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ESTADO ) RIO DE JANEIRD

Cimara Municipal de Petropolis

LEI MUNICIPAL N° 4.692, DE 02/01/1990 - Pub. 12/01/1990
Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Petropolis e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRETOU E EU SANCIONO A SEGUINTE:
LEIN°4.692 DE 02 DE JANEIRO DE 1990.
O Prefeito Municipal de Petrépolis, Estado do Rio de Janeiro,

Faco saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Estrutura Administrativa Basica da Prefeitura Municipal de Petropolis fica constituida da seguinte
forma:
I - Orgdos de Participagdo e Representagéo:
Conselho Municipal de Petropolis
Conselho Municipal de Preservagao, Urbanismo e Meio Ambiente
Conselho Municipal de Educagéao
Conselho Municipal de Saude
Conselho Municipal de Cultura
Conselho Municipal de Entorpecentes
Conselho Municipal de Turismo
Conselho Municipal de Transportes
Junta de Recursos Fiscais
Il - Orgéos Colegiados:
Conselho de Administracao
Il - Orgaos de Assessoria:
Gabinete do Prefeito
Procuradoria Geral
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico
IV - Orgdos de Apoio Administrativo:
Secretaria de Administracado e de Recursos Humanos
Secretaria de Controle Interno
Secretaria de Fazenda
V - Orgéos de Administragdo Especifica:
Secretaria de Educacéo
Secretaria de Esportes e Lazer
Secretaria de Governo
Secretaria de Habitagéo
Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
Secretaria de Obras
Secretaria de Saude
Secretaria de Trabalho, Assisténcia Social e Cidadania
Secretaria de Ciéncia e Tecnologia
Secretaria de Industria, Comércio e Turismo
Secretaria de Agricultura, Abastecimento e Produgao
VI - Orgao de Desconcentragao Territorial:
VII - Orgéo de Administragdo Indireta:
Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petrépolis - Comdep
Companhia Fluminense de Habitagédo - Cofluhab
Companhia Petropolitana de Transito e Transportes - CPTrans
Fundacao de Cultura e Turismo Petrépolis - FCTP
Fundagao Municipal de Saude Petrépolis - FMS
Instituto de Previdéncia e Assisténcia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Petropolis - INPAS
§ 1° Sao vinculados por linha de coordenacéo:
1. (Este item foi extinto de acordo com o art. 132 da Lei Municipal n°® 4.903, de 30.12.1991 - Pub.
31.12.1991);
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2. ao Coordenador de Planejamento, o Conselho Municipal de Preservagao, Urbanismo e Meio Ambiente;
3. ao Secretario de Educacéo, o Conselho Municipal de Educagéo;
4. ao Secretario de Saude, o Conselho Municipal de Saude e a Comissdo Municipal de Controle de
Agrotdxicos e Outros Biocidas;

5. ao Secretario de Abastecimento e Produgao, o Conselho Municipal da Politica Agricola e Fundiaria, o

Fundo de Desenvolvimento Agricola e Fundiario, e o Posto do Sistema Nacional de Emprego - SINE;
6. ao Secretario de Desenvolvimento Comunitario, a Cofluhab;

7. a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico , o Conselho Municipal da Cultura e de
Tombamento Histérico, Cultural e Artistico, a Secretaria de Industria, Comércio e Turismo o Conselho
Municipal de Turismo, e o Conselho Municipal de Entorpecentes a Secretaria Municipal de Saude;

8. ao Secretario Extraordinario de Governo, o Conselho Municipal de Transportes;
9. ao Secretario de Fazenda, a Junta de Recursos Fiscais.
§ 2° Sao subordinados ao Prefeito por linha de autoridade integral os demais 6rgéaos.

Art. 2° O Prefeito Municipal pode instituir até 3 (trés) Programas Especiais de Trabalho com objetivos
especificos para atender as necessidades conjunturais que demandem atuagao da Prefeitura, observando o
disposto no Capitulo Vil desta Lei .

Art. 3° As Secretarias, os 6rgaos de igual nivel hierarquico e a Administragdo Regional contam em sua
estrutura com um Nucleo de Apoio Administrativo, encarregado de executar as atividades de Planejamento,
administragdo geral e de fazenda, visando ajudar os respectivos 6rgdos a cumprirem seus objetivos
especificos.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 4° As atividades e os servigos a cargo da Administracdo Municipal de Petrépolis sdo organizados e
desenvolvidos, sempre que possivel, sob a forma de sistemas integrados, com orientagao e controle politico-
normativo centrais.

Art. 5° Ficam instituidos, a partir da data de publicacao desta Lei, os seguintes sistemas integrados:
| - Sistema de Planejamento;
Il - Sistema de Administragdo Geral,;
lll - Sistema de Administragao Financeira.

§ 1° Integram os sistemas enumerados neste artigo todos os 6rgdos da Administragao Municipal que
exercam atividades ou prestem servicos relacionados com o0s objetivos sistémicos compativeis com as
atividades-meio da Prefeitura.

§ 2° QOutros sistemas poderdo ser criados no ambito da Administragdo Municipal, através do Decreto do
Prefeito e & medida que as necessidades da Administracao o exigirem.

Art. 6° Os sistemas integrados de que trata esta Lei dispdem, de um 6rgéo central e contam com o suporte
dos Nucleos de Apoio Administrativo de cada Secretaria, como agentes setoriais.

Paragrafo unico. Compete ao 6rgéo central formular diretrizes, normas e padrbes técnicos para o
funcionamento das atividades ou dos servigos compreendidos no sistema, assim como orientar e controlar o
seu cumprimento, pelos demais 6rgaos e pelos agentes setoriais.

CAPITULO Ill - DO SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Art. 7° O Sistema de Planejamento tem como principais objetivos:

I - Coordenar e compatibilizar o processo de planejamento municipal com o federal e o estadual;

Il - Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas, objetivos, planos e
programas setoriais e globais de trabalho, bem como planos plurianuais e orcamentos anuais;

lll - Acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos.

Art. 8° Todos os 6rgédos da Administragdo Municipal devem ser acionados permanentemente no sentido de:

| - Conhecer os problemas e as demandas da populagao;

Il - Estudar e propor alternativas de solugao social e economicamente compativeis com a realidade local;

lll - Definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental;

IV - Acompanhar a execugéo de programas, projetos e atividades que lhe sao afetos;

V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;

VI - Atualizar objetivos, programas e projetos;

VIl - Encaminhar relatérios periédicos de suas atividades a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico e fornecer a mesma demais informagdes necessarias.

Art. 9° Integram o Sistema de Planejamento:
| - Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico (6rgao central);
Il - O Conselho de Administragao;
Ill - O Conselho Municipal de Petropolis;
IV - O Conselho de Preservagéao, Urbanismo e Meio Ambiente;
V - O Conselho Municipal de Educacao;
VI - O Conselho Municipal de Turismo;
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VII - O Conselho Municipal de Saude;

VIl - O Conselho Municipal de Transportes;

IX - Orgaos ou agentes setoriais: Nucleos de Apoio Administrativo - NAAs - integrados na estrutura de cada
Secretaria ou 6rgédo equivalente da Administragdo Municipal.

