elaboracdo da
folha de pagamento da Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento;

VI - promover o acompanhamento da execucdo orcamentaria da Secretaria;

VII - orientar sobre os adiantamentos liberados para custear pequenas despesas da
Secretaria; e

VIl — executar outras atribui¢des afins.

Art. 81. Compete ao Diretor de Agricultura:

| - apoiar tecnicamente e acompanhar os programas de melhoria do escoamento e
comercializagdo da producao rural;

Il - promover a articulacdo permanente entre produtores do Municipio e outros, visando
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sua integracao e a difusdo de alternativas de producdo e captacdo de recursos;

Il - planejar a¢Bes de apoio as iniciativas populares de produgéo, de aquisicdo e de
consumo de géneros e produtos alimenticios;

IV - supervisionar a prestacdo de servicos de preparo do solo, construgdo de
reservatorios para irrigagdo, fornecimento de insumos basicos, priorizando o atendimento aos
pequenos produtores;

V - inspecionar periodicamente estradas vicinais, pontes e mata-burros e tomar
medidas para sua conservacao; e

VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 82. Compete ao Coordenador de Agricultura e Desenvolvimento:

| - controlar e manter o estoque de material da Secretaria;

Il - solicitar a aquisi¢cdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento;
Il - registrar e controlar o patrimdnio colocado sob a guarda da Secretaria;

IV - organizar o protocolo da Secretaria;

V - organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;

VI - acompanhar os saldos das dota¢Bes orcamentérias;

VIl - operacionalizagdo do cadastro de agricultores do Municipio;

VIII — elaborar documentos referentes a processos licitatorios, credenciamentos, bem
como de quaisquer outros assuntos relacionados a compra de bens, objetos e prestacdo de
servigos a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 83. Compete ao Assessor Il de Agricultura e Desenvolvimento:

| - atender e resolver demandas dos agricultores, proporcionando orientagbes e
solugdes para desafios enfrentados no dia a dia;

Il - incentivar a adogdo de praticas agricolas sustentaveis, como agricultura organica,
rotacdo de culturas e técnicas de conservagéo do solo;

Il - produzir relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;
IV - elaborar e implementar projetos voltados para a melhoria da producgéo agricola; e
V — executar outras atribuicdes afins

Secéo IX
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 84. Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social:

| — exercer a chefia geral, orientando, coordenando e supervisionando os 6rgéos e
acOes da secretaria;
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Il — representar a secretaria perante outras entidades, instituicdes e 6rgdos colegiados
e delegar a outra pessoa a atribui¢cdo de representa-la no caso de sua impossibilidade;

Il — normatizar e fazer cumprir as normas de funcionamento da secretaria;

IV — delegar competéncia por ato expresso a seus subordinados e aloca-los nos
diversos 6rgdos da secretaria conforme sua estrutura organizacional;

V — propor, promover e desenvolver a politica publica de assisténcia social do
Municipio de forma integrada com outras Secretarias, executar programas, atividades e
projetos que visem a melhoria de vida da populagdo, o combate & exclusdo e a pobreza e a
protecéo de grupos e individuos em situagao de risco social e pessoal;

VI — articular os esforgos dos setores governamentais e privado, no processo de
assisténcia social do Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organizacdes
da sociedade civil;

VIl — promover a atengdo prioritaria & infancia e & adolescéncia em situac@o de risco
social e pessoal, bem como ao idoso e aos portadores de necessidades especiais;

VIII — promover a realizagdo de estudos, diagndsticos e perfis socioecondmicos da
populacdo, voltados para os programas de assisténcia social promovidos pela prépria
Secretaria ou por outros 6rgdos municipais;

IX — promover programas e ac¢des de promogao, protecdo, assisténcia e defesa dos
direitos humanos;

X — supervisionar todos o0s projetos sociais desenvolvidos por 6rgdos/entidades
municipais ou por instituicdes subvencionadas vinculadas a Assisténcia Social;

XI — atuar como ordenador de despesas do Fundo Municipal de Assisténcia Social e
demais fundos vinculados a Secretaria de Assisténcia Social, sob a fiscalizacdo de seus
respectivos conselhos;

XIl — propiciar estudos e pesquisas sobre questdes relativas ao combate a exclusao e
pobreza, bem como a defesa dos direitos humanos e gestdo da politica municipal de
assisténcia social;

Xl — implementar sistemas de informagcdo em parceria com outras Secretarias que
permitam divulgacdo da politica dos servigcos oferecidos, dos planos e programas em cada
nivel do Governo;

XIV — apoiar eventos especificos realizados pelos conselhos ligados aos idosos,
mulheres, criancas, adolescentes, pessoas com deficiéncia, da igualdade racial e demais
usuarios da assisténcia social — conferéncias e féruns — para discussdes e elaboracdo de
propostas;

XV — organizar oficinas e grupos especializados nas unidades de assisténcia social;
XVI — promover campanhas educativas e divulgacdo sobre direitos;

XVII — coordenar e acompanhar todas as atividades dentro dos programas e 6rgédos
ligados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, garantindo atendimento humanizado e de
qualidade;

XVIIl — estabelecer politicas de incluséo social, de fortalecimento dos direitos humanos,
de combate as formas precarias de trabalho, de combate ao racismo, intolerancia religiosa e
promogéo da igualdade racial e de enfrentamento as formas de discriminacéo;

XIX — desenvolver atividades que despertem o espirito critico, cooperativo, associativo,
através de discusséo e reflexdo de assuntos inerentes;

XX — realizar campanhas e eventos informativos com enfoque na importancia da
documentagao para acesso a beneficios sociais e conquista da cidadania;
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XXI — fomentar a capacitacdo para geragdo de emprego e renda;

XXIl — promover a realizacdo de agdes itinerantes dentro da realidade assistida, nos
domicilios, nos bairros, distritos;

XXIII — desenvolver projetos e campanhas de prevengdo a violéncia e combate ao
racismo e intolerancia religiosa;

XXIV — elaborar e promover atividades de integracao;

XXV- realizar diagnosticos para conhecimento da realidade social da demanda
atendida pela Secretaria;

XXVI — pesquisar fontes de recursos e tomar as providéncias necessarias para
viabilizacdo de agGes e projetos que visem a consecucdo das finalidades da Secretaria; e

XXVII — exercer outras atividades correlatas a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 85. Compete ao Diretor Executivo de Assisténcia Social:

I — coordenar os programas e ag¢des para cumprimentos de contratos e convénios
destinados a programas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, incluindo na
elaborac&o do Plano Municipal de Assisténcia Social e nas propostas para o Plano Plurianual,
no or¢gamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos municipais vinculados a programas a
assisténcia social;

Il — acompanhar, monitorar, avaliar a implantagdo dos Programas Sociais, em
articulagdo com outros 6rgaos do ente federado.

Il - promover o rastreamento dos financiamentos voltados para custeio dos programas
sociais;

IV - promover mecanismos necessarios para elaboracdo de estudos, pesquisas e
diagndsticos especificos para apoiar as agdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

V — coordenar a elaboragéo de relatérios periddicos das atividades da Secretaria;

VI — prestar informagfes, aos 6rgdos de controle, assim como prestar contas dos
programas, contratos e convénios destinados aos servigos sociais prestados a populagéo;

VII - organizar e coordenar os programas da Assistente Social do Municipio;

VIIl - apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na dire¢do e supervisdo dos
orgaos e atividades da secretaria.

IX- apresentar periodicamente ao Secretario relatérios de acompanhamento e
andamento das atividades, propondo solucdes e estratégias técnicas e administrativas quando
houver necessidade.

X- delinear, juntamente com o Secretario, diretrizes de forma a otimizar as rotinas
administrativas executadas nos equipamentos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Direitos Humanos; e

Xl - executar outras atribuicfes afins.

Art. 86. Compete ao Diretor da Casa Lar Municipal:
| — gestdo administrativa da Casa Lar Municipal Maria Aurea Rodrigues Erthal;

II- elaborar em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores o projeto
politico-pedagdgico do servigo;
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Il — participar da selec@o e contratacdo de pessoal para execucdo de atividades na
Casa Lar;

IV — supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

V — organizar as informagdes relativas as criangas e adolescentes e suas respectivas
familias, na forma de prontuario individual;

VI — articular com os 6rgdos municipais servicos que possam ser prestados aos
usuarios da Casa Lar;

VIl — buscar integragdo com o Sistema de Garantias de Direitos da Crianca e do
Adolescente;

VIII - atuar em conjunto com a Coordenacgdo da Protecdo Social Especial da Secretaria
para identificar, por meio de estudos e levantamentos as intervencdes prioritarias e auxiliar na
definicdo das atividades;

IX - manter o fluxo de informacgdes entre a Casa Lar, a Secretaria de Assisténcia Social
e outros 6rgdos com 0s quais interagem;

X- representar a entidade ou designar representantes nas ocasides necessarias;

Xl- comunicar aos 6rgdos competentes, sob pena de ser responsabilizado, ocorréncias
que exijam decisdes e providéncias que fujam de sua competéncia;

Xll- atuar em articulacdo com os CRAS (Centros de Referéncia da Assisténcia Social)
e 0 CREAS (Centros de Referéncia Especializado da Assisténcia Social), na perspectiva de
garantir a reintegracao familiar e demais encaminhamentos neste sentido;

Xlll — atuar em conjunto com outros 6rgdos da Secretaria com vistas a garantir a
inclusdo de criancas e familias atendidos no Programa Bolsa Familia, no Beneficio de
Prestagdo Continuada (BPC) e nos demais programas de transferéncia de renda;

XIV — receber, informar e despachar documentos as autoridades competentes dentro
dos prazos determinados;

XV — prestar sempre que necessario, informacéo e orientagdo as familias das criangas
acolhidas, mantendo bom relacionamento com os mesmos visando o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitarios;

XVI — manter atualizados o controle e o registro das informacdes referentes aos
atendimentos do equipamento sob sua direcéo;

XVII- manter-se atualizado quanto as orientagfes técnicas e regulamentacbes
relacionadas a protegéo social especial, no que tange a sua tematica de trabalho, emanadas
das demais esferas de governo;

XVIII- identificar a demanda da unidade por materiais, equipamentos e servi¢cos de
manutencdo, fazendo a interlocucdo com os setores responsaveis com a finalidade de criar
condi¢cBes para o atendimento destas demandas;

XIX- submeter informagfes sobre o servigo, através da apresentagdo de relatério e
outros instrumentos periodicamente & Secretéria; e

XX — outras fungdes afins.

Art. 87. A nomenclatura do cargo de Coordenagdo do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
fica alterada para Coordenador de Cadastro Unico e Programas Sociais.

Art. 88. Compete ao Coordenador do Cadastro Unico:
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| - coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico;

Il - planejar, monitorar e avaliar as a¢des de cadastramento;
Il - elaborar relatérios, articular e implementar parcerias;

IV - receber e tratar dentincias de irregularidades;

V - identificar, cadastrar, acompanhar e apoiar as familias beneficiarias do Programa
Bolsa Familia e verificar o cumprimento das condicionalidades;

VI - realizar a interlocucdo politica entre os érgdos municipais, estaduais e o0 MDS —
Ministério do Desenvolvimento Social para implementacdo do Bolsa Familia e Cadastro Unico;

VIl - coordenar a relagdo entre as Secretarias de Assisténcial Social, de Educacao e de
Saude para acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Familia e verificagdo das
condicionalidades;

VIII - coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o
Programa Bolsa Familia no municipio; e

IX — outras fungdes afins.

Art. 89. Compete ao Cuidador Social:

| - realizar atividades de cuidados bésicos relacionadas a alimentacdo, higiene e
protecdo em relacdo as criancas e adolescentes acolhidos na Casa Lar Municipal;

Il - organizar o ambiente da Casa Lar;

Ill- prestar auxilio & crianga e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construgdo da identidade;

IV - acompanhamento nos servigos de saude, escola e outros servigos requeridos no
cotidiano das criancas e adolescentes acolhidos.

V - compartilhar as responsabilidades com as tarefas domésticas;
VI - preparar e servir alimentagao;

VIl - tratar dos abrigados com afeto, respeito, impor limites e promover atividades para
estimular a disciplina e autonomia;

VIII - realizar atividades de lazer junto a criangas e adolescentes;

IX - administrar conflitos e impasses referentes as criancas e adolescentes, no geral;
X - respeitar e conhecer a dindmica das criangas e adolescentes;

Xl - participar de atividades de capacitagéo; e

XII - efetuar demais tarefas correlatas a sua fungéo.

Art. 90. Compete ao Coordenador Administrativo de Assisténcia Social:

| - delinear, juntamente com o Secretario de Assisténcia Social e Diretor Executivo,
diretrizes de forma a otimizar as rotinas administrativas executadas nos equipamentos da
Secretaria;

II- auxiliar no atendimento da Secretaria aos seus usudrios, realizando os
encaminhamentos e orienta¢des no funcionamento dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social, auxiliando nas atividades administrativas da equipe multidisciplinar das unidades;

Il — auxiliar na execugcdo e desenvolvimento de projetos sociais que previnam
situacdes de risco e fortalecam vinculos familiares e comunitarios, tendo como publico alvo
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familias e individuos em situacéo de vulnerabilidade social por decorréncia da pobreza, da
privagdo, da fragilizac&o de vinculos afetivos, vitimas de discriminagdes de qualquer natureza,
entre outros fatores;

IV — manter-se atualizado quanto as orientacdes técnicas e regulamentacdes
relacionadas a protecao social basica, emanadas das demais esferas de governo;

V - auxiliar no atendimento de mutirdes eventuais de cadastramento, busca ativa ou
oferta de outros servi¢os da assisténcia social; e

VI - outras fungdes correlatas.

Art. 91. Compete ao Orientador Social:

| - desenvolver e implementar atividades socioeducativas, como oficinas e palestras;
Il - acompanhar o progresso de individuos e familias em programas sociais;

Il - mediador de conflitos, buscando solu¢bes pacificas;

IV - encaminhar os assistidos para servicos especializados, como saude mental,
abrigos ou programas de emprego;

V - elaborar relatérios sobre as atividades realizadas e o progresso dos casos;
VI - estabelecer parcerias com outras organiza¢des e servigos sociais;

VII - prestar informagdes sobre programas sociais;

VIII - fortalecer a fungéo protetiva da familia;

IX - propor acdes de estimulo a convivéncia familiar;

X - planejar e executar atividades que promovam a incluséo social e o desenvolvimento
comunitario;

XI - apoiar e orientar pessoas em situacdo de vulnerabilidade social, buscando
promover seu bem-estar e autonomia;

Xl - responséavel pela criacdo de um ambiente de convivéncia participativo e
democratico; e

XIII - outras fungBes correlatas.

Art. 92. Compete ao Coordenador da Assisténcia Social — Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV:

| — realizar cadastro dos idosos e mulheres integrantes dos grupos de convivéncia
vinculados ao Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV dos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social — CRAS;

Il — informar e encaminhar a equipe do CRAS de referéncia o idoso e sua familia
quando encontrarem-se em vulnerabilidade social;

Il — coordenar as atividades realizadas pelos grupos de convivéncia;

IV — elaborar plano de trabalho e objetivos a serem atingidos pelo grupo da 3?2 idade e
demais grupos de convivéncia;

V — definir a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos;

VI — coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular
de informacdes sobre os grupos de convivéncia, encaminhando-os ao 6rgao gestor;

VII — contribuir para a avaliagdo dos resultados obtidos pelo grupo da 3?2 idade e
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demais grupos de convivéncia por parte do érgao gestor;

VIII — realizar visitas domiciliares com objetivo de acompanhar e fortalecer os vinculos
familiares; e

IX — outras fungdes correlatas.

