PREFEITURA DE
PETROPOLIS

Atos do Prefeito

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRETOU E EU SANCIONO COM
FUNDAMENTO NO DISPOSTO NOS PARAGRAFOS 12 E 32 DO ARTIGO 64 DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, A SEGUINTE:

LElI N2 7.056 de 15 de abril de 2013

Dispde sobre a criagdo da Secretaria Municipal de Protegao e Defesa Civil, na estrutura
organizacional da Prefeitura de Petrdpolis, e da outras providéncias”

Art. 12 - Fica criada, no ambito da Estrutura Organizacional-Administrativa da
Prefeitura de Petrdpolis, a Secretaria Municipal Proteg¢ao e Defesa Civil — SEMPDEC,
orgao de subordinagao direta ao Prefeito, ao qual compete coordenar todo o Sistema
Municipal de Defesa Civil, implementando uma politica de protecdo e de defesa civil a
populacdo.

Art. 22 — Integrardo a Estrutura Organizacional da SEMPDEC, com seus respectivos
simbolos, os cargos em comissao e as fungdes gratificadas ora criadas, especificados
no Anexo | da presente Lei.

Paragrafo Unico — As atribuicdes dos cargos em comiss3o e das funcdes gratificadas da
SEMPDEC sdo as estabelecidas no Anexo | da presente Lei.

Art. 32 — Fica extinta na Estrutura Organizacional-Administrativa do Gabinete do
Prefeito, estabelecida pelo Decreto n2 102, de 28 de janeiro de 1966 e pelo Decreto n?
190, de 26 de Novembro de 1979, a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil e sua
respectiva estrutura de érgaos, cargos em comissao e fungbes gratificadas.

Paragrafo Unico — Todos os servidores atualmente lotados na Coordenadoria
Municipal de Defesa Civil, passam a integrar, automaticamente, o quadro de lotagao
da SEMPDEC.

Art. 42 — S3o atribuicGes da Secretaria de Protecdo e Defesa Civil Municipal:

— executar agbes de prevengdo, mitigacdo, preparacao, resposta e recuperagao
voltadas a protegao da sociedade;

— promover a integragdo entre todos os entes publicos, privados, organizagdes ndo
governamentais e sociedades civis organizadas, para reducdo de desastres e apoio as
comunidades atingidas;

— prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;



— estimular o desenvolvimento de comunidades resilientes e os processos sustentaveis
de urbanizacao;

— promover a identificacdo e avaliagdo das ameacas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;

— monitorar os eventos meteorologicos, hidrolédgicos, geoldgicos, bioldgicos, nucleares,
quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

— estimular iniciativas que resultem na destinacdo de moradia em local seguro;
— desenvolver consciéncia acerca dos riscos de desastre;
— executar a Politica Nacional de Protegdo e Defesa Civil — PNPDEC— em ambito local;

— coordenar as agdes do Sistema Nacional de Protegdao e Defesa Civil — SINPDEC no
ambito local, em articulacdo com a Unido e os Estados;

— incentivar a incorporacao de acdes de protecdo e defesa civil no planejamento
municipal;

— identificar e mapear as areas de risco de desastres;

— propor ao chefe do executivo municipal a decretagdao de Situagao de Emergéncia e
Estado de Calamidade Publica;

— vistoriar edificagcOes e areas de risco e promover, quando for o caso, a intervengdo
preventiva e a evacuacdo da populacdo das areas de alto risco ou das edificagOes
vulneraveis;

— propor a abertura de pontos de apoio ou abrigos provisérios, para assisténcia a
populacdo em situacdo de alto risco ou desastre;

— manter a populagao informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como, sobre protocolos de prevencdo e alerta e sobre as acgGes
emergenciais em circunstancias de desastres;

— mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagao na ocorréncia de desastre;

— realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de
Protecgao e Defesa Civil;

— proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

— manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protegao civil no Municipio;

— estimular a participagdo de entidades privadas, associagdes de voluntarios, clubes de
servigos, organizagdes ndo governamentais e associagdes de classe e comunitarias nas
acoes de Defesa Civil e promover o treinamento de associacGes de voluntarios para
atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas;

— capacitar profissionais para a¢Ges especificas em Protec¢do e Defesa Civil.

Art. 52 — Fica instituido, no ambito do municipio de Petrdpolis, o dia 29 do més de
novembro de cada ano, como o Dia Municipal de Redugdo de Desastres Naturais, em
simetria a data do Dia Estadual de Reducdo de Desastres Naturais, instituido pelo
Governo do Estado do Rio de Janeiro/Secretaria de Estado de Defesa Civil.



Paragrafo Unico — Neste dia, a SEMPDEC promoverd atividades de conscientizacdo da
populacdo, sobre agGes que envolvam prevenc¢do, mitigacdo e enfrentamento aos
eventos de desastres naturais.

Art. 62 — Para efeitos desta lei sdo considerados:

— Agentes de Protegdo e Defesa Civil: todos os servidores publicos lotados na
SEMPDEC, independente da funcdo que exercam;

— Técnicos de Protegdo e Defesa Civil: os engenheiros, arquitetos e gedlogos, lotados
na SEMPDEC ou pertencentes a érgao municipal diverso, quando temporariamente
autorizados por delegagao e imbuidos de prestar servico de Protegao e Defesa Civil;

— Auxiliares Técnicos de Protegdo e Defesa Civil: técnicos em construgao civil, técnicos
em edifica¢Oes, tecnélogos em meio ambiente ou compativeis, meteorologistas ou
técnicos em meteorologia, lotados na SEMPDEC ou pertencentes a 6érgao municipal
diverso, quando temporariamente autorizados por delegacdo e imbuidos de prestar
servigo de Protegdo e Defesa Civil;

— Voluntdrios de Proteg¢do e Defesa Civil: Pessoa Fisica ou Juridica, previamente
capacitada e treinada, que presta servico voluntario através de atividade ndo
remunerada a SEMPDEC, que tenha objetivos civicos, culturais, educacionais, cientifi
cos, recreativos ou de assisténcia social, inclusive mutualidade. O servigco voluntario
ndo gera vinculo empregaticio, nem obrigacao de natureza trabalhista, previdenciaria
ou afim.

