PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

Volta Redonda — Sede do Governo do antigo Povoado

de Santo Antdnio, inicialmente Distrito de Paz,

emancipada aos 17 dias do més de Julho de 1954, bergo

da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 18.390

Regulamenta a Lei Municipal 6.408 de 2024, no que tange a
Secretaria  Municipal  de Servigo  Publico - SMSP,
apresentando sua estrutura interna e d4 outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagio da Lei Municipal n® 6.408 de 2024, dentro do
prazo definido;

CONSIDERANDO as Leis Municipais n® 5.367 de 2017 e n° 5.624 de 2019 que versam sobre a
Reforma Administrativa do Poder Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de uma transi¢fo adequada no dmbito de reforma administrativa
¢ em consondncia com as ag¢des planejadas para este fim, bem como a atualizagdo das normas
vigentes sobre a atual estrutura interna da pasta;

CONSIDERANDO o contexto de agdes planejadas e transparentes, no que tange a gestdo interna da
Secretaria Municipal de Servigo Puiblico - SMSP;

DECRETA:

Art.1°- Fica regulamentada a estrutura internada Secretaria Municipal de Servigo
Pablico - SMSP, conforme estabelecido nas Leis Municipais n® 5.367 de 2017, n° 5.624 de 2019 e n°
6.408 de 2024.

Art.2°- Estdo detalhados neste decreto os objetivos estratégicos, competéncias,
atribuigdes e demais elementos necessarios para adequada operacionalizagdo da Secretaria
Municipal de Servigo Publico - SMSP, bem como elementos para subsidiar a forma como a
Secretaria sera regida internamente.

CAPITULO 1
Dos Objetivos Estratégicos

Art.3°- A Secretaria Municipal de Servigo Publico - SMSP possui como objetivos:
I Planejar, organizar, executar, dirigir e supervisionar os servigos publicos;

I Supervisionar e fiscalizar os servigos contratados.
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CAPITULO 11
Das Competéncias

Art.4° - Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Servi¢o Publico - SMSP:

O planejamento, a execugio, a supervisdo e a direcdo dos servigos publicos dos

parques e jardins; da iluminacdo das vias publicas; da varrigdo e limpeza dos logradouros publicos; da
coleta de lixo domiciliar, comercial, hospitalar e industrial; dos servigos funerarios;

11

Responder, zelar e dar carga ao orgdo de patrimonio, de todo material necessario ao

desempenho da Secretaria:

II1

Submeter ao Prefeito Municipal os projetos de Lei, Decretos e Regulamentos sobre

matérias incluidas na drea de sua competéncia;

v

Coordenar e executar as atividades da administragdo financeira e or¢amentaria,

segundo as orienta¢des da Secretaria Municipal de Fazenda:

\%

VI

organizacional:

II.

I11.

IVv.

Ordenar despesas ¢ autorizar empenhos:
Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe do Executivo.

CAPITULO 111
Da Estrutura Organizacional e Atribuigdes

Art.5°- A Secretaria Municipal de Servigo Piblico-SMSP possui a seguinte estrutura

§1° Orgiios de Assisténcia Direta
Secretaria (SMSP), com Cargo de Secretario (a) — Subsidio;
Subsecretaria (SSMSP), com Cargo de Subsecretario (a) — CSS;

Assessoria de Relagdes Institucionais (ARI), com Cargo de Assessor de Relagdes
Institucionais CSS — CSS;

Chefia de Gabinete (CG), com Cargo de Chefe de Gabinete — DAS 101;

Assessoria Especial (AE), com os Cargos: Assessor Especial I — DAS 101, Assessor
Especial I1 - DAS 102, Assessor Especial 111 — DAS 103.

§2° Orgios de Apoio Técnico e Administrativo
Departamento Geral de Administragdo — DGA, com o Cargo de Diretor [ — DAS 101;

Divisdo de Medigdo e Apropriagdo — DMA, com o Cargo de Gerente 11 — DAS 102:
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b) Divisdo Administrativa — DA, com os Cargos de Gerente 111 — DAS 103, Chefe A e
Chefe B;

i.Setor de Expediente:
ii.Setor de Controle Administrativo;
iii.Setor de Controle Patrimonial;

c) Divisdo de Servicos Gerais — DSG, com o Cargo de Gerente I1] — DAS 103
i.Setor de Materiais
ii.Setor de Conservagio

d) Divisdo de Apoio Operacional — DAO, com o Cargo de Gerente 11 — DAS 103
i.Setor de Fiscalizacio

ii.Setor de Logistica

§3° - Departamento de Parques e Jardins — DPJ, com o Cargo de Diretor I — DAS

101

I Divisdo de Medicio e Apropria¢do — DMA, com os Cargos de Gerente I1 — DAS 102 e
Gerente [11 — DAS 103;

II Divisio de Conservagio de Proprios Municipais - DCPM, com o Cargo de Gerente 11
~DAS 103;

a) Setor de Encarregados

I11. Divisdo de Paisagismo - DP, com os Cargos de Gerente 11l — DAS 103, Chefe A e

Chefe C

a) Setor de Jardinagem

Iv. Divisdo de Arborizagdo ¢ Reflorestamento — DAR, com os Cargos de Gerente III —
DAS 103 e Chefe C

a) Setor de Corte e Poda

V. Divisdo de Areas Verdes — DAV, com o Cargo de Gerente 111 — DAS 103

VL Divisdo de Pomares - DPO, com o Cargo de Gerente 111 — DAS 103

§4° - Departamento de Energia e Ilumina¢io Piblica — DEIP, com o Cargo de
Diretor I - DAS 101

I Divisdo de Medi¢do e Apropriacio—-DMA. com os Cargos de Gerente 11 — DAS 102 e
Gerente [I1 - DAS 103