Art. 93. Compete ao Assessor Il Executivo do CMAS, CMDCA e CMDI — Conselhos:

| - apoiar os érgédos colegiados vinculados a secretaria, auxiliando em seus trabalhos,
suas reunides;

Il - executar procedimentos administrativos referentes aos Conselhos e Comissdes
Municipais;

Il - elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a documentacéao do Conselho;
IV - expedir correspondéncias e arquivar documentos;

V - administrar, manter controle e organizacdo dos atos oficiais e demais documentos
expedidos pelos Conselhos e Comissdes Municipais;

VI - coordenar a realizagdo das conferéncias municipais;
VII - apoiar a realizagé@o de processos eleitorais para definicdo de Conselheiros;

VIl - promover a articulagdo entre os diversos 6rgdos colegiados municipais, assim
como a difuséo da importancia do controle social;

IX - prestar contas dos seus atos a Presidéncia de cada conselho, informando-a de
todos os fatos que tenham ocorridos no Conselho;

X - manter os conselheiros informados das reunides e da pauta a ser discutida,
inclusive no ambito das Comissfes Tematicas;

Xl - lavrar as atas das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciacéo e
aprovacao do Conselho, encaminhando-as aos conselheiros;

XIll - apresentar, anualmente, relatério das atividades do Conselho;

XIll - receber, previamente, relatérios e documentos a serem apresentados nha reuniéo,
para o fim de processamento e inclusdo na pauta;

XIV - providenciar a publicagédo dos atos do Conselho no Diario Oficial; e

XV - exercer outras fungdes correlatas que lhe sejam atribuidas pelo presidente ou
pelo Plenério.

Art. 94. Compete ao Assessor Il da Assisténcia Social — Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV:

| — organizar e manter atualizado cadastro de entidades e pessoas relevantes para
Administragdo Municipal,

Il — recepcionar visitantes e usuarios dos servicos prestados pela Secretaria;

Il — promover a instalagdo e a manutengdo de quadros indicativos e de aviso, bem
como a sinalizacgéo interna de 6rgdos da Secretaria em articulagdo com as outras Secretarias;

IV — acompanhar o Secretario em atos publicos; e

V — executar outras atribui¢des afins.

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 72



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Art. 95. Compete ao Assessor Il Administrativo do Conselho Tutelar:

| — implementar, gerir e operacionalizar agbes destinadas ao atendimento de criangas e
adolescentes em regime de abrigo provisério ou ndo, de acordo com a legislagdo vigente e
priorizando as que se encontram em situacdes de risco e vulnerabilidade pessoal e social,
atendida pelo Conselheiro Tutelar;

Il — articular-se com as diversas secretarias, para buscar prover as necessidades de
atendimento educacional e de salde das criancas encaminhadas aos abrigos pelos
conselheiros tutelares;

IIl — executar a¢des decorrentes de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas visando o atendimento, em regime de abrigo provisorio, a
criancas e adolescentes; e

IV — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 96. Compete ao Assessor Il de Transporte e Veiculos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

I - promover, organizar e controlar os servicos de transportes da Secretaria de
Assisténcia Social, com o objetivo de atender a equipe técnica no desempenho de suas
funcdes de acompanhamento das familias em situacéo de vulnerabilidade;

Il - organizar, controlar e executar os servigos de controle de frotas;

Il — dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;e

IV - outras funcdes correlatas.

Art. 97. Compete ao Auxiliar Cuidador Social:

| - apoiar e auxiliar o Cuidador Social na execugao de suas atividades junto as criangas
e adolescentes acolhidos na Casa Lar Municipal;

Il - realizar cuidados com a moradia, Casa Lar Municipal, no tocante a sua organizagao
e limpeza, assim como preparacédo dos alimentos;

Il - auxiliar no ambiente da organizacdo da Casa Lar; e

IV - outras fungdes correlatas.

Art. 98. Compete ao Assessor Il da Assisténcia Social — Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV:

| — realizar cadastro dos idosos e mulheres integrantes dos grupos de convivéncia
vinculados ao Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV dos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social — CRAS;

Il — informar e encaminhar a equipe do CRAS de referéncia o idoso e sua familia
guando encontrarem-se em vulnerabilidade social;

Il — coordenar as atividades realizadas pelos grupos de convivéncia;

IV — elaborar plano de trabalho e objetivos a serem atingidos pelo grupo da 32 idade e
demais grupos de convivéncia;

V — definir a dindAmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos;
VI — coordenar a alimentagdo dos registros de informag¢édo e monitorar o envio regular
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de informacgdes sobre os grupos de convivéncia, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

VII — contribuir para a avaliagdo dos resultados obtidos pelo grupo da 3?2 idade e
demais grupos de convivéncia por parte do 6rgéo gestor;

VIII — realizar visitas domiciliares com objetivo de acompanhar e fortalecer os vinculos
familiares; e

IX — outras funcdes correlatas.

Art. 99. Compete ao Assessor Il da Assisténcia Social:
| — organizar e operacionalizar o trdmite de processos e documentos no 6rgéo;

Il — distribuir os processos internamente para a elaboragdo de parecer ou
manifestacao;

Il — coordenar os servigos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sempre de
acordo com as orientacdes do secretario da pasta;

IV — auxiliar o secretério na digitagao de oficios e demais documentos oficiais;

V — auxiliar na busca de informag¢Bes e documentos necessarios a elaboragdo de
pareceres e demais manifestacdes da secretaria,;

VI — assessorar no controle e estoque de material de consumo do Orgéo;
VIl — organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgo;

VIIl — manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis, equipamentos e
instalacdes do Orgéo; e

IX — executar as demais atividades determinadas por seus superiores.

Art. 100. Compete ao Chefe de Almoxarifado da Secretaria de Assisténcia Social:
| — controlar a entrada e saida dos bens em almoxarifado;

Il — entregar os materiais solicitados pelos Orgdos da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social mediante termo de recebimento;

Il — informar a necessidade de aquisicdo de material para que seja dado inicio ao
procedimento de licitagdo ou compra direta, quando for o caso;

IV — apresentar relatérios determinados pela legislagao e deliberages do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro;

V — prestar contas anuais ou por ocasido do término de sua gestdo no tempo e modo
devidos;

VI — informar ao Secretario de Assisténcia Social a ocorréncia de auséncia, perda,
extravio de material existente em almoxarifado para que proceda de maneira adequada;

VII — elaborar relatério mensal de saida de bens indicando o 6rgéo requisitante a fim
de se mensurar 0s gastos, realizar seu controle e reducao; e

VIl — outras atividades afins.

Secéo X
Da Secretaria Municipal de Defesa Civil
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Art. 101. Compete ao Secretario Municipal de Defesa Civil:

| — realizar a gestdo estratégica e administrativa da Defesa Civil, alinhando as a¢6es ao
plano de governo municipal e as legislagcGes federais e estaduais;

Il — coordenar politicas publicas de reducgéo de riscos e desastres;
Il — representar a Secretaria de Defesa Civilperante outros érgaos e instituigées;

IV — coordenar, em nivel municipal, todas as a¢fes de defesa Civil nos periodos de
normalidades e anormalidades;

V — adotar medidas que visem conscientizar, prevenir e evitar desabamentos,
inundacdes e quimadas;

VI — atender sempre que solicitada, a populacdo nos casos em que seja indispensavel
a presenca da Defesa Civil;

VII — emitir laudos e pareceres sempre que solicitados, em processos de cortes de
arvores, na eminéncia de perigo em residéncias, logadouros publicos e privados;

VIII — trabalhar em conjunto com as demais secretarias no intuito de prevencéo de
acidentes e auxilio as vitimas em casos de calamidade publica ou estado de emergéncia;

IX — dar treinamento a servidores publicos ou voluntarios para atuagdo conjunta em
casos de emergéncia;

X — elaborar e atualizar permanentememente a Cartografia Geral do Municipio, planta
geral da cidade, limites distritais e municipais, diagnosticando as areas de risco;

X| — autorizar e supervisionar a realizagdo de eventos em areas publicas, visando a
seguranca da populacgéao;

XIl — propor a autoridade competente a decretacdo ou homologacdo de situacdo de
emergéncia e de estado de calamidade publica;

XIll — aprovar planos e projetos referentes a Secretaria Municipal de Defesa Civil; e

XIV — exercer outras atividades correlatas a Secretaria Municipal de Defesa Civil,
determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 102. Compete ao Diretor de Defesa Civil:

| — propor a Chefia do Executivo a politica e as diretrizes que deverdo orientar a agao
governamental nas atividades de defesa civil no municipio;

Il — manter a Chefia do Executivo e os Secretarios informados a respeito das
emergéncias relacionadas aos desastres no ambito do municipio;

Il — propror a Chefia do Executivo a decretacdo de situacdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica nas areas atingidas por desastres;

IV — requisitar temporariamente servidores e recursos materiais de 6rgdos ou
entidades integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil, necessarios as a¢des de Defesa
Civil;

V — articular e coordenar a agdo dos 6rgaos integrantes das outras Secretarias no caso
de qualquer emergéncia, adotando as providéncias cabiveis, inclusive no que se refere a
busca de recursos financeiros, a coordenacgdo das acgdes dos d6rgaos envolvidos, solicithado
todos 0s meios necessérios ao enfrentamento da solugéo;
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VI — aprovar planos, programas e projetos no ambito da competéncia da Secretaria,
bem como coordenar grupos tematicos de trabalho com objetivo de efetuar levantamentos,
mapeamentos, sistematiza¢gfes, estudos ou planos de emergéncia e contingéncia para riscos
especificos;

VIl — reunir os integrantes e populacdo das areas de risco sempre que necessario,
visando garantir a articulagdo das politicas publicas relacionadas a Defesa Civil com os
demais setores da Administragdo Municipal;

VIl — coordenar as agbes de socorro nas areas atingidas pelos desastres tendo por
base a Coordenadoria de Defesa Civil;

IX — desenvolver com apoio dos érgdos competentes do municipio, campanhas de
midia e de mobilizacdo, visando informar e orientar a populagdo nas acdes relativas a Defesa
Civil;

X — realizar vistorias e laudos técnico, com avaliagBes e projetos relacionados a
infeestrutura afedata ou em risco;

Xl — supervisionar as equipes operacionais e administrativas da Secretaria de Defesa
Civil; e

XIl — executar outras atribui¢bes afins.

Art. 103. Compete ao Assessor Il de Defesa Civil:

| — executar de imediato as decisdes do Secretario;

Il — gerenciar os servigos de urgéncia no ambito municipal;
Il — acompanhar a execugdo dos planos de defesa civil;

IV — organizar os treinamentos de capacitacdo das turmas operacionais nas areas de
risco;

V — organizar e gerenciar o recebimento das informacdes relativas as ocorréncias,
criando bancos de dados para 0 seu armazenamento, monitoranso 0s eventos climéticos e
emitinso alertas preventivos;

VI — gerenciar as informacdes prestadas a imprensa;

VIl — gerenciar os exercicios simulados desenvolvidos pela Coordenadoria da Defesa
Civil, envolvendo os 6rgdos federais, estaduais e municipais, visando a avaliacdo do
desenvolvimento das equipes que irdo atuar nas emergéncias;

VIII — gerenciar a ativagdo e manutencao dos sistemas de sirenes e alarmes;
IX — gerenciar documentos, relatdrios e registros administrativos;

X —atualizar informag6es no Sistema S2ID e outros sitemas integrados;

XI — atuar como radioamador e operacionalizar em situagfes de emergéncia;
Xl — atuar no monitoramento e vistoria de arreas de risco;

Xl — auxiliar em evacuagfes e primeiros socorros; e

XIV — executar outras atribui¢bes afins.

Secéo Xl

Da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 76



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Art. 104. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura:

| — executar atividades concernentes a elaboragdo de projetos e obras publicas
municipais e aos respectivos orgamentos;

Il — promover a construcdo, pavimentacdo e conservacdo de estradas, caminhos
municipais e vias urbanas;

Il — promover a execugdo de Trabalhos Topograficos indispensaveis as obras e
servigos a cargo da Prefeitura;

IV- fornecer apoio técnico para atualizagdo da planta cadastral do Municipio;

V - fiscalizar os cumprimentos das normas referentes a construgbes particulares,
zoneamento e loteamentos, e, posturas Municipais;

VI — administrar os servicos de producdo de tubos, lajotas e outros materiais de
construcdo mantidos pela Prefeitura;

VIl — coordenar junto as administra¢des distritais projetos, execugdo, construcdo e
conservacdo de obras publicas municipais e instalagbes para prestagdo de servigos a
comunidade;

VIII — executar atividades relativas a prestacdo e manutengdo dos servicos publicos
locais, tais como, limpeza publica, cemitérios, matadouros, mercados, feiras-livres e
iluminag&o publica;

IX — aperfeicoar os servicos de limpeza urbana, através da mecanizacdo e da
modernizag&o operacional;

X- zelar pela conservacgdo dos espacos publicos, tipo parques, pracas e jardins;

Xl — implantar os servicos de limpeza publica em todo o Municipio, através da
ampliacdo do ja existente, da racionalizacédo e da programacao de seu uso;

Xl — manter, conservar e administrar o Terminal Rodoviario Urbano;
Xl — manter, conservar, ampliar e administrar os Cemitérios Municipais;

XIV- manter controle rigoroso através do Almoxarifado de todo material utilizado na
Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

XV — assessorar 0 Executivo na celebragdo e manutengdo de convénios, bem como
fiscalizar a aplicacéo destes recursos; e

XVI — exercer outras atividades correlatas a Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 105. Compete ao Diretor Executivo da Secretaria de Obras e Infraestrutura:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais e demais bens
publicos, inclusive no que diz respeito ao se estado de conservacdo, extensédo e tipo de
servico a ser realizado, caso necessario;

Il — coordenar a execugao de calculos de custos;

Il — coordenar as atividades de elaboracdo e andlise de orgamentos de obras e
Servigos;

IV — estudar, orientar e elaborar especificagbes técnicas de materiais e servicos;

V — realizar pesquisa e elaborar a composicdo de pregos unitarios e globais de
equipamentos e materiais de construgdo, mantendo mostruério e catalogos;
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VI — propor a alteracdo, em projetos executivos de obras, quando houver razdes de
ordem técnica ou econdmica;

VIl — manter organizado e atualizado arquivo contendo informacdes sobre as obras
realizadas para avaliagéo de custos em obras posteriores;

VIIl — programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para cada obra;

IX — fornecer elementos necessarios ao processo licitatério para preparacdo de editais
e demais providéncias administrativas;

X — levantar os quantitativos de aterro e material de capeamento asféltico das vias a
serem aterradas e pavimentadas;

XI - executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior.

Art. 106. Compete ao Diretor de Obras:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais e suas obras-de-
arte, inclusive quanto ao estado de conservacéo, extensédo e data do ultimo servigo realizado
em cada;

Il — programar e dirigir os servicos de terraplanagem nas vias urbanas e estradas
municipais;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar os servigcos de pavimentagdo e conservagdo das
vias urbanas e estradas municipais;

IV - administrar os projetos de abertura, pavimentacéo, reparos e melhoramentos de
ruas ou logradouros publicos, de acordo com os padrdes e as normas estabelecidas pelo
Poder Executivo Municipal;

V - promover e acompanhar a execucao dos servi¢cos de construcdo e manutencéo do
sistema de drenagem urbana municipal;

VI - promover e acompanhar a execugdo dos servi¢cos de alinhamento de calcadas e
meio-fios, bem como responsabilizar-se pelas atividades de calgamento de vias urbanas;

VIl - propor ao Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura medidas para a
integracdo das vias urbanas, estradas municipais e logradouros publicos com o Plano Diretor
ou outros planos vigentes;

VIIl - atuar junto a outros 6rgédos estaduais ou federais para obter recursos, firmar
convénios ou parcerias a fim de ampliar, otimizar ou reparar o sistema de drenagem urbana
municipal;

IX - enviar periodicamente relatérios ou pareceres sobre a situagdo atual das vias
urbanas, estradas municipais, logradouros publicos ou sobre o sistema de drenagem
municipal para o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura; e

X — executar outras tarefas correlatas ao cargo determinadas pelo superior.