Art. 72 — A SEMPDEC tera o Poder de Policia administrativa para Notificar, Multar,
Interditar, Demolir, Requisitar, Penetrar na Propriedade e Remover Pessoas nas
seguintes condigdes:

§12 — Das Notifica¢Oes:

A SEMPDEC poderd notificar os proprietdrios, possuidores, ou responsaveis por
imbéveis a apresentarem documentos e/ou cumprirem as exigéncias técnicas
determinadas pelos Agentes de Protecdo e Defesa Civil, necessarias a prevenir e
mitigar os riscos apontados no local ou que comprometam a seguranca de terceiros;

O prazo do cumprimento as exigéncias contidas na Notificagdo podera ser de imediato
a 30 (trinta) dias uteis, levando em conta a natureza e o grau de risco constatado;

O descumprimento acarretard sancdo administrativa de Multa, conforme valor
definido na notificacdo.

§ 22 — Das Interdig¢oes:

I = INTERDICAO CAUTELAR: determinada por Agentes de Protecdo e Defesa Civil aos
proprietdrios ou possuidores de imdveis que estiverem em risco iminente, conforme
avaliacdo preliminar. A Interdicdo Cautelar serd autuada formalmente ou, na
impossibilidade, informada verbalmente e tera duracdo de até 24h (vinte e quatro
horas), devendo formalmente ser ratificada ou cancelada por Técnicos de Protecdo e
Defesa Civil;



Il = AUTO DE INTERDICAO: determinada por Técnicos de Protecdo e Defesa Civil aos
proprietdrios ou possuidores de imdveis que estiverem em risco, irregulares ou em
desconformidade a legislagdo, conforme avaliacdo técnica. Os ocupantes deverdo
deixar o imdvel e seguir todas as instru¢des ditadas pelo Técnico da SEMPDEC. A
Interdicdo sera autuada formalmente e terd efeito imediato, com duragao
indeterminada, podendo ser permanente ou condicionada ao cumprimento de
requisitos essenciais a prote¢ao, prevencao e ou mitigacdo dos riscos contemplados;

a) O Auto de Interdicdo sera registrado na SEMPDEC, em arquivo proprio, publicado no
Diario Oficial do Municipio, averbado no Orgio Municipal especifico e comunicado ao
Registro Geral de Imdveis, para o devido assentamento do gravame;

b) Sera concedido o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, para a apresentagdo de Defesa Prévia
do proprietario ou possuidor do imovel interditado. A Defesa Prévia deve ser
apresentada, através do competente processo administrativo municipal e destinada a
SEMPDEC;

c) O descumprimento do Auto de Interdicdo acarretard sangdao administrativa de
Multa, conforme valor definido no Auto de Interdigdo, além das sangdes previstas na
legislacdo penal;

Il = DESINTERDICAO: o proprietario ou possuidor do imével interditado, apds cumprir
todos os requisitos e demais exigéncias contidas no Auto de Interdicdo, podera
requerer a Desinterdigao, apresentando justificativas e provas em Laudo Técnico,
elaborado por profissional competente, através de processo administrativo municipal
e destinado a SEMPDEC. Em caso de deferimento, a SEMPDEC publicard no Diario
Oficial do Municipio e averbard no Orgdo Municipal especifico, comunicando o
Registro Geral de Imdveis para a retirada do assentamento do gravame;

IV — DEMOLICAO E RECUPERACAO DE AREAS DEGRADADAS: o proprietdrio ou
possuidor do imével interditado podera ser Notificado a prover a Demoli¢cao do imovel
e/ou a Reconstituicdo da Area Remanescente em questdo, de acordo com Laudo
Técnico ou Registro de Ocorréncia emitido por Técnico de Protecdo e Defesa Civil. Caso
as acOes determinadas ndo sejam cumpridas no prazo, que podera ser de imediato a
30 (trinta) dias uteis, levando em conta a natureza e o grau de risco constatado, fica o
Municipio autorizado a proceder, de oficio, agdes necessarias a Demoli¢do e/ou a
Recuperacdo da Area Degradada. Todos os custos inerentes aos procedimentos
executados pelo municipio para prover a Demolicdo do Imdvel e/ou a Reconstituicao
da Area Remanescente serdo devidamente cobrados do proprietdrio ou possuidor do
imovel ou area objeto das acGes.

§ 32 — Das Requisigoes:

I. Os Agentes e Técnicos de Protegdo e Defesa Civil, diretamente responsaveis pelas
acoes de resposta aos desastres ou eventos adversos, em casos de risco iminente,
observada a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e o Codigo Penal, terdo a
incumbéncia de:

a) Penetrar nos imdveis, a qualquer hora do dia ou da noite, mesmo sem o
consentimento dos moradores, para prestar socorro ou para determinar a pronta
Evacuagdao dos mesmos;



b) Requisitar o emprego de recursos humanos da administracdo publica ou de
particular, além do uso da propriedade movel ou imdvel, inclusive particular, em
circunstancias que possam provocar danos ou prejuizos ou comprometer a seguranga
de pessoas, instalagdes, servigos e outros bens;

Il. O descumprimento da Ordem de Requisi¢ao, Penetragdao nos Imdveis e Evacuagao,
importard em imputagdo de crimes previstos na Legislagdo Penal, além de sangdo
administrativa de multa.