Art. 10. O Conselho de Administragdo tem como objetivos:
| - Integrar os objetivos e as agdes dos varios setores da Prefeitura;
Il - Coordenar a elaboragao e a execugao de planos e orgamentos publicos de forma integrada;
lll - Identificar solugbes que permitam adequada alocagdo de recursos municipais entre os diversos
programas e atividades;
IV - Definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgaos, no sentido de cumprir os objetivos
governamentais;
V - Solicitar dados e informagdes sobre a execugdo das agbes programadas, avalia-las e definir medidas
corretivas.
§ 1° O Conselho de Administragéo € constituido:
1. pelo Prefeito, que o presidira e o convocara;

2. pelos titulares das Secretarias Municipais e de 6rgaos de igual nivel hierarquico, pelo Administrador
Regional, pelo Coordenador de Comunicagdo Social e pelos Presidentes de Comdep, da Caempe e da
Cofluhab.

§ 2° Compete a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico dar apoio administrativo e
técnico ao Conselho de Administracgéo.
§ 3° O Conselho de Administracéo tera regulamentagao prépria, baixada pelo Chefe do Executivo no prazo
de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagdo desta Lei.

Art. 11. O Conselho Municipal de Petrépolis tem como objetivos:
| - Contribuir na formulacdo de politicas e propostas de desenvolvimento econdmico e social, que
preservem e promovam a qualidade de vida e o patriménio historico e artistico de Petropolis;

Il - Colaborar na formulagao de planos e programas do governo;

lll - Manter comunicag¢ao permanente entre o governo e a sociedade local;

IV - Opinar na preparagdo da proposta orgamentaria anual do Executivo, no que concerne aos
investimentos.

§ 1° O Conselho Municipal de Petrépolis é presidido pelo Prefeito Municipal, secretariado pelo Chefe do
Gabinete e composto por todas as entidades civis representantes de setores organizados da sociedade local,
registradas na forma da Lei, que tenham abrangéncia municipal.

§ 2° O Conselho Municipal de Petropolis tera regulamentacao propria, baixada pelo Chefe do Executivo no
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagao desta Lei.

Art. 12. O Conselho Municipal de Preservagéo, Urbanismo e Meio Ambiente, tem como objetivos:
| - Propor diretrizes e normas para o planejamento urbano e para a politica municipal de preservagao do
meio ambiente e do patrimdnio histérico e artistico;
Il - Participar na elaboracao e na revisao de planos urbanisticos globais e regionais;
lll - Propor projetos regulamentadores e de revisao da legislagdo concernente ao desenvolvimento urbano
e regional do Municipio;
IV - Propor o tombamento de bens moveis e iméveis de valor historico, arqueoldgico, etnografico,
paisagistico, artistico e arquitetdnico em seu territério;
V - Opinar sobre as propostas de cancelamento de tombamentos.
§ 1° O Conselho Municipal de Preservacgao, Urbanismo e Meio Ambiente é constituido:
1. Pelo Secretario de Planejamento e Desenvolvimento Econémico, que o presidira e o convocarag;
2. Por entidades civis e representantes da Administragdo Municipal constantes do regulamento proprio.
§ 2° Competira a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico dar apoio administrativo e
técnico ao Conselho.
§ 3° O Conselho Municipal de Preservacéo, Urbanismo e Meio Ambiente tera regulamentagao propria,
baixada pelo Chefe do Executivo no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagéo desta Lei.

Art. 13. O Conselho Municipal de Educagao tem como objetivos:
| - Colaborar na formulagéo de politicas, planos e programas do governo na area de educacéo;
Il - Fiscalizar a execugéo, pela Administragdo, das agdes decorrentes da politica municipal de educagao.
§ 1° O Conselho Municipal de Educagéo é constituido:
1. Pelo Secretario de Educagéo, que o presidira e o convocar3g;
2. Por entidades civis e representantes da Administragcdo Municipal constantes do regulamento préprio.
§ 2° O Conselho Municipal de Educagéo tera regulamentacéao prépria, baixada pelo Chefe do Executivo no
prazo de 90 (noventa) dias, contar da data de publicagao desta Lei.

Art. 14. O Conselho Municipal de Saude tem como objetivos:
| - Colaborar na formulagéo de politicas, planos e programas de governo na area da saude;
Il - Fiscalizar a execugéo, pela Administracao, das agdes decorrentes da politica municipal de saude.
§ 1° O Conselho Municipal de Saude é constituido:
1. Pelo Secretario de Saude, que o presidira e o convocarsg;
2. Por entidades civis e representantes da Administragdo Municipal constantes do regulamento proprio.
§ 2° O Conselho Municipal de Saude tera regulamentagéo prépria, baixada pelo Chefe do Executivo no
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prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagédo desta Lei.

Art. 15. O Conselho Municipal de Cultura tem como objetivos:

I - Colaborar na formulagédo da politica cultural do Municipio, sugerindo diretrizes, normas, subsidios e
recomendacdes pertinentes a matéria;

Il - Zelar, juntamente com o Conselho Municipal de Preservacao, Urbanismo e Meio Ambiente, pelo
patrimdnio historico, artistico, arquitetdnico e natural do Municipio;

lll - Apreciar programas de trabalho elaborados pelas diversas entidades culturais com vistas a sua
incorporagdo a um plano anual de eventos a ser apoiado pelo 6rgao responsavel pela politica cultural do
Municipio.

§ 1° O Conselho Municipal de Cultura é constituido:
1. Pelo Secretario de Cultura, até a criagdo da Fundacgdo de Cultura e Turismo de Petrépolis , que o
presidira e o convocara;

2. Por entidades civis e representantes da Administragdo Municipal constantes do regulamento proprio.

§ 2° O Conselho Municipal de Cultura tera regulamentagéo proépria, baixada pelo Chefe do Executivo no
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagao desta Lei.

Art. 16. O Conselho Municipal de Entorpecentes tem como objetivos:

| - Estabelecer as diretrizes e propor a politica municipal de prevencgao, fiscalizagao e represséao relativas a
entorpecentes;

Il - Fiscalizar a execug¢ao da politica municipal de entorpecentes.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Entorpecentes é composto de acordo com o que estabelece o
art. 4° do Decreto n® 530/87.

Art. 17. O Conselho Municipal de Turismo tem como objetivos:
| - Propor a politica geral de turismo a ser adotada no Municipio;
Il - Propor diretrizes basicas a serem obedecidas na execugao da politica de desenvolvimento do turismo;
lll - Fiscalizar o cumprimento e a execugéo de programas e projetos turisticos oficiais ou oficializados.
§ 1° O Conselho Municipal de Turismo é composto por representantes do Poder Publico e da sociedade
civil.
1. Pelo Secretario de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer, que o presidira e o convocara.
2. Por entidades civis e representantes da Administragdo Municipal constantes do regulamento proprio.
§ 2° O Conselho Municipal de Turismo tera regulamentagéo prépria, baixada pelo Chefe do Executivo no
prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de publicagdo desta Lei.

Art. 18. O Conselho Municipal de Transportes tem como objetivos:
I - Desenvolver, no ambito municipal, estudos objetivando estabelecer diretrizes para melhoria do sistema
de transportes do Municipio;
Il - Servir de mecanismo de negociagdo entre usuarios e concessionarios, democratizando o
desenvolvimento na politica de transportes, com base em interesses sociais.
Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Transportes é composto de acordo com o que estabelece o
Decreto n°46/89.