Art. 107. Compete ao Diretor de Estradas:

| - estabelecer diretrizes para o planejamento, a implantacdo e a manutencdo das
estradas;

Il - orientar a contratacdo e a execucdo de obras de pavimentacao;
Il - elaborar planos de trabalho para a manutencéo das estradas;
IV - solicitar e monitorar materiais e servigos para a manutencéo das estradas;
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V - executar obras e servigos para estimular a atividade econdmica do setor rural;
VI - coordenar a aplica¢é@o de politicas de desenvolvimento rodovirio;

VII - coordenar a realizagéo de inspegdes nas estradas;

VIII - coordenar a implantac&o de sinalizag¢&o horizontal e vertical;

IX - coordenar a implantacédo de estacionamento rotativo; e

X — executar outras tarefas correlatas ao cargo, a critério do secretario.

Art. 108. Compete ao Diretor de Manutencao:

| — supervisionar a manutengao de veiculos leves e pesados;

Il — supervisionar e controlar os gastos de pneus, 6leos e lubrificantes;

Il — controlar documentos e arquivos de manutencao da frota de veiculos;

IV — elaborar requisi¢cdes de pecas e servicos de instalacgdes;

V — orientar os motoristas sobre a necessidade de manutengdo e reparo dos veiculos;
VI — inspecionar diariamente os veiculos da Secretaria;

VII - estabelecer diretrizes para a manutencéo de vias municipais;

VIII - orientar a contratacéo e execuc¢do de obras de pavimentacao;

IX - elaborar planos de trabalho para a manutencéo de estradas rurais;

X - gerir a manutencao de equipamentos e maquinarios;

XI - executar obras e servi¢os para estimular a atividade econdmica do setor rural;

XIll - promover, coordenar e supervisionar 0 cumprimento de programas de obras pu-

blicas;

XIll - executar atividades de conservagdo de bens méveis; e

XIV — executar outras tarefas correlatas com o cargo, determinado pelo Chefe
imediato.

Art. 109. Compete ao Diretor de Limpeza Urbana da Secretaria de Obras e
Infraestutura:

| - responsabilizar-se pela coleta de lixo e pelos servigos de limpeza publica;

Il - fiscalizar e acompanhar os servicos de limpeza publica

Il - fiscalizar os servigos de aterro controlado;

IV - propor medidas para melhorar o sistema de limpeza publica e coleta de lixo;

V - acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;

VI - atribuir fungdes aos garis e demais servidores; e

VII — executar outras tarefas correlatas com o cargo, determinado pelo Chefe imediato.

Art. 110. Compete ao Assessor |l Administrativo da Secretaria de Obras e
Infraestutura:

| — realizar a manutencéo béasica das maquinas;
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Il - garantir a seguranca no ambiente de trabalho;

Il - monitorar o desempenho das maquinas;

IV - realizar calibragdo e configuragdo dos equipamentos;

V - identificar necessidades de reparos;

VI - garantir que as maquinas estejam funcionando de forma eficiente;

VIl — assessorar e supervisionar as agdes destinadas a construcédo, pavimentacéo e
conservacao de vias urbanas;

VIl — assessorar e fiscalizar obras de pavimentagdo das vias urbanas,
supervisionando as tarefas de preparacéo de mistura de materiais destinados aos servigos de
pavimentagdo e outras obras viarias;

IX — coordenar e fiscalizar os servicos de manutencéo e reparos de vias publicas
urbanas e rurais;

X — gerenciar elaboracdo de documentos, como oficios, ordem de servicos, entre
outros, assim como organizar as documentacdes relativas a toda a secretaria.

Xl — gerenciar elaboracdo de documentos e relatérios, de agbes desenvolvidas e
projetos a serem executados por toda a secretaria; e

Xl — executar outras atribui¢cdes afins, determinada pelo Secretario.

Art. 111. Compete ao Coordenador Distrital:

I — coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a
qualidade dos servicos, nos distritos Municipais;

Il — verificar, analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras,
limpezas e manutencao dos distritos municipais;

Il — coordenar a execugao de servigos para fins de controle e pagamento;

IV — fornecer dados ao Secretério que possibilitem o acompanhamento, controle e
avaliacdo de obras e servigos nos Distritos;

V — coordenar a medicdo das obras e servigos contratados para fins de controle e
pagamento nos Distritos Municipais;

VI — gerenciar as obras e servigos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VIl — realizar visitas periddicas as frentes de trabalho controlando e registrando o
andamento das obras, nos Distritos Municipais;

VIII - planejar, coordenar e acompanhar a execugéo de acoes;

IX - elaborar relatorios;

X - monitorar e avaliar as agdes;

XI - implementar melhorias;

Xll - receber e tratar denlincias;

XIll - zelar pela eficiéncia na prestagdo de servigos;

XIV - representar e substituir o superior em caso de auséncia; e

XV - executar outras atribuigdes afins, determinadas pelo Secretario.
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Art. 112. Compete ao Coordenador de urbanismo:

| - coordenar e supervisionar a execucdo do Cddigo de Obras e de Posturas do
Municipio;

Il - coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relacionadas ao
disciplinamento do uso e ocupag¢édo do espaco urbano;

Il - coordenar e gerir as atividades relacionadas ao desenvolvimento urbano;

IV - coordenar e gerir as atividades relacionadas ao planejamento urbano;

V - coordenar e gerir as atividades relacionadas a gestéo urbana; e

VI - executar outras atribui¢es afins, determinadas pelo Secretério.

Art. 113. Compete ao Coordenador de Obras e Servigos Publicos:

| - realizar atividades de assessoramento no interior de unidades organizacionais e no
ambiente externo

Il - compreende a execucdo de atividades relativas a limpeza, conservagdo de
dependéncias, instalagbes, maquinas, equipamentos, instrumentos, utensilios e demais
materiais de trabalho utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal;

Il - realizacdo de atividades de natureza manual e que importem em esforco fisico, em
todas as unidades organizacionais de prestagdo de servigos publicos municipais;

IV - execugdo das atividades que atendam as orienta¢Bes técnicas e operacionais
transmitidas, especificamente, pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos,
roteiros, horarios, de modo a assessorar na realizagdo das atividades finalisticas do érgdo em
que estiver prestando servicos;

V - operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que sejam
comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes
especificas que forem necessérias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional;

VI - preencher formulérios e requisi¢des simples;

VII - zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho; e

VIII - executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do secretario.

Art. 114. Compete ao Assessor Il de Obras e Servigos Publicos:

I — coordenar a fiscalizagdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execugdo e a
qualidade dos servicos;

Il — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;
Il — coordenar a execucao de servigos para fins de controle e pagamento;

IV — fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagdo de
obras e servicos;

V — coordenar a medi¢do das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

VI — receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VII — realizar visitas periédicas as frentes de trabalho controlando e registrando o
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andamento das obras;
VIII - limpeza de areas internas e externas de prédios e vias;
IX - recolhimento de lixo;
X —realizar a manutengdo de mdveis, utensilios e equipamentos;
XI - transporte de materiais;
XIll — zelar pelas plantas e vegetacdes dos aparelhos publicos em geral;
XIIl - carregar e descarregar materiais de construcao;
XIV - preparar canteiros de obras;
XV- limpar &reas de trabalho;
XVI - escavar valas e fossas;
XVII - misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais;
XVIII - auxiliar na preparacéo e instalacao de revestimentos;
XIX - auxiliar na demoli¢édo de estruturas de alvenaria,;
XX - zelar pela seguranga, prevenindo incéndio e acidentes;

XXI - utilizar Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Equipamentos de Protecéo
Coletiva (EPC); e

XXII - executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do secretario.

Art. 115. Compete ao Assessor Il de Obras e Servigos Publicos:
| - limpeza de é&reas internas e externas de prédios e vias;

Il - recolhimento de lixo;

Il — realizar a manutencdo de méveis, utensilios e equipamentos;
IV - transporte de materiais;

V — zelar pelas plantas e vegetagGes dos aparelhos publicos em geral;
VI - carregar e descarregar materiais de construgéo;

VIl - preparar canteiros de obras;

VIII - limpar &reas de trabalho;

IX - escavar valas e fossas;

X - misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais;

Xl - auxiliar na preparacéo e instalagéo de revestimentos;

XII - auxiliar na demoli¢édo de estruturas de alvenaria;

XIII - zelar pela seguranga, prevenindo incéndio e acidentes;

XIV - utilizar Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Equipamentos de Protegéo
Coletiva (EPC); e

XV - executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do secretario.

Art. 116. Compete ao Chefe de Obras e Servigos Publicos:

| — manter o cadastro atualizado de vias urbanas, estradas municipais, inclusive no
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que diz respeito a seu estado de conservacao, extenséo e tipo de servico realizado em cada
uma, fiscalizando as obras em seu logradouro;

Il — programar e dirigir os servigos de obras nas vias urbanas municipais;

Il — planejar, coordenar e fiscalizar os servicos de obras, conservando as vias
urbanas e suas estradas vicinais;

IV — administrar os projetos de abertura, pavimentacdo, reparos e melhoramento de
ruas e logradouros publicos, de acordo com os padrdes e as normas de obras, estabelecidas
pela Secretaria Municipal;

V - promover a execu¢do dos servi¢os de obras de calcadas e meio-fios; e

VI — executar outras tarefas correlatas com o cargo, a critério do Secretario.

Art. 117. Compete ao Chefe de Servigcos Funerérios:
| — supervisionar o registro de jazigos do Municipio de Bom Jardim/RJ;

Il — controlar documentos e arquivos referentes & administracdo dos cemitérios
municipais;

Il - acompanhar e oficiar em processos administrativos referentes aos cemitérios
municipais;

IV - inspecionar e fiscalizar o uso e ocupagdo dos cemitérios municipais;

V — organizar os funerais;

VI — providenciar e organizar os registros de 6bitos; e

VIl — executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Secéo Xl

Da Secretaria Municipal de Educacéo

Art. 118. Compete ao Secretario Municipal de Educagéo:

| — estabelecer os planos municipais de longa duracdo, em consonancia com as
normas e critérios do Planejamento Nacional de Educacéo e dos Planos Estaduais;

Il — executar convénio com o Estado no sentido de definir politica de ag¢do na
preparacéo do Ensino Fundamental, tomando mais eficaz a aplicacao dos recursos destinados
a Educacao;

Il — realizar anualmente o levantamento da populacdo em idade escolar procedendo a
sua chamada para a matricula;

IV — manter a rede escolar que atenda preferencialmente as zonas rurais, sobretudo
aquela de baixa densidade demografica e de dificil acesso;

V — promover campanhas junto & comunidade no sentido de incentivar a frequéncia
dos alunos as escolas;

VI — propor a localizagdo das Escolas Municipais através de adequado planejamento,
evitando a dispersao de recursos;

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 8

3



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

VIl — realizar servi¢os de assisténcia educacional, destinado a garantir o cumprimento
da obrigatoriedade escolar;

VIl — desenvolver programas de orientagdo pedagodgica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade
de ensino;

IX — desenvolver programacdo no campo de Ensino Supletivo em cursos de
alfabetizacdo e treinamento profissional de acordo com as necessidades locais de mé&o-de-
obra;

X — executar programas que objetivam elevar a preparagdo dos professores e de sua
remuneracao, integrando-os aos programas de desenvolvimento e de recursos humanos de
responsabilidade do Estado e da Uniéo;

XI — coordenar, organizar, manter e supervisionar as Creches Municipais e a Biblioteca
Municipal;

Xl — assessorar o Executivo na celebracdo e manutengcédo de convénios, bem como
fiscalizar a aplicagédo destes recursos; e

XIll - exercer outras atividades correlatas a Secretaria Municipal de Educacéo,
determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 119. Compete ao Diretor de Ensino:

| — planejar e avaliar pedagogicamente as atividades realizadas na Rede Municipal de
Ensino;

Il — coordenar as atividades pedagdgicas;

Ill — coordenar a atuacdo dos orientadores pedagogicos e participar do planejamento
estratégico da instituicao;

IV — interagir com a comunidade e com o setor publico, em especial com as instituicbes
ligadas a Secretaria de Educacéo; e

V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 120. Compete ao Diretor Administrativo:

| — assessorar os trabalhos administrativos das Escolas Municipais de Ensino
Fundamental e Educacgao Infantil;

Il — atuar como responsavel legal e administrativo dos estabelecimentos de ensino;

Ill — planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

IV - gerenciar os processos administrativos da Secretaria Municipal de Educacéao;

V — executar atividades de controle de bens méveis e imdveis da Secretaria Municipal
de Educacéo;

VI — elaborar atas e relatérios de eventos; e
VII - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 121. Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| — supervisionar e executar servicos necessarios ao registro e controle do pessoal,
preparando e emitindo folha de pagamento, bem como realizando o processamento de férias e
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rescisoes;

Il — contratar novos funcionarios;
Il — executar e recolher os encargos trabalhistas;

IV — realizar atividades operacionais na administragdo dos recursos humanos, bem
como recrutar, selecionar e integrar novos colaboradores;

V — zelar pela higiene e seguranga no trabalho;

VI — gerenciar o quadro de funciondrios, monitorando o quantitativo e o papel
desenvolvido;

VIl — levantar as necessidades e desenvolver programas de treinamento;
VIII — cuidar de processos burocraticos; e
IX - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 122. Compete ao Coordenador de Educacéo Especial e Incluséo:
| — atuar como agente de incluséo;

Il — auxiliar nas necessidades e possiveis barreiras a aprendizagem, apontando
estratégias para que os estudantes tenham as mesmas oportunidades de aprendizado;

Il — apresentar-se como elo entre o aluno e a comunidade escolar;
IV — atuar desde o planejamento curricular até o gerenciamento das interagdes;

V — evidenciar e demonstrar que embora a inclusdo de pessoas com deficiéncia
represente uma conquista, demanda aos profissionais de educagdo um olhar sensivel para
enxergar, além da deficiéncia, um aluno com direitos e deveres, desejos e necessidades
comuns a todos 0s outros; e

VI - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 123. Compete ao Coordenador Geral de Gestao:

| — buscar e acompanhar projetos e recursos destinados a educacao junto ao Governo
Federal — SIMEC;

Il — elaborar Relatério Anual de Informacdes Sociais/RAIS e Declaragdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais/DCTF das unidades escolares;

IIl — realizar o controle e enviar para pagamento as contas de luz, agua e telefone das
unidades escolares; e

IV — solicitar reparo nas linhas telefonicas junto as prestadoras de servico; e
V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 124. Compete ao Coordenador de Merenda Escolar:

| — acompanhar, junto das nutricionistas da rede, a distribuicdo da merenda escolar e
sua forma de recebimento pelos alunos;

Il — verificar e atender a demandar, proporcionando alimentagao variada e de qualidade
aos alunos;

Il — verificar os cardapios e providenciar, junto aos responsaveis, que as unidades
escolares recebam todo o necessario para a sua realizagao;
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IV — zelar para que o cardapio seja cumprido e a merenda seja preparada de forma
segura, nutritiva, balanceada e equilibrada; e

V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 125. Compete ao Coordenador Administrativo:
| — auxiliar o Diretor Administrativo em suas atribuicfes;
Il — coordenar as atividades de apoio administrativo em sua &rea de atribuicao;

Il — desenvolver e coordenar atividades técnicas e burocraticas de organizagdo e
controle de processo; e

IV — executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 126. Compete ao Assessor Il de Infraestrutura e Transporte Escolar:

| — garantir 0 acesso e a permanéncia dos alunos da rede municipal de ensino na
escola, planejando, implementando, acompanhando e avaliando o transporte escolar de
acordo com a demanda, de modo a oferecer seguranca ao alunado;

Il — proporcionar logistica de atendimentos aos programas a projetos institucionais das
escolas municipais, da Secretaria de Educacdo e dos programas e projetos das demais
secretarias que sejam afins;

