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Regulaments o Lei Municipal 5,367 de 06 de julho de 2017, no
que tange o Secrstarin Municipal de Infraestrutura — SMI
upresentundo sun estrutura interng, sem aumento de despesas, ¢
it outras providéncias,

O Prefeito Municipal de Volta Redondn. no uso de suas mribuigdes logais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulnmentagiio da Lei Municipal 5,367 de 06
de julho de 2017, dentro do prazo definido no Artigo 8°,

CONSIDERANDO u necessidade de uma tansigio adequadu no mbito da reforma
administrativa e em consondincin com as agdes planejudas para este fim, bem como a atualizagio
das normas vigentes sobre a estrutura internu dan past.

CONSIDERANDO o contexto de agdes planejados e trunsparentes. no que ungs
pestiao internn do Secretarin Mumicipal de Infraestratura — SMI,

DECRETA:

Artigo 1"+ Fien regulomentadn o estruturn interna da Secretarin: Municipal de
Infruestruturn — SMI, conforme estubelecido na Lei 5367 de 06 de julho de 2017 (Reforma e
Modermizagho Administrativa),

Artige 2° - Lsiio detlhidos neste decreto o8 ohjetivos  esimégicos,
competéncias, atribuigbes v demais clementos necessitios pary adequada opemcionulizacho du

Seeretaria Municipal de Infraestrutira — SMI, bem como elementos pars subsidiar o forma como o
Seereturiu serd regida intemamente.

CAPITULO |

Dos Ohjetivos Estratégicos @,’

Artigo 3° « A Secretnria Municipal Infraestruturn - SMI possui como objetivis;
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1= Planejur, organizar, executar e supervisionar as abras ¢ servigos piibllcos;
1 - Supervisionar e fiscalizar as obras ¢ servigos cantratudos A P e T AT
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Das Competéncins

Artigo 4" - Silo competéncing da Secretaria Musicipal de Infraestruturs = SMJ

I = O plancjumento, 4 execugfio, u supervisio e u diregio dos servigos piblicos dos parques e
jarding; da iluminagio das vins publicas; du varrigio ¢ limpeza dos logradouros pablicos, da
coleta de lixe domiclliar, comercial, hospitalar ¢ industrigl; dos servigos funeririos;

IT= Promwover os servigos de construgtio dcplcﬁmck&g:mﬁwmmcmmtbaﬂgdcdm:gns:

I - Promover a execugiio dos servigos de construgiio ¢ pavimentugiio dus estradas municipais,
IV — Promover a manutenciio do sistema vidrio do Munieipio;

VI = Propor desapropriagio ou permuta de freus Que julgue necessdrio para exceugilo de obras
de interesse do Municipio;

Vll—mem&:hgﬁrmwmmtmdmumMmmfmx,wmmul:mmihtﬂg'bd:mﬂuﬁu

VIl - Plangjar, progmmar, articular, executar, lisealizar ¢ controlur obras ¢ servigos de
engenharia relativamente n obrus de nrte corrente. obras de urbanizagio, obras rodovidrias
municipais, obras de pavimemagfio, pontes, viadutos, tineis, obrus complomentares em
logradouros piablicos, prevengiio, conlenglio e estabilizagio de encostas, drenagem ¢ micro
drenagem, obrus de construgio civil em Proprios municipids;

IX - Executar, desenvolver de acordo vom o Plano Plurianiial de Obrs, 88 bras, servigos e instlugdes,
pramovendo progrmas de aquisigo ¢ locagio de mtleriais, equipumontos, veleulos e aparellos;

X = Propor uo érgiio competente alteragdes nos planos de obras soh sun jurisdigiio, visando uo
melhor desenvolvimento de obras a seu cargo;

Al - Responder, zelar ¢ dar carga o orglo de patrimdnio, de todo material necessirio go
desernpenho du Seeretaria:

XU - Submeter ao Prefeito Municipal os projetos de Lel, Decretos ¢ Regulumentos sobre
matérias incluidas nu dren de sug compelenciu;

X1 = Coordenar ¢ excoutar as atlvidades da administragho financeirn e oramentiria, segundo
a5 erientagdes di Secretarin Municips! de Fazenda: 1";

XIV = Ordenar Despesas i aulorizur empenhos:
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XV~ Exercer outras atividades determinadus pelo Chefe do Executivo,

CAPITULO 111
Da Estrutury Orgunizacional e Arribuigbes
Artige § - A Secretaria Municipal de Infraestruturg — SMI possui o segumte
estruturs orgunizacional:
1= Orgos de Assessorin Direty

) Secretdrio (SM1)
b) Subsecretdrio (SSMI)
¢) Chelin de Gabinete (CG)
U} Assessorly Especial (AE)
¢) Assessorin Consultivi (AC)
f) Assessoria de Relugoes Institucionais (AR])
11— Orgias de Apoio Téenico e Admiistrativo
L1 - Depurtamento Geral de Administragio - DGA

Al Divisio de Medighio ¢ Apropriacio— DMA
b)  Divisio Administrativa— DA

L Setor de Expediente
I Setor de Controle Administrutivo
k. Setor de Controle Patrimoniyl

¢} Divisio de Servicos Gerals - DSG

L Setor de Material
ii.  Setor de Conservagiio

d)  Divisio de Apoio Operacional — DAO

b Selor de Fiscullzagio i
i, Setor de Logistica
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11.2 — Departamento de Parques ¢ Jurding — DP)

4)  Divisao de Medigio e Apropringde — DMA
h) Divisio de Conservagio de Praprios Municipals — DCPM

I Setor de Encarregudoy
) Divisdo de Paisagismo - D
kL Setor de Jurdinngem
d) Divisio de Arborizagio ¢ Reflorestamento — DAR
k. Setor de Corte ¢ Poda
¢) Divisio de Arcas Verdes — DAY
N Diviso de Pomures — DPO
IL3 = Departamento de Fnergin e Uuminagdo Pablics - DELP

A} Divisio de Medigio ¢ Apropringiio - DMA
b) Divisdo de Implantagio - DI
¢) Divisiio de Projetos — DP

114 — Deparmmento de Servigos "iblicos
u)  Divisfio de Varrigio - DV
I Setor de Encarregados
b) Divisfio de Colets— DC
I Sctor de Encarregados

e)  Divisio de Servigos Urbanos— DSU
d)  Divisio de Papeleiras e Placas - DPP
€)  Divisio de Manutengiio s¢ Fontes ¢ Chatarizes - DMFC

1.5 - Departamento de Funerdrla - DF

a)  Divigiio de Medigho ¢ Apropriugiio — DM
b) Divisio de Cemitério — DC %, '
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I. Setor de Expediente
il Setor de Sepultamento ¢ Fxumaglo

€} Divisio Administrativa e Fingneeira - DAY

L Setor de Controle Administrativo e Fingneetro
I, Setor de Servigos Funerdrios

di  Divisfio de Manutengiio - DCM
116 — Departamento de Miquinas e Veieulos — DMV

4)  Divisio de Medigiio o Apropriaglo - DMA
h) Divisio de Manutenghio -~ DM

I Setor de Oficing de Velculos
il Setor de Oficing de Maguinas
I Setor de Apoio ¢ Servigos

iv. Setor de Material

¢} Divisiio de Controle Operacionsl -~ DCO

I Setor de [owistica
li. Setor de Documentagio
fil. Setor de Conservaglio

IL7 - Departamento de Obras - DO

n)  Divisao de Medigio ¢ Aproptlaclio - DMA
h) Divisie Téenicu— DT

i. Setor de Controle Administrativo
I, Setor de Fiscalizacho

) Divisio de Pavimentagio — DP

i Setor de Massa Asfilltica
fi. Setor de Puvimentaglo Asfiliicy

il Setor de Piso Cimentlcio
iv. Setor de Termplanagem @\-
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d) Divisio de Apoio Operacional - DAO

I Selor de Serralhieria
il, Setor de Muarcenariu
itl, Setor de Materin!

e)  Divisdo de Obras Pablicas

I Setor de Construgdio Civil

. Setor de Manutencdo Clvil

Hil. Setor de Saneamento Basioo

iv. Setor de Obras Complementares

IL8 — Departamento de Pré Moldados — DPM
#)  Divisdo Industrial - DI

I Setor de Produgho
il Setor de Logistica
iii. Setor de Materl

by Divisio de Controle ¢ Estudos — DCE
IL9 - Depurtumento de Almoxarifado - DA

u) Divisio de Controle de Estoque — DE
b)  Divisiio de Controle Operacional —DCO

Artigo 67 - A estrufurs arganizacional o spresentida possul is seguintes atribuigdes:
§ 1" Sio atribuigdes do Secretirio;
1= 0 exercicio dus atividades que [he sejam delegudas pelo Prefeito;
I - Despachar o expediente da Secretaria sobre o qual necessariamente tenhy que se profmuneiar;
111 = Referendar atos ussinados pelo Prefeito, conforme determinn a legislagdio;
IV —Submeter, 4 época pripria, proposts de orcamento da b-acrmm@-

V — Ordenar despesns ¢ autorizar empenhos;
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VI - Praticar, dentro de sus competénein, todos os atos relativos a pessodl de ucordo com o
legislaghio em vigor:

VI = Propor admissio, dispensa e remogiio de pessoal da dres de sui competéncty, inclusive designnglio;
VI - Expedir atos administrativos necessarios ds atividudes du Secretaria;

IX = Celebrar, por delegagio do Prefeito, contrutos € convénlos de interesse da Secretarin

X —Emitir relutonios periodicos ao Prefeito aceren do desenvolvimento das atlvidades do Secretaria:

X1 = Assessorur o Prefeito e os demais membros do Executivo Municipal sobre as questées de
st firen de competénein;

X = Delegar, no limite do lel, competéneia aos seus subordinados,
§2° = Siio ninibuigdes do Subsecretario:
I —Compete no Subseeretdrio, além das atribuigtes perals de dirigente e substitulo eventunl do Secretario:
11— Assistir 0 Secretinio, em suss representactes fincionais ¢ coordenar os atividades de apoio administmtivo;

111 = Programar, organizar e coordenar s atividudes di Secretarta, de modo o serem aleancudas
s suas fnalidades;

IV = Supervisionar o preparo do expediente encaminhado ao Secretdrio ¢ proceder a sua triagem:;

Y = Representar o Secretdrio Junio wos responsdveis pelos selores internos da Seeretaria para o
trato de assuntos de nuiurezn administrativa;

VI — Supervisionar ¢ controlar o preparo dos atos de nomeagdo, exonerugiio, designagdo o
dispensa referentes nos cargos e fungdes existentes ni estrutura do Seereturia;

VI~ Mimter o Secretirio permanentemente informado sobre as mividades admintstritivas do Secretarin;

VI - Receber autoridades ¢ demais pessoas que procurem o Secretirio. na suséncls ou
impedimento deste e;

IN = Executar quaisquer incumbéncias que lhes sejam determinadas pelo Secretirio;
§3° = Sl utribuigdes da Chefia de Gabinete:

I = Supervisionar & exercer sglio gerenclal e de apoio & execugio de atos da admunistragio, no
Ambito da Secretaria; i

11 = Assistir ao Secretario(u) em suas representagdies pulilicas e sociais:
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111 = Coordenar ¢ supervisionar as atividudes de administragio geral da Secretariag
IV = Auxiliar o Secretdrio no cumprimento de suas atribuigoes;

V — Promover reunifes com os responsivels pelos depurumentos do Secretanu, para
alinhamento de nedes ¢ estratéglas;

VI = Auxlliar o Seeretirio no controle dos resultudos dis ngdes da Secreturia em confronto com
a programugiio, expectativa inielal de desempenho e volume de recursos utilizados;

VI = Exercer outras atividades correliutas ou que lhe sejam delegadas pelo Secretirio,
84° — Siio atribuigdes da Assessoria Especial:

1 - Reulizar os servigos delegados pelo Secretario:

11 = Auxiliar nus ngdes admimstrativas da Sevretaria;

11 ~ Representar a Sceretarin em eventos, quando determinado;

1V — Orientur, coordenar ¢ controlar as atividades Wenico-administrativis di Secretaria;

V = Realizar estudos e projetos relativos A organizagho adiministrativa da Secreturiy, propondo
medidus de aperfeigoamento no campo de atuagio:

V1 = Promover ¢ coordenar os servigos de informutizagio din Secreurhin:

VIT — Minutar despachos, informagles, pareceres, projetos de lels, decretos, porturias ¢ outros
nioy de interesse da Secretanas

VI = Dar ussisténcin vos demuis Grglos da Secretaria.
85" - Sho Atribuigfes dis Assessorls Consultiva:
I— Prestur assessoramento de assistiéneia ao Secretdrio,
11 - Emitir e referendar pareceres léenicas;
111 = Orientar, coordenar ¢ controlar as atividades teenico-administrativas da Secretaria,

IV - Eswdnr ¢ emitir pareceres em processos o/ou expedientes que lhe forem expressamento
encaminhados pelo Seeretdrio)

-
V - Minutar despuchos; informagdes e pureceres relutivos o processos € expedientes; H”

V1 =Desenvolver rabalhos iéenicos e especinlizados que [he forem cometidos pelo Secretdrio;
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VI = Dar assisténein aos demais otefios di Seeretaria,
§6" - Sio Alribuigdes du Assessorin de Relagdes Institucionais:
I = Reulizar os servigos delegndos pelo Secretirio:
11 = Auxilisr nus sgdes 1denicos da Secretaria
I - Representar 4 Secretaria em eventos, quando determinado:
IV = Realizar contatos com n sociedide eivil organizada pari melhor atender s expectativas da comuidade;
V'~ Realizar contaon com as Instituicdes sovernaumentais par melhor atender fis expectutivis da comunidadc:
V1= Dar assisténcia sos demais drgiios da Secretaria,
Artigo 7°~ 0 Departamento de Gerl de Adimyinistrativa terd as seguintes atribuigoes:

| — Organlzar, dirigir e controlar as atividades relativas a pessoul, material, manutengio dos
setores afins. documentaglio, expediente e orgamentos no Ambito da Secretatin:

11 - Controlar, elaborar e nrquivar os documentos expedidos ¢ enviar atos para publicagio no
orgiio oficial do Municipio:

111 - Dar apoio nos demuis 6rghos di Secreturta, promovendo e conferindo os trabalhos expedidos;
IV - Registrar ¢ manter ntualizado o [nventdrio patrimonial;

V — Receber ¢ expedir documentos ¢ executar quaisquer outras incumbéncias (jue lhes sgjam
determinudus pela chefia superior,

§ 1"« Compete a Divisio de Mediclio ¢ Apropriagiio. diretamente subordinada so
Departamento Geral de Administrgdio:

I = Fiscalizar, controlur ¢ medir o8 servigos realizados pars eluboraglo de planillns perenciais;

IT = Realizur 0s servigos delegados pelo diretor do depurtamento;

11 = Auxilir nas agdes wenicas do departumento;

IV - Responder, zelar e dar carga an patriménio de tods o material necessirio wo desermpenhio da unidade;

V = Exercer outras atividides no dmbito de sua competénciu, Q -

§ 2" - Compete a Divisio Administrativi, diretsmente subordinads o Departamentn
Geral de Administragfio:



PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
UARINETE DO PREFE!O

A0

AVTRRA LI TR A N,
DECRETO N° 14.754 II:- 60 Ui | e Aty

OrCRETo | Fos
!r'-' LR l o ¢

I - Execuur s atividades relutivas o pessoul, material, documentagiio. expediente & orgumentos
o Ambito du Secretaria;

11 = Executar as atlvidades de controlar, elaborar e arquivar o8 documentos expedidoy e enviar
alos pard publicagio no drgfo oficial do Municipio;

T = Dur apoio aos demais drgdos da Secretaria, promovendo e conferindo os trabalhios expedidos:
IV — Registrar e manter atualizado o inventério patrimonial;

V — Executar ns atividades de receber e expedir documentos ¢ executar quaisguer outras
meumbéncias que Ihes sejum determinadas pela chefia superior,

§ 3"~ Ao Setor de Expediente, diretarmente subordinado & Divisio Administrtiva compete:
I - Receber, registrar e distribuir as correspondéncins destinudas 4 Secrewriy,
1= Preparar e encuminhar o expediente Ja Secreturia;

T — Manter controle sobre u entrad ¢ salda dos documentos relativos a pessoal, materil,
documentagilo, expediente e orgamentos no Ambito da Secretariy;

IV ~ Munter controle sobre o arquivo dos documentos expedidos e remessa de wtos pura
publicagho no orgfio oficial do Municipio:

¥ = Contferir ox documentos expedidos ¢ recebidos:
V1 - Executar quaisquer outras incumbéncias que lhes sejam determinadus pels chefig superior,

§ 4" - Ao Setor de Cantrole Administrativo, dirctamente subordinado 4 Divisio
Administrativi, compete:

I = Prepurar 08 documentos relutivos 4 pessoal. materinl, documentaglio, expediente ¢
argamentos no dmbito da Secretarin;

11— Dar apoio nos demais Orglios di Secreturia, pramovendo ¢ conferindo o8 trabalhos expedidos:
11— Executar quaisquer outrus Incumbéneius que [hes sejam determinadag pela chefi superior

§ 5" - Ao Setor de Controle Putrimonial, diretamente subordimado & [ivisiio
Administative, compete:

I = Executar us avividades relativas o pessoul, material, documentaglio, expediente ¢ nentos
no fimbito da Secretariy; @.

IT - Registrar & manter atuulizado o inventirio patrimoniul;
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Tl — Manter contrale sobre os documentos referentes #0s bens putrimonials da Secretaria:
IV - Dar apolo gos demats oriios du Secretarin, nas questies que envalvam bens patrimoninis;
V = Executar quaisquer outras incumbéncias que Ihes sejum determinadus pelu chelia superior,

§ 6" « Sho atribulees da Divisio de Servigos Cerais, diretamente subordinada o
Depurtamento Geral de Administragio:

[ - Promover a conservaciio ¢ fiscalizaglo das obras ¢ instalacdes dy Secretaria:
= Encaminhar wo Departamento, relatorios periadicos de suns atividades;

HI - Supervisionar os servigos dus unidudes subordinadas & Divisao, propondo repares ou
melhorias necessdrius;

IV = Lxercer outras atividudes no dmbito de sua competéneia.
§ 7= Av Setir de Miiterial, dirctamente subondinado § Divisio de Servigos Gerals. compete:
I = Munter cadustro mualizado e tomecedores,
I = Preparar os expedientes relerentes is ueuisigdes de matorial ¢ ds prestagles de servigos,
ITI - Analisar #s propostas de fornecimenio;
IV = Elsbomr os Tenmos de Refiréneiu relativos ds compms e materials ou As contrutngdes de servigos;

V = Anallsar o composicio dos estoques parn o fim de verificar suu correspondéncin com us
necessidades efetivas;

VT = Controlar o wendimento, pelos fornecedores, Uis encomendas efelundas;

IX ~ Comunicar no orgdo responsavel pela encomendn on atrasos ¢ outras irregularidudes
cometidas pelos fornecedores:

X = Receber materials udquiridos de larnecedores requisitados ao Grefio central, controlando a
sl qualidade e quantidade,

VT = Fixar niveis de estogue:
VIT = Efetuar pedidos de compra pura formagio ou teposiciio de sey estogue;
X1 = Zelar poly guarda ¢ conservitgio dos materinls em estoque; Q

X - Efetuar o entregn dos materiais requisitados:
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X1 - Mamter aalizudos os registros de entrada e suida de materials em estoque;
AIY — Realizar balancetes mensais € inventirios do material estocado;

XV - Produzir copias de documentos em peral, arquivar ns requisigies dos servigos executndos,
bem como zelar pela carrety utilizagho dos equipamentos,

§8° = Ao Setor de Conservagio, dirctmente subordinado 4 Divisto de Servigos
Ciermis, compete:

I = Munutengfio ¢ instulugho de equipamentos ¢ redes eléiricus:

11 - Manutengiio ¢ inslagio de redes hidraulicas;

L~ Execuglo de servigos de alvenaria em peral;

IV = Servigos de conservagio de dreus verdes, com irrigugho, poda de drvores e gramus, ete;

V= Confecgio ¢ instalagho de utensilios e equipsmentos em metdl, bem como servigos de soldus
elétricas em gerul:

VI — Conlecglio ¢ instalagio de utensilios em madeir, além de assentumento de portas,
lechnduras, divisorins, forros, ste;

VIl = Varredura e recolhimento de lixos e entullios em lodus as Instalugdes Ja Secreturin.

9" - 880 atribuigbes da Divislo de Apoio Operacional diretamente
subordinada ao Departamento Geral de Administragao:

1= Acompanhier ndministmtivamente n oxecuciio do Contiato, supervisionmdo sus execuglio areamentana;

1T = Emitir o relstdrio do fiscal de contrato, antes do envio da fatura purd pagamenio;

I~ Atestar que i documentisgio de cobranga ipresentada se encontra na Torma estbelecid no contrio;

IV - Prestar orientagdes téenicas § Secretariy ¢ 4 Contratada, relati vits 0 observinein dus
condigdes pactuudas, no que diz respeilo nos pruzos de execuglo, tlurmmenty ¢ pagamento e
outros esclarceimentos que verthum # ser sollcitados;

V —Receber a nota fiscal do contrato e encaminhar parn pagamento;

V1= Dar encaminhamento o toda ¢ Qualquer ngfio pertinente A ulteragio contratual;

VII — Dur encuminhumento nos procedimentos para npurngio de eventuuis Irregularidades ny
execugdo contratual; sob demanda dos fiscals 1éenicos dos contrtos: ( ; .
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V1L - Elaborar projetos basicos/termos de referéncia parn o uquisilio de bens ou contratagio de
servigos relacionados a sun drea de muagdo.