§ 42 — Das Multas:

Pelas infragdes as disposi¢cdes previstas nesta Lei serdo aplicadas Multas iniciais que
variam de 01 (uma) a 200 (duzentas) Unidades Fiscais do Municipio de Petrépolis —
UFPE, tendo como critério o grau de risco constatado no Laudo Técnico;

No caso de cada reincidéncia a multa sera aplicada no dobro da UFPE apontada. A
aplicacdo da multa tera lugar em qualquer época, durante ou depois de constatada a
infracdo;

O pagamento da multa ndo ilide a infragao, ficando o infrator na obrigagdao de cumpri-
las;

Assiste ao infrator o direito de Defesa Prévia dentro do prazo de 30 (trinta) dias uteis,
contra o auto de infracdo, que podera ser apresentada através do competente
processo administrativo municipal e destinada a Diretoria Técnica da SEMPDEC, que a
julgara.

Art. 82 — Com a finalidade da elaboragao de politicas publicas relacionadas as
atribuicGes da SEMPDEC e acompanhamento de suas implantacoes, e para o efetivo
desenvolvimento da conscientizacdo da sociedade a respeito da participacdo popular
na contribuicdo da consolidagdo da Defesa Civil Municipal, serd criado, por Lei, o
Conselho Municipal de Prote¢do e Defesa Civil (COMPDEC), com a participagdo
paritaria do Governo e Sociedade Civil Organizada.

Art. 92 — Com a finalidade de se prover os meios necessarios, para o efetivo
desenvolvimento das ag¢bes norteadoras das politicas publicas sob atribuicdo da
SEMPDEC, fica criado o Fundo Municipal de Protecdo e Defesa Civil (FUNPDEC), que
serd gerido pelo Secretario Municipal de Protecao e Defesa Civil.

Art. 10 — O Secretdrio Municipal de Protecdo e Defesa Civil devera, no prazo de 120
(cento e vinte) dias, contados da publicacdo da presente Lei, elaborar o Regimento
Interno do Orgéo criado pela presente Lei, o qual serd aprovado por meio de Decreto
do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 11 — Fica o Poder Executivo autorizado a criar, mediante crédito especial, a
unidade gestora orcamentdria, necessaria a implementacdo da presente Lei, para
instalagao e funcionamento da nova estrutura administrativa, assim como abertura



dos programas de trabalho, ac¢Oes, atividades ou projetos e elementos de despesa, sob
sua coordenacdo administrativa.

Paragrafo Unico — Os créditos orcamentarios que irdo dotar a estrutura orcamentaria
da unidade gestora, serdao abertos mediante remanejamento de dotagdes alocadas na
atual Lei Orgamentaria, conforme disposto no art. 13, inciso Ill.

Art. 12 — Ficam criados 10 (dez) cargos de Auxiliar de Nucleo de Mobilizacdo com valor
equivalente ao CC-10 do Poder Executivo.

§ 12 - VETADO.

§ 22 — a3 Prefeitura de Petrdpolis realizard novo concurso publico, destinado a dar
provimento aos cargos efetivos criados na presente Lei e que nao possam ser
preenchidos pelos aprovados no concurso homologado no Decreto n° 870 de 18 de
maio de 2012, devendo dar posse aos aprovados dentro do prazo estabelecido de 24
meses, fi cando a sua prorrogacdo condicionada a aprovacdo por Lei Complementar.

Art. 13 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

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

Gabinete do Prefeito de Petrdpolis, em 15 de abril de 2013.
RUBENS BOMTEMPO

Prefeito



ANEXO |

CAPITULO |
DA CRIACAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 12 — Ficam criadas as Unidades Administrativas da Secretaria Municipal de
Protecdo e Defesa Civil (SEMPDEC) e estabelecida a respectiva linha de subordinacdo:

e Gabinete do Secretario — GAB, subordinada ao Secretario Municipal de Protecdo e
Defesa Civil;

e Comité de Agdes Emergenciais — CAE, subordinada ao Secretario Municipal de
Protecgao e Defesa Civil;

e Assessoria Juridica — ASJUR, subordinada ao Secretario Municipal de Protecdo e
Defesa Civil;

¢ Assessoria de Comunicacgdo Social — ASCOM, subordinada ao Secretario Municipal de
Protecgao e Defesa Civil;

e Diretoria Técnica — DTEC, subordinada ao Secretario Municipal de Protecao e Defesa
Civil;
¢ Diretoria Operacional — DOP, subordinada ao Secretario Municipal de Protecdo e

Defesa Civil;

e Diretoria de Projetos — DPROJ, subordinada ao Secretdrio Municipal de Protegdo e
Defesa Civil;

e Diretoria de Administragdo— DADM, subordinada ao Secretario Municipal de
Protecdo e Defesa Civil;

e Divisdo de Apoio Técnico — DIVAPT, subordinada a Diretoria Técnica;

¢ Divisdo de Apoio a Vistorias — DIVIST, subordinado a Diretoria Técnica;

* Departamento de Meteorologia — DEMET, subordinado a Diretoria Técnica;
¢ Divisdo de Controle — DIVCON, subordinada a Diretoria Operacional;

¢ Divisdo de Operacgbes — DIVOP, subordinada a Diretoria Operacional;

e Divisdo de Emergéncias — DIVEM, subordinada a Diretoria Operacional;

e Departamento de Tecnologia da Informagdo — DETEC, subordinada a Diretoria de
Projetos;

e Divisao de Informatica — DIVINFO, subordinada ao Departamento de Tecnologia da
Informacdo;

e Departamento de Planejamento — DEPLAN, subordinado a Diretoria de Projetos;
¢ de Planejamento — DIVPLAN, subordinada ao Departamento de Planejamento;

e Departamento de Prevengao e Preparagdo — DEPP, subordinado a Diretoria de
Projetos;



¢ Divisdo de Alerta e Alarme — DIVAA, subordinada ao Departamento de Prevencdo e
Preparacao;