IIl — demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte de alunos;

IV — organizar as linhas de transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os
respectivos servicos;

V — prestar suporte na organizacdo das licitacbes para contratacdo do servigco de
transporte escolar terceirizado;

VI — responsabilizar-se pela manutengdo e controle da frota municipal de transporte
escolar;

VII — administrar os servidores lotados na Secretaria de Educagdo que atuam no
servico de transporte escolar;

VIII — zelar pela manutencé@o da frota, solicitando materiais e servicos para que 0s
veiculos sejam mantidos em condigdes regulares de trafegabilidade;

IX — organizar reunibes com pais e professores para fixar regras sobre o servico de
transporte escolar; e

X - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 127. Compete ao Assessor Il de Inspecéo Escolar:

| — coordenar e organizar os trabalhos de forma coletiva nas unidades escolares;

Il — oferecer orientagdo e assisténcia aos professores, enriquecendo a pratica
pedagdgica;

Il — participar na elaboragdo da proposta pedagoégica;

IV — promover o carater politicos pedagégico do sistema de ensino;

V — normatizar, elaborar minutas de decretos, portarias e projetos de lei relacionados
ao Sistema Municipal de Educacéo;

VI — garantir os principios de liberdade e solidariedade humana, no pleno
desenvolvimento do educando, no seu preparo para 0 exercicio da cidadania e em sua
qualificacdo para o trabalho;
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VIl — assegurar a qualidade de ensino, da educacéo e da formagao humana;

VIII — garantir a eficiéncia da tarefa educativa, através do controle da produtividade do
trabalho docente;

IX — coordenar as atividades de supervisdo nas unidades escolares, garantindo a
integragdo de projetos e de atividades de ensino;

X — realizar a conferéncia das documentagles juntos as secretarias das escolas,
orientando a realizagdo dos ajustes e adequacdes necessarios; e

Xl - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 128. Compete ao Assessor Il de Servigos e Manutengéo de Transporte Escolar:

| — providenciar a manutengdo dos veiculos da Secretaria Municipal de Educacéo,
inclusive procedendo a aquisi¢do de pegas e servigos;

Il — controlar o abastecimento de combustivel dos veiculos da Secretaria Municipal de
Educacéo;

Il — controlar a planilha de veiculos da Secretaria Municipal de Educacéo;

IV — atender ao publico externo quanto as necessidades de transporte escolar de
alunos e eventuais viagens; e

V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 129. Compete ao Assessor |l de Linhas de Transporte Escolar:

| — fiscalizar as linhas de transporte escolar;

Il — elaborar fichas de vistoria;

IIl — medir as linhas de transporte escolar;

IV — organizar e fiscalizar o cumprimento do calendario do transporte;

V — coordenar as necessidades de transporte em geral para a Secretaria Municipal de
Educacéo; e

VI - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 130. Compete ao Assessor Il de Servigos de Conservacao e Asseio:

I — zelar pela limpeza e preservacdo geral, manutencdo predial, conservagéo
ambiental, higiene, limpeza de fossa e caixa d'agua, pintura, restauragdo e limpeza de
fachadas e dedetizacéo;

Il — realizar servicos de portaria, controladoria de acesso, zeladoria, auxilio de
manutencao, auxilio de limpeza, mensageiro, varricdo, aspiracédo e aplicacdo de produtos de
limpeza;

Ill — zelar pela manutengdo e conservacéo de areas verdes, adubagem, poda, rega e
corte de plantas, arvores e grama; e

IV - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 131. Compete ao Assessor |l de Transporte Escolar:

| — acompanhar os alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, bem como no trajeto de retorno até o desembarque nos
pontos especificos;

Il — verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo;
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Il — orientar os alunos quanto ao risco de acidente, garantindo que ndo coloquem
partes do corpo para fora da janela;

IV — zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

V — identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;
VI — ajudar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo;

VII — verificar a segurancga dos alunos nos momentos do embarque e desembarque; e
VIII - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 132. Compete ao Assessor Il de Almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educacéo:

| — supervisionar a equipe de pessoal e atuar na separacdo, estocagem e
armazenamento dos produtos;

Il — receber as mercadorias e materiais, procedendo a conferéncia com as respectivas
notas fiscais e atestanto o recebimento;

Ill — anotar as informacdes de chegada, saida, armazenagem e devolucdo de produtos
ou mercadorias no sistema;

IV — administrar o almoxarifado, zelando por sua organizacao;
V — efetuar a manipulacéo e expedi¢@o dos produtos da Secretaria;

VI — delegar tarefas e desenhar estratégias de organizagéo do departamento e de suas
atividades;

VIl — separar os materiais e acompanhar a entrega aos requisitantes;

VIl — garantir a organizacéo e manutencéo do local de estocagem, através de sistemas
gerenciais e demais rotinas;

IX — realizar o controle e liberacdo de materiais e equipamentos do almoxarifado;

X — realizar a emissado de relatérios de consumo e custos dos diversos materiais para
os setores;

Xl — possuir conhecimentos nos pacotes office, word e excel para desenvolver as
atribuig6es que lhe sao tipicas; e

XII - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 133. Compete a Chefia de Transporte e Logistica:

| — colaborar com o planejamento dos espacgos e distribuicdo das mercadorias e
materiais;

Il — separar, enviar e receber materiais, controlando e conferindo os respectivos prazos
e custos;

Il — coordenar a estocagem, distribuicdo e o transporte dos produtos e materiais, com
foco nos pedidos e nos prazos para entrega; e

IV — colaborar com o estudo de novas alternativas de logistica para a Secretaria
Municipal de Educacao; e

V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.
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Art. 134. Compete ao Chefe Administrativo da Secretaria Municipal de Educacao:

| — responsabilizar-se por todos os Conselhos ligados a Secretaria Municipal de
Educacao;

Il — receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso,
autos e documentos, zelando pela conservacao e organizagdo da massa documental referente
aos Conselhos Municipais;

Il — agendar reunides e atender telefonemas;

IV — preparar as atas, juntamente com os secretérios e/ou presidentes dos Conselhos
Municipais;

V — preparar e enviar oficios referentes aos Conselhos;

VI — atualizar-se em relagcdo as leis regulamentadoras, de modo a orientar o bom
andamento dos trabalhos;

VIl — responsabilizar-se pela organizacdo/ornamentacdo de eventos ligados a
Secretaria Municipal de Educagéo; e

VIII - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Art. 135. Compete a Chefia de Servigos e Conservagédo de Documentos:
| — receber e registrar correspondéncias e documentos;

Il — controlar, arquivar, organizar e preservar toda a documentagdo da Secretaria
Municipal de Educagdo, em meio fisico ou digital;

Il — gerir o arquivo de documentos obsoletos e n&o aplicaveis;

IV — receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o caso,
autos e documentos, zelando por sua conservacao e organizagao; e

V - executar outras tarefas correlatas ao cargo, determinadas pelo superior imediato.

Secdao Xl

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 136. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

I - propor, implementar e avaliar politicas publicas de gestéo, promogéo e prevencdo da
salide no municipio, alinhadas as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude (SUS;

Il - gerir, coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Satde (SUS) no
ambito municipal;

Il - assegurar a implementacdo das politicas publicas em conformidade com as
necessidades de salde da populacéo;

IV - garantir o acesso universal e igualitario da populagdo aos servicos de Atencdo a
Saude, Vigilancia em Saude e programas de salde publica, conforme os principios do SUS;

V - definir, a agenda e as diretrizes para a realizagdo das audiéncias publicas previstas
por lei, promovendo a participacédo da sociedade nas decisdes de salde publica;

VI - articular-se com os érgaos de controle social, como conselhos municipais, e com a
sociedade civil organizada para garantir a transparéncia, a fiscalizacdo e a eficicia na
execucdo das politicas de saude;
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VIl - estabelecer e manter relagoes de cooperagdo com entidades e orgdos estaduais,
federais e privados do Sistema Unico de Saude, a fim de integrar esfor¢cos para o
fortalecimento da saude publica local;

VIIl — assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a area de saude, elaborando
pareceres e estratégias para implementacdo de acdes de saude publica de acordo com a
agenda politica do municipio;

IX - gerir o Fundo Municipal de Salde, planejando e executando as politicas de
financiamento das acbes de salde, assegurando a aplicacdo eficiente dos recursos
financeiros no atendimento das demandas da populagéo;

X - promover 0 processo sistematico de planejamento, reestruturagdo e normalizagao
da organizacao da Secretaria Municipal de Saude;

XI - fomentar a integracéo e o trabalho conjunto com as demais secretarias municipais,
a fim de desenvolver politicas publicas intersetoriais;

Xl - assinar documentos oficiais, legislagbes, decretos e normas de competéncia da
Secretaria Municipal de Saude, em conjunto com o Prefeito ou outros Secretarios, conforme
legislacéo vigente;

Xl - firmar acordos, contratos e convénios com entidades publicas e privadas,
conforme necessério, para viabilizar a execugdo de programas e projetos de saude no
municipio; e

XIV — exercer outras atividades correlatas a Secretaria Municipal de Saude,
determinadas pelo Chefe do Executivo.

Art. 137. Compete ao Diretor de Regulacao:

I - planejar, implementar e monitorar estratégias de regulacdo em conformidade com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

Il - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao fluxo de regulagdo de
pacientes nos sistemas municipais e estaduais de saude;

Ill- definir e aprovar protocolos e critérios de regulagdo, garantindo a equidade e
eficiéncia no acesso aos servigos de saude;

IV - articular-se com gestores de salde em niveis estadual e federal para otimizar a
integragéo e utilizagdo dos sistemas de regulacao;

V - representar a Secretaria Municipal de Saude em reunides e eventos relacionados a
regulacéo e a gestao de redes de salde;

VI - monitorar indicadores estratégicos relacionados a regulagédo, identificando gargalos
e propondo solucdes de melhoria;

VIl - estabelecer parcerias e firmar convénios com instituicGes de salde visando a
ampliacdo da oferta de servicos regulados;

VIII - elaborar relatérios gerenciais e propor inovacdes tecnoldgicas para o
aprimoramento dos sistemas de regulagéo;

IX - assessorar 0 Secretario Municipal de Saude nas tomadas de decisdo relacionadas
a area de regulacéo; e

X - executar outras atribui¢bes afins.

Art. 138. Compete ao Compete ao Diretor de Controle e Avaliacéo:
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| - avaliar, monitorar e realizar o controle e avaliagdo dos servi¢os de saude prestados
nas Unidades de Salde Publica, bem como nas entidades conveniadas, garantindo a
conformidade com as normativas vigentes e a eficiéncia na execugao dos servigos;

Il - avaliar a oferta de servicos de saude em comparagdo com as necessidades da
populacdo, garantindo que os servigos estejam alinhados as demandas identificadas;

Il - monitorar a execucdo, revisdo e atualizacdo dos contratos, convénios e termos
aditivos celebrados entre a Secretaria Municipal de Salde e os prestadores de servicos,
assegurando que as condi¢Bes acordadas estejam sendo cumpridas;

IV - Coordenar o controle e avaliagdo de prontuérios e servigos de salde, assegurando
a qualidade e conformidade dos processos realizados e identificando oportunidades de
melhoria continua no atendimento e nos registros de saude;

V - analisar e elaborar relatérios gerenciais sobre o desempenho dos servigos de
salide prestados no municipio, sugerindo melhorias e propondo a¢des corretivas com base em
indicadores de eficiéncia e qualidade dos servicos;

VI - estabelecer e revisar indicadores de desempenho para a avaliagdo continua dos
prestadores de servigos de saude, com foco na melhoria da qualidade do servigo, no controle
de custos e na otimizagdo dos recursos publicos aplicados;

VIl - gerenciar a integragdo dos dados de salde com outros sistemas municipais,
estaduais e federais;

VIIl - acompanhar auditorias e garantir que sejam conduzidas de acordo com as
melhores praticas e padrdes de governanca;

IX - controlar a execucdo dos servicos desenvolvidos na Secretaria Municipal de
Saude, monitorando se estdo em conformidade com os padrfes estabelecidos, regulamentos
e normas aplicaveis, tomando as medidas corretivas necessarias para garantir a qualidade e a
eficiéncia dos servicos prestados; e

X — executar outras atribuicdes afins.

Art. 139. Compete ao Diretor de Faturamento e Sistemas de Salde:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao faturamento de
contratualizagbes, credenciamentos e demais contratacdes de servicos de saulde,
assegurando o cumprimento das normativas legais e regulamentares;

Il - monitorar e avaliar a execucdo de contratos, credenciamentos e contratacoes,
assegurando a conformidade com os termos pactuados e a eficiéncia dos recursos publicos;

Il - promover a integracdo entre as equipes responsaveis pelo faturamento e os
sistemas de saude, garantindo a consisténcia e a precisdo das informag6es geradas;

IV - desenvolver e implementar estratégias para otimizar os processos de faturamento
e a gestdo de contratos no d&mbito da Secretaria Municipal de Salde;

V - apoiar a analise técnica e financeira dos contratos e credenciamentos, subsidiando
decisdes estratégicas da Secretaria;

VI - supervisionar a alimentacéo e a utilizagdo dos sistemas de saude relacionados ao
faturamento, garantindo a integridade dos dados;

VIl - representar a Secretaria Municipal de Salde em reunides e comités relacionados
a faturamento e gestdo de sistemas de saude;

VIII — promover a integracdo dos processos de faturamento com as demais areas
estratégicas da Secretaria; e
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IX — executar outras atribuicdes afins.

Art. 140. Compete ao Diretor de Planejamento:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades estratégicas relacionadas ao
planejamento de contratacdes, abrangendo aquisicdes de bens e servicos da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - desenvolver politicas e diretrizes estratégicas para a gestdo eficiente das
contratagdes, alinhadas as metas e prioridades do municipio;

Il - estabelecer critérios para o planejamento de aquisi¢des e servicos, assegurando a
otimizac&o dos recursos publicos e a conformidade com a legislacéo vigente;

IV - apoiar a elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual, garantindo que ele
contemple as necessidades da Secretaria Municipal de Saude;

V - monitorar e avaliar a execucdo do planejamento das contrata¢Bes e propor ajustes
estratégicos;

VI - promover a integracdo entre 0s setores demandantes e a area de planejamento,
garantindo o alinhamento das contratagfes com as necessidades reais da Secretaria;

VIl - coordenar a definicdo de prioridades e prazos para as contrata¢des, considerando
os objetivos estratégicos e a disponibilidade orcamentéria;

VIII - planejar e gerir a execucdo do DIGISUS (Sistema de Informacéo de Gestédo do
Sistema Unico de Saude);

IX - elaborar, revisar e monitorar o Plano Municipal de Saude, garantindo que ele seja
alinhado com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e as necessidades de salde da
populacéo;

X - desenvolver, coordenar e acompanhar a implementacdo do Programa Anual de
Saude;

Xl - acompanhar e avaliar a execucdo das agBes previstas no Plano Municipal de
Saude e no Programa Anual de Salde; e

XII - executar outras atribuicfes afins.