§10" - Ao Setor de Fiscalizagho, diretamente subordinado & Divisio de Apoio
Operacional, compete:

I = Acompanhar os processos de compra de bens e servigos da Secretarine zelando pelo
undamento correto,

11 = Avestar us Nows Fiscais promovendo a conferéncia com a Now de Empenho;
11 = Orientar & ncompanhar os fiscais de contrato nn emissiio do relmorio:

IV - Responder, zelar ¢ dar cargn ao Orglo de patrimdnio, de todo material necessario ao
desempenho de unidade;

V — Exercer ouras atividades, no dmbito de sun compeéneia

§11% - Ao Setor de Logistica, dirctamente subordinado & Divisio de Apoo
Operncional, compete;

I - Otimizar o distribuiglio dos materiais de forma eficiente ¢ de buixo custo com o objetivo linuil
de atender ds necessidudes da Seereturia;

Ll = Cumprir 08 prazos de atendimento o pedidos (lead time);

1 - Responder, zelur & dur carga 0o orgilo de patrimdnio, de todo material necessario no
desempenho de unidude;

IV = Exercer outras atividades, no Amblto de sua competénela.
Artigo 8" - O Departamento de Purgues e Jurding terd as seguintes alribuighes:

I = Promover u execugiio dos servigos de manutengiio & conservagiio de pragas, jurding, canteiros,
trevos, rmmpis e demads dreas verdes do municiplo;

11 = Desenvalver projetos paisagisticos visundo o embelezamento da cidade,
1 = Promover n manutengfio, conservigdo e planto de mudas nas dreas verdes dos proprios municipais,
IV = Promover i poda ¢ corte de drvores em logradouros publicos:

V = Promover o plantio de drvores em encostus ¢ dreas degradadas em conjunto com outros

orgilios municipais:
Y1 - Coordenar os trubulhos de trabatho paisugistico da cidade: Q
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VIl - Promover u medigio e aproprisciio ¢ apropringiio de obras dn administragio direta e
servigos contratados;

VIII - Responder, zelur e dat carga ao Orglio de pmrimbnio, de todo o materisl necessirio ao
desempenho da unidade:;

IX = Exercer utras atividades no dmbito do sus competénciu,

§1" - Sdo utribuicdes da Divisiio de Medigho ¢ Apropriagfio, diretamente
subordinads ao Departamento de Parques ¢ Jardins:

1 = Fisealizar, controlar e medir os servigos realizados para eluboraglio de plunilhas gerenciais:
11 - Realizar os servigos delegados pelo dhiretor do departomento;

I = Auxiling nas ugdes téenicas do departamento

IV = Responder, zelur e iy carga ao patrimdnio de todo o materdal necessanio o desempenlio du unidade,
V¥ — Lxercer outrns atividades no Ambito de sua vompeténeia,

§2° - Sio awibuigdes da Divisio de Conservaclio de Praprios Municipais,
dirctumente subordinada no Departamento de Parques ¢ Jurdins:

I= Promover n mamuengiio, conservagdo e plantio de mudis nas dress verdes dos proprics municipais;

I - Responder, zelur e dar cargy o orglo de patrimdniv, de todo o materinl necessirio o
desempenhio da unidade,

I = Exercer owras utividades no fmbito de sun competéncin.

§3° - Aos Encarregados, diretamente subordinado 4 Divisio de Conservuglio de
Proprios Municipais, compete;

I = Acompanhar os servigos de linpesa,

1 — Verificar se as equipes estdo dimensionadus pard o volume de atividades;
1T = Controlar # ussiduidade, ponualidade e reposiciio dos yuadros:

IV - Controlar o estoque de equipamentos. uniformes ¢ Tsuimos,

V — Administrar processos de controle de ponta, atestados, alustamentos, entre outras atividades
sdministrutivas,

V1 = Controlar os funciondrios terceirizodos:
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V11 - Controlar u rethrads do Jixo,

§4° - Sio mribuiclies du Divisio de Palsagismo, diretamente subordineda ao
Depurtnmento de Parques ¢ Jurding:

1 ~ Elaborar projetos visando o Implantago de tratumento paisugistico e arborizaglo (com espévies
adequaidas) paru pragas, jardins, canteiros, rampas, frevos e demais dreas verdes do municipto;

I = Emitir parecer téenico quanto us drvores que necessitam de podu e/ou corte;
I = Supervisionar o plantio de mudas conforme projeto;
IV —Promiover o manutenglio dis mudus existentes ¢m viveinu para vishilizar o implantgio dos projetos;

Y — Responder, zelar ¢ dar carga uo orglo de patrimnio, de todo o material necessirio do
desempenho da unidode;

V1= Exercer outrns wiividades no dmbito de sug competéneia,
§5° - Ao Setor de Jardinagem, diretnmente subordinude A Divisfio de
Paisagismo, compete:

I - Exceutar ¢ plantio de mudas de drvores, arbustos, 1ores ¢ grama em pragas, jardins,
cunteiros, rampas, trevos e demais dreas verdes do municipio, conforme projeto paisagistico;

I - Executar o8 servigos de manutengio dus mudas existentes em viveiro, parn plantio;

I - Responder, zelur ¢ dar carga ao orgho de pattiménio, de fodo o material necessirio no
desempenho do unidade:

IV — Exercer outras atividades no Ambito de sua competéneis,

§6" - Sdo atribuigdes da Divisds de Arborizagho ¢ Reflotestamento. diroamente
subordinada uo Depurtamento de Pargues o Jurding

I = Promover a arborizagio dos logradouros piblicos, providenciundo o pluntio, replantio ¢ o
rtamento das espéeles que mais slendam us condigdes locais, observando 8 determinagiiey (denicas;

I - Coordenar o servigo de podi/eorte de drvores em logradouros pablicos:

M - Responder, zelar ¢ dur cargn ao orgo de patrimdnio, de todo o ma lecessirio up
desempenho dn unidade:

IV —Exercer outras utividades no fmbito de sug competéneia,
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§7" - Ao Setor de Corte ¢ Podu. dirctumente subordinade & Divisio de
Arborizagho ¢ Reflorestamento, compele:

I - Promover, mediunte parecer téenico, o corte de arvores, como também o manulenclo atraves
de podus de acordo com os purametros 1écnicos:

11 - Responder, zelar ¢ dar carga uo orgio de patrimdnlo, de wdo o material necessirio ao
desempenho da unidade;

NI = Exercer outras atividades no Ambio de sun competénet,

§8" - 880 atribuigdes dn Divisdo de Aregs Verdes, diretumente subordinudn no
Depurtamento de Parques ¢ Jarding:

I = Promover o manutengio e conservagio de pragus, Jardins, cunteiros, rampas, trevos ¢ demais
verdes do municiplo,

Il - Responder. zelar ¢ dar carga ao orglo de putrimonio, de todo o materinl necessirio 4o
desempenhio da unidade,

I~ Exercer outrus atividades no 4mbito de sua competéncia,

§9" - Sao awibuigdes da Divisio de Pomares, ditetumente subordinuds ao
Departumento de Parques ¢ Jardins:

I =Tromover o plantio das mudss de drvores (rutiferas nos pomures;
11~ Promover o manutengdo e conservaedo dos pormures do municipio,

11 = Responder. zelar ¢ duy cargn ao Grgho de patrimonio, de todo o material necessarin o
desempenho da unidade;

IV — Exercer outras atividades no imbito de sua competénein

Artigo % - O Depurtumentos de Enersia ¢ (arminagdio Piiblica ter s seguintes atribuigoes:
I = Zelar pelos servigos de iluminaghio pliblica do municipio;
I —Promover reparos ¢ conservaghio na rede de ehergin eletrica dos proprios municipuis;
Il — Responder, zelur ¢ dur cargn a0 orgdo de purimbnio de todo o material necessirio ao
desempenho da unidade:

IV < Plancjir 4 eliborncsio dos projetos luminotéenicus ¢ elétricos destinad Himinagdo
miiblica ¢ instulngdes elétricas em proprios municipais; Q
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V — Orientar ¢ fiscalizar u utilizagin de muteriais o cquipamentos usados i energia clétrica das
instalugdies piblicas;

V1= Lxercer outras atividades no fmbito de sua compelénein,

§1" - Sho atribuigdes da Divisio de Medigio ¢ Aproprismento, diretamente
stbordinada ao Departumento de Energin ¢ Huminugdo Piblica:

I - Fiscalizar, controlur e medir os servigos realizados pury eluberagio de planithas gerencinis:
I = Reulizar vy servigos delegados pelo diretor do departamento;

L = Auxiliar nus aces wenlcas do departumento;

TV = Resporider, z¢lar ¢ dur cargn 00 patriminio de todo o mistertd necessino no desermpenhio di unidade:
V = Exercer outras atividades no dmbiw de sug competénciu,

§2" - Sdo atribuigdes dn Divisio de Implantago, diretamente subordinady ao
Departamento de Energia ¢ Mluminagdo Pablica:

I = Executar os servigos de iluminuglio publica do municipio, bem como sun conservigio,

11 - Supervisionar u execugdo dos trabalhos de extensdo e conservaglo de rede de lluminagio
pblics, compreendendo obray complementares, substituigiio de limpadas, fios, refletores ¢
quaisquer aparelhos de Humingeio que forem inutilizndos ou deficientes:

111 - Inspecionar os servigos de iluminsedo pos proprios municipuis, visando & gurantir seu bom
funeionamento ¢ canservagio;

IV = Organizar e manter atuglizads o planta geral de iluminagio pibliey do mumicipio;

V = Coordenar-s¢ com o Grgiio competente, com visws aos programas de iluminaiio publica
constantes do plano municipal:

VI = Manter, controlur, zelur e conservar 0 sistemy municipal de sinnis luminosos de triinsito,

VII - Manter, zelor ¢ dar Cargs ao drgio de parimdnio, de todo o fiterial necessdrio wo
desempenho ds unidade;

VI = Exercer outras atividades, no dmbito de Sun competénely.

83 - Sdo atribuigdes da Divisio de Prajetos, diretumente rdinady o
Depurtamento de Energin ¢ Huminacfio Pablica:
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I = Exceutar u manutengdo, controle ¢ conservaglo dus redes de energin elétrics dos proprios
municipuls;

IT = Articular-se com os Grglios competentes, visando manter os padres exigidos. dus redes de
etiergin elétrica dos proprios municipais:

T = Planejar i elaborago de projetos elétricos dos proprios municipais;

IV —Promover periodicamente o revisio das redes de energia dos proprios municipais, visando o
evitar incéndios ou acidentes, procedendo, se necessirio o desempentio da unidade,

V = Exercer outras atividades, no dmbito de sua competéncin.
Artigo 10 - O Depurtamento de Servigos Pablicos terd as seguintes mribuigties:

I = Promover a execugio, manutengio ¢ fscalizaclo dos servigos de limpeza urbanu (varrigio,
capina ¢ rogada das ruas e logrudouros publicos e coleta de lixo),

M= Promover estudos visando o meionalizagdo dos servigos urbanos e u destinagio correta do lixo coletado;

HI = Promover a relirada de entulho em vis piblicas e atender aos contribuintes maves de
cagumbus coletoras:

IV = Promoyet i retogio de animais mortos encomrados em vias plblieas;

V — Promover o servigo de calagho em vias ¢ logradouros publicos, postes, pragas, jarding,
cuntetros ¢ demais areas verdes do municipio;

VI = Promover a impezu de rios ¢ canals:
VIT —Medigau e apropriagio dus obras du administragiio diretu e BErVigos contratados;

VIIT = Responder, zelar e dar carga uo 6rgho de patrimdnio de tudo o que for necessino wo
desempenho du unidade:

IN = Exercer outras atividades no dmbito de sua competéncin.