¢ Nucleo de Mobilizagdo — NUMOB, subordinada a Divisdo de Alerta e Alarme;

e Centro de Integragao Comunitaria — CIC, subordinada ao Departamento de
Prevengao e Preparagao;

* Nucleo de Defesa Civil— NUDEC, subordinada ao Centro de Integragao Comunitaria;

¢ Divisdo de Prevencdo e Capacitacdao— DIVPC, subordinada ao Departamento de
Prevencdo e Preparacao;

* Departamento de Manutengdo e Transporte — DEMAT, subordinada a Diretoria de
Administracao;

e Divisdo de Recursos Humanos — DIVRH, subordinada a Diretoria de Administracao;

e Divisdo de PatrimoOnio e Logistica — DIVPAT, subordinada a Diretoria de
Administracao;

e Divisdo de Atendimento ao Usudrio — DIVAU, subordinada a Diretoria de
Administracao;

Art. 22 — Ficam criados os seguintes cargos comissionados:

I — 1 (um) cargo de Secretario de Protecdo de Defesa Civil, simbolo CC-E;

Il — 1 (um) cargo de Diretor Técnico, simbolo CC-2;

[11 — 1 (um) cargo de Diretor Operacional, simbolo CC-2;

IV —1 (um) cargo de Diretor de Projetos, simbolo CC-2;

V —1 (um) cargo de Diretor de Administra¢do, simbolo CC-2;

VI -1 (um) cargo de Assessor Juridico, simbolo CC-3;

VIl =1 (um) cargo de Assessor de Comunicac¢0Oes, simbolo CC-3;

VIII = 1 (um) cargo de Assessor de Técnico de Metereologia, simbolo CC-3;

IX =1 (um) cargo de Assessor de Tecnologia da Informagao, simbolo CC-3;

X —1 (um) cargo de Assessor Planejamento, simbolo CC-3;

XI—1 (um) cargo de Assessor Prevencdo e Preparacdo, simbolo CC-3;

XIl — 1 (um) cargo de Assessor Manutencao e Transporte, simbolo CC-3;

Xl =1 (um) cargo de Chefe do Centro de Integragdo Comunitaria, simbolo CC-3;
XIV — 1 (um) cargo de Chefe de Divisdao de Emergéncias, simbolo CC-5;

XV —1 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Prevengdo e Capacitagao, simbolo CC-5;
XVI—1 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Alerta e Alarme, simbolo CC-5;

XVIlI =1 (um) cargo de Assistente de Gabinete, simbolo CC-6;

XVIII =1 (um) cargo de Assistente de Informatica, simbolo CC-6;

XIX —1 (um) cargo de Assistente de Nucleo de Defesa Civil, simbolo CC-6;



§ 12 — S3o Requisitos para os cargos em provimento dos Incisos Il, lll, IV, V, VI, IX, X, XI
e Xll, ter curso superior completo ou curso técnico equivalente a area;

§ 22 — S3o requisitos para o cargo do inciso VI, curso superior com registro na OAB;

§ 32 — S3o0 requisitos para o cargo em provimento dos incisos, XlII, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIII e XIX, ter ensino médio ou curso técnico equivalente a area.

Art. 32 — Ficam criadas as seguintes funcdes gratificadas:

—1 (um) cargo de Chefe de Apoio Técnico, simbolo FG-1;

— 1 (um) cargo de Chefe de Apoio a Vistorias, simbolo FG-1;

— 1 (um) cargo de Chefe de Operagdes, simbolo FG-1;

—1 (um) cargo de Chefe de Controle, simbolo FG-1;

—1 (um) cargo de Chefe de Planejamento, simbolo FG-1;

—1 (um) cargo de Chefe de Recursos Humanos, simbolo FG-1;
—1 (um) cargo de Chefe de Patrimonio e Logistica, simbolo FG-1;

—1 (um) cargo de Chefe de Atendimento ao Usudrio, simbolo FG-1;

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES

Art. 42 — S3o0 atribui¢des do Secretdrio de Protegao e Defesa Civil:

— Planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de Defesa Civil em todo o territorio
municipal, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Protegao e
Defesa Civil;

— Realizar programas de protecdao comunitdria, em cardter permanente, para a
Populag¢dao do Municipio;

— Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas a Defesa Civil;

— Estabelecer a Politica Municipal de Protegao e Defesa Civil, articulada com o Sistema
Nacional de Protecdo e Defesa Civil (SINPDEC) e Sistema Estadual de Defesa Civil
(SEDEC), visando a protecdo da populacdo do Municipio;

— Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil, para a implementagdo dos programas de
prevencao de desastres, preparacdo para emergéncias e desastres, resposta aos
desastres e reconstrucdo, visando atender as diferentes modalidades de desastres,
com a agregacao dos 6rgdos governamentais e nao-governamentais com sede no
Municipio, como integrantes do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil
(SIMPDEC), coordenando e supervisionando suas agoes;

— Coordenar e conceder apoio técnico para atividades de prote¢ao comunitdrias,
desenvolvidas nos Distritos do Municipio e pelo setor privado, estimulando a evolugao
dos Nucleos Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC);



— Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliacdo e mapeamento de
areas de risco e acdes que viabilizem a melhoria das condicGes de protecdo da
populacdo do Municipio;

— Elaborar a execugdo de programas de estudo, capacitagao, aperfeicoamento,
especializagao e treinamento de pessoal, para prover de recursos humanos as
atividades de Defesa Civil;

— Prever recursos orcamentarios proprios necessdrios as acdes assistenciais, de
recuperagao ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da
Unidao, na forma da legislagdo vigente;

— Elaborar e executar um Programa Permanente de Prote¢ao Comunitaria, para
preparacao das comunidades locais;

— Planejar a obtencdo de novas fontes de recursos financeiros para o Sistema
Municipal de Protecdo e Defesa Civil (SIMPDEC);

— Manter o 6rgdo central do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil (SINPDEC)
informado sobre as ocorréncias de desastres e atividades de defesa civil;

— Propor a autoridade competente a decretagdo ou homologacao de situagao de
emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos
pelo Conselho Nacional de Defesa Civil (CONDEC);

— Assessorar diretamente o Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a
Defesa Civil;

— QOutras atividades afins.