Art. 19. Os objetivos da agdo do Governo Municipal sdo formulados e integrados principalmente através dos
seguintes instrumentos:

| - Plano Diretor;

Il - Plano de Governo;

lll - Plano Plurianual;

IV - Orgamento Anual;

V - Lei de Diretrizes Orgamentarias.

§ 1° O Plano Diretor define politicas, prioridades e metas para o desenvolvimento fisico-territorial do

Municipio.

§ 2° O Plano de Governo define politicas, prioridades e metas de agdo do governo.

§ 3° O Plano Plurianual abrange os investimentos que serao efetivados em mais de um exercicio, pela
Administracdo Municipal.

§ 4° O Plano Plurianual é aprovado por lei e abrange um triénio.

§ 5° O Orgamento Anual é aprovado por lei e inclui todas as receitas e as despesas relativas aos Poderes,
o6rgaos e fundos de Administragdo Municipal, excluidas as entidades que n&o recebam transferéncias
orgamentarias do Municipio.

CAPITULO IV - DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 20. O Sistema de Administragdo Geral tem como objetivos:

I - Baixar normas e procedimentos padronizados para todas as atividades de administragdo da Prefeitura,
tais como protocolo, arquivo, administragdo de pessoal e do patrimbnio e outras, bem como orientar,
coordenar e controlar seu cumprimento;

Il - Assegurar a coeréncia de critérios e procedimentos nas licitagdes para aquisicdo de matérias, obras e
servigos realizados pela Administragao Municipal, através de normas gerais sobre o assunto e da orientagéo
e controle de seu cumprimento.
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Art. 21. Integram o Sistema de Administragdo Geral:

| - Secretaria de Administragéo e de Recursos Humanos, como 6rgéo central;

Il - Comissao Permanente de Licitacao;

lll - Comissao de Inquérito Administrativo;

IV - Comisséo Interna de Prevencgao de Acidentes (Cipa);

V - Nucleos de Apoio Administrativo integrados na estrutura de cada Secretaria ou érgéo equivalente da
Administragcdo Municipal, como 6rgaos setoriais.

VI - Nucleo de Apoio as Comissdes e Conselhos Municipais;

VIl - Nucleo de Modernizagao e Informatica, da Secretaria de Educacgéao .

VIl - Nucleo de Vigilancia Sanitaria;

IX - Nucleo de Modernizagéao e Informatica;

X - Nucleo de Recursos Humanos.

Art. 22. A Comissao Permanente de Licitacdes é 6rgdo da Secretaria de Administracdo e de Recursos
Humanos , sera composta por 15 membros e atuara mediante designagcédo de sub-comissdes de, no minimo,
03 membros; dentre estes um exercera a presidéncia da sub-comissao.

Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Licitagbes funcionara vinculada ao Departamento de
Licitagbes, Compras e Contratos Administrativos , e tera suas atribui¢gdes regulamentadas por Decreto do
Poder Executivo.

Art. 23. A Cipa é o 6rgao encarregado de avaliar as condi¢cdes de risco nos ambientes de trabalho da
Prefeitura, bem como desenvolver as seguintes atividades:

| - Propor medidas capazes de reduzir ou eliminar os riscos existentes;

Il - Verificar periodicamente a seguranga das instalacdes e das condigdes de trabalho;

lll - Investigar os acidentes ocorridos, determinando suas causas;

IV - Encaminhar o resultado da investigagdo ao Secretario de Administragéo e de Recursos Humanos ;

V - Solicitar a adogao de medidas que previnam a repeticdo de acidentes semelhantes;

VI - Orientar os trabalhadores quanto a prevengao de acidentes combate a incéndios;

VIl - Coordenar as medidas iniciais no caso de sinistros nos préprios municipais.

§ 1° A Cipa é composta por representantes da Administragcdo e dos empregados municipais, em nimero e
na forma estabelecida em regulamentacgéao especifica.

§ 2° A Cipa sera regulamentada por decreto baixado pelo Prefeito Municipal, no prazo de 90 (noventa) dias
a partir da publicagéo desta Lei, observando-se o disposto na legislacao pertinente.

CAPITULOV - DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

Art. 24. O Sistema de Administragdo Financeira tem como objetivos:

| - Baixar normas e procedimentos padronizados para as atividades de administracao financeira realizadas
no ambito da administracao direta, bem como orientar, coordenar e controlar seu cumprimento;

Il - Formular, coordenar, controlar e compatibilizar os procedimentos contabeis e de controle interno das
administragdes centralizada e descentralizada, bem como acompanhar o seu cumprimento.

Art. 25. Integram o Sistema de Administragédo Financeira:

| - Secretaria de Fazenda, como érgéao central;

Il - Nicleos de Apoio Administrativo integrados na estrutura de cada Secretaria ou érgéo equivalente, como
orgéaos setoriais;

Il - Junta de Recursos Fiscais.

Art. 26. Fica criada a Junta de Recursos Fiscais para julgar, em segunda instancia os recursos interpostos
pelos contribuintes do Municipio contra atos e decisdes fiscais, na forma do disposto na legislagao tributaria.

Paragrafo unico. A Junta de Recursos Fiscais sera presidida pelo Secretario de Fazenda e reger-se-a por
regulamentagéo propria a ser baixada pelo Chefe do Executivo no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da
data de publicacdo desta Lei.

CAPITULO VI - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO DIRETA
Secdo | - Do Gabinete do Prefeito

Art. 27. O Gabinete do Prefeito € o 6rgao da Prefeitura que tem por competéncias:

I - A coordenagao da representagao politica e social do Prefeito;

Il - A assisténcia ao Prefeito em suas relagbes com os 6rgaos da Administracdo Municipal e outras

instituicdes publicas e privadas;

lll - A organizagao da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do Prefeito;

IV - A assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com o Executivo e o Legislativo estaduais;

V - A assessoria ao Prefeito em suas relagées com a Camara Municipal;

VI - A preparagéao e o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

VIl - A revisao, o registro e a expedigao dos atos do Prefeito;

VIII - A coordenacgao das atividades de defesa civil do Municipio;

IX - A organizacao e a coordenacao dos servigos de cerimonial,

X - A elaboragédo da mensagem anual do Prefeito;