§1" - Sho atribuigdes da Divisio de Varrigho. diretameme subordinada ao
Departamento de Servigos Piblicos:

I —Orgunizar operncionulizar ¢ fiwalizar os servigos de varmigio do lixo domeiliar, comerciul ¢ hospitalar;

Il - Responder, zelur e dur carga ao Grglo de patrimonio, de todo o majectal necessdrio o
desempenho du unidade; l@q

11~ Exercer outras atlvidudes do dmibito de sua competéncia,
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§2° - Aos Encarregudos, diretamente subordinade & Divisio de Varrigho, compete;
I = Acompanhar os servigos de limpeza;
1= Verilicar s¢ as equipes estlio dimensionadus pard 0 volume de atividades;
I - Controlar a assidiidude, pontualidade e roposigao doy quadros;
IV = Controlar o estoyue de equipamentos, uniformes ¢ Insumos;

V ~ Administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos, entre outris atividades
administratiyas;

ViI=Controlur os funciongrios tercetrizudos:
VU = Comrolar o retirada do lixo,

§3" - Sho atribulgdes dy Divisio de Colets, diretamente subordinada ao
Departumenta de Servigos Publicos:

| = Orgunizar operucionalizar ¢ liscallzar os servicos de coleta, Iransporte ¢ destinagiio final do
lixe domiciliar ¢ hospitalar;

IT - Responder, zelar ¢ dur carga wo orglio de putrimdnio, de todo o material HECESSAro no
desempenho da unidude:

1 - Exercer outras atividudes do fimbito de sUH competéncia,
§#4" - Aos Encarregudos, diretumente subordinudo 4 Divisio de Colet, compele:
I~ Acompunhar os servigos de limpeza;
N = Verilicar se as equipes estdo dimensionadss para o volume de atividades:
HI = Controlar u assiduidade, pontudlidade e reposicio dos quadros;
IV = Controlar o estoque do equipamentos, uniformes e fnsumos:

V = Administrar processos de controle de ponto, westados, afistamentos, entre outras atividades
administeativas; :

VI - Controlar os funciomirios terceirizados,

VI = Centrolar 4 retiruda do lixo.
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§5" - Sfo atrlbulges du Divisdo de Servigos Urbanos, diretamente subordinada
a0 Departumento de Servigos Pablicos:

I = Orgunizar, operacionalizar ¢ fiscalizar os servigos de cuping ¢ rogada de logradourus publicos.
retirucl de enulhos, limpeza do nos ¢ cunais, servigos de caiaglio ¢ apreensio de animuis;

Il = Responder, zelar ¢ dar carga no orgio de patriminio, de 1wodo o mmterial necessirio ao
desempenhio da unidade;

L1l = Exercer outrus atividudes no Ambito de sua competéncia,

§6° - Sio wmribuigdes do Divisfio de Papeleirus e Placas, diretamente
subordinada a0 Departamento de Servigos Piiblicos:

I - Colocaghio de papeleiras nos logrudoures do municipio;

11— Limpeza, manumengiio das papeleirus;

111 = Substituigiio das papeleiras inserviveis:

IV = Promover o compra de papeleiras para substituigdios

V - Fubricagho das plucas de endereqo de logradouros e de alertu;
Vi= Colocaglio dus placas nos logradouros do municipio;

VI - Manutengio e inelusio de plucas em novos lugares;

§7' - Sio wribuigdes da Divisdo de Fomtes e Chafarizes, diretumente
subordinada a0 Departamento de Servigos Pablicos:

I =Munutengho, conservagio dus fontes ¢ chalirizes existentes no municipio;
I1 = Limpeza do entorno dus fomes e chafarizes;
1 = Trutamento da dgua das lonies e chafhrizes:

IV = Reguisigio de equipamentos e insumos para as fontes e chafurizes.

Artigo 11 - O Departamento de Funcriria terd us segulntes atribuicdes:

I = Proposigio de medidus visundo o estabelecimento de umu politica de niendimentos s
necessidudes da populuglo, no que corcerne 4 prestagio dos servigos funerdrios pelo municipio € o
eletivagho de medidas objetivando organizaclio administrativa ¢ operneicial servigos do
cemitério municipal. @ *
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§1" = Sdo afribuigdes du Divisio de Medigio e Aproprisgio, diretamente
subordinadu no Departumento de Funerdrin:

I - Fiscalizur, controlar e medir os servigos realizados para eluboraglio de planilhas gerenciuis;
I - Realizar os servigos delegndos pelo diretor do depurtamento;

T = Auxiliar nius agdes téenicas do departamento,

IV = Responder, zelar ¢ dar carga ao patmimdnio de todo o material necessdio o desempenho da unidade;
V'~ Exercer outras atividades no dgmbito de sua competénein.

§2" - Sdo atribuigdes da Divisio de Cemiiério, diretamente subordinada ao
Depurtamento de Funerdria;

= A wdministragilo, o controle, a organizaglio, o priticu ¢ operaglo dos servicos de wepultamenio,
exumagies, trmnsludactes e perpetuidide de sepulturs, de manutengio de Juzigos, covas e oulros locus
de sepultumento:

11 = A definighio das dreus de veupiglo do cemitério municipul;

U~ Cumprir e fazer cumprir us disgposigdes regulumentares sobre o cemiterio municipal ¢ sobre
o8 servigos lunerdrios:

IV = Gerenclar, coordenar e supervisionar os servigos urribuidos ds unidudes subordinadas.
§3- Ao Setor de Expediente, diretumente subordinado & Divisdo de Cemitério, compete:
1 - Atender o piiblico na orientugio Jos SErvigos no cemitério municipul;
11 - Providenctir as escalus de wabalho dos servidores lotados no cemitério;
I = Zelur pela manutenedo da ordem no reeinto do vemitério municipul;

IV = Munter atunlizados e em Hgorosa ordem os registros relutivos s inumagdes, exumagdes,
trunslados, perpetuidade de sepulturas e outros necessaring,

V = Promover u protegio e segurunga do cemitério e de seus bens,
V1= Mamer o funcionamento ditturne Jdo cemitério:

V= Munter registros de Gbitos e sepullamentos [bmecendo dudos pum o elubomio de mu;mmmmmms 9
documen

VIl - Executar os servigos datilogrificos, bem como cuidur da rramitacio doy
exigidos nos servigus de sepultamento:
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IX = Fazer indicagBo dos loeais dos sepultamentos;
X = Organizar, registrar e urquivar os lvios e documentos exigidos no servigo de sepultamento:

Xl - Atender no publico no preparo ¢ na orlenuglo da documentuglio para o sepuliamento, bem
como, prestar informagdes gerais dos servigos do cemitério;

XII = Eluboragio de relutdrios de todas as suns atividades,
XHI = Zelur pela limpeza, conservagio ¢ fincionsmento du seglio;

NIV = Responder, zelar ¢ dar cargn no orglio de purrimdnio do munieipio, de todos o8 muterinis
permanentes necessdrios ao desempenho das atividades da segio,

XV = Executar outras atividades airibuidas 4 sun competéneia,

§4" - Ao Selor do Sepulmento ¢ Exwmaglo, diretamente subordinado 4
Divisho de Uemitério, compete:

I = Fazer u indicaglo dos locais dos sepultumentos;
i1 —Promover o ulinhamento e a numeraglo das sepulturas;

HI — Fiscalizar os trabalhos dos coveiros. pedreiros & outros servidores que trabalhem em
serviges do cemilério;

IV - Promover u uberura de coves ¢ manté-las sempre ubertas em nidmero suficiente o
stendimento didgrio do cemitério;

V= Promover os sepultumentos, exumagdes, translados e perpetuidades de sepulturas;
V1 - Zelar, conservar ¢ controlar a utllizagllo das capelas no recinto do cemitérlo,

§5" - Siio awibuigdes da Divisdo Administmtiva Financeira, direlumente
subordinuda no Departumento de Funerdria

1= A udministragdo, 0 controle ¢ u operacionulizagio dos servigos funeririos;
1= A coordenagio ¢ pritica do transporte de corpos ¢ festos mortals no munieipio ou fora dele;

L - A conferéneiu ¢ orientagiio sobre os documentos de Obitas, junto gos Orghos du previdéncia,
polici, municipios e empresas convenindus;

IV = Cumprir ¢ fuzer cumprir us disposigoes regulamentares sobre o cemitério municipul & sobre

08 Servigos lunerdrios; @
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V = Gerenviar, coordenar e supervisionur os servigos atribuidos us unidades subordinadas,

§6" - Ao Setor de Controle Administrativo ¢ Financeiro, diretamente
subordinado & Divisdo Administrativa Finunceira, compete;

1= A preparagho e organizagio dos documentos hecessdrios nos funermis:
11 = Munutengfio do atendimento junto ae cemitério municipal, divturnamente;

I - Manutengio de registros, livros, arquivo ¢ demais documentos relutivos us suas atividades,
devidamente organizados;

IV - Elahoragio de relutdrios mensais de todus as suas atividades;
V = Providenciar n trumitaglio de documentos obrigatoriog junto aus drgias oftciuis;
Vi =Zelar pela limpeza, conservaglo e funclonamento da segiio,

VIl — Organizur, dirigir, controlar ¢ manter registros de informes relativos as atividades dos
servidores lowmdos no depariumento;

VHI - Controlar o registro de ponto dos servidores lotudos no departamento;
IX — Organizar, anualmente, a escaln de férins dos servidores do departumento,
N = Preparar, emitir ¢ manter controle sobre as guias de viagem do depariamento;

XI = Notifiear a0 Departumento de Recursos Humunos/SMA as diversas ocorréncias hovidas
com os servidores;

XI1 = Eluborur, emitit ¢ manter controle sobre todos os pedidos de compra do departumento;

XIIT = Elaborsr o8 servigos datilogedficos em geral, bem como n tramiwgio dos documentos
emitidos ¢ recebidos,

X1V = Alender 4o pliblico na orientagio ¢ preparo du documentagllo necessirii no sepultamento,
bem camo presur infarmagdes gerais dos servigos lunerdrios prestados pelo municipio;

XV = A preparmglo de tabelas de prego para urnus e transportes » serem aprovadas, relativo nos
servicos (unerdrios;

AV1 = Manter em lugar visivel e de ficil localizaghio, o tubeli dos servigos funenitios, bem como dos
servigos de sepultamentos, exumagdes, traslidos ¢ outros servigos de competéncin do depurtamento