11 Divisdo de Implantacdo—DI, com o Cargo de Gerente 111 — DAS 103
111 Divisdo de Projetos—DP, com o Cargo de Gerente 11l — DAS 103

§5°- Departamento de Servigos Publicos — DSP, com o Cargo de Diretor I — DAS
101

I Divisdo de Varrigdo — DV, com os Cargos de Gerente 11 — DAS 102, Gerente 111 —
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DAS 103 e Chefe A;

a)

11
a)

II1
v

\%

I

Setor de Encarregados

Divisdo de Coleta -DCOM, com o Cargo de Gerente 111 — DAS 103
Setor de Encarregados

Divisdo de Servigos Urbanos — DSU, com o Cargo de Gerente []] — DAS 103

Divisdo de Papeleiras e Placas — DPP, com o Cargo de Gerente J]] — DAS 103 e Chefe
Divisdo de Manutenc¢io de Fontes e Chafarizes — DMFC, com o Cargo de Gerente I]]
§6° - Departamento de Funeraria — DF, com o Cargo de Diretor I - DAS 101;

Divisdo de Medicdo e Apropriagdo — DMA, com os Cargos de Gerente 11 — DAS

102 e Gerente 111 — DAS 103

II.

a)
b)

L

a)
b)

111

DAS 101

I

Divisdo de Cemitério — DC, com Cargo de Gerente [1] — DAS 103;

Setor de Expediente
Setor de Sepultamento e Exumacio

Divisdo Administrativa e Financeira — DAF, com Cargo de Gerente 111 — DAS 103;

Setor de Controle Administrativo e Financeiro;
Setor de Servigos Funerérios.

Divisdo de Manutengio - DCM, com Cargo de Gerente I1] — DAS 103;

§7°- Departamento de Almoxarifado — DALMOX, com o Cargo de Diretor I —

Divisdo de Controle de Estoque — DCE, com os Cargos de Gerente Il — DAS 102,

Gerente 11l — DAS 103 e Chefe A

II

I
a)

b)

pronunciar;

Divisao de Controle Operacional — DCO, com Cargo de Gerente 111 — DAS 103
Art.6°- Os Orgdos da Assisténcia Direta terdo as seguintes atribuigdes:
§1° Sao atribui¢des da secretaria:
Compete ao Secretério:
O exercicio das atividades que lhe sejam delegadas pelo Prefeito;

Despachar o expediente da Secretaria sobre o qual necessariamente tenha que se

oY
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c) Referendar atos assinados pelo Prefeito, conforme determina a legislagdo;
d) Submeter, a época prépria, proposta de orgamento da Secretaria;
e) Ordenar despesas e autorizar empenhos;
f) Praticar, dentro de sua competéncia, todos os atos relativos a pessoal de acordo com a

legisla¢do em vigor;

g) Propor admissio, dispensa e remogio de pessoal da drea de sua competéncia, inclusive
designagio;

h) Expedir atos administrativos necessarios as atividades da Secretaria;

i) Celebrar, por delegac¢io do Prefeito, contratos e convénios de interesse da Secretaria;

)] Emitir relatérios periédicos ao Prefeito acerca do desenvolvimento das atividades da
Secretaria;

k)  Assessorar o Prefeito e os demais membros do Executivo Municipal sobre as questdes de
sua area de competéncia;

1) Delegar, no limite da lei, competéncia aos seus subordinados,
§2°- Sao atribuicoes da Subsecretaria:

I. Compete ao subsecretario, além das atribuicdes gerais de dirigente e substituto
eventual do Secretirio:

a) Assistir o Secretario, em suas representagoes funcionais e coordenar as atividades de
apoio administrativo;

b) Programar, organizar e coordenar as atividades da Secretaria, de modo a serem
alcangada as suas finalidades;

c) Supervisionar o preparo do expediente encaminhado ao Secretdrio e proceder a sua
triagem;
d) Representar o Secretario junto aos responsaveis pelos setores internos da Secretaria

para o trato de assuntos de natureza administrativa;

e) Supervisionar e controlar o preparo dos atos de nomeagio, exoneragdo, designagio e
dispensa referentes aos cargos e fungdes existentes na estruturada Secretaria;

o~
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f) Manter o Secretdrio permanentemente informado sobre as atividades administrativas
da Secretaria;

g) Receber autoridades ¢ demais pessoas que procurem o Secretdrio, na auséneia ou
impedimento deste; e

h) Executar quaisquer incumbéncias que lhes sejam determinadas pelo Secretario.

§3°- Séo atribui¢oes da Chefia de Gabinete:

a) Supervisionar e exercer agio gerencial e de apoio a execugdo de atos da administracio,
no dmbito da Secretaria:

b) Assistir ao Secretdrio(a) em suas representagdes politicas e sociais;

c) Coordenar e supervisionar as atividades de administragio geral da Secretaria:

d) Auxiliar o Secretdrio no cumprimento de suas atribuigdes;

e) Promover reunides com os responsaveis pelos departamentos da Secretaria, para
alinhamento de a¢des e estratégias;

f) Auxiliar o Secretdrio no controle dos resultados das agdes da Secretaria em confronto
com a programagao,expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados;

g) Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Secretario.