Art. 141. Compete ao Diretor de Controle de Suprimentos:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades estratégicas relacionadas ao
controle de suprimentos no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

Il - estabelecer politicas e diretrizes para a gestéo eficiente de suprimentos, incluindo
aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de materiais e insumos, alinhadas as necessidades e
prioridades da Secretaria;

Il - monitorar e avaliar o desempenho dos processos de controle de suprimentos,
visando otimizar o uso dos recursos e garantir a eficiéncia operacional;

IV - coordenar a elaboracdo do planejamento de suprimentos, garantindo que as
demandas sejam atendidas dentro dos prazos e de acordo com as prioridades estabelecidas;

V - supervisionar a gestdo do inventario de materiais e insumos, garantindo a
integridade e a precisdo dos registros, e implementar sistemas de controle eficazes;

VI - propor e implementar ag6es de melhoria nos processos de controle e distribuicdo
de suprimentos, visando maior agilidade e reducéo de custos;
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VIl - garantir a integracdo dos processos de controle de suprimentos com as demais
areas estratégicas da Secretaria Municipal de Saude; e

VIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 142. Compete ao Diretor do Fundo Municipal de Saude:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestao financeira e
orcamentaria do Fundo Municipal de Saulde, assegurando a alocagédo eficiente dos recursos
para as acdes e servigos de salde no municipio;

Il - estabelecer as diretrizes e estratégias para o gerenciamento dos recursos do fundo,
com foco na otimizagdo dos investimentos em salde e na manutencdo da sustentabilidade
financeira da Secretaria Municipal de Saude;

Il - supervisionar a elaboragdo do orcamento anual do Fundo Municipal de Salde,
garantindo que ele atenda as demandas e prioridades da area de saude publica;

IV - monitorar a execugdo do orcamento e propor ajustes estratégicos para garantir o
cumprimento das metas estabelecidas;

V - coordenar o processo de execugdo financeira e orgamentaria do Fundo,
acompanhando as receitas e despesas, e promovendo a transparéncia e o controle efetivo dos
recursos;

VI - avaliar a performance financeira do Fundo, utilizando indicadores e analises
financeiras para gerar relatérios de desempenho e subsidiar as tomadas de decisédo
estratégicas;

VIl - assessorar o0 Secretario Municipal de Saude e o Prefeito nos assuntos
relacionados a gestdo orgcamentaria e financeira do Fundo Municipal de Salde;

VIII - representar a Secretaria em audiéncias e comités relacionados ao Fundo
Municipal de Saude e a gestao financeira publica;

IX - providenciar registros sintéticos e analiticos relativos as operag8es contabeis em
todas as suas fases; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 143. Compete ao Diretor de Vigilancia em Salde:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a vigilancia em saude
no ambito municipal, assegurando a implementagdo de politicas publicas alinhadas as
diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

Il - desenvolver e implementar estratégias para o fortalecimento das ag6es de vigilancia
sanitaria, epidemiolégica e ambiental, visando a prevencéo e o controle de doencas e agravos
a salde da populacéo;

Ill - coordenar a definicdo de prioridades para as ag¢fes de vigilancia em saude, em
conformidade com as necessidades e os indicadores epidemiolégicos do municipio;

IV - supervisionar a formulagdo e a implementacdo de programas e agbes de
prevengdo, controle e monitoramento de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis;

V - garantir a integracdo das atividades de vigilancia em saude com outros setores da
salide publica e com as politicas intersetoriais do municipio, promovendo a atuacao integrada
e eficaz;

VI - desenvolver e implementar protocolos e sistemas de vigilancia para monitoramento
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de surtos e epidemias, além de coordenar a¢des de resposta rapida e controle;

VII - acompanhar os dados epidemioldgicos e de saude publica, utilizando sistemas de
informacgBes para a tomada de decisdes estratégicas e a priorizacdo de acdes de salde
publica;

VIII - promover campanhas educativas de salde publica, visando a conscientizacdo da
populacéo sobre prevencao de doengas e promogéao da saude;

IX - monitorar e avaliar a implementagdo das politicas e acdes de vigilancia em saulde,
propondo ajustes e melhorias conforme necessario;

X - assessorar 0 Secretario Municipal de Saude e o Prefeito nas questdes estratégicas
relacionadas a vigilancia em salde e na definicdo de politicas publicas para o setor;

Xl - fomentar parcerias com outras esferas governamentais e organizacdes sociais
para o fortalecimento da vigilancia em saude publica no municipio; e

XIl - executar outras atribuicdes afins.

Art. 144. Compete ao Diretor de Servi¢cos em Fisioterapia:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos servicos de fisioterapia no
ambito municipal, com foco na implementag&o de politicas publicas para a promocgédo da saude
e reabilitacdo de pacientes;

Il - desenvolver e implementar diretrizes e estratégias para a gestdo dos servicos de
fisioterapia, assegurando a qualidade do atendimento prestado a populagao;

Il - promover a integracdo dos servicos de fisioterapia com outros programas e
servigos de saude, promovendo a atuacao interdisciplinar no cuidado ao paciente;

IV - estabelecer protocolos de atendimento e de boas praticas clinicas, visando a
padronizacao e a eficiéncia no atendimento aos pacientes nas unidades de salde;

V - supervisionar a implementacdo de programas de fisioterapia preventiva,
reabilitadora e de recondicionamento fisico, de acordo com as necessidades da populagéo;

VI - monitorar os indicadores de salde relacionados aos servigcos de fisioterapia,
avaliando a qualidade do atendimento e propondo melhorias quando necessario;

VIl - assegurar a conformidade dos servicos de fisioterapia com as normas e
regulamentacdes do Sistema Unico de Saude (SUS) e outras entidades de saude;

VIl - Propor melhorias nas politicas publicas de fisioterapia e reabilitacéo; e
IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 145. Compete ao Diretor de Servi¢cos Farmacéuticos:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos servicos
farmacéuticos no ambito municipal, garantindo a adequada distribuicdo e controle de
medicamentos essenciais a saude publica;

Il - desenvolver politicas publicas para a gestdo de medicamentos, incluindo
estratégias para a aquisi¢cao, estoque e distribuicdo, com foco na sustentabilidade e eficiéncia
dos servigos farmacéuticos;

Il - coordenar a implementacdo e a execucdo de programas de assisténcia
farmacéutica, incluindo a distribuicdo de medicamentos basicos e especializados, conforme as
necessidades da populagéo;

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO Il - EDIGAO 342 - PAGINA 94



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

IV - monitorar e avaliar a qualidade dos servigos farmacéuticos, utilizando indicadores
de desempenho para garantir a eficiéncia e a efetividade no atendimento aos pacientes;

V - fomentar a implementagdo de tecnologias para gestdo e controle de estoque de
medicamentos, visando a otimizag¢&o dos processos e a redugdo de desperdicios;

VI - articular com outras areas da saude, como unidades de salude e hospitais, para
garantir a integracéo das a¢6es farmacéuticas com o cuidado ao paciente;

VIl - assegurar a conformidade dos servigos farmacéuticos com as normas e
regulamentos do Sistema Unico de Saude (SUS), além de legislacbes nacionais e
internacionais;

VIl - monitorar a implementagdo de campanhas de educacdo em salde sobre o uso
adequado de medicamentos, promovendo a conscientizacdo da populacdo sobre o uso
responsavel de farmacos; e

IX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 146. Compete ao Diretor de Servicos Odontoldgicos:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos servicos
odontol6gicos ho &mbito municipal, garantindo a implementacdo de politicas publicas voltadas
para a saude bucal da populacéo;

Il - desenvolver estratégias para a ampliacdo e melhoria dos servicos odontolégicos,
com foco na promoc¢do da saulde bucal, prevencdo de doencgas e tratamentos odontoldgicos
acessiveis a populagéo;

Il - coordenar a elaboragéo e execucdo de programas municipais de saude bucal, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e demais politicas publicas
de saude;

IV - estabelecer diretrizes e normas para o atendimento odontolégico nas unidades de
salide do municipio, assegurando o padrdo de qualidade e a eficicia dos servigos prestados;

V - supervisionar a gestdo de equipamentos e insumos utilizados nos servigcos
odontologicos, garantindo a eficiéncia no atendimento e no cumprimento das metas e
indicadores de saude bucal;

VI - coordenar agdes de integragdo entre os servicos odontoldgicos e outros servicos
de saude, promovendo o atendimento interdisciplinar e a abordagem integral dos pacientes;

VIl - promover a educacgdo e conscientizacdo da populagdo sobre a importancia da
salde bucal, desenvolvendo campanhas educativas em escolas, unidades de salde e outros
espacos publicos;

VIII - identificar e propor solu¢cdes para problemas estruturais e operacionais dos
servicos odontolégicos, como a escassez de materiais ou problemas no atendimento a
populacéo; e

IX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 147. Compete ao Diretor de Ateng&o Priméaria:

| - planejar, coordenar e supervisionar as acdes de atencdo primaria a salde,
garantindo a oferta de servicos acessiveis, de qualidade e baseados nas necessidades da
populacéo;

Il - desenvolver e implementar programas e politicas de saude voltados para a
prevencdo e promogao da saude, integrando os diversos servigos de satude do municipio;
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Il - acompanhar e avaliar os indicadores de saude da atencd@o priméria, propondo
melhorias para atender as demandas da populagdo de forma eficiente;

IV - garantir a coordenacéo entre as unidades basicas de saude, os hospitais e outros
servigcos de saude do municipio, para assegurar a continuidade do cuidado ao paciente;

V - fomentar agGes de saude preventiva, como campanhas de vacinagdo, controle de
doencas crbnicas e programas de acompanhamento de gestantes e criangas;

VI - assegurar o cumprimento das politicas de salde do SUS, alinhando as agGes da
atencgdo primaria as diretrizes e regulamentacdes nacionais;

VIl - coordenar a gestdo de processos e protocolos de atendimento nas unidades de
salde, implementando melhorias continuas no cuidado ao paciente;

VIII - monitorar e avaliar os programas de saulde, buscando inovagdes e melhorias no
processo de atendimento e na gestéo de recursos; e

IX - executar outras atribuicdes afins.

Art. 148. Compete ao Diretor de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude:

| - responder pela Secretaria Municipal de Sadde na auséncia do Secretario, assuntos
pertinentes a area de atuagdo da Secretaria;

Il - auxiliar no controle, acompanhamento e fiscalizacdo das atividades internas e
externas da Secretaria, garantindo o cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas pelo
Secretario;

Il - organizar, arquivar e manter de forma atualizada todos os atos administrativos e
documentos relevantes a gestédo da Secretaria Municipal de Saude;

IV - acompanhar o Secretario Municipal de Saude em compromissos, reunides e
decisbes estratégicas, fornecendo suporte na elaboracdo de pautas, relatérios e outros
documentos necessarios;

V - orientar e monitorar o processo de liberacdo de adiantamentos e despesas
autorizadas;

VI - redigir, digitar e revisar oficios, memorandos, relatérios e outros documentos
administrativos necessarios para a comunicagao interna e externa da Secretaria de Saude;

VIl - gerir a agenda do Secretario Municipal de Saude, coordenando e organizando
compromissos, reuniées e viagens;

VIII - auxiliar na preparacéo de documentos e informagdes para reunifes, audiéncias
publicas e encontros com outros 6rgaos e entidades; e

IX - executar outras atribui¢cbes correlatas.

Art. 149. Compete ao Diretor de Saude Mental e Prevencao Integral as Drogas:

| - planejar, coordenar e supervisionar as politicas publicas voltadas para a saude
mental e prevenc¢édo integral ao uso de drogas no municipio;

Il - propor acdes de saude mental que integrem o cuidado psicossocial com as politicas
publicas de saude, seguranga e assisténcia social;

Il - articular com as diversas instancias de gestdo publica (estadual, federal e
municipal) para implementar programas de salde mental e preveng¢éo ao uso de substancias
psicoativas;
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IV - coordenar e monitorar a implementagédo de programas e servigos de atencédo a
saude mental, promovendo uma abordagem integral de cuidados aos usuarios;

V - assegurar que 0s servicos de salude mental e prevencdo ao uso de drogas sejam
baseados nas diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e nas melhores praticas de salde
publica;

VI - promover a articulagcdo entre os servicos de salde mental, a atencéo basica e as
unidades especializadas para garantir o cuidado continuo e eficaz;

VIl - supervisionar a implementacdo de campanhas educativas sobre saude mental,
prevengdo ao uso de drogas e promogdo do bem-estar psiquico da populacao;

VIII — monitorar e avaliar os indicadores de saude mental e dependéncia quimica,
propondo ajustes em politicas e servigos conforme os resultados; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 150. Compete ao Diretor de Tratamento Fora do Domicilio:
I - coordenar e implementar as politicas publicas de tratamento fora do domicilio,

assegurando o acesso a saude de alta complexidade que ndo possa ser realizado no
municipio;

Il - planejar e estabelecer parcerias com unidades de saude estaduais e federais para
viabilizar a oferta de tratamentos especializados aos pacientes encaminhados;

1] — garantir que os procedimentos e tratamentos fora do domicilio sigam as
diretrizes e normas estabelecidas pelo Sistema Unico de Saude (SUS);

IV - articular com as redes de atencdo a salde para garantir que 0s pacientes
encaminhados para tratamentos fora do domicilio recebam o cuidado adequado e de forma
continua;

V - monitorar e avaliar as condi¢Bes de atendimento e os resultados dos tratamentos
realizados fora do domicilio, propondo melhorias continuas no processo;

VI - desenvolver e implementar estratégias de humanizagdo no atendimento a
pacientes em tratamento fora do domicilio, considerando as necessidades psicoemocionais
dos usuarios e seus familiares;

VIl - estabelecer protocolos de acompanhamento e regulacdo de pacientes para o
tratamento fora do domicilio, com base nas necessidades e prioridades do municipio;

VIl - acompanhar a execug¢éo das politicas de transporte e logistica, garantindo que os
pacientes recebam o apoio necessério durante todo o processo de deslocamento para os
tratamentos; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 151. Compete ao Diretor de Pericia Médica:
| - coordenar e executar atividades relativas a area médico-pericial;

Il - coordenar e realizar avaliagbes médico-periciais em candidatos habilitados em
concurso publico e nos servidores municipais submetidos ao Regime Proéprio de Previdéncia
Social - RPPS.

Il - coordenar a execugdo das atividades de pericia médica voltadas a avaliagdo de
servidores publicos municipais, conforme as normativas estabelecidas pela administragdo
publica e pela legislagéo trabalhista;
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IV - definir as diretrizes e protocolos para as avaliacbes médicas dos servidores,
garantindo que os procedimentos sejam realizados de maneira ética, eficiente e com respeito
a confidencialidade das informagées;

V - analisar e os laudos e pareceres médicos compreendidos nas pericias, garantindo
gque estejam em conformidade com os principios legais, regulatérios e éticos exigidos pela
administracéo publica;

VI - gerenciar as politicas de reabilitagdo e retorno ao trabalho para servidores que
necessitem de afastamento médico, considerando os aspectos de saude fisica e mental;

VIl - desenvolver e implementar programas de prevencdo e promogdo de saude
voltados para a equipe de servidores publicos, com foco na redugéo de riscos ocupacionais e
na melhoria da produtividade;

VIIl - coordenar as agBes de controle de licengcas médicas e atestados, realizando
andlise nos documentos e laudos apresentados, para garantir a veracidade e a conformidade
com a legislacgao vigente; e

IX - realizar outras atribuicdes afins.

Art. 152. Compete ao Assessor de Regulacéo:

| - auxiliar o Diretor de Regulacdo na elaboracdo e execucdo de planos e estratégias
voltados para a regulacdo de pacientes;

Il - acompanhar e supervisionar os processos regulatérios, garantindo o cumprimento
dos protocolos e critérios estabelecidos;

Il - monitorar os fluxos de solicitagdes e encaminhamentos de pacientes, identificando
e relatando possiveis inconsisténcias;

IV - desenvolver e propor melhorias nos processos de regulacdo, alinhados as
diretrizes estratégicas da Secretaria Municipal de Saude;

V - atuar como interlocutor entre o setor de regulacéo e as demais areas da Secretaria,
promovendo a integragdo das informacdes e ac¢des;

VI - elaborar relatérios técnicos e andlises situacionais, subsidiando a tomada de
decisdes do Diretor de Regulagéo;

VIl - acompanhar e orientar a utilizac@o dos sistemas de regulagdo em nivel tético; e
VIII - realizar outras atribuicdes afins.