Art. 52 — S3o atribuicGes do Assistente de Gabinete:

— Assessorar o Secretario nos assuntos por este determinados, a fim de que ocorra
uma articulagao adequada, para a execugao dos objetivos e metas planejadas;

— Participar de reunides com o Secretario e responsaveis pelas areas subordinadas, a
fim de promover a integragdo técnico-funcional entre as mesmas;

— Auxiliar no desenvolvimento e implantacdo de projetos especiais junto a Secretaria;

— Acompanhar os processos vigentes nas areas subordinadas a Secretaria, visando a
solugao das anomalias encontradas;

— Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario e outras inerentes ao cargo.

Art. 62 S3o atribuicdes do Diretor Técnico:

— Representar o Secretario sempre que se fizer necessario, inclusive participando de
reunides e eventos;

— Dividir responsabilidades com o Diretor de Operagdes e Diretor de Projetos, a fim de
que ocorra uma articulagdo adequada para a execugdo dos objetivos e metas
planejadas;



— Administrar e coordenar a emissdo de laudos técnicos, vistorias, interdicoes,
notificacdes e outros que se fi zerem necessarios, encaminhando os laudos para os
orgdos pertinentes;

— Atualizar, permanentemente, o banco de dados da Defesa Civil;

— Manter em carater permanente, atualizagdes das residéncias interditadas em todo o
Municipio;

— Criar meios para realizacdo de programas de trabalho preventivo de notificacGes em

todo o Municipio;

— Participar e elaborar reunides junto ao Corpo de Agentes Técnicos, a fim de
promover a integragdo técnico-funcional entre os mesmos;

— Coordenar o desenvolvimento e implementagao de projetos técnicos;

— Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subordinadas a Diretoria
Técnica, visando a solucdo das anormalidades encontradas;

— Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Protecdo e Defesa
Civil e outras inerentes ao cargo.

Art. 72 — S3o atribuicGes do Diretor Operacional:

— Representar o Secretario sempre que se fizer necessario, inclusive participando de
reunides e eventos;

— Dividir responsabilidades com o Diretor Técnico e Diretor de Projetos, a fim de que
ocorra uma articulagao

adequada para a execugao dos objetivos e metas planejadas;

— Participar e elaborar reunides junto ao Corpo de Agentes Operacionais, a fim de
promover a integra¢do técnico-funcional entre os mesmos;

— Coordenar o desenvolvimento e implementagao de projetos técnicos e operacionais;

— Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subordinadas a Diretoria
operacional, visando a solugdo das anormalidades encontradas;

— Montar abrigos em situacOes de calamidade publica, ou quando se fizer necessario;

— ldentificar e cadastrar locais publicos, para utilizacdo como abrigo, em situacGes de
calamidade;

— Auxiliar outras Secretarias Municipais dando apoio, dentro das possibilidades, e
guando for solicitado;

— Coordenar as acdes de salvamento as vitimas de desabamento, desmoronamento e
deslizamento;

— Coordenar as a¢Ges de salvamento e resgate em inundacgdes;

— Coordenar as ag0es de operagdes de resgate de pessoas ou bens em situagdes
especiais;

— Promover a formacdo de Agentes Operacionais de Defesa Civil, em salvamento em
altura e em busca e salvamento;



— Coordenar as operacdes de riscos potenciais de emergéncias envolvendo produtos
perigosos;

— Auxiliar na promogdo de capacitacdo e treinamentos na area de emergéncia com
produtos perigosos;

— Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Prote¢dao e Defesa
Civil e outras inerentes ao cargo.

Art. 82 — S3o atribuicGes do Diretor de Projetos:

— Representar o Secretdrio sempre que se fizer necessario, inclusive participando de
reunides e eventos;

— Dividir responsabilidades com o Diretor Técnico e Diretor Operacional, a fi m de que
ocorra uma articulacdo mais adequada para a execucdo dos objetivos e metas
planejadas;

— Participar e elaborar reunides junto ao Corpo de Agentes Técnicos e Operacionais, a
fim de promover a integragdo técnico-funcional entre os mesmos;

— Coordenar o desenvolvimento e implementagao de projetos técnicos e operacionais;

— Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subordinadas a Diretoria
operacional, visando a solucao das anormalidades encontradas;

— Elaborar e promover o controle dos recursos orcamentarios e extra-orcamentarios,
tais como: PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias) e LOA (Lei
Or¢amentaria Anual);

— Coordenar a capacitagdo e treinamentos na drea de emergéncia com produtos
perigosos;

— Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Protecdo e Defesa
Civil e outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 92 — S3o0 atribui¢des do Diretor Administrativo:

— Representar o Secretario sempre que se fizer necessario, inclusive participando de
reunides e eventos;

— Planejar e coordenar as agdes administrativas;

— Supervisionar a execugdo de todas as atividades relacionadas ao pessoal de apoio;
— Prever o material de consumo e permanente da Secretaria;

— Promover o controle do inventario dos bens méveis da Secretaria;

— Administrar as operacgdes de recebimento de documentos, bem como o controle de
sua tramitacao;

— Controlar as atividades de almoxarifado, depdsito, controle, guarda e conservacdo de
material;

— Providenciar, receber e controlar todos os materiais e equipamentos da Secretaria,
repassando para as Divisdes e Unidades da mesma;



— Classificar, registrar, expedir e controlar toda a correspondéncia recebida ou emitida
pela Secretaria;

— Promover o controle dos recursos orcamentarios e extra-orcamentarios destinados a
Secretaria;