XI - O controle interno da execugao administrativa;
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XIl - A publicagao, no Diario Oficial do Municipio dos Atos Oficiais do Executivo;
XIll - A coordenacédo das atividades de imprensa e divulgacéo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura;
XIV - A publicagao, na imprensa, de noticiario, editoriais, editais, avisos e comunicacdes levados a efeito
pela Prefeitura;
XV - A organizacgao e o controle do arquivo de fotografias, filmes e noticias de interesse do Municipio e da
administragdo em geral;
XVI - O apoio administrativo a todos os Conselhos e Comissdes instalados por forgas da legislagéo vigente;
XVII - Coordenagéo da divulgacgao das atividades oficiais do Municipio;
XVIII - O desempenho de outras competéncias afins.
Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura os seguintes 6rgaos diretamente
subordinados ao seu titular:
I - Gabinete do Prefeito:
1.1 - Assessoria Especial de Governo
1.2 - Assessoria Juridica do Gabinete
1.3 - Assessoria de Projetos Especiais
1.4 - Secretario Particular do Prefeito
1.5 - Secretario do Gabinete
1.6 - Oficial de Gabinete
1.7 - Assisténcia Especial de Seguranca
1.8 - Assisténcia Juridica
1.9 - Assisténcia Especial do Gabinete
1.10 - Motorista Particular do Prefeito
1.11 - Atendente de Servigos Internos
1.12 - Assisténcia Administrativa
1.13 - Assisténcia do Conselho Tutelar
1.14 - Motorista do Gabinete
1.15 - Auxiliar de Gabinete
1.16 - Divisdo Administrativa do Conselho Tutelar
1.17 - Motorista Especial do Conselho Tutelar
1.18 - Junta de Servigo Militar
1.19 - Destacamento Especial de Seguranga
1.20 - Encarregado de Apoio do Conselho Tutelar
Il - Nucleo de Apoio Administrativo:
2.1 - Assisténcia Especial Administrativa
2.2 - Assisténcia Administrativa
2.3 - Divisdo Administrativa
2.4 - Setor de Apoio Financeiro
2.5 - Encarregado de Apoio Administrativo
lll - Coordenadoria de Comunicagao Social:
3.1 - Assisténcia de Propaganda e Marketing
3.2 - Assisténcia de Imprensa e Divulgagéao
3.3 - Assisténcia de Projetos Audiovisuais
3.4 - Assisténcia de Cerimonial e Relagbdes Publicas
3.5 - Auxiliar de Propaganda e Marketing
3.6 - Auxiliar Administrativo
3.7 - Auxiliar de Relagdes Publicas
3.8 - Auxiliar de Imprensa e Divulgagao
3.9 - Divisado de Eventos e Cerimonial
3.10 - Geréncia de Apoio Operacional
3.10.1 - Auxiliar de Apoio Operacional
3.10.2 - Ajudante de Apoio Operacional
3.10.3 - Atendente Adjunto Operacional
IV - Coordenadoria de Defesa Civil:
4.1 - Assessoria Técnica de Defesa Civil
4.2 - Assisténcia de Administragao
4.3 - Assisténcia de Planejamento
4.3.1 - Divisdo de Analise e Geotecnia
4.4 - Assisténcia de Operagoes
4.4.1 - Divisao de Planejamento e Engenharia
4.5 - Assisténcia Especial de Operagdes
4.5.1 - Auxiliar de Operagdes
V - Coordenadoria Municipal de Promoc¢ao de Igualdade Racial:
5.1 - Coordenador de Igualdade Racial

Secgéaoll - Da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico
Art. 28. A Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico é o érgéo da Prefeitura que tem por

competéncias:
| - A elaboragcdo de diagndésticos, estudos e pesquisas de natureza social, econdmica e urbanistica,
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necessarios ao processo de Planejamento do Municipio;

Il - O estudo e a proposicéo de politicas e diretrizes para o desenvolvimento global e setorial do Municipio,
em articulagdo com os outros 6érgdos da Administragcdo Municipal,

lll - A coordenacéo de esforgos para integrar o planejamento municipal com o estadual e o federal;

IV - A proposicao e a coordenacéao da politica fundiaria do Municipio;

V - A elaboragao, o acompanhamento, o controle, a avaliagdo e a atualizagao do Plano Diretor do Municipio
e de outros planos, programas e projetos que visem ordenar a ocupagao, o uso ou a regularizagéo da posse
do solo urbano;

VI - A elaboragao, o acompanhamento, o controle, a avaliagao e a atualizagdo do Plano de Governo;

VIl - O cadastro das fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio e a preparagéo de projetos
destinados a captar os recursos disponiveis;

VIIl - A realizagdo de estudos e a proposicdo de medidas para a preservagédo urbanistica e do meio
ambiente, no que se refere aos recursos naturais, paisagisticos e arquiteténicos, que assegurem a qualidade
de vida no Municipio;

IX - O estudo e a elaboracdo de normas relativas as atividades urbanisticas sujeitas ao poder de policia
municipal;

X - A proposigao de normas e diretrizes gerais referentes a estrutura viaria do Municipio;

Xl - A orientagdo normativa e o controle do processo de planejamento em nivel municipal, incluindo
instrucdes para a elaboragao de planos, programas e orgamentos plurianuais e anuais;

Xl - O levantamento e a atualizagdo de dados estatisticos e informagbes basicas de interesse para o
planejamento e a execugao das agdes municipais;

XIlI - O fornecimento de dados e informagdes para a elaboragdo da mensagem anual do Prefeito;

XIV - A prestagédo de assessoria a 6érgaos da Administracdo Municipal quanto a técnicas de planejamento,
organizagao e metodos de aperfeicoamento dos sistemas administrativos;

XV - O controle dos 6rgaos da Administragcéo Indireta do Municipio;

XVI - O planejamento estratégico dos Orgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

XVII - O desempenho de outras competéncias afins.

§ 1° A Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico compreende em sua estrutura os
seguintes 6rgéaos, diretamente subordinados ao seu titular:

1 - Subsecretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico.

2 - Departamento de Urbanismo.

3 - Departamento de Modernizagao e Informatica.

4 - Departamento de Controle da Administragéo Indireta.

5 - (Este item foi extinto pelo art. 17 da Lei Municipal n®5.370, de 01.12.1997 - Pub. 04.12.1997).

6 - Departamento de Tecnologia da Informagéo:

| - Geréncia de Aplicativos e Informacdes Gerenciais, Simbolo CC-3:
1 - Assisténcia Adjunta de Cartografia, Simbolo CC-4;
2 - Auxiliar de Tecnologia da Informagéo, Simbolo CC-5;
3 - Auxiliar adjunto de Informatica, Simbolo CC-6;
4 - Divisao de Projetos e Aplicativos, Simbolo FG-1;
4.1 - Segédo de Documentagao, Simbolo FG-2;
5 - Divisdo de Solug¢des WEB;
5.1 - Encarregado de Turno.
Il - Divisdo de Suporte Técnico e Atendimento:
1 - Secao de Operacao e Logistica;
1.1 - Encarregado de Turno;
1.2 - Encarregado de Turno;
1.3 - Encarregado de Turno.
7 - Departamento de Programagao e Orgamento:
a) Divisdo de Orgamento.

§ 2° Integram, ainda, a estrutura da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico, o Conselho
de Preservacéo, Urbanismo e Meio Ambiente, a Companhia de Agua e Esgotos do Municipio de Petrépolis e
a Companhia de Desenvolvimento de Petrépolis, vinculados ao seu titular por linha de Coordenacgao.

Secao lll - Da Procuradoria Geral

Art. 29. A Procuradoria Geral é o 6rgao da Prefeitura que tem por competéncias:
| - A defesa, em juizo ou fora dele, dos interesses do Municipio;
Il - A emissao de pareceres sobre questdes juridicas;
lll - A redacao de projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos e outros documentos que
disponham sobre obrigagbes do Municipio;
IV - A cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente de quaisquer outros créditos do
Municipio;
V - A proposigdo de medidas de carater juridico que visem proteger o patriménio dos 6rgédos da
administracao direta e indireta;
VI - A assessoria ao Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagdes, aquisigdes e alienacdes de
imoveis pela Prefeitura;
VIl - A orientacao juridica nos inquéritos administrativos e nas licitagbes;
VIII - A assessoria juridica aos 6rgaos da Prefeitura;
IX - A organizagao e a atualizagao da coletanea da legislagao municipal, federal e estadual;
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X - O desempenho de outras competéncias afins.
Paragrafo unico. A Procuradoria Geral compreende em sua estrutura os seguintes 6rgéos diretamente
subordinados ao seu titular:
I - GABINETE DO PROCURADOR GERAL:
a) Assisténcia Administrativa;
b) Assisténcia Juridica.
Il - PROCURADORIA ADJUNTA DE CONTENCIOSO CIVEL:

a) Assisténcia Juridica;

b) Assisténcia Administrativa;

c) Divisao Adjunta de Contencioso Civel;

d) Setor de Servigos Juridicos.