§4°- Sdo atribui¢des da Assessoria Especial:

a) Realizar os servigos delegados pelo Secretério:

b) Auxiliar nas a¢des administrativas da Secretaria;

c) Representar a Secretaria em eventos, quando determinado:

d) Orientar, coordenar e controlar as atividades técnico-administrativas da Secretaria;

e) Realizar estudos e projetos relativos a organizagio administrativa da Secretaria,
propondo medidas de aperfeigoamento no campo de atuacao;

) Promover e coordenar os servigos de informatizagdo da Secretaria;

g) Minutar despachos, informagdes, pareceres, projetos de leis, decretos, portarias e

outros atos de interesse da Secretaria:

h) Dar assisténcia aos demais 6rgios da Secretaria. -
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Art. 7°- O Departamento Geral de Administragdo tera asseguintes atribuigdes:

a) Organizar, dirigir ¢ controlar as atividades relativas a pessoal, material, manuteng¢do
dos setores afins, documentacfo, expediente e orgamentos no Ambito da Secretaria;

b) Controlar, elaborar e arquivar os documentos expedidos e enviar atos para publicagio
no orgdo oficial do Municipio;

c) Dar apoio aos demaijs orgdos da Secretaria, promovendo e conferindo os trabalhos
expedidos;

d) Registrar e manter atualizado o inventdrio patrimonial:

e) Receber e expedir documentos e executar quaisquer outras incumbéncias que lhes

sejam determinadas pela chefia superior.

§1° Compete a Divisiio de Medig¢do e Apropriag¢iio, diretamente subordinada ao
Departamento Geral de Administracio:

a) Fiscalizar, controlar e medir os servigos realizados para claboragdo de planilhas
gerenciais;

b) Realizar os servigos delegados pelo diretor do departamento;

c) Auxiliar nas agées técnicas do departamento;

d) Responder, zelar e dar carga ao patriménio de todo o material necessario ao

desempenho da unidade;
e) Exercer outras atividades no 4mbito de sua competéncia.

§2° Compete a Divisio Administrativa, diretamente subordinada ao
Departamento Geral de Administra¢io:

a) Executar as atividades relativas a pessoal, material, documentagdo, expediente e
or¢amentos no dmbito da Secretaria:

b) Executar as atividades de controlar, elaborar e arquivar os documentos expedidos e
enviar atos para publica¢o no orgdo oficial do Municipio;

c) Dar apoio aos demais érgaos da Secretaria, promovendo e conferindo os trabalhos
expedidos;

d) Registrar e manter atualizado o inventario patrimonial;

e) Executar as atividades de receber e expedir documentos e executar quaisquer outras

incumbéncias que lhes sejam determinadas pela chefia superior.

I. Ao Setor de Expediente, diretamente subordinado & Divisio AdministraW
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compete:

a) Receber, registrar e distribuir as correspondéncias destinadas a Secretaria;

b) Preparare encaminhar o expediente da Secretaria;

c) Manter controle sobre a entrada e saida dos documentos relativos a pessoal, material,
documentagio, expediente e orgamentos no ambito da Secretaria:

d) Manter controle sobre o arquivo dos documentos expedido serem essa de atos para
publicagdo no érgio oficial do Municipio;

e) Conferir os documentos expedidos e recebidos:

f) Executar quaisquer outras incumbéncias que lhes sejam determinadas pela chefia
superior.

I1. Ao Setor de Controle Administrativo, diretamente subordinado a Divisao

Administrativa, compete:

a) Preparar os documentos relativos a pessoal, material, documentagio, expediente e
or¢amentos no 4mbito da Secretaria:

b) Dar apoio aos demais orgos da Secretaria, promovendo e conferindo os trabalhos
expedidos;

c) Executar quaisquer outras incumbéncias que lhes sejam determinadas pela chefia
superior.

III. Ao Setor de Controle Patrimonial, diretamente subordinado & Divisdo Administrativa,
compete:

a) Executar as atividades relativas a pessoal, material, documentago, expediente e
orgamentos no dmbito da Secretaria;

b) Registrar e manter atualizado o inventario patrimonial;

c) Manter controle sobre os documentos referentes aos bens patrimoniais da Secretaria;

d) Dar apoio aos demais Orgdos da Secretaria, nas questdes que envolvam bens
patrimoniais;

e) Executar quaisquer outras incumbéncias que lhes sejam determinadas pela chefia
superior.

§3° - Sido atribuicées da Divisio de Servigos Gerais, diretamente subordinada ao
Departamento Geral de Administra¢io:

a) Promover a conservacio e fiscalizagdo das obras e instalagdes da Secretaria:
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b) Encaminhar ao Departamento, relatérios periddicos de suas atividades;

c) Supervisionar os servicos das unidades subordinadas & Divisdo, propondo reparos ou
melhorias necessdrias;

d) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

L. Ao Setor de Materiais, diretamente subordinado a Divisio de Servigos Gerais, compete:

a) Manter cadastro atualizado de fornecedores:

b) Preparar os expedientes referentes as aquisi¢oes de material e as prestagdes de
Servigos;

¢) Analisar as propostas de fornecimento:

d) Elaborar os Termos de Referéncia relativos as compras de materiais ou as contratagdes
de servigos;

e) Analisar a composi¢do dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com

as necessidades efetivas;

f) Fixar niveis de estoque;

g) Efetuar pedidos de compra para formagdo ou reposi¢do de seu estoque;

h) Controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

i) Comunicar ao 6érgdo responséavel pela encomenda os atrasos e outras irregularidades

cometidas pelos fornecedores;

J) Receber materiais adquiridos de fornecedores requisitados ao orgdo central,
controlando a sua qualidade e quantidade;

k) Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais em estoque;

1) Efetuar a entrega dos materiais requisitados;

m) Manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque;

n) Realizar balancetes mensais e inventarios do material estocado;

0) Produzir cépias de documentos em geralarquivar as requisigdes dos servicos

executados, bem como zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos.

II. Ao Setor de Conservacio, diretamente subordinado a Divisiio de Servicos Gerais,

)‘\_,/

compete:



PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 18.390

10
a) Manutengdo e instalagio de equipamentos e redes elétricas:
b) Manutengo e instalagio de redes hidraulicas;
c) Execugdo de servigos de alvenaria em geral;
d) Servigos de conservacio de dreas verdes, com irrigagdo, poda de drvores e gramas,etc.
e) Confec¢io e instalagdo de utensilios e equipamentos em metal, bem como servicos de

soldas elétricas em geral;

f) Confecgio e instalagdo de utensilios em madeira, além de assentamento de portas,

fechaduras, divisorias, forros, etc.
g) Varredura e recolhimento de lixos e entulhos em todas as instalagdes da Secretaria.