Art. 153. Compete ao Coordenador de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude:

I - coordenar as atividades do Gabinete da Secretaria Municipal de Saude e de
assessoria ao Secretario Municipal de Saude;

Il - atender e orientar demandas internas e externas da Secretaria, interagindo com
outras areas e 6rgdos municipais, estaduais e federais;

Il - redigir, digitar e revisar oficios, memorandos, relatérios e outros documentos
administrativos necessarios para a comunicagao interna e externa da Secretaria de Saude;

IV - assessorar a elaboracao de relatérios, pareceres e demais documentos técnicos e
administrativos;

V - auxiliar no diagnéstico organizacional e propor estratégias de desenvolvimento
organizacional;
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VI - planejar e implementar a¢Bes de melhoria continua de processos administrativos
do 6rgao;

VIl - assessorar nas atividades de estruturacdo organizacional e na elaboragdo de
fluxogramas;

VIII - realizar a andlise e priorizagdo de demandas administrativas e técnicas;

IX - planejar, gerenciar e aplicar sistemas de gestdo de pessoas, garantindo a
integracdo e o alinhamento dos setores e equipes com 0s objetivos estratégicos da Secretaria
Municipal de Saude;

X - promover o desenvolvimento do comportamento da cultura organizacional e da
cooperacgao entre os setores para o alcance das metas institucionais;

Xl - mobilizar e coordenar iniciativas que promovam a melhoria da comunicagéo
interna, garantindo o fluxo eficaz de informagfes e o fortalecimento da interacdo entre os
diversos niveis hierarquicos da Secretaria;

XIl - monitorar e avaliar o desempenho relacionados as atividades administrativas e
operacionais do 6rgéo;

Xl - identificar oportunidades de melhorias nos processos organizacionais e propor
intervengBes baseadas em metodologias de gestao estratégica; e

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 154. Compete ao Coordenador de Residéncia Terapéutica:
| - coordenar as agdes relacionadas a residéncia terapéutica;

Il - supervisionar as equipes multidisciplinares responsaveis pelo acompanhamento dos
pacientes, promovendo o cuidado continuo e a reabilitagdo psicossocial;

Il - implementar e monitorar programas de reintegracéo social dos pacientes atendidos
pela residéncia terapéutica, em consonancia com as politicas de saude mental e direitos
humanos;

IV - acompanhar a execugédo de atividades terapéuticas, educativas e recreativas para
0s pacientes, buscando sua recuperacao e reinsercdo na comunidade;

V - garantir a integragdo das ac¢des da residéncia terapéutica com os servicos de saude
mental e outros dispositivos de cuidado psicossocial do municipio;

VI - monitorar a evolucdo do quadro clinico dos pacientes, realizando o
acompanhamento da adeséo ao tratamento e identificando necessidades especificas;

VIl - promover o acompanhamento e apoio psicossocial a familiares, incentivando a
participacdo e a colaborag&o no processo de reabilitacéo;

VIII - organizar a logistica e administracdo dos servigos e recursos necessarios para o
funcionamento adequado da residéncia terapéutica;

IX - avaliar e melhorar continuamente os processos de gestdo e funcionamento da
residéncia terapéutica; e

X - executar outras atribui¢bes afins.

Art. 155. Compete ao Coordenador de Servicos em Saude:

| - coordenar as atividades relacionadas a gestéo e organizagao dos servi¢os de saude
oferecidos a populagéo;
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Il - planejar e implementar agdes voltadas para a melhoria dos fluxos e processos dos
servicos em saude, alinhados as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude;

Il - acompanhar a execucdo dos servicos e avaliar sua qualidade, identificando
oportunidades de melhorias;

IV - promover a integragdo entre os diferentes setores e servicos em saude, garantindo
a continuidade e a eficiéncia no atendimento a populagéo;

V - monitorar indicadores e metas relacionadas aos servicos em salde, elaborando
relatérios e propondo intervengdes, quando necessario;

VI - supervisionar e orientar as equipes envolvidas na prestacéo de servigos em saude,
promovendo o alinhamento com os objetivos estratégicos da Secretaria;

VIl - participar de reunides técnicas e administrativas, representando o setor de
servigos em saude, quando designado;

VIl - promover a organizagdo e a atualizacdo de registros e documentos relacionados
aos servigos prestados;

IX - identificar necessidades de recursos e propor solu¢des para o aperfeicoamento da
prestacéo de servicos; e

X - executar outras atribui¢bes afins.

Art. 156. Compete ao Coordenador de Vigilancia em Saude:

I - coordenar as atividades de vigilancia em saude, com foco na execugdo das
diretrizes e estratégias estabelecidas pelo Diretor de Vigilancia em Saude;

Il - organizar e monitorar as agdes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental
no municipio, garantindo a execucdo eficaz dos programas de prevencdo e controle de
doencas;

Il - coordenar a equipe técnica de vigilancia em salde, assegurando a execucgao das
atividades diarias de monitoramento e controle de doencas e agravos a saude;

IV - analisar dados e informagdes epidemiolégicas, auxiliando na tomada de decisdes e
na identificacéo de areas prioritarias para intervencao;

V - desenvolver e implementar estratégias locais de combate a surtos e epidemias,
com foco na resposta rapida e eficiente;

VI - coordenar a aplicacdo de medidas de controle sanitario, como fiscalizacéo,
inspecédo e monitoramento de ambientes e estabelecimentos de saude;

VII - apoiar a coordenacdo de campanhas de vacinacdo e acdes de prevencdo de
doencas nos diversos segmentos da populacéo;

VIII - auxiliar na implementacdo de programas de educacdo em salde para a
populacao;

IX - elaborar relatérios técnicos sobre a execucdo das atividades de vigilancia,
apresentando resultados e propondo melhorias nos processos;

X - organizar reunidbes de planejamento e acompanhamento das atividades de
vigilancia, assegurando a articulacéo entre os setores envolvidos; e

XI — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 157. Compete ao Coordenador do Centro de Atencao Psicossocial — CAPS:
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| - coordenar as atividades operacionais do CAPS, garantindo a qualidade do
atendimento psicossocial aos usuarios em sofrimento mental;

Il - supervisionar as equipes de profissionais de salude mental, como psiquiatras,
psicologos, terapeutas ocupacionais, assistentes sociais, entre outros;

Il - implementar e monitorar as politicas publicas de saude mental, em conformidade
com as diretrizes do SUS, no contexto da atuacdo do CAPS;

IV - garantir a oferta de atendimentos individuais e em grupo, com foco na reabilitacéo
psicossocial e reintegragdo do usuario a sociedade;

V - coordenar as atividades de tratamento e acompanhamento dos usuarios,
assegurando a continuidade do cuidado e a melhoria da qualidade de vida;

VI - articular as agdes do CAPS com os outros servicos de saude mental, unidades de
salide e assisténcia social, para garantir um atendimento integrado e eficaz;

VII - promover ag6es educativas e de conscientiza¢do sobre salide mental e bem-estar,
envolvendo a comunidade e as familias dos usuarios;

VIIl - monitorar a execugdo dos programas terapéuticos e reabilitadores do CAPS,
visando a evolugéo dos pacientes e a reducdo dos sintomas psiquiatricos;

IX - realizar avalia¢cBes periddicas dos servicos oferecidos pelo CAPS, promovendo
melhorias nos processos e praticas de atendimento;

X - desenvolver e coordenar atividades de suporte psicossocial para familiares, a fim
de promover um ambiente de apoio e cuidados colaborativos; e

Xl - executar outras atribuicfes afins.

Art. 158. Compete ao Coordenador de Planejamento:

| - coordenar as atividades relacionadas ao planejamento de contratages, garantindo a
execucdo das diretrizes estratégicas estabelecidas pela Diretoria de Planejamento;

Il - Promover a consolidacdo de demandas de aquisi¢des e servigos;

Ill - elaborar e acompanhar o cronograma das contrata¢cdes, monitorando prazos e
etapas processuais;

IV - garantir a conformidade dos processos de planejamento com a legislagéo vigente e
com as diretrizes orcamentarias;

V - auxiliar na elaboragdo do Plano de Contratagbes Anual, consolidando as
informacg@es das demandas apresentadas pelos setores;

VI - gerenciar a interagdo entre os setores demandantes e a area de compras,
promovendo a integragdo e o alinhamento das agdes;

VII - propor e implementar melhorias nos processos de planejamento de contratacées,
visando maior eficiéncia e celeridade;

VIII - auxiliar no planejamento e execucdo do DIGISUS (Sistema de Informacéo de
Gestao do Sistema Unico de Saude);

IX - apoiar na elaboragéo, revisdo e monitoramento do Plano Municipal de Sadde,
garantindo que ele seja alinhado com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS) e as
necessidades de saude da populagéo;

X - apoiar na implementagdo e no acompanhamento do Programa Anual de Saude,
colaborando com as equipes responsaveis pela execugdo das agbes e garantindo o
cumprimento das metas estabelecidas no programa; e
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Xl - executar outras atribuicfes afins.

Art. 159. Compete ao Assessor |l de Regulagéo:

| - realizar a triagem, registro e encaminhamento de solicitagdes de regulacao,
utilizando os sistemas municipais e estaduais de saude;

Il - alimentar os sistemas de regulacdo com informacdes precisas e atualizadas sobre
as demandas de pacientes;

Il - monitorar o status de solicitages de regulacéo, mantendo os registros organizados
e acessiveis;

IV - prestar suporte as equipes de salde e aos municipes em relagdo as demandas de
regulacgéo;

V - auxiliar no controle de vagas, leitos e procedimentos regulados, garantindo o
cumprimento dos prazos e critérios estabelecidos;

VI - identificar inconsisténcias nos registros e fluxos de regulagdo, reportando ao
Assessor de Regulagdo para providéncias;

VII - contribuir para a execugdo das estratégias de regulagcdo definidas pelo Diretor e
Assessor de Regulagéo;

VIII - realizar atendimento aos municipes, orientando sobre os fluxos e procedimentos
necessarios para a regulacéo de suas demandas;

IX - colaborar na manutengdo da organizagdo documental e na gestéo das informagfes
do setor de regulacao; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 160. Compete ao Assessor Il de Transporte e Veiculos da SMS:

| - apoiar na gestdo diaria das atividades de transporte de pacientes, incluindo a
organizacéo e controle das solicita¢cdes de transporte de acordo com a prioridade e urgéncia
dos casos;

Il - auxiliar no controle de veiculos da frota da Secretaria Municipal de Saulde,
monitorando o uso adequado e coordenando a solicitacdo de manutencdo preventiva e
corretiva quando necessario;

Ill - organizar e coordenar a distribuicdo dos veiculos para atender as demandas de
transporte de pacientes, garantindo a eficiéncia e pontualidade nos atendimentos;

IV - acompanhar a utilizag8o de veiculos, controlando quilometragem, combustivel e
outros custos operacionais, buscando otimizar os recursos disponiveis;

V - garantir que os motoristas da frota da Secretaria de Satde cumpram as normas de
seguranca e que os veiculos estejam em condi¢Ges adequadas para o transporte de pacientes
e profissionais de saude;

VI - prestar suporte logistico nas operacdes de transporte, incluindo o controle das
solicitacdes e a coordenacéo do deslocamento dos veiculos para os locais de atendimento;

VII - realizar atendimento direto ao publico quando necessario, fornecendo informacgdes
e orientagGes sobre o processo de transporte de pacientes e a logistica envolvida; e

VIl - executar outras atribuigdes afins.
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Art. 161. Compete ao Assessor Il de Infraestrutura da Secretaria Municipal de Saude:

| - controlar e manter o estoque de material da Secretaria Municipal de Salde;

Il - adquirir materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento;

Il - executar todo procedimento de compra, juntamente com o setor de Compras e
Licitacéao;

IV - apoiar a Comiss@o Permanente de Licitacao;

V - promover o gerenciamento de contratos;

VI - organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgéo;

VIl - manter a limpeza e promover a conservacdo de moveis, equipamentos e
instalacBes do Orgdo, que esteja no seu poder;

VIl - acompanhar os saldos das dotagfes orcamentarias; e
IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 162. Compete ao Assessor |l de Servicos em Saude:

| - realizar o acompanhamento das demandas relacionadas aos servicos em saude,
assegurando o correto registro e encaminhamento;

Il - auxiliar no controle e organizacdo de informagBes referentes aos servigcos
prestados, mantendo os registros atualizados e disponiveis;

Il - monitorar as demandas recebidas e apoiar na elaboracdo de relatérios
operacionais para subsidiar decisdes da chefia e coordenagao;

IV - prestar suporte as equipes envolvidas na execucéo dos servicos em saude;

V - realizar atendimentos e fornecer informacfes relacionadas aos fluxos e
procedimentos dos servigos de saude a populagao;

VI - auxiliar na organizacdo de eventos, reunides e a¢Bes promovidas pelo setor de
servicos em saude;

VII - propor solu¢des para a melhoria operacional;

VIII - zelar pela organizacdo e manutencdo dos espacos e equipamentos utilizados no
setor de servicos em saude; e

IX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 163. Compete ao Assessor lll de Servicos em Saude:

| - prestar suporte operacional nas atividades administrativas e técnicas relacionadas
aos servicos de salde, auxiliando no cumprimento das rotinas e processos estabelecidos;

Il - apoiar na recepgéo, registro e organizacdo das demandas dos servi¢os de salde,
garantindo a correta triagem e encaminhamento conforme os fluxos estabelecidos;

Il - auxiliar na coleta e atualizagdo de dados sobre os atendimentos e servigos
prestados;

IV - realizar atividades de apoio a equipe técnica e assistencial na execucdo dos
servicos em saude;

V - fornecer informacgdes basicas a populagdo sobre os servicos de salde disponiveis,
fluxos de atendimento e demais orientagfes necessarias;
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VI - apoiar na organizagdo e manutencdo de documentos, registros e prontuérios
fisicos ou digitais, garantindo a conformidade com os procedimentos internos;

VIl - colaborar no plano de logistica de materiais e insumos necesséarios para o
funcionamento dos servicos de saude, zelando pelo controle de estoque e distribuicdo
adequada;

VIII - apoiar a equipe na realizacdo de eventos, campanhas e atividades educativas
promovidas pelos servicos de saude;

IX - zelar pela organizacdo dos espacos fisicos utilizados no setor de servicos em
salde; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 164. Compete ao Assessor Il de Atendimento:

| - realizar atendimento presencial e telefénico de municipes, esclarecendo duvidas,
fornecendo informacdes e encaminhando demandas aos setores competentes;

Il - registrar, organizar e monitorar as demandas recebidas, garantindo o correto fluxo
de informacdes entre a populagéo e a Secretaria Municipal de Salde;

Il - orientar os municipes quanto aos servicos disponibilizados pela Secretaria
Municipal de Saude, informando sobre horarios, locais e procedimentos;

IV - manter atualizado o sistema de registros de atendimento, garantindo a precisao
das informacdes e o acompanhamento das demandas;

V - apoiar na organizacdo de filas e fluxos de atendimento em eventos ou acdes de
salide promovidas pela Secretaria;

VI - propor melhorias nos processos de atendimento, contribuindo para a eficiéncia e
qualidade do servigco prestado a populagéo;

VIl - zelar pelo bom funcionamento das ferramentas e espacgos utilizados para o
atendimento ao publico, sinalizando necessidades de manutengdo ou substitui¢éo; e

VIII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 165. Compete ao Chefe de Atencao em Saude:

| - coordenar e supervisionar as atividades de atengcdo em saude, assegurando que 0s
servicos sejam oferecidos com qualidade e de acordo com as necessidades da populagéo;

Il - desenvolver, implementar e avaliar politicas de saude voltadas para a promogéo da
salde, prevencgao de doencgas e melhoria da qualidade de vida da populagao;

Ill - supervisionar as equipes de saude e garantir a implementacdo de praticas de
atendimento integradas e centradas no paciente;

IV - acompanhar e coordenar a execucdo das acles de atencdo primaria a saude,
identificando e promovendo melhorias nos servigos prestados;

V - promover a articulagé@o entre os diversos niveis de atencdo em saude para garantir
a continuidade do atendimento ao paciente;

VI - garantir a implementacdo de estratégias e programas de saude voltados a
prevencgdo, controle e promogdo da saude de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de
Saude (SUS);

VIl - coordenar agbes de educacdo em salde e campanhas comunitéarias, visando a
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conscientizacéo e participagdo ativa da populacdo nas questdes de saude;
VIII - acompanhar o desempenho das unidades de saude, garantindo a qualidade do
atendimento prestado e propondo ajustes nas praticas operacionais quando necessario;

IX - articular com outras areas da salde e setores do governo, buscando solugdes para
as demandas de saude da populagéao;

X - elaborar relatérios e indicadores de saude para monitorar o impacto das agdes de
atencdo em saude; e

Xl - executar outras atribuicfes afins.