Il - PROCURADORIA DO CONTENCIOSO FUNCIONAL E TRABALHISTA:

a) Assisténcia Juridica;

b) Assisténcia Administrativa;

c) Setor de Servigos Juridicos.

IV - PROCURADORIA DO CONTENCIOSO TRIBUTARIO:

a) Divisao Adjunta de Contencioso Tributario;

b) Assisténcia Administrativa;

c) Assisténcia Juridica.

V - PROCURADORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVA:

a) Assisténcia Juridica;

b) Setor de Servigos Juridicos;

c) Assisténcia Administrativa.

VI - COORDENADORIA DO PROCON PETROPOLIS.
VII - NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO:
a) Assisténcia Juridica;
b) Encarregado de Servigos Gerais.

Secédo IV - Da Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos

Art. 30. A Secretaria de Administracdo e de Recursos Humanos é o 6rgdo da Prefeitura que tem por
competéncias:

| - A programacéo, a execucgdo, a supervisao e o controle das atividades de administragcdo em geral;

Il - A proposigao de politicas e a organizagéo e a coordenagéo de programas e atividades de recrutamento,
selecéo, capacitagao e desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

Il - O registro e o controle funcionais, bem como o calculo do pagamento e as demais atividades relativas
ao pessoal da Prefeitura;

IV - A administracdo do plano de classificagao de pessoal;

V - A coordenacao do relacionamento da Prefeitura com o 6rgéo representativo dos servidores municipais;

VI - A solicitagdo junto a Secretaria de Saude da inspecdo de saude dos servidores para efeitos de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagéo de técnicas e métodos de seguranga e
medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VIl - A elaboragao de normas e controles referentes a administragéo de material e do patriménio;

VIl - A implantagao de normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar
compra de materiais e a contratagdo de obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura, em
articulagdo com a Procuradoria Geral;

IX - A elaboragéo de normas e a promog¢ao das atividades relativas a recebimento, distribui¢ao, controle do
andamento, triagem e arquivamento de processos e documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

X - A coordenacgao dos servigos de portaria, zeladoria e manutengao do Paco Municipal;

Xl - A coordenagao dos servicos da Guarda Municipal incluindo a orientagdo do transito e a punicao do
estacionamento irregular, em articulagdo com a Secretaria de Transportes;

XIl - A assessoria aos 6rgaos da Prefeitura em assuntos administrativos referentes a pessoal, material,
protocolo, arquivo e patrimonio;

XIlll - O desempenho de outras competéncias afins.

§ 1° A Secretaria de Administragdo e de Recursos Humanos compreende em sua estrutura os seguintes
orgaos diretamente subordinados ao seu titular:

I - Gabinete do Secretario de Administragdo e de Recursos Humanos:
Supervisora Adjunta Administrativa
Auxiliar de Recursos Humanos
Il - Nucleo de Apoio Administrativo:
2.1 - Segao de Apoio Administrativo
2.2 - Setor de Apoio Financeiro
lll - Departamento de Administracdo de Pessoal e de Recursos Humanos:
3.1 - Auxiliar de Informatica
3.2 - Atendente de Controle Financeiro
3.3 - Divisao de Administracao de Pessoal
3.3.1 - Setor de Apoio Operacional
3.3.2 - Secao de Controle Financeiro
3.3.3 - Secdo de Controle de Beneficios
3.3.4 - Secao de Controle Administrativo
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3.4 - Divisédo de Controle Funcional
3.4.1 - Setor de Controle de Expedigéo de Certidoes
3.4.1 - Setor Técnico de Pessoal
3.5 - Divisdo de Desenvolvimento Organizacional
3.6 - Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
3.6.1 - Setor de Desenvolvimento de Recursos Humanos
3.5.1 - Secdo de Recrutamento, Selecao e Treinamento
IV - Departamento de Suprimentos, Servigos Gerais e Patrimonio:
4.1 - Divisao de Controle Manutengao e Abastecimento de Viaturas e Equipamentos Viarios
4.2 - Divisao de Patrimbnio
4.2.1 - Setor de Patriménio Imobiliario
4.2.2 - Setor de Patriménio Mobiliario
4.2.4 - Setor de Aimoxarifado
4.3 - Divisao de Servigos Gerais
4.3.1 - Setor de Telecomunicacéao
4.3.3 - Secao de Zeladoria do Pagco Municipal
4.2.3 - Setor de Manutengéao e Reparo de Patrimdnio
4.4 - Divisao de Documentagéo
4.4.1 - Setor de Protocolo Geral
4.4.1.1 - Setor de Arrecadagao do Protocolo Geral
4.3.2 - Setor de Servigos Graficos
4.41.1.1 - Encarregado de Arrecadagéo do Protocolo
4.4.1.2 - Encarregado do Protocolo Auxiliar
4.4.2 - Setor de Arquivo Central
??? - Divisao de Cemitérios
4.6.1 - Encarregados de Turma
V - Departamento de Licitagdes, Compras e Contratos Administrativos:
5.1 - Assisténcia Adjunta Juridica
5.2 - Atendente de Compras
5.3 - Divisao de Licitagdes
5.3.1 - Setor de Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
5.4 - Divisdo de Compras
5.4.1 - Setor de Contratos Administrativos
§ 2° Integram, ainda, a estrutura da Secretaria de Administragédo e de Recursos Humanos as Comissdes
Permanentes de Licitagao, de Inquérito Administrativo e Interna de Prevengao de Acidentes, vinculadas ao
seu titular por linha de coordenacao.