§4° Sio atribuicdes da Divisdo de Apoio Operacional diretamente subordinada ao
Departamento Geral de Administracio:

a) Acompanhar administrativamente a execugdo do Contrato, supervisionando sua
execugdo orcamentaria;

b) Emitir o relatério do fiscal de contrato, antes do envio da fatura para pagamento;

c) Atestar que a documentagio de cobranga apresentada se encontra na forma
estabelecida no contrato:

d) Prestar orientagdes técnicas a Secretaria e a Contratada, relativas & observancia das
condigdes pactuadas, no que diz respeito aos prazos de execucdo, faturamento e pagamento e outros
esclarecimentos que venham a ser solicitados;

e) Recebera nota fiscal do contrato e encaminhar para pagamento;
f) Dar encaminhamento ato de qualquer agdo pertinente a alteragdo contratual;
2) Dar encaminhamento aos procedimentos para apurag@o de eventuais irregularidades na

execugdo contratual, sob demanda dos fiscais técnicos dos contratos;

h) Elaborar projetos bésicos/termos de referéncia para a aquisi¢do de bens ou contrata¢iio
de servigos relacionadas a sua area de atuagao.

I. Ao Setor de Fiscalizaciio, diretamente subordinado a Divisdo de Apoio Operacional,
compete:

a) Acompanhar os processos de compra de bens e servigos da Secretaria, zelando pelo
andamento correto;
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b) Atestar as Notas Fiscais promovendo a conferénciacom a Nota deEmpenho;

c) Orientar e acompanhar os fiscais de contrato na emissdo do relatdrio;

d) Responder, zelar e dar carga ao orgdo de patrimdnio, de todo material necessério ao
desempenho de unidade;

e) Exercer outras atividades, no Ambito de sua competéncia.

II. Ao Setor de Logistica, diretamente subordinado i Divisdo de Apoio Operacional,
compete:

a) Otimizar a distribui¢io dos materiais de forma eficiente e de baixo custo como objetivo
final de atender as necessidades da Secretaria;

b) Cumprir os prazos de atendimento a pedidos (leadtime);

c) Responder, zelar ¢ dar carga ao 6rgio de patriménio, de todo material necessario ao
desempenho de unidade;

d) Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Art.8°- O Departamento de Parques e Jardins terd as seguintes atribuicdes:

a) Promover a execugdo dos servigos de manutengdo e conservagdo de pragas, jardins,
canteiros, trevos, rampas e demais areas verdes do municipio;

b) Desenvolve projetos paisagisticos visando o embelezamento da cidade;

c) Promover a manutengo, conservagio e plantio de mudas nas areas verdes dos proprios
municipais;

d) Promover a poda ¢ corte de drvores em logradouros puiblicos;

e) Promover o plantio de drvores em encostas e dreas degradadas em conjunto com outros
orgdos municipais;

f) Coordenar os trabalhos paisagisticos da cidade;

g) Promover a medi¢do e apropriagio de obras da administragio direta e servigos
contratados;

h) Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patrimdnio, de todo o material necessario ao

desempenho da unidade;
i) Exercer outras atividades no ambito da sua competéncia.

§1°-Sao atribui¢ées da Divisio de Mediagio e Apropriagio, diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins:
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g). Fiscalizar, controlar e medir os servigos realizados para elaboragdo de planilhas
gerenciais;
b) Realizar os servigos delegados pelo diretor do departamento;
c) Auxiliar nas agdes técnicas do departamento;
d) Responder, zelar e dar carga ao patrimobnio de todo o material necessario ao

desempenho da unidade;
e) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§2°- Sdo atribuicées da Divisio de Conservagido de Préprios Municipais,
diretamente subordinada ao Departamento de Parques e Jardins:

a) Promover a manutengao, conservacio e plantio de mudas nas 4reas verdes dos proprios
municipais;

b) Responder, zelar e dar carga ao 6rgio de patriménio, de todo o material necessario ao
desempenho da unidade;

c) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

I. Aos Encarregados, diretamente subordinado a Divisio de Conservacio de
Proprios Municipais, compete:

a) Acompanhar os servigos de limpeza;

b) Verificar se as equipes estdo dimensionadas para o volume de atividades:

c) Controlar a assiduidade, pontualidade e reposi¢io dos quadros;

d) Controlar o estoque de equipamentos, uniformes e insumos;

e) Administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos, entre outras

atividades administrativas;
f) Controlar os funcionarios terceirizados;

g) Controlar a retirada do lixo.

§3°-Sdo atribuicdes da Divisdo de Paisagismo, diretamente subordinada ao
Departamento de Parques e Jardins:

a) Elaborar projetos visando a implantagéio de tratamento paisagistico e arborizagdo (com
espécies adequadas) para pragas, jardins, canteiros, rampas, trevos e demais dreas verdes do

municipio;
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b) Emitir parecer técnico quanto as arvores que necessitam de poda e/ou corte:

c) Supervisionar o plantio de mudas conforme projeto;

d) Promover a manutengio das mudas existentes em viveiro para viabilizar a implantagdo
dos projetos;

e) Responder, zelar e dar carga ao orgo de patrimonio, de todo o material necessdario ao
desempenho da unidade;

f) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

L. Ao Setor de Jardinagem, diretamente subordinado a Divisio de Paisagismo,
compete:

a) Executar o plantio de mudas de arvores, arbustos, flores e grama em pragas, jardins,
canteiros, rampas, trevos e demais dreas verdes do municipio, conforme projeto paisagistico;