Art. 166. Compete ao Chefe de Tesouraria da Secretaria Municipal de Saude:

| - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a tesouraria da Secretaria
Municipal de Saude, garantindo a eficiéncia na gestao financeira e o cumprimento das normas
e regulamentos aplicaveis;

Il - gerenciar o fluxo de caixa da Secretaria, assegurando que 0S recursos sejam
disponibilizados de forma adequada e oportuna para as atividades operacionais e projetos da
Secretaria Municipal de Saude;

Il - controlar os pagamentos e recebimentos da Secretaria, garantindo a precisdo dos
lancamentos e a conformidade com os procedimentos financeiros estabelecidos;

IV - coordenar o processo de conciliagdo bancéria, garantindo que todos os saldos e
movimentacdes financeiras sejam devidamente conciliados com os extratos bancérios;

V - emitir relatérios financeiros periddicos para a alta gestdo da Secretaria, detalhando
a movimentacao financeira, o saldo de contas e a execugéo orgamentaria;

VI - supervisionar o controle e a seguranca dos documentos financeiros, como
comprovantes de pagamentos, e outros registros financeiros, conforme a legislagcéo vigente;

VIl - coordenar a execucdo de processos de arrecadacdo e controle de receitas da
Secretaria, garantindo que os valores recebidos sejam devidamente registrados e
encaminhados para os devidos langamentos contébeis;

VIII - coordenar e implementar processos de melhoria continua nas operag8es
financeiras da tesouraria;

IX - garantir a conformidade da Secretaria com as normativas fiscais e regulatérias; e

X - executar outras atribui¢bes afins.

Art. 167. Compete ao Chefe de Infraestrutura e Transporte da Secretaria Municipal de
Saude:

| - gerenciar as atividades de infraestrutura e transporte da Secretaria Municipal de
Saude, coordenando o uso dos recursos e garantindo a eficiéncia na execucdo das
operagOes;

Il - supervisionar a manutencéo e adequacgédo dos veiculos da Secretaria Municipal de
Saude, assegurando o bom estado de conservagdo e funcionamento para o atendimento das
demandas da saulde;

Il - planejar e coordenar as acdes logisticas de transporte de pacientes e profissionais
de saude, garantindo que os processos sejam realizados de maneira eficiente e econémica,;

IV - desenvolver e implementar estratégias de melhoria na gestdo da infraestrutura,
com foco na otimizac&@o de custos e aprimoramento dos servi¢os prestados;
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V - coordenar a alocagdo de veiculos para os servigos de transporte de pacientes,
considerando as prioridades e necessidades de atendimentos urgentes e programados;

VI - estabelecer protocolos para o controle e gerenciamento de frotas de veiculos,
incluindo o acompanhamento da manutencéo preventiva e corretiva; e

VII - executar outras atribuigdes afins.

Art. 168. Compete ao Chefe do Centro de Saude Dr. Djalma Neves:

| - coordenar as atividades operacionais do Centro de Saude Dr. Djalma Neves,
garantindo que os servigos de saude sejam prestados de forma eficaz e dentro das normas
estabelecidas;

Il — supervisionar as equipes de saude, coordenando as agles de atendimento,
diagndstico e tratamento dos pacientes que utilizam o centro de saude;

Il - assegurar o bom funcionamento do centro, gerenciando recursos materiais,
equipamentos e medicamentos necessérios ao atendimento da populagao;

IV - estabelecer processos e protocolos de atendimento, visando a melhoria continua
dos servigos e a garantia da qualidade do atendimento;

V - coordenar as atividades administrativas do centro de salde, como controle de fluxo
de pacientes e gestdo de registros médicos;

VI - fomentar a educacdo em salde junto a comunidade, promovendo programas
preventivos e campanhas de conscientizacdo sobre saude e bem-estar;

VIl - monitorar a implementaco das diretrizes e protocolos de sadde do Sistema Unico
de Salde (SUS) dentro das atividades do centro de salde;

VIl - articular-se com outras unidades de salde e érgdos publicos para otimizar o
atendimento e melhorar os processos de referéncia e contrarreferéncia;

IX - garantir a adequada formacédo e desenvolvimento continuo dos profissionais de
salide que atuam no centro de saude, promovendo a melhoria das praticas assistenciais; e

X - executar outras atribuigdes afins.

Art. 169. Compete ao Chefe de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Saude:

| - coordenar e supervisionar as atividades operacionais do almoxarifado, garantindo o
armazenamento adequado e a distribuicdo eficiente dos materiais e insumos de saude;

Il - implementar os processos operacionais relacionados ao recebimento, organizacao,
controle e distribuicdo de materiais;

Ill - realizar a gestdo do estoque, incluindo a elaboragdo de inventarios periédicos,
controle de validade dos produtos e reposicao de materiais conforme demanda;

IV - garantir que os registros de entrada e saida de materiais estejam atualizados e em
conformidade com as normativas internas e externas;

V - controlar a utilizacdo de materiais, monitorando o consumo e identificando
oportunidades para reducéo de desperdicios e otimizagao dos recursos;

VI - manter a organizacdo e limpeza do almoxarifado, assegurando condi¢Bes
adequadas para o armazenamento dos produtos;

VIl - realizar a andlise de relatérios operacionais sobre o consumo de materiais e
propor ajustes para otimizar o processo logistico;
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VIII - garantir a conformidade das operag6es do almoxarifado com as regulamentacdes
fiscais e sanitarias, respeitando os principios da administracdo publica;

IX - fornecer relatorios, registros e demais documentos necessarios para a adequada
prestagdo de contas; e

X - executar outras atribui¢cfes afins.

Art. 170. Compete ao Chefe de Controle e Avalia¢&o:

| - avaliar a execucdo dos servicos ofertados, comparando-os com as necessidades
identificadas e a programacgdo or¢camentaria, garantindo que 0s recursos sejam aplicados
adequadamente;

Il - acompanhar a implementacdo e atualizagdo dos contratos e convénios com
prestadores de servicos de salde, promovendo a regularizacdo das pendéncias e o
cumprimento dos termos acordados;

Il - monitorar e coordenar o controle e avaliagdo de prontuérios e servigos de salde,
verificando a conformidade com as normativas e protocolos estabelecidos para a qualidade no
atendimento;

IV - desenvolver e gerar relatérios para garantir a transparéncia e o controle das
autorizac¢des de servigos prestados a populacao;

V - avaliar a conformidade dos servigos prestados com os padrBes estabelecidos, e
identificar as areas que exigem maior atencdo ou que necessitam de medidas corretivas;

VI - identificar pontos criticos de melhorias nos servi¢os prestados, com o objetivo de
implementar acdes de melhoria continua.

VII - propor e implementar melhorias nos processos de controle e avaliacdo dos
servicos de saude, com base em andlises peridédicas, para garantir maior eficiéncia e
qualidade na gestao da saide municipal; e

VIII - executar outras atribuicées afins.

Secéao XIV

Da Secretaria Municipal de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento.

Art. 171. Compete ao Secretdrio de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento:

| - propor, promover e desenvolver a politica pablica de turismo do municipio em
articulagdo com outros 6rgdos municipais e instituicdes publicas e privadas;

Il — promover e manter o calendario de eventos turisticos, artisticos, culturais,
esportivos e sociais, de forma a fomentar e valorizar as manifestacdes e produgdes locais;

Ill - elaborar planos, programas e projetos turisticos, em articulagdo com os 6rgéos
estaduais e federais da area;

IV - promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades e pontos
turisticos do Municipio;
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V - manter e administrar espacos turisticos de propriedade do municipio;
VI- controlar permanentemente o calendario de eventos turisticos oficiais do municipio;

VIl - conceber, gerir e operacionalizar a execucao de programas e projetos que visem
estimular o crescimento e desenvolvimento do turismo local;

VIII - atuar junto ao 6rgdo federal, estadual e de outros municipios responsaveis pelas
politicas publicas de turismo para formalizar convénios, acordos de cooperacdo e outros
instrumentos para desenvolvimento do municipio; e

IX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do executivo.

Art. 172. Compete ao Supervisor da Cultura Municipal:

| - fomentar a producdo cultural do municipio, promovendo o desenvolvimento da
cultura do municipio através do estimulo as ciéncias, artes e letras;

Il - conceber, gerir e operacionalizar a execu¢éo de programas e projetos que visem
estimular a capacidade criativa do cidaddo bom-jardinense;

Il — proteger e documentar o patrimdnio cultural, historico, artistico e natural do
Municipio;
IV — fomentar, proteger e apoiar o artista e artesdo bom-jardinense;

V - analisar e emitir pareceres sobre projetos diretamente relacionados com as
atividades do 6rgao;

VI - gerir 0s equipamentos culturais sob sua responsabilidade;

VIl - articular-se com a Secretaria Municipal de Educacdo para desenvolvimento de
programas e projetos que visem a preservacao das tradicdes populares no ambito das escolas
municipais;

VIl - realizar estudos e pesquisas das tradigGes locais, folcléricas e artesanais com
vistas a sua preservagao, valorizacéo e divulgacao;

IX — planejar as a¢6es culturais nos proprios municipais e nos locais publicos; e

X — executar outras atividades afins.

Art. 173. Compete ao Diretor de Esportes e Lazer:

| - coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo e a execugdo de programas e
projetos esportivos;

Il - elaborar planilhas divulgando as atividades esportivas do municipio;
Il - organizar eventos para discussao e promocao do esporte;

IV - auxiliar o controle permanentemente o calendario de eventos esportivos, culturais e
recreativos do municipio;

V- elaborar periodicamente relatérios ou pareceres sobre os eventos esportivos e
recreativos ocorridos no municipio ao Secretario Municipal;

VI — intensificar a politica de esportes e atividades olimpicas em todo municipio como
instrumento de integragao social; e

VII - executar outras atribuigfes afins.
Art. 174. Compete ao Diretor de Eventos, Sonorizagdo e Estruturas:

I - desenvolver conceitos de eventos, planejar e coordenar a execugao de eventos
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culturais e recreativos no Municipio;

Il — administrar, organizar, supervisionar e fiscalizar as estruturas de servicos relativos
a producao de eventos executados ou apoiados pela Secretaria;

Ill - preparar planos de contingéncia para garantir a seguranca e o bem-estar dos
participantes de eventos culturais e recreativos no Municipio.

IV - manter uma comunicacdo clara e eficaz com todas as partes interessadas,
incluindo a equipe do evento, publico participante, fornecedores e patrocinadores.

V - planear, desenvolver e executar a concepg¢édo sonora e de iluminacdo de uma
producgéo e/ou evento gerido pelo municipio;

VI — zelar, operar e controlar 0s usos de equipamentos; e
VII — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 175. Compete ao Coordenador de Servigo de Inspecdo Municipal — SIM:

| - fiscalizar e dar cumprimento a Lei do SIM, seu regulamento e normas
complementares;

Il - analisar e emitir pareceres sobre os projetos de construgdo, reforma e
aparelhamento dos estabelecimentos destinados a recepgdo de matéria-prima, fabricacéo,
industrializacdo ou beneficiamento de produtos de origem animal;

Il - analisar e emitir parecer sabre os processes de registro, e transferéncia de
estabelecimentos e de produtos de origem animal;

IV - colaborar com demais setores do Municipio, quando solicitados;
V - registrar e conceder o certificado de registro dos estabelecimentos;

VI - promover a suspensdo e/ou cassagdo do registro a qualquer momento, sem
prejuizo das demais legislacdes que tratem do assunto sempre que se faca necessario.

VIl — a fiscalizagdo da higiene dos estabelecimentos;
VIlI- estabelecer as obrigagdes de proprietarios, responsaveis ou seus prepostos;
IX - a inspecdo dos animais destinados ao abate, ante e post-mortem;

X - a inspecdo e reinsercao de todos os produtos, subprodutos e matérias-primas de
origem animal durante as diferentes fases de industrializag&o, aproveitamento e transporte;

Xl - a fixagcdo de tipos e padrbes e aprovar formula de produtos de origem animal, de
acordo com a legislagéo em vigor;

XII - registro de rétulos;
XIll - o trénsito de produtos, subprodutos e matérias-primas de origem animal;

XIV - exigir, determinar a realizacdo e analisar o resultado de exames laboratoriais
relacionados a inspec¢do dos produtos de origem animal; e

XV - a aplicacdo das penalidades decorrentes de infragbes cometidas, de acordo com
o regulamento desta Lei; e

XVI — executar outras atribui¢fes afins.

Art. 176. Compete ao Coordenador de Cultura:

| — auxiliar o Supervisor da Cultura Municipal na produgéo cultural do municipio;

www.bomjardim.rj.gov.br/diariooficial - QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 - ANO III - EDIGAO 342 - PAGINA 109



DIARIO & OFICIAL

DO MUNICIPIO DE BOM JARDIM - ESTADO DO RIO DE JANEIRO

QUARTA-FEIRA, 12-03-2025 | PRAGCA GOVERNADOR ROBERTO SILVEIRA, N° 44 - CENTRO — BOM JARDIM - R]J | ANO Il - EDIGAO 342

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

Il - operacionalizar a execucdo de programas e projetos que visem estimular a
capacidade criativa do cidaddo bom-jardinense;

IIl — auxiliar na execucao e fiscalizacdo de projetos diretamente relacionados com as
atividades do 6rgéo;

IV — zelar pelos equipamentos culturais sob sua responsabilidade;

V — planejar, criar e executar meios de comunicacgéo efetiva com a Secretaria Municipal
de Educacdo para desenvolvimento de programas e projetos que visem a preservacdo das
tradicbes populares no Ambito das escolas municipais;

VI - realizar estudos e pesquisas das tradicdes locais, folcléricas e artesanais com
vistas a sua preservacao, valorizacao e divulgacgéo;

VIl — executar as agles culturais nos préprios municipais e nos locais publicos,
devidamente planejadas pelo Supervisor da Cultura Municipal; e

VIIl - agendar e controlar a agenda de eventos musicais a serem realizados em
equipamentos municipais;

IX - receber, anotar e controlar as inscricdes nos cursos de musica promovidos pela
Secretaria,;

X - manter cadastro atualizado dos musicos do municipio;

XI - propor e agendar apresentacdes dos alunos matriculados nos cursos de musica
oferecidos ou promovidos pela Secretaria;

XIl - registrar e controlar as datas e horéarios dos cursos de musica oferecidos pela
Secretaria;

Xl - manter cadastro atualizado dos professores e mestres autorizados a oferecer
cursos de musica da Secretaria; e

XIV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 177. Compete ao Coordenador de Turismo e Eventos:

| — coordenar os trabalhos de Inventariagédo Turistica do municipio;

Il — coordenar os trabalhos do Centro de Informagdes Turisticas;

IIl — organizar cursos de capacitagdo com os empreendedores envolvidos no turismo;
IV — promover agdes de divulgacéo da cidade, seus atrativos e eventos;

V - coordenar a Elaboragdo do Calendario de eventos;

VI - programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas com promocdes e eventos;

VIl - interagir com as Secretarias na realizagdo de seminarios, feiras, exposicdes e
outras atividades correlatas;

VIII - elaborar relatérios de atividades e eventos com a devida avaliagcdo do gestor;

IX - coletar e analisar informacdes sobre a demanda turistica, com vistas ao
planejamento do desenvolvimento do turismo no Municipio.