Segao V - Da Secretaria de Fazenda

Art. 31. A Secretaria de Fazenda é o 6rgao da Prefeitura que tem por competéncias:
| - O cadastro, o langamento, a arrecadacao e a fiscalizagao de tributos e demais receitas municipais;
Il - A promogéao dos servigos de registro e controle contabil-financeiro e patrimonial;
Ill - A normatizagédo das atividades contabeis e de controle interno em todas as Secretarias e érgaos de
igual nivel hierarquico;
IV - A preparagdo dos demonstrativos dos balancetes, do balango geral e das prestagdes de contas de
recursos transferidos por outras esferas do governo;
V - O recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentagéao e a fiscalizagao dos dinheiros e outros valores;
VI - A assessoria aos 6rgaos da Prefeitura em assuntos fiscais, financeiros e orgcamentarios;
VIl - A elaboracdo da proposta orgcamentaria anual e o controle da execugao desta, em articulagcdo com a
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico ;
VIl - O desempenho de outras competéncias afins.
§ 1° A Secretaria de Fazenda compreende, em sua estrutura, seguintes 6rgaos, diretamente subordinados
ao seu titular:
I - Gabinete do Secretario:
a) Nucleo de Apoio Administrativo:
1 - Divisdo de Apoio Administrativo;
2 - Secao de Apoio Administrativo;
3 - Divisao de Apoio Financeiro;
4 - Secgao de Protocolo:
4.1 - Encarregado Geral de Caixa.
b) Assisténcia Operacional;
c) Assisténcia de Propaganda e Marketing.
Il - Departamento de Receitas:
a) Assisténcia Adjunta de Receitas;
b) Assisténcia Adjunta de Receitas;
c¢) Auxiliar de Receitas;
d) Atendente Adjunto de Receitas;
e) Sub-atendente de Parcelamento;
f) Secao de Digitacdo e Controle:
1 - Setor de Digitacao;
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2 - Setor de Controle.
g) Divisdo de Receitas Diversas;
h) Diviséo de Informatica;
1 - Encarregado Geral de Servicos de Informatica.
i) Auxiliar de Controle e Arrecadacéo da Divida Ativa;
1 - Secao de Unidade Municipal de Cadastro (INCRA).
J) Auxiliar de Cadastro Imobiliario:
1 - Secgao de Controle de Servigos de Campo;
2 - Segao de Parcelamento.
) Geréncia de Informatica;
m) Assisténcia de Declan e Repasses;
n) Supervisao Operacional de Receitas Diversas.
Il - Departamento de Contabilidade:
a) Divisdo de Contabilidade Orgamentaria;
b) Divisao de Contabilidade Financeira;
c) Divisao de Contabilidade Patrimonial;
d) Divisao de Apoio Operacional.
lll - Tesouraria Geral:
a) Divisao de Servigos Gerais de Tesouraria;
1 - Auxiliar de Conciliagao Bancaria;
2 - Segao de Servigos Gerais;
3 - Encarregado do Controle de Contas Bancarias.
b) Diviséo de Supervisdo de Caixas;
1 - Auxiliar de Tesouraria;
2 - Encarregado Geral de Controle de Arrecadacao Bancaria;
3 - Encarregado Geral de Pagamento e Cadastro de Fornecedores.
IV - Departamento de Fiscalizagao Tributaria:
a) Assisténcia Adjunta de Fiscalizagao Tributaria;
b) Auxiliar de Fiscalizagao Tributaria;
c) Atendente Adjunto de Fiscalizagao Tributaria;
d) Divisdo de Fiscalizacdo de Posturas;
e) Divisdo de Fiscalizagéo Tributaria;
f) Encarregado Geral de Servigos Administrativos;
g) Assisténcia de Gestéo e Apoio a ME e EPP;
g) Divisdo de Gestao e Apoio a ME e EPP;
i) Divisao de Julgamento Singular;
J) Divisao de Julgamento de Revisao;
k) Secao de Protocolo da ME e EPP.
§ 2° Integra, ainda, a Estrutura da Secretaria de Fazenda a Junta de Recursos Fiscais, vinculada ao seu
titular por linha de coordenacéo.

Secgdo VI - Da Secretaria de Educacgao

Art. 32. A Secretaria de Educagéo é o 6rgao da Prefeitura que tem por competéncias:
| - A proposicdo e a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em conta a realidade
econdmica e social local;
Il - A elaboragéo de planos, programas e projetos de educagao, em articulagdo com os érgaos federais e
estaduais da area;
lll - O desenvolvimento de programas educacionais orientados no sentido de promover a identidade cultural
do Municipio;
IV - A instalacdo, a manutencéo, a orientagao técnico-pedagdgica e a administracdo dos estabelecimentos
escolares a cargo do Municipio;
V - A fixagdo de normas para a organizagao escolar, didatica e disciplinar dos estabelecimentos de ensino,
de acordo com a legislagdo em vigor;
VI - A organizacao e a manutencgao de cursos profissionalizantes voltados para o mercado de trabalho;
VIl - A organizagdo e a manutencgéo de classes especiais para atendimento a crianga excepcional;
VIl - A elaboracgao e a supervisao do curriculo dos cursos municipais de ensino, de acordo com as normas
em vigor;
IX - A organizagao dos servigos de merenda escolar, de material didatico e outros destinados a assisténcia
ao educando;
X - O aperfeigpamento e a atualizagdo de professores, orientadores e outros especialistas de educagéo,
bem como de auxiliares de ensino e demais servidores relacionados a area;
Xl - A elaboracéo, o controle e a supervisdo de convénios e contratos relativos a atividades educacionais
com entidades publicas e privadas, em articulagdo com a Procuradoria Geral;
XIl - A organizagdo e o incentivo as praticas esportivas e as atividades de lazer, nas escolas municipais;
XIlll - © desempenho de outras competéncias afins.
§ 1° A Secretaria de Educacdo compreende em sua estrutura os seguintes o6rgaos, diretamente
subordinados ao seu titular:
I - Gabinete do Secretario de Educacgéo:
a) Assessoria Juridica;
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b) Assisténcia de Comunicacéo Social;
c) Assisténcia de Obras Manutencgéo e Servigos:
1 - Auxiliar de Manutencéo.
Il - Departamento de Apoio Técnico:
a) Divisdo de Planejamento;
b) Divisdo de Programas Especiais;
lll - Departamento de Educagéo:
a) Divisdo de Assuntos Educacionais;
b) Divisdo de Assuntos Assistenciais;
IV - Departamento Administrativo e Financeiro:
a) Divisdo Financeira;
b) Divisdo de Contabilidade;
c¢) Divisdo de Administragédo e de Pessoal:
1 - Encarregado do Setor de Compras:
1.1) Encarregado de Beneficios;
1.1.2) Encarregado de Apoio Operacional;
V - Diretoria do Liceu Municipal:
a) Encarregado de Secretaria do Liceu Municipal:
1 - Auxiliar de Apoio a Diregao;
2 - Auxiliar de Apoio a Direcgao;
VI - Diretoria do Centro de Capacitagdo em Educacgao Frei Memodria:
a) Assessoria Especial Intersetorial de Acompanhamento do PGDREM:
1 - Divisdo de Informatica.
b) Secao de Projetos Audio-Visuais.
VII - Nucleo de Alimentagao Escolar:
a) Assisténcia de Nutricdo Escolar;
b) Secao de Distribuigdo de Alimentagao Escolar:
1 - Encarregado do Depdsito de Merenda Escolar.
VIII - Diretoria do Centro Municipal de Educagédo a Portadores de Necessidades Especiais.
§ 2° Integra, ainda, a estrutura da Secretaria de Educagdo o Conselho Municipal de Educagéo, vinculado
ao seu titular por linha de coordenacgao.