b) Executar os servicos de manutengio das mudas existentes em viveiro, para plantio;

c) Responder, zelar ¢ dar carga ao orgdo de patriménio, de todo o material necessério ao

desempenho da unidade;
d) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§4° Sdo atribuicdes da Divisio de Arborizacio e Reflorestamento, diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins:

a) Promover a arborizagio dos logradouros publicos, providenciando o plantio, replantio
¢ o tratamento das espécies que mais atendam as condigdes locais, observando as determinagdes
técnicas;

b) Coordenar o servi¢o de poda/corte de drvores em logradouros publicos;

c) Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patriménio, de todo o material necessario ao
desempenho da unidade;

d) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

I Ao Setor de Corte e Poda, diretamente subordinado a Divisio de Arborizagio e
Reflorestamento, compete:

a) Promover, mediante parecer técnico, o corte de rvores, como também a manutengdo
através de podas de acordo com os parAmetros técnicos:

b) Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patriménio, de todo o material necessério ao

desempenho da unidade;
I S
c) Exercer outras atividades no dmbito de sua competéncia.
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§ 5°- Sao atribuigdes da Divisio de Areas Verdes, diretamente subordinada ao
Departamento de Parques e Jardins:

a) Promover a manutengéo e conservagdo de pragas, jardins, canteiros, rampas, trevos e
demais areas verdes do municipio;

b) Responder, zelar e dar carga ao orgdo de patriménio, de todo o material necessario ao
desempenho da unidade;

c) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§6°- Sido atribuicdes da Divisio de Pomares, diretamente subordinada ao
Departamento de Parques e Jardins:

a) Promover o plantio das mudas de 4rvores frutiferas nos pomares;
b) Promover a manutencio e conservagdo dos pomares do municipio;
c) Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de patriménio, de todo o material necessério ao

desempenho da unidade;

d) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

Art.9°- O Departamento de Energia e Iluminagio Publica tera as seguintes

atribuigdes:
a) Zelar pelos servigos de iluminagdo publica do municipio;
b) Promover reparos e conservagdo na rede de energia elétrica dos proprios municipais;
c) Responder, zelar e dar carga ao drgéio de patriménio de todo o material necessario ao

desempenho da unidade;

d) Planejar a elaboragdo dos projetos luminotécnicos e elétricos destinados a iluminagdo
publica e instalagdes elétricas em proprios municipais;

e) Orientar e fiscalizar a utilizagdo de materiais e equipamentos usados na energia elétrica
das instalagGes publicas;

f) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§1°-Sdo atribui¢es da Divisio de Mediagio e Apropriagio, diretamente
subordinada ao Departamento de Energia e [luminacio Piblica:

a) Fiscalizar, controlar e medir os servigos realizados para elaboragio de planilhas
gerenciais;

(
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b) Realizar os servigos delegados pelo diretor do departamento;
c) Auxiliar nas agdes técnicas do departamento:
d) Responder, zelar e dar carga ao patriménio de todo o material necessirio ao

desempenho da unidade:;
e) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§2°- Sao atribuicées da Divisio de Implantacdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Energia e Iluminagio Piblica:

a) Executar os servigos de iluminagdo publica do municipio, bem como sua conservagao;
b) Supervisionar a execugdio dos trabalhos de extensio e conservagdo de rede de
iluminagdo publica, compreendendo obras complementares, substituigio de lampadas, fios, refletores

e quaisquer aparelhos de iluminagio que forem inutilizados ou deficientes;

c) Inspecionar os servigos de iluminag¢o nos proprios municipais, visando a garantir seu
bom funcionamento e conservacio;

d) Organizar e manter atualizada a planta geral de iluminago publica do municipio;

e) Coordenar-se com o 6rgdo competente, com vistas aos programas de iluminagdo
publica constantes do plano municipal;

f) Manter, controlar, zelar e conservar o sistema municipal de sinais luminosos de
transito;
g) Manter, zelar e dar carga ao orgdo de patriméonio, de todo o material necessério ao

desempenho da unidade;
h) Exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

§3°- Sado atribuicdes da Divisdio de Projetos, diretamente subordinada ao
Departamento de Energia e Iluminaciio Publica:

a) Executar a manutengdo, controle e conservagdo das redes de energia elétrica dos
préprios municipais;

b) Articular-se com os drgdos competentes, visando manter os padrdes exigidos, das redes
de energia elétrica dos proprios municipais;

c) Planejar a elaboragéo de projetos elétricos dos proprios municipais;
d) Promover periodicamente a revisdo das redes de energia dos proprios municipais,

visando a evitar incéndios ou acidentes, procedendo, se necessario ao desempenho da unidade;
AN
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e) Exercer outras atividades, no 4mbito de sua competéncia.
Art.10- O Departamento de Servicos Piiblicos tera as seguintes atribuigdes:
a) Promover a execugdo, manutengio e fiscalizagdo dos servigos de limpeza urbana
(varrigio, capina e rogada das ruas e logradouros publicos e coleta de lixo);
b) Promover estudos visando a racionalizagdo dos servicos urbanos e a destinagdo
corretado lixo coletado;
c) Promover a retirada de entulho em vias publicas e atender aos contribuintes através de
cagambas coletoras;
d) Promover a remogdo de animais mortos encontrados em vias publicas;
e) Promover o servigo de caiagfio em vias e logradouros publicos, postes, pracas, jardins,
canteiros e demais areas verdes do municipio;
f) Promovera limpeza de rios e canais;
g) Medi¢do e apropriagdo das obras da administragdo direta e servigos contratados;
h) Responder, zelar ¢ dar carga ao 6rgio de patriménio de tudo o que for necessario ao

desempenho da unidade;
i) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§1°-Sdo atribui¢des da Divisdo de Varri¢do, diretamente subordinada 2o
Departamento de Servicos Piiblicos:

a) Organizar, operacionalizar e fiscalizar os servigos de varri¢io do lixo domiciliar,
comercial e hospitalar;

b) Responder, zelar e dar carga ao érgdo de patriménio de todo o material necessdrio ao
desempenho da unidade;

c) Exercer outras atividades do ambito de sua competéncia.