X - recepcdo e entretenimento de grupos de turistas em parceria com as Agéncias
locais;

XI - promover, coordenar, executar e supervisionar a elaboracao de planos, programas
e projetos estaduais de Turismo; e
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XIl - executar outras atribuicdes afins.

Art. 178. Compete ao Assessor Il Administrativo:

| - assessorar ao Secretario de Administragdo na formulagdo e implantacdo da politica
administrativa da Prefeitura;

Il - assessorar na direcdo dos trabalhos da Secretaria Municipal de Administracdo de
acordo com a legislacéo vigente;

Il - recepcionar e registrar as ocorréncias de interesse da Administragdo que forem
dirigidas ao Gabinete do Secretério de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

IV - coordenar a agenda e os atendimentos junto ao gabinete do Secretario de
Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

V - promover, em conjunto com o Secretario de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento, estudos sobre as normas e estruturas organizacionais, métodos e
procedimentos ageis de trabalho da Secretaria de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e
Desenvolvimento;

VI - assessorar 0 Secretario de Turismo, Esporte, Cultura, Lazer e Desenvolvimento a
promover e supervisionar a organiza¢do dos servi¢os de licitacdes e contratos, expediente
administrativo, recursos humanos e informética no Municipio;

VIl - compete também & Assessoria a promocao das condi¢cBes administrativas para o
processo regular e constante de avaliagcdo da agdo governamental;

VIl - organizag&o das atividades e atendimentos do Secretario de Turismo, Esporte,
Cultura, Lazer e Desenvolvimento;

IX — auxiliar o Secretario Municipal no controle dos servidores lotados na Secretaria, a
informacgdo ao Secretario de seus compromissos; e

X - assessorar na execugao de outras atribui¢es afins.

Art. 179. Compete ao Assessor |l de Desenvolvimento Econdmico e Empreendorismo:

| — articular agdes publicas para a promocao do desenvolvimento local e territorial
mediante acdes locais ou comunitarias, individuais ou coletivas, sob supervisdo do
coordenador;

Il — desconcentrar as atividades econdmicas do Municipio;

Il — orientar as agdes econdmicas a partir de uma articulagdo municipal para a
mediacao e resolucdo dos problemas de natureza municipal;

IV — desenvolver relagBes nacionais e internacionais entre associacfes e instituicdes
multilaterais, bem como com organismos governamentais de ambito federal, estadual e
municipal, com o intuito de ampliar parcerias e convénios de interesse da cidade e viabilizar
financiamentos e programas de assisténcia técnica nacional e internacional;

V — fomentar iniciativas de investimentos publicos ou privados, nacionais ou
internacionais;

VI — estimular e apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnolégico ao micro e pequenos
empreendimentos;

VIl — atrair os investimentos produtivos nos setores de alto agregado, gerando
condic¢des para a criacdo de um parque tecnoldgico avangado;

VIl — potencializar as ag¢8es publicas compatibilizando crescimento econémico com
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justica social;

IX — modernizar a administragdo tributaria, gerando mecanismos setoriais de controle e
racionalizar a fiscalizagao;

X —incrementar o comércio e as exportagdes em ambito municipal e regional;

Xl — incentivar o turismo cultural e de negécios em ambito municipal, regional e
nacional;

XII — contribuir para o aumento da oferta de postos de trabalho;

Xlll — desenvolver programas que formalizem as atividades e empreendimentos do
setor informal;

XIV — desenvolver programas de trabalho, por meio de agBes coordenadas entre o
Poder Publico e a iniciativa privada, com o objetivo de criar a infraestrutura necessaria a
execucdo de atividades relacionadas ao turismo, ventos, negdcios, lazer, cultura, gastronomia,
artesanato, compras e agro ecoturismo; e

XV - executar outras atribuicées afins.

Art. 180. Compete ao Assessor Il de Turismo:

| - auxiliar o coordenador na elaboragdo e a execug¢do de programas e projetos de
turismo;

Il - elaborar planilhas divulgando as areas turistica do Municipio;

Il - auxiliar na atualizacdo do banco de dados contendo, pousadas, hotéis e
hospedagem;

IV- organizar féruns e outros eventos para discussdo e promogdo do Turismo;
V - controlar permanentemente o calendario de eventos turisticos oficiais do Municipio;

VI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 181. Compete ao Assessor Ill de Esporte, Lazer e Juventude:

| — assessorar o Diretor de Esportes, Lazer e Juventude, na execugéo dos programas e
projetos esportivos no municipio;

Il — auxiliar na divulgacdo e execucdo das atividades esportivas do municipio,
abrangendo as mais diversas modalidades;

Il — cumprir, executar e auxiliar no controle permanentemente do calendario de
eventos esportivos e recreativos do municipio;

IV - enviar relatérios quando necessarios e requisitados pelo Diretor de Esporte, Lazer
e Juventude sobre os eventos esportivos e recreativos ocorridos no municipio; e

V — zelar pela conservagcdo do patrimdnio publico destinado a pratica esportiva e
buscar a sua expanséo; e

VI - Executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 182. Compete ao Assessor Ill de Artes e Comunicagéo:

| - planejar, gerenciar, coordenar e filtrar a informacdo para repassa-la de maneira
eficaz por meio de diferentes canais, promovendo a intera¢éo, comunicagéo e dialogo entre a
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Secretaria, suas politicas e comunidade local.

Il - planejar, gerenciar, coordenar criagdo de conceitos visuais de produtos e de
projetos;

Il - planejar, gerenciar, coordenar e executar a fungdo de social media, criando
estratégias e contelido para o (s) perfil (s) institucional (ais) de maneira profissional, com
agendamento de posts, criagdo de artes, monitoramento e desenvolvimento de estratégias de
engajamento; e

IV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 183. Compete ao Assessor lll de Cultura:

| — auxiliar e acompanhar a elaboragéo e a execu¢éo de programas e projetos culturais
sob a responsabilidade do municipio;

Il — auxiliar na definicdo do perfil cultural do Municipio de Bom Jardim;
Il - manter atualizado o banco de dados da Cultura;

IV - realizar pesquisas, junto a populacdo, para identificar gostos, preferéncias
artisticas e a demanda por atividades culturais no Municipio;

V - identificar a politica cultural desenvolvida pelo Estado do Rio de Janeiro e pelo
Governo Federal, objetivando trabalhar de forma complementar as duas esferas, quando for
possivel e interessante para o Municipio de Bom Jardim; e

VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 184. Compete ao Assessor lll de Museu, Memodria e Conservagéo:

| - assessorar a Secretaria na gestdo do “Museu Fazenda Bom Jardim”, na
preservacdo da memoria e patrimdnio histérico e cultural, material e imaterial, buscando a
valorizac¢éo da cultura do Municipio de Bom Jardim, em consonancia com a politica cultural da
Secretaria;

Il — realizar pesquisas e todo tipo de iniciativa de resgaste e conservagédo da historia;

Il — realizar acdes, projetos e campanhas para otimizar e enriquecer o acervo e
experiéncia de visita; e

IV — zelar pelo patriménio do Museu, outros equipamentos publicos histéricos,
Culturais, zelar também pela manutencdo e preservagdo dos demais patriménios histéricos
existentes no Municipio. e

V — executar outras atribuicdes afins.

Secéo XV

BOM PREVI

Art. 185. O disposto nesta Se¢&o ndo altera as previsdes dos Capitulos | e Il, do Titulo
I, da Lei Complementar n° 39, de 20 de marg¢o de 2001.

Art. 186. A nomenclatura do cargo de Assessor Juridico | fica alterada para Assessor
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Juridico Previdenciario.

Art. 187. Comp8em a estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Bom Jardim os seguintes cargos comissionados e
fungbes de confianca:

| — Diretor Presidente, com natureza de fungéo gratificada;

Il — Assessor Juridico Previdenciario, com natureza de cargo comissionado;

IIl — Assessor Administrativo Previdenciario, com natureza de cargo comissionado;
IV — Diretor de Controle Interno;

V — Diretor de Recursos Humanos;

VI — Presidente da Comisséo de Licitagdo e Compras; e

VII — Diretor de Almoxarifado, Patrim6nio e Servicos.

Art. 188. Compete ao Diretor Presidente:
| - cumprir e fazer cumprir a legislagédo que compde o regime de previdéncia;

Il - convocar as reunifes da Diretoria, presidir e orientar os respectivos trabalhos,
mandando lavrar as respectivas atas;

Il - designar, nos casos de auséncias ou impedimentos temporarios do Diretor-
Administrativo-Financeiro Previdenciario, o servidor que o substituirg;

IV - representar o BOM PREVI em suas rela¢des com terceiros;
V - elaborar o orgamento anual e plurianual do BOM PREVI,;
VI - construir comissodes;

VII - celebrar, conjuntamente com os Diretores, as aplicagcbes e investimentos
efetuados com 0s recursos de servigos por terceiros, observadas as diretrizes estabelecidas
pelo Conselho de Administragao;

VIIl - autorizar, conjuntamente com os Diretores, as aplicagcbes e investimentos
efetuados com os recursos do Instituto e com os do patrimdnio geral do BOM PREVI,

IX - avocar 0 exame e a solugdo de quaisquer assuntos pertinentes ao BOM PREVI;
X - conceder os beneficios previdenciarios;

X — promover os reajustes dos beneficios;

Xl — administrar e controlar as agdes administrativas do BOM PREVI;

Xlll — acompanhar e controlar a execugao do plano de beneficios deste regime de
previdéncia e do respectivo plano de custeio atuarial, assim como as respectivas reavaliagdes;

XIV — aprovar os célculos atuariais;
XV — praticar os atos de gestdo orcamentdariae de planejamento financeiro;
XVI — avaliar a performance da gestéo das aplicag6es financeiras e investimentos;

XVII — elaborar a politica e diretrizes de aplicagdo e investimentos dos recursos
financeiros a ser submetido ao Cnselho de Administracao e Conselho Fiscal;

XVIII — administrar os recursos humanos e 0s servicos gerais, inclusive quando
prestdos por terceiros; e
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XIX - executar outras atibui¢des afins.

Art. 189. Compete ao Assessor Juridico Previdenciario, cargo a ser ocupado por
profissional com formacéo em direito e devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil:

| — prestar consultoria aos demais membros titulares e aos auxiliares que integram a
estrutura administrativa submetida a sua apreciagéo;

Il — fazer carga dos processos judiciais junto aos cartérios, prefeitura municipal e
tribunais;

Ill — assessorar a Presidéncia nos assuntos técnicos e juridicos;

IV — elaborar ou examinar minutas de editais, contratos, acordos ou convénios de
interesse do BOM PREVI;

V — emitir parecer de natureza juridica sobre os mais variasos assuntos submetidos a
exame;

VI - representar o BOM PREVI nas ag¢0es judiciais de que seja parte;

VIl — emitir parecer em todos o0s processos de concessédo de beneficios e nos demais
processos de interesse do 6rgédo quando solicitado; e

IX - executar outras atibuic6es afins.

Art. 190. Compete ao Assessor Administrativo Previdenciario:

| — praticar atos referentes a inscricdo no carater e segurados inativos, dependentes e
pensionistas, bem como a sua exclusdo do mesmo cadastro;

Il — gerir e elaborar a folha de pagamento dos beneficios previdenciarios e de pessoal
administrativo;

IIl — controlar as acdes referentes aos servicoes gerais de almoxarifado e patrimdnio;
IV — controlar e disciplinar os recebimentos e pagamentos;

V — acompanhar o fluxo de caixa do BOM PREVI, zelando pela sua solvabilidade;

VI — administrar os bens pertencentes ao BOM PREVI;

VII — controlar as acdes referentes aos servigoes gerais informatizados de gestdo de
documentos;

VIl — controlar as acdes referentes aos servicos gerais de pericia médica sob a
responsabilidade do BOM PREVI; e

IX - executar outras atibuic6es afins.

Art. 191. Compete ao Diretor de Controle Interno:
| — fiscalizar e acompanhar o processamento das receitas e despesas do Instituto;
Il — emitir relatérios, bem como do balango geral;

IIl — informar sobre a regularidade de todos os processos administrativos de despesas
do Instituto;

IV — informar sobre a regularidade dos processos licitatérios;
V — orientar na elaboragéo e execucao dos procedimentos administrativos internos em
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face das exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI — cobrar dos demais setores o cumprimento dos prazos para remessa de relatorios e
prestacéo de contas em lei; e

VIl - executar outras atibuigdes afins.

Art. 192. Compete ao Presidente Geral de Licitagdo e Compras:

| — levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitacdo
considerando o disposto na legislagdo e em outras normas em vigor;

Il — organizar e gerir 0s processos licitatorios;

Il — articular-se com o Departamento Juridico na elaboracéo de minutas de processos
licitatorios;

IV — tomar as providéncias administrativas necessarias a conducdo dos processos
licitatdrios e procedimentos prévios as contratagfes administrativas;

V — comunicar aos interessads os resultados da licitac&o;

VI — publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais, regulamentos e resultados de
licitagdes;

VIl — expedir para os licitantes vencedores as autorizag6es de fornecimento;
VIl — preparar as atas de reunies da Comisséo Permanente de Licitagéo;

IX — expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou
Servicos;

X — elaborar, emitir e publicar os contratos de servigo;

XI — gerir os contratos de servigcos em articulagdo com a Procuradoria Geral, quando
for o caso;

XIl — organizar a guarda da documentacdo sobre a aquisicdo de materiais e de
servicos para a Prefeitura;

Xlll — administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os diversos
orgaos da Prefeitura;

XIV — organizar e manter atualizado o cadastro de pregos correntes dos materiais de
emprego mais frequente; e

XV — executar outras atibuigdes afins.

Art. 193. Compete ao Diretor de Recursos Humanos:

| — preparar folha de pagamento, controle de admisséo, rescisées e demissdes de
servidores do Instituto;

Il — preparar SEFIP, RAIS, DIRF e tudo o mais que seja afeto aos Recursos Humanos;
IIl = controlar a frequéncia dos servidores;

IV — realizar calculos relativos a sua fungao;

V — cumprir as ordens determinadas pelos superiores do Instituto;

VI — emitir declaragdo anual de rendimento;

VII — responder e atender ao Tribunal de Contas nas solicitagbes emanadas deste,
além de todas as fun¢Ges inerentes ao cargo ocupado; e
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VIl - executar outras atibui¢des afins.

Art. 194. Compete ao Diretor de Almoxarifado, Patrimdnio e Servigos:
| — controlar a entrada e saida dos bens de uso e consumo;

Il — registrar e controlar os bens patrimoniais do BOM PREVI;

Il = controlar a execucéo dos servigos;

IV — emitir relatérios e elaborar as prestacdes de contas do setor de almoxarifado e
patriménio, em conformidade com as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro;

V — receber e prestar as informag8es necessarias nos processos de aquisi¢cdo de bens
de uso e consumo e de bens patrimoniais do Instituto; e

VI - executar outras atibui¢cées afins.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 195. A dotacdo orgamentéria para custeio desta lei, j& foi prevista na Lei
Orcamentaria Anual.

Art. 196. Fica autorizado através de ato proprio 0 remanejamento orgamentario para
custeio da Secretaria Municipal de Administragdo, assim como, a adequacado contabil para
juncéo de secretarias.

Art. 197. Ficam revogadas todas as Leis criadoras de cargos comissionados e
Funcdes Gratificadas/Confianca anteriores a presente Lei.

Art. 198. Caso ocorra divergéncia entre esta lei e as anteriormente editadas
prevalecerdo as normas aqui estabelecidas.

Art. 199. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo, podendo retroagir
seus efeitos a partir de 01 de fevereiro de 2025.

Bom Jardim/RJ, 12 de marco de 2025.

AFFONSO HENRIQUES MONNERAT ALVES DA CRUZ
PREFEITO
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