Secédo VIl - Da Secretaria de Satde

Art. 33. A Secretaria de Saude é o 6rgao da Prefeitura que tem por competéncias:
I - A realizacdo de estudos e a formulagdo da politica de saude do Municipio, em coordenagdo com o
Conselho Municipal de Saude;
Il - O desenvolvimento das campanhas e dos programas de saude coletiva, com énfase na atencdo médica
primaria, em coordenagao com as entidades estaduais e federais afins;
lll - A vigilancia epidemioldgica, em articulagdo com as entidades estaduais afins e com a Caempe;
IV - A vigilancia sanitaria, em articulagdo com a Area de Fiscalizagdo de Posturas da Secretaria de
Abastecimento e Produgéo com as Entidades Estaduais Afins e com a Caempe;
V - Ainspegao de saude dos servidores publicos para efeito de licenga, aposentadoria e outros fins;
VI - A administragdo das unidades de assisténcia médica e odontolégica, sob responsabilidade do
Municipio;
VIl - A promocdo de campanhas preventivas de educacéo sanitaria e de vacinagdo em massa da
populacgéo local;
VIl - A coordenagdo dos programas municipais decorrentes de convénios com érgaos estaduais e federais
que implementem politicas voltadas para a saude da populagéo;
IX - O controle e a supervisdao de todos os servicos médicos privados contratados e conveniados,
elaborando estatisticas e avaliando os servigos produzidos;
X - O desempenho de outras competéncias afins.
§ 1° A Secretaria Municipal de Saiude compreende em sua estrutura os seguintes érgéos diretamente
subordinados ao seu titular:
| - Gabinete do Secretario de Saude;
Il - Departamento de Regulagéo, Controle, Avaliagédo e Auditoria:
a) Divisdo de Faturamento Hospitalar e Ambulatorial;
b) Diviséo de Auditoria;
c) Divisao de Regulacéo de Procedimentos Hospitalares e Ambulatoriais;
d) Assisténcia de Apoio Administrativo;
e) Supervisdo Geral de Procedimentos Especiais;
f) Divisdo da Central de Regulagao dos Leitos:
1 - Supervisado Técnica da Central de Regulagao de Leitos.
lll - Departamento Administrativo:
a) Assessoria Técnica Adjunta de Farmacia:
1 - Supervisdo Geral de Farmacia.
IV - Departamento Financeiro:
a) Divisao de Contabilidade.
V - Coordenadoria Geral dos Programas de Saude Publica;
VI - Coordenadoria de Epidemiologia;
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VII - Coordenadoria de Vigilancia de Saude do Trabalhador;
VIII - Coordenadoria Municipal Antidrogas:

a) Supervisdo Adjunta Operacional:

1 - Encarregado Geral do CAPS Antidrogas.

IX - Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria:

a) Assisténcia de Vigilancia Sanitaria;

b) Setor de Apoio Administrativo;

c) Divisao de Fiscalizagado Sanitaria.

§ 2° Integram, ainda a estrutura da Secretaria de Saude o Conselho Municipal de Saude, o Centro de
Estudos de Saude e a Comissao de Coordenagdo de Enfermagem, vinculados ao seu titular por linha de
coordenacao.

§ 3° O Centro de Estudos de Saude tem como finalidade a realizagdo de estudos e pesquisas de carater
cientifico e a organizagdo e a coordenagao de atividades de treinamento e reciclagem dos profissionais da
area de saude.

§ 4° Fazem parte da estrutura da Secretaria de Saude, a nivel de coordenacédo, as Autarquias "Hospital
Municipal Dr. Nelson de Sa Earp" e "Hospital do RJ Alcides Carneiro".

Secgédo VIl - Da Secretaria de Obras
Art. 34. (Este artigo foi revogado tacitamente pela Lei Municipal n°®5.106, de 10.01.1994 - Pub. 11.01.1994. O

art. 2° da mencionada Lei elenca as competéncias da Coordenadoria criada em substituicdo Secretaria de
Obras).

Secao IX - Da Secretaria de Servigos Urbanos

Art. 35. (Este artigo foi revogado tacitamente pela Lei Municipal n°®5.106, de 10.01.1994 - Pub. 11.01.1994. O
art. 2° da mencionada Lei elenca as competéncias da Coordenadoria criada em substituicdo Secretaria de
Servigos Urbanos).

Secdo X - Da Secretaria de Abastecimento e Produgao

Art. 36. (Este artigo foi extinto pelo art. 3° da Lei Municipal n°®5.370, de 01.12.1997 - Pub. 04.12.1997).

Secao Xl - Da Secretaria de Desenvolvimento Comunitario

Art. 37. (Este artigo foi extinto pelo art. 3°da Lei Municipal n®5.370, de 01.12.1997 - Pub. 04.12.1997).

Secgéao Xll - Da Secretaria de Transportes

Art. 38. (Este artigo foi revogado tacitamente pela Lei Municipal n°®5.106, de 10.01.1994 - Pub. 11.01.1994. O
art. 2° da mencionada Lei elenca as competéncias da Coordenadoria criada em substituicdo Secretaria de
Transportes).

Secao Xlll - Da Administragédo Regional

Art. 39. (Este artigo foi extinto pelo art. 3°da Lei Municipal n®5.370, de 01.12.1997 - Pub. 04.12.1997).

Segao XIV - Da Secretaria de Cultura, Turismo, Esportes e Lazer

Art. 40. (Este artigo foi extinto pela Lei Municipal n® 5.196, de 11.08.1995 - Pub. 12.08.1995, com efeitos
retroativos a 01.08.1995).

CAPITULO VII - DOS PROGRAMAS ESPECIAIS DE TRABALHO

Art. 41. Os Programas Especiais de Trabalho de que trata o art. 2° serdo instituidos por decreto para alcangar
objetivos relacionados ao desenvolvimento e a recuperagdo do Municipio, que demandem atuacao direta da
Prefeitura em area até entdo nao atribuida aos érgdos que compdem a sua estrutura administrativa.
Paragrafo unico. O decreto que instituir Programa Especial de Trabalho especificara:

1. Os objetivos;

2. As atividades a serem executadas;

3. As atribui¢des do Gerente, bem como sua competéncia para proferir despachos decisorios;

4. 0 6rgéao a que se subordinara diretamente;

5. O tempo de duragao;

6. Os recursos humanos e materiais necessarios ao seu funcionamento.

Art. 42. Os encargos de geréncia dos Programas Especiais serdo atendidos mediante o provimento do cargo
em comissao denominado Gerente do Programa Especial, que consta do Anexo Il desta Lei.

CAPITULO VIIl - DA AGILIZAGAO DA AGAO ADMINISTRATIVA
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Art. 43. A Administragdo Municipal promovera permanentemente a modernizagdo dos seus servigos, visando
atender bem a comunidade.

Art. 44. O Prefeito, os Secretarios e/ou os dirigentes de 6rgdos de nivel hierdrquico equivalente, salvo
hipoteses expressamente especificadas em lei ou decreto, devem permanecer livres de fungées meramente
executorias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa.

§ 1° Entende-se por atos relativos a rotina administrativa os que impliquem simples aplicagdo de normas
estabelecidas ou praticas consagradas pelo uso e os de mera formalizagdo ou ratificagdo de decisbes
tomadas nos niveis hierarquicos inferiores.