— Centralizar as operag0Oes preparatorias de licitagdes e compras de bens, materiais e
servigos, fornecimento e outros, observado o disposto no estatuto das licitages e
legislacao correlata;

— Acompanhar os processos de pagamentos relativos a Secretaria;
— Promover a prestacao de contas da verba de adiantamento da Secretaria;

— Manter arquivo de faturas ou copias das mesmas e dos prestadores de servigos da
Secretaria;

— Responsabilizar-se pelo controle contabil e contratual das compras e servicos
contratados pela Secretaria;

— Reavaliar procedimentos e rotinas administrativas, visando a contencdo de despesas,
sem comprometimento da qualidade da prestagao de servigo a populagao;

— Promover a melhoria do atendimento ao publico, buscando maior agilidade no fluxo
dos processos administrativos internos da SEMPDEC, e rapidez no retorno das
informacoes;

— Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario Municipal de Protecdo e Defesa
Civil e outras atividades inerentes ao cargo.

Art. 10 — S3o atribuigdes do Assessor de Comunicagdo Social:

— Manter, permanentemente, informada a Secretaria nos assuntos relacionados as
praticas de Defesa Civil, a fim de que se criem as condi¢Ges necessarias para agoes
preventivas de seguranga e informar a populagdao das praticas e atuagdes da Defesa
Civil Municipal;

— Pesquisar iniciativas de Defesa Civil em andamento em outras regides do Pais ou
exterior e propor sua adogdo, justificadamente;

— Participar de reunides junto a comunidade, promovendo o incentivo a criacdo dos
Nucleos Comunitarios de Defesa Civil;

— Manter a populagdo, permanentemente, informada quanto a atuagdo da Secretaria
Municipal de Protegao e Defesa Civil;

— Elaborar e divulgar campanhas de prevencao;

— Avaliar os resultados das campanhas, com relagdo aos objetivos, durante e apds sua
realizacdo, parametrizando seus dados e informando a Secretaria do alcance dos
resultados;

— Definir técnicas e midia para atingir os resultados pretendidos;

— Identificar e reportar a Secretaria, o nivel de satisfacdo da comunidade para os
servigos prestados pela mesma;



— Divulgar para a populacdo todas as realizagcbes (campanhas, apoios, atuacbes e
outros) da Secretaria, como um todo;

— Assegurar um bom relacionamento com os representantes de veiculos de
comunicacdo, entre outros.

— QOutras atividades afins.

Art. 11 — S30 atribuicGes do Assessor Juridico:

— Elaborar contratos, convénios e acordos, bem como controlar os prazos;
— Emitir pareceres juridicos e outras atividades correlatas;

— Opinar, sempre que solicitado, nos procedimentos administrativos;

— Fornecer informagbes e interagir com a Procuradoria Geral do Municipio, nos
assuntos de interesse da Secretaria;

— Desempenhar outras atribuicdes afetas a area juridica.

Art. 12 — S3o atribuigdes do Chefe da Divisao de Apoio Técnico:

— Executar e auxiliar os servigos administrativos da Diretoria Técnica, tais como
separacao, classificacdo e arquivamentos de documentos, transmissdo de dados,
lancamentos, fornecimentos de informacdes e atendimento ao publico interno e
externo;

— Manter organizados arquivos e fichdrios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario, visando o controle sistematico de
informacdes;

— Apoiar os estudos relacionados as areas de risco em todo o Municipio;
— Atualizar, permanentemente, a base de dados;

— Auxiliar na implementagao dos relatérios e levantamentos e dados relativos a
prevengao nas areas de risco;

— Auxiliar nas vistorias em imdveis, encostas, visando a atualizacdo dos laudos emitidos
em todo o Municipio;

— Atualizar relatorios de ocorréncias;

— QOutras atividades afins.

Art. 13 - S3o atribui¢des do Chefe de Divisao de Apoio a Vistorias:

— Executar e auxiliar os servicos administrativos da Diretoria Técnica, tais como
separacdo, classificacdo e arquivamentos de documentos, transmissdo de dados,
lancamentos, fornecimentos de informacdes e atendimento ao publico interno e
externo;

— Manter organizados arquivos e fichdrios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario, visando o controle sistematico de
informacoes;



— Atender telefone prestando informacGes e anotando recados, realizar abertura de
pedido de vistoria;

— Operar computador e executar servicos de digitacao;
— Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no seu setor de trabalho;
— Elaborar rotas de vistorias, para o atendimento técnico;

— QOutras atividades afins.

Art. 14 — S30 atribuicGes do Assessor Técnico de Meteorologia:

— Elaborar boletins meteorolégicos, para manter informados o Chefe do Poder
Executivo, a SEMPDEC, Secretarias e demais érgaos Publicos;

— Elaborar avisos e alertas meteorolégicos para o publico em geral;
— Acompanhar o monitoramento pluviométrico;

— Propor sistemas de armazenamento, para as informacdes pluviométricas e
hidroldgicas;

— Assessorar o Municipio na aquisicao de equipamentos meteoroldgicos, hidroldgicos e
de monitoramento ambiental;

— Manter informado e atualizado das condicdes meteoroldgicas, todos os
departamentos da SEMPDEC;

— Enviar informacgodes inerentes ao funcionamento e acionamento do Sistema de Alerta
e Alarme por Sirenes;

— QOutras atividades afins.

Art. 15 — S30 atribui¢cGes do Chefe da Divisdo de Controle:
— Elaborar e preencher os formuldrios especificos, conforme as atividades de trabalho;

— Verificar se a equipe operacional encontra-se devidamente uniformizada para dar
inicio ao trabalho, assim como a apresentagao individual dos funciondrios da
SEMPDEC;

— Controlar os clavicularios, anotando em formulario especifico;
— Controlar as ligacoes telefonicas, anotando as informacgGes em formulario especifico;
— Verificar a existéncia e estado dos Equipamentos de Protegao Individual;

— Incentivar a adogao de medidas de padronizagdo nos atendimentos telefonicos e
presenciais;

— Outras atividades afins.