I. Aos Encarregados, diretamente subordinado a Divisdo de Varricio, compete:
a) Acompanhar os servigos de limpeza;

b) Verificar se as equipes estdo dimensionadas para o volume de atividades;

¢) Controlar a assiduidade, pontualidade e reposi¢do dos quadros;

d) Controlar o estoque de equipamentos, uniformes e insumos; )
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e) Administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos, entre outras
atividades administrativas;

f) Controlar os funciondrios terceirizados:
2) Controlar a retirada do lixo.

§2° Sdo atribui¢es da Divisio de Coleta, diretamente subordinada ao
Departamento de Servicos Publicos:

a) Organizar, operacionalizar e fiscalizar os servigos de coleta, transporte e destinagdo
final do lixo domiciliar e hospitalar;

b) Responder, zelar e dar carga ao 6rgiio de patriménio de todo o material necessario ao
desempenho da unidade;

c) Exercer outras atividades do ambito de sua competéncia.

I. Aos Encarregados, diretamente subordinado a Divisdo de Coleta, compete:

a) Acompanhar os servigos de limpeza;

b) Verificar se as equipes estdo dimensionadas para o volume de atividades;

c) Controlar a assiduidade, pontualidade e reposi¢io dos quadros;

d) Controlar o estoque de equipamentos, uniformes e insumos;

e) Administrar processos de controle de ponto, atestados, afastamentos, entre outras

atividades administrativas;
f) Controlar os funcionarios terceirizados;

g) Controlar a retirada do lixo.

§3° - Sdo atribuicdes da Divisiio de Servigos Urbanos, diretamente subordinada ao
Departamento de Servicos Publicos:

a) Organizar, operacionalizar e fiscalizar os servigos de capina e rogada de logradouros
publicos, retirada de entulhos, limpeza de rios e canais, servigos de caiagiio e apreensio de animais;

b) Responder, zelar e dar carga ao o6rgdo de patrimonio, de todo o material necessario ao
desempenho da unidade;

c) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§4°- Sdo atribuicdes da Divisdo de Papeleiras e Placas, diretamente subordinada

ao Departamento de Servicos Publicos: /\/?/\/
A\
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a) Colocagdo de papeleiras nos logradouros do municipio; 0
b) Limpeza, manutengdo das papeleiras;

c) Substitui¢do das papeleiras inserviveis:

d) Promover a compra de papeleiras para substituigdo;

e) Fabricagdo das placas de endereco de logradouros e de alerta;

f) Colocagdo das placas nos logradouros do municipio;

g) Manutengéo e inclusdo de placas em novos lugares.

§5°- Sdo atribui¢des da Divisio de Fontes e Chafarizes, diretamente subordinada
ao Departamento de Servicos Piblicos:

a) Manutengdo, conservagdo das fontes e chafarizes existentes no municipio;
b) Limpeza do entorno das fontes e chafarizes;

¢) Tratamento da agua das fontes e chafarizes;

d) Requisi¢do de equipamentos e insumos para as fontes e chafarizes.

Art.11- O Departamento de Funeriria tera as seguintes atribuicdes:

a) Proposi¢do de medidas visando o estabelecimento de uma politica de atendimentos as
necessidades da populagdo, no que concerne a prestagio dos servigos funerarios pelo municipio e a
efetivacdo de medidas objetivando organizagdo administrativa e operacional dos servigos do cemitério
municipal.

§1°- Sdo atribuicoes da Divisdo de Medi¢io e Apropriacio, diretamente
subordinada ao Departamento de Funeraria:

a) Fiscalizar, controlar e medir os servigos realizados para elaboragio de planilhas
gerenciais;

b) Realizar os servigos delegados pelo diretor do departamento;
c) Auxiliar nas ag¢des técnicas do departamento;
d) Responder, zelar e dar carga ao patrimonio de todo o material necessario ao

desempenho da unidade;
e) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

§2°-Sdo atribuicdes da Divisio de Cemitério, diretamente subordinada ao

Departamento de Funeraria: ‘
L {
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a) A administragdo, o controle, a organizagdio, a pratica e operagdo dos servigos de

sepultamento, exumagdes, transladagdes e perpetuidade de sepultura, manutengio de jazigos, covas e
outros locais de sepultamento.

b) A definigdo das areas de ocupacdo do cemitério municipal.

c) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des regulamentares sobre o cemitério municipal e
sobre os servigos funerarios.

d) Gerenciar, coordenar e supervisionar os servigos atribuidos as unidades subordinadas.

I. Ao Setor de Expediente, diretamente subordinado a Divisdo de Cemitério,
compete:

a) Atender o puiblico na orientagio dos servigos no cemitério municipal;

b) Providenciar as escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério;

c) Zelar pela manutengdo da ordem no recinto do cemitério municipal;

d) Manter atualizados e em rigorosa ordem os registros relativos as inumagdes,

exumagdes, translados, perpetuidade de sepulturas e outros necessarios:

e) Promover a protegéo e seguranga do cemitério e de seus bens;
f) Manter o funcionamento diuturno do cemitério:
2) Manter registros de oObitos e sepultamentos fornecendo dados para a elabora¢do de

mapas estatisticos;

h) Executar os servigos datilograficos, bem como cuidar da tramitagdo dos documentos
exigidos nos servigos de sepultamento;

i) Fazer indicagdo dos locais dos sepultamentos;