XVIT = Atendimento so pablico necessitados dos servicos do departamento;
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XVIH =0 recebimento, o controle, o8 registros ¢ o guardy dos valores recebidos:
XIX = Munter controle organizado dos documentos finuneeiros e administrativos de sus competéneia

XX - Presmgio regular das contus dos valores recebidos, mantendo registros exigidos pely
Secreturin Municipal de Fazenda;

XXI = Registrar, controlur e arguivar o8 recibos de prestaglio de servigos, da venda de umas ¢
tis tuxas dos servigos do cemitério;

XX - Organizar, controlar ¢ munter sludlizados os livros ¢ documentos exigidos o controle
dus receitas dos servigos funerinos, bem como das despesas;

XX - Emitir guin do Documento de Arrecadugiio — DAR dos servigos, dus tuxas ¢ vendas
realizadns, bem comao o recolliimento didrio junto o rede banearin sutorizadu:

XXIV = Elubornr relatonos financeirns;
XXY ~FEluborughio de relatdrios mensais de todas as suas stividudes:
XXVI = Zelar pela limpeza, conservaglio ¢ funclonumento da segfio;

XXV = Responder, zelur e dar cargs wo Orgo de patriménio do municipio, de todos materinis
permanentes necessarios ao desempenho dus ntividades dn segfio;

XXVIH - Executar outras atividades atribuidas a sua competéneia,

§7° = Ao Setor de Servigos Funeririos, diretamente subordinado & Diviséio
Administrativa ['inanceirn, compete:

1 = Manutengiio Je estoques suficientes de materiais, necessirios as ntividades do departamento,
inclusive pagamentos para velorios;

I - Providéncias de higienizagio e preparagio de corpos com a finalidade de sepultamento;
W1 — Organizar, dirigir, controlar ¢ operacionalizar as atividudes dos servigos lunsrarios;

IV = Coordenar as stividades com o transporte de corpos:

V= Providenciar ns remogdes de corpos, quando solictudas pelos drglos proprios:

V1 —Conservar, manter e culdar du segurangn dos veiculos que estejum i servigo do departumento;

VH - Elaboragfio de mupus estatisticos sobre Obitos;
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V111 = Atender ao publico na orientagho de documentos necessirios aos sepullamcentos, exigidos
por drgfios previdencidrios ¢ empresus convenladas:

IX - Elaboraciio de relatorios mensais de todas as suas atividades;
X = Zelur pela limpeza, conservagho ¢ funcionamento da segio;

X1 - Manter controle das necessidades de trabalhio do pessoul, mantendo escalas de horirio. de
pluntiio, bem como s controles necessarios ao pessoal;

X11 - Responder, zelar e dar carga o Orgio de patrimdnio do municipio, de todos matenals
permanenies necessarios no desempenho das atlvidades da seio:

XTT1 = Fxecutar outras wtividades mribuidas o sun competéneia,

§8" - Sdo atribuigdes da Divisio de Manutenglo, diretamente subordinada o
Departamento de Funerdria:

1 = I'romover o alinhgmento ¢ o numeragho das sepulturss o designar os lugares em gue devam
ser nbertas NOvas Covis;

Il — Fiscalizar os trabalhos dos coveiros, pedreitos e outros servidores quo traballum nos
servigos do cemiléno:

T — Acompanhur & construgio de sepulturas, tamulos ¢ outras obras que estejum sendo
construfdas no cemiterio;

IV = Zelnr pela conservagiio & manutengio da fimpeza nus depend@ncias do cemitériv
V — Manter perfeitamente identificados os locais dos sepullumentos, inclusive us covas;
V1= Alender as demats utividades relacionadas aos servigos do cemitério;

VI = Providenciar 4 aberturn Jde covas ¢ manté-lus sempre sbertas em namero suficiente ao
atendimento didrio do cemitério;

VI = Promover oy sepultamentos, exumagdes, transludagdes ¢ perpetuidade de sepulluras;
IX — Zelur, conservar e controlur o utilizagho das capelus localizadas no recimo do cemiterio:
X = Elaborugdo de relutorios de 1wdas us suas atividades:

XI = Responder, zelur ¢ dar carga ao orgo de patrimdnio do municipiode todos materials
permanenies necessarios ae desempenho das atividades do secilo;

X1 = Executar outras atividades arribuidas a sus competéncia.
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Artigo 12 - O Departamento de Maguinus ¢ Veleulos terd gy seguintes atribuigoes:
I - Promover, coordenar ¢ controlur 4 distribuigo dus miguinas ¢ veleulos uos drefos compelentes;
I - Promover, coordenar e fiscalizar n uiilizaghio dos veleulos, bem como ox dus miguinas;

I ~ Promover, controlar, coordenar o abastecimento ¢ o gasto de combustivels ¢ lubrificuntes
utilizados nus maguinas e veleulos;

IV = Promover consertos, manutenglio ¢ reposighio de pegus mecinicus;
V —Promover os servigos de lantermagem. pintura e conservagiio dos maquinus ¢ velculos:
V1= Autorizar o abastecimento Jde mdquinas ¢ veleulos;

VII = Responder, selar ¢ dar carga 4o drglo de patrimonio, de todo material necessario ao
desempenho da unidade:

VI - Exercer outras atividudes, no dmbito de sua competéncin,

§1" - Slo awibuigdes du Divisio de Medigio ¢ Apropringiio. dirctamente
subordinada ao Departamento de Miguinas ¢ Vefeulos;

I —Fiscalizar, controlar ¢ medir os servigos realizados para elabarago de planilhas gerencinis;
H = Realiznr us servigos delegados pelo diretor do departumento;

HI = Auxlllar nas agdes (Eenieas do departumenta;

IV —Responder, zelr e dar cargn uo putrimanio de todo o rateriul necessirio ao desermpenho di urdade;
V = Exercer outras atividades no dmbito de sun competéncia,

§2° - Nbo atribuigdes da Divisiio de Manutengio, diretamente subordinadi ao
Departamento de Mdquinas ¢ Velculos:

I - Prover as manutengdes corretivas e preventivas dos veiculos da frota da Administragio Mumicipal;

I - Realizar o licenciumento adotando wdas us medidas administrativas pertinentes bem como
solichar o contrataglio de seguro paru os veiculos du from;

1 - Incluir em sistemu proprio os dados referentes ds pcorréneias de infracdes de trnsito e
sinistros apolices de seguro e notss fiscals das munutengdes realizadas nos veicwhog da frow:

I
IV = Socorrer o8 veleulos du frot quando necessario;
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V= Pravidenciar o armazenamento ¢ o destinuglio de preus e pegas usadas;

VI = Manter bases de dudos contendo informugbes sobre os precos de pegas ¢ servigos de
mantencio em veiculos;

§3“ - Ao Setar de Oficinas ¢ Veleulos, diretamente subordinado § Divisao de
Manutenglo, compete,

I - Promover o conserio e recuperngiio dos veleulos,
1= Promover ¢ executar sempre que necessario, u reposiviio de pegas:

M1~ Proceder perlodicamente revisio meednica dos veloulos visando o perfeito luncionamerito,
guruntindo os servigos executados:

1V - Fiscalizor, orientar e controlur o maneirs de tso ¢ o estado de conservaglo doy velculos,
visando sus durabilidade:

V = Executar os servigos de lantertagem ¢ pintury dos veiculos;
VI Promover, coordenar e controlir i entradis de veleulos, propondo sua reetperagio oy dhesativagao;
V1 - Controlur os matenais e equipamentos necessirios i reforma de veloulos. visando menor custo,

VI — Responder, zelar ¢ dar cargn ao orglo de patrimonio, de todo material necessario wo
desempenho da unidade;

IX - Exercer outras atividades, no fmbito de sl compeléneia,

84" - Ao Setor de Offeins de Miguinas, diretamente subordinado i Divisdo de
Manutengiio, compere:

I - Promover o conserio e recuperngio das miquinas,
1T = Promover e exeoutar SEmpre que necessario, a reposiclo de pegas:

LI - Proceder periodicamente, revisio meclnica das miduinas visando o perferto funcionamento,
rantido o8 servigos excouados:

IV = Fiscalizar, orientar ¢ controlar maneiry de uso das miquings, visando n sun durabilidade:
V= Executar 08 servigus de lnnternagem e pinturn das mdiyuinas, —.
VI—Promover, coondenar e controlar s entrudas die veleulos, propondo sus recupersclio oy desativaglio;

VIl = Controlar os materinis ¢ sHipamentos tecessarios & reforma de veleulos, visando metor custo,
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VIl - Responder, zelar ¢ dar carga uo orglo de patriménio. de todo material necessdrin go
desempenho da unidade,;

IX - Exercer outrns atividades, no dmbito de sug competéneig,

§5' - Ao Setor de Apoio ¢ Servigos. dirctumente subordinado A Divisge de
Manutengfio, compete;

I = Providenciar a distribuieio das miquings aos orgdos competentes:

Il = Providenciar u distr] buigho dos veiculos atravis dos diversos orgios da Prefeiturn:
- Providenciar a puards, o abastecimento, o lubrificagio e lavagem das maquinas e veloulos;
IV = Fiscallzar 0 uso das vinturas, seguindo normas estubelecidas:

V= Providenciar o emplacumento e os seguros obrigatorios das maquings ¢ veiculos:

VI - Conmrolur us despesas por miquinas ¢ por veiculog,

VIl - Comrolar o wilizagfio dos vefeulos e maguinas, correlacionundo com o5 gastos de
combustivels ¢ lubrificantes, por quilometrugem e por hora de funcionamento:

VI = Fazer mensulmente o quadro demanstrativo por veiculo ¢ repurtigio, dos gastos de
combustivel e lubrilicante;

IX ~ Comparecer #o local dos acidentes com veleulus da Prefeitura e prestar as informagoes
solicitadas pela sutoridade de transit;

X - Promover sindicancia pury upurar u responsabilidade por ncidente, solicitundo us sungics
disciplinares que o caso reguer:

X&' - Fuzer inspecionar periodicamente os veleulos e miquings, verificando o estudo de
conservigho, solicitando os reparos nevessdrios;

XII - Responder, zelar ¢ dar Girgn o orglo de pariménio, de todo material necessirio no
desempenho du unidade:

XIIT = Exercer outrus atividades, no Ambito de suu competéneiu,
§6" - Ao Setor de Material, diretumente subordinado 4 Divisio de Manutengio, compore:
| = Manter cadastro atuslizado de fornecedores:

I - Preparar os expedientes referentes is #quisi¢hes de materl e dg prestugdes de servigos:
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1T = Anullsar as propostas de fornecimento;
IV —Elnborr os Termos de Referéncia relativos s compras de rmaterials ou ds contriticdes de servigos;

V — Analisar u composiclio dos estoques para o im Jde verificar sus correspondéncis com as
necessidades eletivas,

VI - Tixar niveis de estoque;
VIl = Elfetuar pedidos de compra para formuglo ou reposigiio de seu estoque,
VIl = Controlar o atendimento. pelos formecedores, das encomendas efetunduy;

IX — Comunicar a0 orglo responsivel pela encomendn os atrasos & vutras rrogularidades
comelidns pelos fornecedores;

X = Receber materinis adquiridos de fornecedores requisitados no orgio central, controlando o
st qualidade ¢ quantidade;

X1 = Zelur pela gunrda ¢ conservaglio dos malerials em estogque;

X1 - Efetuar n entrega dos materiuis requisitados;

NHT - Munter atualizados 08 regisiros de entrada e salda de materinis em estoque;
XIV —Realizar bulincetes mensais e inventérios do muterial estocado;

XY = Produzir edpias de documentos em geral, arquivar as requisigies dos servicos executados,
bem como zelar pela corretn utilizagho dos equipamentos;

§7" - S30 wribuigdes da Divisio de Controle Operucional, direlumente
subordinadn no Depurtamento de Maguinas ¢ Veleulos:

I —Exccutar os servigos de lanternagem e pintura dos veiculos ¢ méguinas;
11 = Promuover, coondenar e controlar as enimdas de veieulos, propondo sua recupersglio o desativiio;
11 =Controlar os muterials ¢ equipumentos necessirios & reformu de veiculos, visando menor custo!