§ 2° O encaminhamento de processos e outros expediente as autoridades mencionadas no caput deste
artigo ou a avocacgéao de qualquer caso por essas autoridades devem ocorrer apenas quando:

1. Alegislacao pertinente assim o dispuser;

2. O assunto se relacionar com ato praticado pessoalmente pelas autoridades;

3. O assunto se enquadrar simultaneamente na competéncia de varios 6rgaos subordinados diretamente
a qualquer das autoridades citadas no caput deste artigo;

4. O assunto nao se enquadrar precisamente no campo de atuagdo de nenhum érgéo subordinado as

autoridades citadas no caput deste artigo;

5. O processo implicar o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse publico.

6. A decisao importar precedente que modifique a pratica em vigor no Municipio.

Art. 45. Com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de planejamento, orientagao,
coordenacao, controle e supervisao e acelerar a tramitacdo administrativa, serdo observadas as seguintes
praticas:

| - Encaminhamento de publico e de documentos diretamente aos 6rgaos encarregados de resolver o
problema;

Il - Desconcentracao fisica dos pontos de arrecadacao e atendimento para orientar os cidadaos, receber
requerimentos, processos e reclamacoes;

lll - Decisao de todo assunto no nivel hierarquico mais baixo possivel, através das seguintes medidas:

a) delegagcdo de maior soma de poderes decisérios as chefias imediatas que se situam na base da
organizacgao, principalmente em relagédo a assuntos rotineiros;

b) delegacgdo de autoridade, para proferir a decisdo ou ordenar a agao, ao servidor mais préximo das
informacgdes, dos meios ou das formalidades requeridos;

c) atribuicdo, sempre que possivel, da competéncia para decidir sobre casos especificos ao nivel de
€XeCucao;

d) responsabilizacéo funcional da autoridade competente, em casos de omissdo ou demora injustificavel
na tomada de decisdes.

IV - Eliminacao de formalidades e exigéncias burocraticas cujo custo econdmico ou social seja superior ao
risco;

V - Comunicagao direta entre os diferentes 6rgdos da Administragdo Municipal, sem a intervengao
necessaria de niveis Hierarquicos superiores ou de protocolos centrais, observadas as normas e os controles
instituidos;

VI - Remessas de processo a Procuradoria Geral apenas nos casos que envolvam questéo juridica nova,
assim consideradas as duvidas de direito ainda n&o dirimidas em pronunciamentos anteriores do referido
6rgao;

VIl - Eliminagcdo da audiéncia sistematica de 6rgaos técnicos, em geral, nos processos referentes a
assuntos sobre os quais nao haja controvérsia a esclarecer ou ja existam normas estabelecidas.

CAPITULO IX - DA IMPLANTAGAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 46. A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento gradualmente, a
medida que os Orgaos que a compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da
administragdo e as disponibilidades de recursos.
Paragrafo tnico. A implantagdo dos érgéos sera feita através da efetivagao das seguintes medidas:
1. Elaboracgéo e aprovagédo do Regimento Interno;
2. Provimento das respectivas chefias;
3. Dotacéo de elementos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 47. O Prefeito complementara, na medida em que for necessario, a estrutura basica estabelecida nesta
Lei, criando ou extinguindo, mediante Decreto, unidades administrativas e fungdes de chefia de nivel
equivalente ou inferior ao de Diviséo, fixando os percentuais de remuneragao a elas equivalentes.

CAPITULO X - DO REGIMENTO INTERNO

Art. 48. O Prefeito baixara, por decreto, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias a contar da data de
publicagao desta Lei, 0 Regimento Interno do qual constara:

I - Competéncias gerais das diferentes unidades administrativas da Prefeitura;

Il - Atribuicdes comuns e especificas dos servidores investidos nas fung¢des de diregédo e chefia;

Il - Outras disposigbes consideradas necessarias.

Art. 49. No Regimento Interno de que trata o artigo anterior, o Prefeito podera delegar competéncia as
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diversas fungdes de diregéo e chefia para proferir despachos decisoérios.

Art. 50. Sera indelegavel a competéncia do Prefeito nos casos em que o determine a Constituicdo e a Lei
Orgénica do Municipio.

CAPITULO XI - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. Cargos de provimento em comissao sao os cargos de confianga de livre nomeagao e exoneragao
pelo Prefeito Municipal.

§ 1° O servidor municipal que for nomeado para cargo de provimento em comissao podera optar:

1. Pelo vencimento do cargo em comissao;
2. Pela remuneragéao do cargo do servidor.

§ 2° Somente serdo designados para o exercicio de fungdes gratificadas, servidores publicos municipais,
funcionarios federais, estaduais ou de outros Municipios e de suas autarquias, e funcionarios de sociedade
de economia mista, postos a disposigédo da Prefeitura.

§ 3° Quando o vencimento ou o salario do servidor exceder ao vencimento do cargo em comisséo, ser-lhe-a
facultado, ao optar pela remuneragéo do cargo ou do emprego permanente que ocupe, perceber gratificagdo
equivalente a 20% do valor do cargo em Comissao.

§ 4° Os cargos de provimento em comissao da Prefeitura Municipal passardo a ser os constantes do Anexo
Il desta Lei, acompanhados de seus simbolos.

Art. 52. Sera incorporado aos proventos da aposentadoria, o percentual médio de gratificagdo por Chefia ou
cargo comissionado, dos funcionarios que tiver exercido a Chefia ou cargo comissionado, efetivamente, por
60 (sessenta) meses, ainda que alternados, ressalvado o disposto no art. 37, inciso XIV da Constituigéo
Federal.

§ 1° A designacao e a exoneragao para o exercicio de fungéo gratificada é atribuicdo do Prefeito, mediante
indicagao do respectivo Secretario ou titular de igual escalao Hierarquico.

§ 2° Somente serdo designados para o exercicio de funcao gratificada os servidores publicos municipais.

§ 3° As fungdes gratificadas da Secretaria da Saude, em virtude do processo de municipalizagao dos

servicos de saude prestados pela Uniao e pelo Estado, poderao ser preenchidas por servidores de carreira
dos demais niveis do governo.

Art. 53. Caso a cofluhab venha a ser extinta, fica o Chefe do Executivo autorizado a criar por decreto o
Departamento de Habitagdo na Secretaria de Desenvolvimento Comunitario e o seu respectivo cargo de
provimento em comisséo.

Art. 54. Até que a Fundagao de Cultura e Turismo de Petrépolis esteja constituida, a Secretaria de Cultura
permanecera na estrutura da Prefeitura, estando os Conselhos Municipais de Entorpecentes e de Cultura a
ela ligados por linha de coordenacgéo.

Art. 55. Fica o Prefeito autorizado a adotar as medidas cabiveis para extinguir a Empresa de Turismo de
Petropolis - Petrotur -, incoporar a Companhia dos Terminais Rodoviarios - Coterpe - a Companhia Municipal
de Desenvolvimento de Petrépolis - Comdepe - e modificar os objetivos sociais e a estrutura administrativa
desta.

Art. 56. Fica o Prefeito autorizado a criar 6rgédo de controle interno na estrutura da Prefeitura, de nivel
hierarquico equivalente ao de Departamento, assim como o respectivo cargo em comisséo, quando julgar
necessario.

Art. 57. Fica o Prefeito autorizado a proceder a abertura de créditos adicionais, assim como, a transposicao,
ao remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria de programacgéo para outra ou de um
6rgao para outro, que se fizerem necessarios ao cumprimento do disposto nesta Lei.

Art. 58. Esta Lei entra em vigor, na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Mando, portanto, a todos a quem o
conhecimento da presente Lei competir, que a
executem e fagam executar, fiel e inteiramente
como nela se contém.

Gabinete da Prefeitura Municipal de Petrépolis, em 02 de janeiro de 1990.

Paulo Monteiro Gratacés
Prefeito

Autor: Paulo M. Gratacos
P.L. n° GP/544 - CMP/2543/89
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