Art. 16 — S3o atribuicGes do Chefe de Divisdao Operacional:

— Tomar ciéncia dos recebimentos de todos os informes meteorolédgicos e outras
anormalidades recebidas pelo fax, e-mails ou telefones;



— Acompanhar, quando necessario, a equipe de emergéncia em agbes externas;

— Tomar ciéncia e assinar o livro de ocorréncias, para se inteirar do ocorrido, nos
plantGes anteriores;

— Supervisionar todas as solicitagdes de vistorias, identificando o grau de risco e dando
ciéncia aos diretores;

— Contatar os oficiais do dia do Corpo de Bombeiros, Policia Militar e outros érgdos, em
caso de necessidade de apoio, bem como, o atendimento a estes mesmos 6rgaos
guanto ao apoio da SEMPDEC;

— Em caso de inoperancia de viatura, informar ao Assessor de Manutengao e
Transportes o ocorrido;

— Preencher os relatdrios didrios de precipitagao pluviométrica e nivel de rios;

— Seguir os procedimentos de niveis de alerta para escorregamento/inundacdes e,
conforme classificacdo do grau de gravidade do evento, proceder as comunicagoes a
seus superiores;

— Coordenar o remanejamento para local seguro, de pessoas que estejam em situacao
de risco;

— Auxiliar outros drgdos municipais dando apoio, dentro das possibilidades e quando
for solicitado;

— Confeccionar as programacées operacionais diarias;

— Supervisionar a Coordenagao das agles operacionais do expediente, tanto nas
emergéncias, como nas programadas;

— Coordenar as agdes operacionais do expediente, tanto nas agdes emergenciais, como
nas preventivas;

— Desenvolver estudos de campo na criacdo de rotas, caminhos, mapeamento de
campo dentre outros instrumentos, para o desenvolvimento das agdes de busca e
salvamento em matas e montanhas;

— Elaborar programas de cursos e treinamentos inerentes a fungao;

— Auxiliar as a¢oes de salvamento as vitimas de desabamento, desmoronamento e
deslizamento;

— Auxiliar as agdes de salvamento e resgate em inundagoes;
— Auxiliar as agdes de operagdes de resgate de pessoas ou bens em situagdes especiais;
— Confeccionar as programagdes operacionais diarias;

— Outras atividades afins.

Art. 17 — S30 atribuicGes do Chefe de Divisdao Emergencial:

— Tomar ciéncia dos recebimentos de todos os informes meteorolédgicos e outras
anormalidades recebidas pelo fax, e-mails ou telefones;

— Acompanhar, quando necessario, a equipe de emergéncia em agles externas;



— Tomar ciéncia e assinar o livro de ocorréncias para se inteirar do ocorrido nos
plantdes anteriores;

— Remanejar para local seguro, pessoas que estejam em situacdo de risco;

— Supervisionar a Coordenagao das agles operacionais do expediente, tanto nas
emergéncias, como nas programadas;

— Inspecionar os equipamentos e procedimentos na Divisdao de Emergéncia;
— Coordenar a execugdo de busca e salvamento de pessoas;

— Executar as a¢Oes de salvamento as vitimas de desabamento, desmoronamento e
deslizamento;

— Executar as agdes de salvamento e regate de pessoas em inundagdes;

— Executar as acdes em operacdes de resgate de pessoas e bens em situacgdes
especiais;

— Auxiliar na promocdo e formacdo de Agentes Operacionais em salvamento em
alturas e busca e salvamento;

— Atender a emergéncias com produtos perigosos utilizando técnicas e equipamentos
especificos;

— Participar de capacitacdo e treinamento na area de emergéncia com produtos
perigosos;

— Manter e zelar pelos equipamentos pertencentes ao grupamento de operagdes com
produtos perigosos;

— Promover a especializagdo dos Agentes Operacionais em agdes de socorro e
emergéncia;

— Promover programas de treinamento de a¢Ges de socorro e emergéncia;

— Colaborar com treinamentos de socorro e emergéncia a voluntarios e demais
instituicdes;

— Promover estudos e aquisicdao de produtos para utilizagao no socorro e emergéncia;

— QOutras atividades afins.

Art. 18 — S30 atribuicGes do Assessor de Tecnologia da Informacao:

— Efetuar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos nas dreas de
Telecomunicagdes e Informatica;

— Acompanhar os servigos técnicos de informatica prestados a SEMPDEC;

— Acompanhar o funcionamento dos equipamentos de telecomunicacdes, bem como
0s equipamentos da area de Tl;

— Desenvolver programas e projetos para serem utilizados na SEMPDEC, visando a
organizagao das informagdes e melhoria do atendimento;

— QOutras atividades afins.



Art. 19 — S30 atribuicGes do Chefe da Divisdo de Informatica:
— Realizar a manutenc3do preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica;

— Realizar o controle de liberacdo de senhas para acesso ao Dominio, a Internet, ao e-
mail e a pastas compartilhadas;

— Gerenciar os equipamentos de informatica da Secretaria, em consonancia com
normas vigentes da Prefeitura;

— Criar e manter atualizadas as ferramentas (sites, blogs, etc) para divulgar as a¢Ges da
Secretaria;

— Manter ativo o sistema de divulgacdo de mensagens do Sistema de Alerta e Alarme;

— QOutras atividades afins.

Art. 20 — S30 atribuicGes do Assessor de Planejamento:

— Planejar a obtencdo de novas fontes de recursos financeiros para o Sistema
Municipal de Protecdo e Defesa Civil (SIMPDEC);

— Auxiliar na elaboragdo de relatdrios de avaliagdo de danos, através da integragdo
entre as Secretarias Municipais;

— Criar programas de prevencao de desastres;

— Promover o controle dos recursos orcamentarios e extra-orcamentarios destinados a
Secretaria;

— QOutras atividades afins.