1)) Organizar, registrar e arquivar os livros ¢ documentos exigidos no servico de
sepultamento;

k) Atender ao publico no preparo e na orientagdo da documentagiio para o sepultamento,
bem como, prestar informagdes gerais dos servicos do cemitério;

1) Elaboragdo de relatdrios de todas as suas atividades;

m) Zelar pela limpeza, conservagio e funcionamento da segio;

n) Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patrimonio do municipio de todos os
materiais permanentes necessarios ao desempenho das atividades da se¢éio; .
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0) Executar outras atividades atribuidas & sua competéncia.
IL. Ao Setor de Sepultamento e Exumagio, diretamente subordinado a Divisio de
Cemitério, compete:
a) Fazer a indicagdo dos locais dos sepultamentos;
b) Promover o alinhamento e a numeragio das sepulturas;
c) Fiscalizar os trabalhos dos coveiros, pedreiros e outros servidores que trabalhem em
servigos do cemitério;
d) Promover abertura de covas ¢ manté-las sempre abertas em nmero suficiente ao

atendimento diario do cemitério;
e) Promover os sepultamentos, exumagdes, translados e perpetuidades de sepulturas;
) Zelar, conservar e controlar a utilizagdo das capelas no recinto do cemitério.

§3°- Sao atribuicdes da Divisdo Administrativa Financeira, diretamente
subordinada ao Departamento de Funeraria:

a) A administragdo, o controle e a operacionalizagio dos servigos funerarios;

b) A coordenago e pratica do transporte de corpos e restos mortais no municipio ou fora
dele;

c) A conferéncia e orientagdo sobre os documentos de dbitos, junto aos érgdos da

previdéncia, policia, municipios e empresas conveniadas;

d) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes regulamentares sobre o cemitério municipal e
sobre os servigos funerarios;

e) Gerenciar,coordenar e supervisionar os servigos atribuidos as unidades subordinadas.

I. Ao Setor de Controle Administrativo e Financeiro, diretamente subordinado a
Divisdo Administrativa Financeira, compete:

a) A preparagdo e organizagdo dos documentos necessarios aos funerais;
b) Manutencdo do atendimento junto ao cemitério municipal, diuturnamente;
c) Manutengdo de registros, livros, arquivo e demais documentos relativos as suas

atividades, devidamente organizados;

d) Elaboragdo de relatorios mensais de todas as suas atividades;
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e) Providenciar a tramitag¢iio de documentos obrigatorios junto aos 6rgaos oficiais;

f) Zelar pela limpeza, conservagdo e funcionamento da segfo;

g) Organizar, dirigir, controlar e manter registros de informes relativos as atividades dos
servidores lotados no departamento:

h) Controlar o registro de ponto dos servidores lotados no departamento;

i) Organizar, anualmente, a escala de férias dos servidores do departamento;

i) Preparar, emitir e manter controle sobre as guias de viagem do departamento;

k) Notificar ao Departamento de Recursos Humanos/SMA as diversas ocorréncias
havidas com os servidores;

1) Elaborar, emitir e manter controle sobre todos os pedidos de compra do departamento;

m) Elaborar os servigos datilograficos em geral, bem como a tramita¢do dos documentos
emitidos e recebidos;

n) Atender ao publico na orientagdo e preparo da documentacdo necessaria ao

sepultamento, bem como prestar informagoes gerais dos servigos funerarios prestados pelo municipio;

0) A preparagdo de tabelas de preco para urnas e transportes a serem aprovadas, relativo
aos servigos funerarios;

pP) Manter em lugar visivel e de ficil localizagdo, a tabela dos servigos funerdrios, bem
como dos servigos de sepultamentos, exumagdes, traslados e outros servigos de competéncia do
departamento;

q) Atendimento ao piblico necessitado dos servigos do departamento;

r) O recebimento, o controle, os registros e a guarda dos valores recebidos;

s) Manter controle organizado dos documentos financeiros e administrativos de sua
competéncia;

t) Prestagdo regular das contas dos valores recebidos, mantendo registros exigidos pela

Secretaria Municipal de Fazenda;

u) Registrar, controlar e arquivar os recibos de prestagdo de servigos, da venda de urnas e
das taxas dos servigos do cemitério:

V) Organizar, controlar e manter atualizados os livros e documentos exigidos ao controle
das receitas dos servigos funerarios, bem como das despesas;

-~
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. w) Emitir guia do Documento de Arrecadagdo - DAR dos servigos, das taxas e vendas
realizadas, bem como o recolhimento didrio junto a rede bancéria autorizada;
X) Elaborar relatorios financeiros:
y) Elaboragéo de relatérios mensais de todas as suas atividades;
z) Zelar pela limpeza.conservagio e funcionamento da se¢io;
aa) Responder, zelar e dar carga ao 6rgio de patriménio do municipio, de todos materiais
permanentes necessarios ao desempenho das atividades da segéo;
bb) Executar outras atividades atribuidas a sua competéncia.
I1. Ao Setor de Servicos Funerdrios, diretamente subordinado a Divisio
Administrativa Financeira, compete:
a) Manutengdo de estoques suficientes de materiais necessarios as atividades do
departamento, inclusive pagamentos para velérios;
b) Providéncias de higienizagdo e preparagio de corpos com a finalidade de
sepultamento;
c) Organizar, dirigir, controlar e operacionalizar as atividades dos servigos funerérios;
d) Coordenar as atividades como transporte de corpos;
e) Providenciar as remogdes de corpos, quando solicitadas pelos 6rgaos proprios;
f) Conservar, manter ¢ cuidar da seguranga dos veiculos que estejam a servigo do
departamento;
g) Elaboragdo de mapas estatisticos sobre obitos;
h) Atender ao publico na orientagdo de documentos necessarios aos sepultamentos,
exigidos por 6rgaos previdenciarios e empresas conveniadas;
i) Elaboragdo de relatorios mensais de todas as suas atividades;
j) Zelar pela limpeza,conservagdo e funcionamento da segao;
k) Manter controle das necessidades de trabalho do pessoal, mantendo escalas de horario,
de plant@o, bem como os controles necessario sao pessoal;
1) Responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de patriménio do municipio de todos materiais

permanentes necessario sdo desempenho das atividades da se¢do;

/'\./

.
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m) Executar outras atividades atribuidas a sua competéncia.