IV = Responder, zelur ¢ dar carga ao drgo de patriménio, de todo materiul necessirio no

desempenho da unidade;
f
V = Exercer outrus utividades, no dmbito de sua compeléncia. @

§8" < Ao Sewr de Logisticn, diretumente subordinada @ Divisiio de Controle
Operacional, compete:
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I —Oumizar o distribuigho dos materfuiy de formu eficiente e de baixo custo com o abjetivo final
de utender ds necessidudes da Secretariu;

11 = Cumprir 0s prazos de mendimento o pedidos (lead time):

Il - Responder, zelar e dar carga a0 Orglo de pitrimdnio, de todo materinl necessirio no
desempenho de unidade:

IV —FExercer outras atividades, no Ambito de sua competéncin.

§9" - Ao Setor de Documentagho, diretamente subordinado & Divisio de
Contrale Operacional, compete:

I =Manter controle sobre os documentos dos viaturas oficiais;

11 = Identificar o real infrator das multas aplicadas nos veiculos oficlais:

L1 = Encaminhar o valor dus mulius para desconto em folha do real infrutor:

IV = Promover o controle sobre o pagamento dos tributos referentes ds Viaturas oficias:

V — Responder, zelur o dar carga no drglo de patrimidnio, de todo materinl necessirio o
desempenho de unidude;

V1 - Exercer ouras atividades, no ambito de sua competdnein,

§10° « Ao Sewr de Conservagiio, diretamente subordinado 4 Divisio de
Contrale Operacional, compete:

I = Munutenglio e instulago de equipamentos ¢ redes elétricas:

I = Manutengiio ¢ insulaglo de redes hideulicas,

L — Execuelio de servigos de nlvenuria em goral;

IV = Servigos de conservigiio de dreas verdes. com itrigaglio, poda de drvores e gramas, ete:

V= Confecelio @ instalagio de utensilios ¢ equipamentos em metal, bem como servigos de soldus
elétricas em geral;

VI — Conlecgio ¢ instaluclio de utensilios em madeird, além de assentamento de portis,
fechaduras, divisérias, forros, ete: { S .

VI - Varredura ¢ recolhimento de lixos e entulhos em todas us instlaedes da Secreturia,

Artigo 13 - O Departumento de Obras terd gu seguintes atribuledes;
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1= Promover os servigos de construgho de gulerisd de dguas pluvinis, drenagem ¢ canalizagio de

eorregos, promever 4 exectiglio do plano rodoviirio municipul, segundo as diretrizes estubelocidas:

Il - Promover 4 execugiio dos servigos de construglo e pavimentuglo dus estradas micipais
promover a manutengdo do sistema vidrio do Munieipio;

I - Promover ¢ desenvolver os servigos de pintury;

IV = Propor u desupropriago ou permuta de dreas que julgue necessirio pura execuglio de obras
de interesse do municiplo;

V= Fornecer ao drglio competente os elementos necessarios 4o lungamento de contribuicho ¢ melhonn;
VI = Plancjur, programar, articular, executar, fiscalizur e controlur obrus e servigos de engenbarii
relativamente s obras de arte corrente, obras e urbanizagiio, obruas rodovidrins municipais,
ubras de pavimentaglo, pontes, viadutos, tineds, obras complementares em logradouros piblicos,
prevenglio, contenglio e estabilizngiio de encosws, drenagem ¢ micro drenagem. obras de
construclo civil em proprios municipais;

VI - Executar, desenvolver de acordo com o Plang Ariul de Obrus, as obras, servigos ¢ instulagdes,
promovendo progrimas de aquisicio e locaclo de materiuis, cquipamentos, veleulos e aparelhos;

VHI - Propor ao orgllo competerie alteragdes nos planos de obras sob sua Jurisdigdo, visundo uo
melhor desenvolvimento de abras a seu cargo;

IX = Responder, zelar u dar cargs uo orgla de parimdnio, de todo material necesstrio iy
desempentho da unidade,;

X = Exercer vutras atlvidades, no dmbito de sua competéngin,

§1" - Sdo awibuicdes da Divisdo de Medigho ¢ Apropriscio, diretamente
subordinady uo Departamento de Obras:

L= Fiscalizar, controlar ¢ medir og servigos realizados puri claboragho de planilhas gerenciais;
Il = Realizar ox servigos delegados pelo diretor do departumentao;

T = Auxiliar nas agdes téenicas do departumento,

IV —Respander, zelar e dor g bo patrimonio de todo o materil necessarnio uo desempeniho dy unll.kdg:
V= Exerver outras utividades no dmbito de sug compeiéneii,

§2* - Slo atribuigdes da  Divisgo éenicn, diretamente subordinady s
Departamento de Obras:
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I - Promover trubalhos idenicos e estudos espevializidos, quando solicitado pelo Diretor do Departumento,

I — Estudar, levantar, pesquisar, plancjar, coordenar ¢ controlar agdes relntivas g programus ¢
projetos considerados especiais no plano global de ntungiio dn Secroturia;

L —Preparar projetos e orgamentos pira execugio de obrs 0 cargo da Scoretaria;

IV - Coordenar, analisar, emitir parecer sobre trubalhos de sondagem e nnalise de solos
necessirios 4 execugllo de obras de grande porte;

¥~ Controlar e caordenar os levantamentos topogrificos do Municipio;
VI = Promover, controlur. coordenar & executar urgamentos ¢ projetos das obrus n eargo do Municipio;

VI = Responder, zelar ¢ dar carga no orgho de putrimdnio, de todo material necessirio ao
desempenho da unidade;

VI - Exercer outrns mtividudes, no Gimbito de sug campeléncia,

§3" - Ao Saor de Controle Administrtive, diretamente subordinado 4 Divisio
Técmen, compere:

I - Executar os servigos de meio-1lo, colocagio de grelas em esgotos em vias priblicas:

11 - Progrumar, executur. fiscalizar, controlar as obras ¢ servicos de engenhariy, rolutivamente i
ubras complementares em logradouros piblicos:

1 — Responder, zelar e duy carga ao brglo de patriminio de 1odo material necessirio o
desempenho de unidude,

IV — Exercer outras atividades no Ambito de sua competénetq,
W—A;:W&memmmmﬂﬂiﬁmﬂm compele:

I - Fiscalizar us obras conforme us lels municipuis de uso e ocupagio do solo, vadigo de
edificagiio e demais legislagdes pertinentes:

[~ Gerir a execugiio dus obrus em contratos com tercelros:

I = Acompanhamento téenico das obras piblicas com recursos proprios de projetosaifirgvados
peln administrago municipal; 7

IV = Alocar recursos & compatibilizar programas, projetos e mtividades de obras urbanus, de
infraestrutura, de saneamento com us niveis federal ¢ estadual,

V - Acompanhumento féenico ny execugdo de obras no munielpio;
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V1 - Plunejar, organizar, coordenar, executar ¢ syvuliar agOes relativas as abras piblicas;
VIl = Exercer vutrns ntividades correltus:

§5° « Siio aribuledes da Divisao Pavimentugiio, diretamente subordinada no
Departamento de Olbras:

1= Promover o asishamento das vias pablicas do Munigipio, de scordo com programas da Secreturin:
11 = Promover a conservagiio o munter em condighes de plera utlllzacio as estrudas do Mumeipio:
11 —Manter intercimbio com orglios piblicos e particulares visando a ubtengiio de cooperagio téenica:

IV — Artleular-se com drgdo compelente paru informagdio, com objetivo de upropriar o custo dy
produgho ¢ aplicagio da mussa asfiltic:

V = Responder, zelar ¢ dar cargn no orglo de patriminio, de (odo material necessdno no
desempenho da unidade;

V1 - Exercer outras ntividades, no fmbito de sua compeléneia,

§6° - Ao Scor de Mussa Asfiiltics, dirctumente subordinado a Divisdo
Pavimentglo, compete;

1 = Providenciar a produgo de conereto asfiltico, mistir betuminosa ¢ ustalto fundido:

11 = Fornecer aos drgilos de pavimentago e manulengio do sislema vidrio a mistura betuminosa
necessiriu Hog servigos e A conservaclo das vins municipais;

H1 - Excrcer controle total dos materisls necessdrios i fabricagio dn massa asfiltica;

IV — Analisar ¢ controlur os cusios de produgdo, objetivando sua reduglio, bem como o sun
melhoria dos padries de qualidude de produto,

V = Controlar o movimento de entrads ¢ saida dos materiais produzidos;

VI - Manter registros proprios do material procluzido ¢ empregadu nn fabricaglio da mussa
asfilluien, visando a aproprisiio dos custos:

VIl = Responder, zelur ¢ dur cargd a0 Grglo de patrimonio, de odo muterial nee ssdrio uy
desempenbo da unidude,

VI - Exercer outras utividades, no dmbito de sug competénciy.

§7" - Ao Setor de Pavimentagfio Asfilticn, diretamente subordinadu & Divisfio
Pavimentagdo, compete:
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I— Lixecutur 0x servigos de asfuliamento ¢ recapeamento das viss publicas municipals;

1 = Articular-se com u Secio Je Manulengiio do Sistema Vidrio, visundo o asfultamento dis vias
publicas abertas por syuels unidade;

[Tl - Executar pavimentagiu com blocos {nter-travados o paralelos;

IV — Exceutar ns obras da rede vidria municipil no que concemne a puvimeniagiio por concreto
asfilltico, usfulto fundido, misturas betuminosas, inter-travados e paralelos;

V - Responder, zelur ¢ dar cargn ao orglo de patrimonio. de todo materinl nevessdrio o
desempenho da unidade:

VI = Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia,

§8" - Ao Setor de Piso Cimemiclo, diretamente subordinudo 4 Divisio
Pavimentagio, compele:

T= Exeettar 0s servigos de nsfaltamento e recapeamentis com piso cimenticio dis vias piblicas municipais;

IT = Articular-se com u Seeo de Manutengiio do Sistema Vidrio, visando o asfaltamento com
piso cimenticio das vins piblicas dhertas por nquels unidade,

I - Responder, zelar ¢ dar carga o orgdo de patrimdnio, de todo matetial necessdrio ao
desempenho da unidade;

IV~ Exercer outras atividudes, o Ambito de sus competéneia.