§4°- Sdo atribuicdes da Divisio de Manutencdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Funeraria:

a) Promover o alinhamento e a numeragdo das sepulturas e designar os lugares em que
devam ser abertas novas covas:

b) Fiscalizar os trabalhos dos coveiros, pedreiros e outros servidores que trabalham nos
servigos do cemitério:

c) Acompanhar a construgio de sepulturas, timulos e outras obras que estejam sendo
construidas no cemitério:

d) Zelar pela conservagiio e manutencdo da limpeza nas dependéncias do cemitério;

e) Manter perfeitamente identificados os locais dos sepultamentos, inclusive as covas;

) Atender as demais atividades relacionadas aos servigos do cemitério;

g) Providenciar a abertura de covas e manté-las sempre abertas em ntimero suficiente ao

atendimento didrio do cemitério;

h) Promover os sepultamentos, exumagdes, transladagdes e perpetuidade de sepulturas;

i) Zelar, conservar e controlar a utilizacdo das capelas localizadas no recinto do
cemitério;

J) Elaboragéo de relatdrios de todas as suas atividades:

k) Responder, zelar e dar carga ao 6rgio de patriménio do municipio de todos materiais

permanentes necessario sao desempenho das atividades da secio;
1) Executar outras atividades atribuidas a sua competéncia.
Art.12- O Departamento de Almoxarifado terd as seguintes atribui¢des:

a) Promover a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material adquirido,
adequado a sua natureza, afim desuprir as necessidades da Secretaria;

b) Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de
compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

c) Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

—
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d) Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;
e) Encaminhar as notas fiscais para pagamento;
f) Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsio das
compras;
g) Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;
h) Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;
i) Viabilizar o inventdrio anual dos materiais estocados;
J) Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagio e retiradas dos
materiais visando um atendimento 4gil eeficiente:
k) Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;
1) Propor politicas e diretrizes relativas a estoque se programagdo de aquisi¢do e o
fornecimento de material de consumo:
m) Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;
n) Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de
reposi¢do de estoque, bem como solicitar sua aquisigio.
0) Responder, zelar e dar carga ao 6rgio de patriménio, de todo material necessario ao
desempenho de unidade;
p) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
§1° - Sao atribui¢bes da Divisdo de Controle Operacional, diretamente
subordinada ao Departamento de Almoxarifado:
a) Minimizar o capital total investido em estoques;
b) Planejar, armazenar e controlar o fluxo de materiais de forma eficiente ¢ de baixo
custo como objetivo final de atender as necessidades da Secretaria;
c) Controlar os custos de armazenagem e de transporte, otimizar os tempos na
movimentag¢do dos materiais;
d) Controlar os niveis de estoque, a obsolescéncia e a falta de materiais.
e) Responder, zelar ¢ dar carga ao 6rgdo de patrimdnio, de todo material necessario ao

desempenho de unidade;

™

f) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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§2° - Sdo atribui¢es da Divisdo de Controle de Estoque, diretamente subordinada
ao Departamento de Almoxarifado:

a) Preparar os documentos relativos a pessoal, material, documentacio, expediente e
or¢amentos no dmbito da Secretaria;

b) Dar apoio aos demais érgios da Secretaria, promovendo e conferindo os trabalhos
expedidos;

¢) Executar quaisquer outras incumbéncias que lhes sejam determinadas pela chefia
superior;

d) Responder, zelar e dar carga ao ¢rgio de patrimonio de todo material necessério ao

desempenho de unidade;

e) Exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO 1V
Da Distribui¢éio dos Cargos de Confianca e Func¢ées Gratificadas

Art. 13 - A distribuigdo dos cargos de confianga e fungdes gratificadas, instituidas nas
Leis Municipais n° 5.367 de 2017, n° 5.624 de 2019 e n° 6.408 de 2024, ficam assim sistematizadas
na estrutura organizacional da Secretaria:

Subsidio | CSS | FG-A | FG-B | FG-C | FG-D Dﬁ)sl' ‘;3‘25' Dﬁg

SMSP 1 0 0 0 0 0 0 5 0
SSMSP 0 2 0 0 0 0 0 0 0
ARI 0 1 0 0 0 0 0 0 0
CG 0 0 0 0 0 0 1 0 0
AE 0 0 0 0 0 0 1 21 81
DGA 0 0 1 1 0 0 1 1 8
DMA 0 0 0 0 0 0 0 I 2
DA 0 0 1 1 0 0 0 0 9
DSG 0 0 0 0 0 0 0 0 2
DAO 0 0 0 0 0 0 0 0 2
DPJ 0 0 1 0 2 0 1 1 12
DMA 0 0 0 0 0 0 0 1 2
DCPM 0 0 0 0 0 0 0 0 2
DP 0 0 I 0 I 0 0 0 2
DAR 0 0 0 0 1 0 0 0 2
DAV 0 0 0 0 0 0 0 0 2

:
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129

Unico.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais e Transitorias

Art.14 — O organograma da Secretaria fica estruturado na forma definida no Anexo

Art.15- Fica revogado o Decreto n° 15.898 de 25 de novembro de 2019.

Art.16- Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a contar de 06 de maio de 2024.

Ref. Proc Adm n®4349/2024
Seplag/Gegov/acsa/vass

Palécio 17 de Julho, 16 de maio de 2024.

ntonio Francisco Neto
Prefeito Municipal
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