§9 - Au Seior de Terraplensgem. diretamente subordinudo & Diviso
Pavimenwglio, compete;

I = Executar os servigos de terraplenagen part uberturi de vias publicas e logradouros piblics;

Il =~ Executar u rotirada de terms ocorridas em consequéncii de deslizamentos. providenclado o
sua remogdi;

T = Executar n desobstrugio das vins pablicas de entulbios de obras:
IV = Execuitur a abertura de estndus ¢ logradosros pliblicos;

V — Responder, zelar & dar corga ao orgio de putrimdnio, Jde todo material necessdrio ao
desempenho da unidade:

VI - Exercer outras atividades, no imbito de sua competénein,
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§10" - SAo utribuighes du Divisio Apoio Operacional, diretamente subordinada
1o Departamenty de Obrus:

I — Promover a lubricagio de pré-moldados, de acordo com normas estabelecidns pelo
Departumento; promover e controlur o fubricugho de massy asfilticn; manter ¢ conservar a
recapeio e retransmisafo dos sinais de TV

Il — Acompunhar a execu¢lo de projetos, programas ¢ planos de obras, coordenundo o suy
execugho, apropriando o seu custo, dluborando orgamentos:

I - Fiscalizar o execugdo de obras por Administruciio Indiretn controlundo sus medigho ntravés
do eronogramu fsico-financeiro. objetivando o pagamento; controlar a movimentaglo € o uso
das maguinas e veleulos;

IV — Exercer controle sobre ug oficinas de maquinas ¢ veiculos, de lanternagem ¢ pintura; responder,
zelar e dar curga w0 Orgdio de patrimdnio, de todo material necessirio ao desempenho da unidude;

V — Promover ¢ controlur vs servigos de mediclio, murcenaria, vidragariu, pre-moldados, massn
usfilticy e serralherin da Prefeitun:

VI= Promover, contralar e coordenar os custos de materiais mio-de-obry, das obrus pablicas:
VIl - Promover e controlur as medigdes dus obras contratadas:
VI = Plancjar propondo a padromizugio dos bens prodizidos i seu CATED, pari minimizar custos;

IX - Responder. zelar e dar cargn g0 Orgiio de patrimdnio, de todo material necessirin ao
desempenho du unidade,

X = Exercer outras atividades, no Ambito de su compeléncia.

§11" = Ao Saior de Sermlheria, diretamente subordinado & Divisio de Apolo
Opetacional, compete

I - Promover & controlar os servigos de marcenaria, do Preteitura;

11 = Promover, controlar e coordenur o8 custos de muterisis ¢ méo-de-obra, das obras publicas;
HI = Promover e controlar as medigdes dus obrus contratndus,

IV = Plunejar propondo # padronizagio dos bens produzidos u seu cargo, pur minimizar custos:

V' - Responder, zelar ¢ dar cargs o orgho de parimdnio, de todo material pecessirio wo
desempenho da unidade: @{

VI - Exercer outras atividades, no imbito de sun competénein,
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§12° - Ao Setor de Mareenaria, diretamente subordinado i Divisio de Apoio
Operacional, compete:

I - Promover e controlur 08 servigos de marcenariu. da Prefeiwurn,

U = Promover, controlar e coordenar o5 custos.de materiais e miio-de-obra, das obras pablicas;
H1=Promover ¢ controlur as medighes dus obras conteatadus:

1V = Plancjar propondo n padronizacio dos beis produsidos o seu curga, puri minimizar custos:

Y — Responder, zelar ¢ dar carga uo orglo de pattimonio, de todo materinl necessario ao
desempenho da unidade;

V1 - Exercer outras utividades, no mbito de sua competénela;

VIl ~ Promover a recuperaglio dos equipamentos de colets de lixe, bem como outros
squipsmentos metdlicos,

VI - Promover u construgho de exquadrius, cestos coletores de lixo. cercas e gradis metdlicoy:
IX ~ Executar servigos de solda clétrica ¢ outras, bem como us atividades no Ambito de serralharin;
N = Executar 4 pudronizagio ¢ a confoeglio de Janelus, portas, portdes, basculirites ¢ outras do ramo:

X1 - Responder, zelar ¢ dar carga ao drgdo de putrimOnio de todo material necessario o
desempenho da umdade:

§13° - Ao Sctor de Material, diretamente subordinado § Divisio de Apoio
Operacional, compete:

I~ Manter cadastro mualizado de furnecedores;

I = Preparar os expedientes referemes s aquisigtes de material ¢ bs prestacoes de SEIVIpOs]

11 = Analisur as prapostas de fornecimento;

IV — Eluborar oy Termos de Referéncin relativos s compras de materiais ou b contratiges de servipos:

V ~ Analisar u composigio dos estoques pars o fim de verificar sus carrespondénein s
necessidudes efetivas; g
VI = Fixur niveis de estoque:

VI = Efetuar pedidos de compra para formaclio ou reposigiio de seu estogue,
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VI = Controlar o atendimento, pelis formecedures, das encomendas efetuadas;

IX - Comunicar ao Orglio responsidvel pels encomends o8 atrsos e outras irregulardades
cometidas pelos formecedores,

N = Receber muteriais adqguiridos Je lomecedores requisitndos so drglo central, controlando g
suti qualidade e quantidade:

XI=Zelur pely guardn ¢ conservaghio dos materinis em estoque:

XII - Efetunr o entrega dos muteriuls requisitados,

X1 = Manter utualizados os registros de entrmdy e salda de materials em estoque;

XIV = Realizar balanceles mensais e inventarios do materia] estocado;

XV - 'roduzir copias de documenmos em geral, arquivar as requisigies dos servigos execttados,
XVI=Zelar pelu comreta utilizagiio dos equipamentos:

XV - Responder, zelar e dar carga ao Orglo de patriménio, de todo material necessario ao
desempenho de unidade;

XV = Exercer outrus ntividndes, no ambito de sun competéncin,

§14" - Sho atribuigdes da Divisdo de Obms Publicas.  direlmente
subordinndano Departamento de Obras:

I = Progrunwr a execugio do obras de conservagiio em cursos d'agua, galerias de Aguns pluviais,
1= Promover os servigos de termplanagem em proprios municipais:

11 = Promover um progruma de prevenglio, contenglio ¢ estabilizago de encostas;

IV = Promover u retirada de terms provocadas por deslizamentos ¢ outros;

V = Promover os servigos de construglio civil do Municipio,

V1 = Responder. zelar e dar corgn no Orglo de pariménio, de tode material necessirio ao
desempenho da unidade;

VIT- Exercer outras utividades, no Ambito de sun compet@neia.

§15% - Ao Sewr de Construgdo Civil, diretamente subordinado & Divisio de
Obrus Publicas, compete:
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1 = Promover os estudos pura execugiio dos projelos, earacterizando as frases programaticas de
seus componentes ¢ de suas estampas. bem como ns obras de arte permanentes,

IT — Promover u execugho dos servigos de reformas ¢ acréscimos dos proprios municipals, de
acordo com os projertos aprovados:

11 = Coondenar as atividides de fiscalizagio e controle du programagfio dus vbras sob sus responsabilidude,

IV = Acompanhar e atualizar os cronogrumas fisicos das diversas lruses de execuglio das obras
em andamento;

V - Pramover 4 execuglio dos servigos de munutengiio das obras piblicas;

V1 - Premover a exceuglo dos servigos de pintura de paredes internus e externus, esquadring,
portas, junelas, ete., dos proprios municipais;

V11 = Promaver & execugio dos servigos de reparos em alvenarin e outrus de sus compeléncia,
VIl - Programar, executar obras de conservagio em prédios muniepals ou a cargo do Municiplo
IN—Exeeutar s servigos de melo-fio, colocuglio de grelhas em esgolo, em vias pithlicas;

X —Programur, executar, fiscalizar, controlur us obrus ¢ servigos de engenbaria, relutivamente 4
obras complementares em logradouros pablicos:

NI = Manter e conservir o rede vidriy municipal;
XII - Manter, conservar e controlar os tinels, viadutos, passarelas ¢ pontithdes do Municipio:
XIT1 - Exceutar as obras estabelecidas no plano anual de agiio concernente so sistems vidrio:

XIV - Responder, zelar e dur carga oo drghio de patrimdnio, de todo muterial necessdrio go
desempenho da unidade;

XV —Lixercer outras atlvidades, no dmbito de sus competénein.

d

§16° - Ao Setor de Manutengfio Clvil, diretamente subordinado & Divisio de
Obras Publicas, compete:
I = Promover a execughiv dos servigos de manutenclio das obtis plblicas:

1 = Promover u execuglio dos servigos de pintura de paredes Interniy ¢ externus, esquadnias,
portas, junelas, ete., dos proprios municipals,

LI - Promover a execugio dos servigos de reparos em ulvenaria ¢ outras de sua competéncin;
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IV~ Programar, exccutar obras de Lanserviglio em proprios municipais ou & cargo do Municipio;

Y — Responder. zelar ¢ dur eargn a0 Orgo de putrimonio, de todo material necessdrio o
desempenho da unidade;

V1= Exercer outrus stividades, no dmbito de sua competéneln,

§17° - Ao Setor de Saneamento Basico, diretamente subordinado n Divisio de
Obras Publicas, compete:

I = Excrcer o8 seryigos de reparos em encostas, visando evitir o deslizumento de terrus;
H = Providenciar a aberturn de valas pura rede de Aguas pluviais;
IH — Exccutar os servigos de micro drenugem;

IV - Responder, zelar e dor carga go gl de patrimdnio, de todo materinl necessdrio uo
desempenho do unidade:

V = Exercer outras mividades, no Gnibito de sug competéncia.

§18° - Ao Seror de Obrus Complementares, diretamente subordinado & Divisao
de Obras Piblicas, compete:

I —Executar os servigos de meio-fio, colocugiio de grelas em esgotos em vius publicas,

11 - Programar, executar, fiscalizar, controlar s abrds ¢ servigos de engenhariy, relativamente i
obras complementares em logradouros publicos:

Ml ~ Responder, zelar & dar cargd uo Orglo de patnménio de wdo material neeessdrio ao
desempenho da unidade:

IV = Exercer outras atividades no mbito de sun competéngin,
Artigo 14 - O Departamento de Pre Moldudos 1eed as seguintes atribulgtes:

I - Executar a produgio de pre-moldudos como: mejo-fio, mouriio de concreto, grellia de concreto,
Pluca de conerelo e caixas de ralo, visando supnir ns necessidudes dos servigos municipais: [ 9

[T~ Analisur e controlur o3 custos produgio, obietivando sua redugio;

11 = Controlar estoques dos materials produzidos, bem como o movimento de entrada ¢ sufda;

ﬁ’—Mmmww’mapmrﬁmmmmnuhhmMnmmm&himmcptﬁm
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V = Responder, zelar ¢ dar cargs ao Orgho de patrimbnio, de todo material necessirio ao
desempenho de unmidode:

VI = Exercer outras atividades, no fmbito de sua competénela,

§1" - Sho atribuigdes du DivisAe Industrial, dirctamente subordinada ao
Departamento de Pré Moldados:

I - Assegurar o cumprimento das metas de produglo; dentro dos padroes de gualidude,
quuntidade, custos e prazo estabelecidos;

H — Plunejur, organizar ¢ supervisionar us atividades de produglio, dentro das especificugdes e
puidrdes de qualidade esmbelecidos;

H1 = Supervisionar a eluboragio do pluno unual de metas de produgiio, visundo 4 otimizagio dos
recursos produtivos disponivels;

IV - Supervisionar o eluboraglo dos cronogramas de [ibricagho, visando o garantic u melhor
alocagiio da mbo-de-obra, equipamentos ¢ materisis;

V = Controlar us despesas geruls da divisiiv (energly eléirlcs, custos de manutenclio, fnsumos
ete,), visando o contribuir para a redugiio de custos nesses itens:

VI = Analisar ¢ avaliar o8 aspectos econdmicos do processo produtive, no tocante & mio-de-obra
e yuantidade de materinis consumidos, visando idemificar oportunidades ou ulternutivas que
permitum o redugho de custos,

V11 - Delinir os turnos de frabalho necessarios para o balanceamento di mfo-de-obry, visando &
manter o fluxo de produglio ¢ maior produtividade dos recursos humunos:

VI = Estudar, desenvolver ¢ aperfeigour processos, equipamentos, ferramentas ete.;
IX — Estabelecer controlies de processos, visando garantir melhor qualidade e maor produtividade:

X - Responder, zelar ¢ dar carga ao drgho de patriminio, de todo material necessdgioao
desempenho de unidade;

XI = Exercer outras atividades, no dmbito de sus competénclu,
§2" - Ao Setor de Produgho, disetumente subordinade & Divisio Industeial, compete:

| = Plancjar e executar os servigos de produglio de pré moldados necessirios para us ugbes da
Secretaria, Wis come meios [os, manilhas, fampas de sepulturas, bueiros, ete.

Il = Esudar, desenvolver e aperfeigoar processos, equipamentos, ferramentis ele,
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1 - Estabelecer controles de processos, visando garantir melbor qualidade e maior produtividude;

IV - Responder. zelar ¢ dar cargn a0 orgfio de patrimdnio, de todo material necessario ao
desempenho de unidade;

V —Exercer outras utividades, no Ambito de sug competéneia,
§3° - Ao Setor de Logfstica, diretamente subordinado 4 Divisio Industrial. campete:
I = Otimizar investimentos em estoques, numentundo o uso dos meios internos;

11— Diminuir as necessidudes de capital mvestido, o estogue do produto acabado, matériy prima
¢ material em processo;

1 - Controlar e planejur o material irmazenado:

IV = Determinar o que deve permanecer em estoque, nimero de ilens:

V = Determinar quando se deve reabastecer o estoque;

VI = Determinar o quantidade de estogue {ue serd necessirio par sum perfodo pré-determinudo;
VIl = Receber, armuzenar ¢ atender s materinis estocudos de acordo com us necessidudes;
VI - Controlar o esioque em termos de quuntidide e valor e fornecer informagdes sobe sus posiglio;
IX —Manter inventirios penodicos para avalinglio dus Quantidades e estados dos materiais estocados:
X = Identificar e retirur do estoque vy itens dunificados:

XI - Responder, zelar e dar carga o orgo de purrimdnio, de odo material necessitio no
desempenho de unidade:

X = Exercer outrits atividades, no dmhito de sun competéncii.

§4" = Ao Setor de Material, diretamente subordinado & Divisio Industril, compete:
I = Munter cadustro utuallzado de forecedores:
IT = Prepurar os expedientes referentes is duuisighes de material ¢ 4s preswagies de SerVIgOgT. )
111 - Anulisar as propostas de fornecimento; &L

I\-'—F.lnt:mrm'l'ﬁmmﬁdcReﬁz&miumhﬂwﬂ&swmpms&mﬁmmhuuﬂsﬁm&m
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V = Analisar o compoesigho dos estoques pars o fim de verificar sun correspondéncia vom us
necessidudes efetivas;

Y1 = Fixar niveis de estoque;
VI = Efetuar pedidos de compra pira formaghio ou reposigio de seu estogue:
VIIT= Controlar o wtendimento, pelos tornecedores, das encomendas efetundas:

IX = Comunicar a0 drgiio responsivel pela encomendn 08 atrasos ¢ oufrus irregularidudes
cometidus pelog lomecedores;

X = Receber materinis adquiridos de fornecedores requisitados ao érgfio central. controlundo a
su qualidade ¢ quuntidade:

XI = Zelar pela guarda ¢ conservago dos muteriais em estoque;

X1 - Eretuar o entrega dos materiais requisitados;

XHI = Manter awalizados os registros de entrady e saida de materials en estoque;
X1V = Realizar baluncetes mensais @ inventarios do material estocado:

XV = Produzir copias de documentos em geral, arquivar us requisigdes dos servigos executados,
bem como zelar pelu corretn utlllzagho dos equipamentos;

XVI - Responder, zelar ¢ dar cargn w0 orgio de patriménio, de todo material necessdrio ao
desempenho de unidade;

XVII= Exercer outras atividades, no Ambito de sus competéneia,

§S" - Sio aribuigdes de Divisdo de Contrule & Estudos, dirctamente subordinada ao
Depurtamento de Pré Moldados:

1= Minimizar o capitul total investido em estoques;
11 = Plangjur, mrmazenar ¢ controlur o fluxo de materiais de forma eficiente ¢ de baixo cusio com

0 ubjetivo final de utender 4s necessidades do Departamento:

L1 - Controlar os custos de armazenagem ¢ de transporte, otimizar os tempos no movimen
dus materiafs, '
IV = Controlar o5 niveis de estoque, o obsolescéncin e a falu de maverips:

V - Responder, zelur ¢ dar eargs wo orgdo de patriménio. de fodo material necossdrio e
desempenho de unidade:
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VI = Exercer outras utividades, no dmbito de sus competéneia,

DECRETO N" 14,754

Artigo 15 - O Departamento de Almoxarifido terd us sepuintes attibuigoes:

I = Promover a guarda, localizagio, segurangn e preservaglo do materiul adquirido, adequada A
sun nutirezi, a 1im de suprie as necessidades da Secreturiy;

Il - Receber e conferir os muterinis adquiridos ou cedidos de seordo com o documento de
compra (Nota de Empenho ¢ Nota Fiseal) ou equivalentes:

I = Receber, conferir, armuzenar ¢ registrar os materiils em estoque:

IV = Registrar em sistema proprio us notas fiscais dos materiais recebidos,

V= Encaminhar as nolns fiscais parn pagamento;

V1 = Elshorur estatisticas de consumo por materiais e centros de custos prara previsio das compras,
VIT - Elaborar hulancetes dos materinis existentes e outros relatdrios soliciudos:

VI = Preservar a qualidade ¢ s quantidades dos materiais estocados:

IX — Viabilizur o Inventirio anual dos materials estocados:

N — Garantir que as instulugOes estejum udequadas pars movimentagdo ¢ retiradas dos materiats
visando um atendimento dgil ¢ eficiente:

XI=Organizar e manter atunlizado o reglsiro de sstoque do muterial existente:

XIl - Propor politicas e diretrizes relativas o estikues ¢ progrumoglio de aquisigio e o
fornecimento de material de consumo:

XHI - Estabelecer normus de armizenameto dos materiais estocados:

XIV - Lsmbelecer as necessidndes de aquisicao dos muteriais de consumo para fins de reposigio
de estoque, bem como solicitar sun aquisigo:

XV — Responder, selur ¢ dar cargs a0 Orgio de patrimdnio. de todo materlal nece:
desempenho de unldade,

XVI= Exercer outrns wtividades, no mbito de sun comperénein,

§1" - S0 atribuigdes de Divisao de Controle Operacional. direwmente subordinady
o Departumento de Almoxan fido:

I = Minimizar o eapitul total investido em estoques:
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11 = Planejar, armazenar ¢ controlar o fluxo de muteriais de forma eficiente e de baixo custo com
o pbjetivo finul de sender ds necessidndes dn Secreturia;

111 = Controlar os custos de ammuizenagem ¢ de transporte, otimizar os tempos na movimentagio dos malerials,

IV = Controlir o8 nivels de estoque, 1 obsolescéncin e o [alta de muteriuls,
VI - Exercer outras ntividndes, no fimbita de sua competéncia,

§2" - Sdo atribuigtes de Divisio de Controle de Estoque, diretamente subordinuda
a0 Departamento de Almoxarifado:

I = Prepurur os documenwos relativos n pessoul. maierial, documentagho, expediente ¢
oreamentos no dmbito da Secretaria,

I = Dar apoio 008 demais orgios du Secretarin, promovendo ¢ conferindo os imbalhos expedidos:
IT1 - Executar quaisquer outras Incumbéncius que lhes sejam determinadas pela chefia superior

IV - Responder, zelar ¢ dar cargn no orglio de patrimdnio, de todo materinl necessirio ao
desempenho de unidade;

V = Oxereer outras atividades, no dmbio de sun competénein.

CAPITULO TV
Da Distribuicio dos Cargos de Confinngn ¢ Fungdes Gratificadas
Artigo 16 - A diswibuigio dos cargos de contfinngn e lungdes gratificadas, instituldas

it el Municipal 3367 de 06 de julho de 2017 feam assim sistematizadas no estrutur organizacional
tla secrenrin:

ORGAD | SUBSIDIO | €SS | TG-A [ FG-B [ FGC | FG-D | DASIO | DASI02 | DASI03
SMI 1 0 0 U () i 0 0 0
SSMI U | 0 0 0 I 0 0 0

GABINETE 0 0 I 0 () I 5 3 5
AE | 0 ( 0 0 0 0 | | I
AC 0 0 0 i 0 0 | | 2
ARl 0 ( 0 0 0 0 2 1 2
DUOA U 0 i i 7 0 () | 4
DMA U (] 1] 0 0 n 0 0 1
DA i 0 0 0 3 i 0 0 I
DSG 0 0 0 0 2 1 D 0 1
DAO (i 0 6 [ 0 2 0 0 |
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DP) {0 i 0 [l 2 12 () | 0
DMA (0 0 () 0 i 0 0 0 |
 DCPM 0 0 0 0 0 12 0 0 I
D 0 0 0 I | il 0 0 [
DAR ) il il il | i i () |
DAV i 0 0 () i I (0 i |
DPO () U ] 0 0 0 0 (0 [
DEIP | o i () () 0 0 il 1 3
DIMA ] {) { u { ] ) 1] |

DI 0 0 il () (0 () i () I

np 0 0 0 0 0 0 0 () 1|

DSP 0 0 0 ( i 24 0 i 5 |

vy ] { 1] 0 1] 12 1] () |
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