Art. 21 - S3o atribuigdes do Chefe de Divisao de Planejamento:

— Auxiliar na busca de obtencdo de novas fontes de recursos financeiros para o Sistema
Municipal de Protecdo e Defesa Civil (SIMPDEC);

— Auxiliar na elaboragdo de relatdrios de avaliagdo de danos, através da integragdo
entre as Secretarias Municipais;

— Organizar grupos de voluntarios para atuarem em situagdo de desastre;

— Outras atividades afins.

Art. 22 - S3o atribuigdes do Assessor de Prevengao e Preparagao:

— Coordenar e promover a identificacdo e estudo de pontos de apoio e abrigos no
municipio, com levantamentos técnicos pertinentes;

— Manter atualizada a relacdo de locais para serem usados como pontos de apoio e
abrigos e de seus respectivos responsaveis;

— Promover treinamentos e cursos de administracdo de pontos de apoio e abrigos para
0 grupamento;

— Elaborar a confecgdo de documentos a serem utilizados na administragao dos pontos
de apoio e abrigos;



— Manter atualizada a relacdo de diretoria e funcionarios das escolas municipais e
estaduais;

— Manter implantado e operacionalizado o Sistema de Monitoramento Pluviométrico,
através de garrafas Pet, em comunidades de risco/alto risco geoldgico, formando uma
rede de vigilantes pluviométricos;

— QOutras atividades afins.

Art. 23 — S30 atribuicGes do Chefe de Divisdao de Alerta e Alarme:

— Verificar, diariamente, as condi¢cdes de acionamento das sirenes do Sistema de Alerta
e Alarme, contatando a empresa responsavel pela manuten¢ao dos equipamentos,
sempre que necessario;

— Coordenar o cadastramento de locais e de seus responsdaveis, para servirem como
pontos de apoio ou abrigos;

— Participar de cursos e treinamentos referentes a administracdo de abrigos;

— Coordenar incursdes nas areas a serem evacuadas, determinando que as pessoas se
desloquem para os pontos de apoio e abrigo;

— Coordenar o resgate e o transporte de pessoas que se encontrarem com dificuldades
de locomocgao;

— Vistoriar a area definida para ser evacuada, a fim de identificar desavisados;

— Coordenar o cadastramento das pessoas nos pontos de apoio e abrigos;

— Coordenar o cadastramento populacional das familias moradoras das areas de risco;
— Coordenar os testes e exercicios simulados das sirenes, todo dia 10 de cada més;

— Outras atividades afins.

Art. 24 - S3o atribuigdes do Assistente do Nucleo de Mobilizagao:

— Executar o cadastramento de locais e de seus responsaveis, para possiveis
acionamentos;

— Realizar, manualmente, o acionamento das sirenes do sistema de alerta e alarme,
sempre que determinado pelo Secretario Municipal de Protecdo e Defesa Civil;

— Participar de cursos e treinamentos referentes a administragdo de abrigos;
— Estar apto a desempenhar as atribuigdes pertinentes aos pontos de apoio e abrigos;

— Executar incursdes nas areas a serem evacuadas, determinando que as pessoas se
desloquem para os pontos de apoio e abrigos;

— Auxiliar no resgate e no transporte de pessoas que se encontrarem com dificuldades
de locomocgao;

— Vistoriar a area definida para ser evacuada, a fim de identificar desavisados;
— Informar ao setor operacional, se ainda ha pessoas a serem removidas;

— Realizar o cadastramento das pessoas nos pontos de apoio e abrigos;



— Promover o cadastramento populacional das familias moradoras das areas de risco;
— Participar do teste e exercicios simulados das sirenes, todo dia 10 de cada més;

— Outras atividades afins.

Art. 25 - S3o atribui¢des do Chefe do Centro de Integragao Comunitaria:

— Manter atualizado o banco de dados com os contatos das associagdes de moradores
do municipio;

— Manter atualizado o banco de dados com demais liderancas comunitarias;

— Realizar, semanalmente, reuniées com as liderangas comunitdrias, sobre o tema de
Protecgao e Defesa Civil;

— Agendar palestras nas comunidades, a serem realizadas pela equipe de capacitagao;

— Receber as solicitacbes das comunidades organizadas, preenchendo os formularios e
inscricdes pertinentes;

— Auxiliar no preenchimento de fichas de cadastro do grupo de voluntarios;

— Auxiliar no preenchimento de relatérios de bancos de dados de trabalhos de
prevencao;

— Outras atividades afins.

Art. 26 — S30 atribuicGes do Assistente do Nucleo de Defesa Civil:

— Representar o Secretdrio em eventos comunitarios, politicos e sociais, sempre que
necessario;

— Receber e acompanhar, até a sua realizagao, as solicitagdes das comunidades
organizadas;

— Manter atividades de relagGes publicas;

— Formar grupos de voluntdrios em todos os distritos e oferecer treinamento e
capacitagao para os mesmos;

— Executar trabalhos de prevengado (porta a porta, escolas, associages e outros);

— Desenvolver e acompanhar projetos que integrem a Defesa Civil Municipal a
comunidade;

— Orientar sobre defesa civil e levar auxilio ao proximo e as comunidades;

— QOutras atividades afins.

Art. 27 — S3o0 atribuicGes do Chefe de Divisdao Prevencdo e Capacitacdo:

— Trabalhar, de forma conjunta, com a Diretoria Técnica e de Projetos, visando identifi
car as comunidades em maior situacdo de vulnerabilidade, e implantando projetos de
prevengao;

— Propor e executar atividades preventivas, a serem realizadas nas comunidades em
situacdo de risco;



— Executar o programa de prevencdo, para preparac¢do das comunidades locais;

— Desenvolver, em conjunto com o Diretor de Projetos, programas de educacdo
voltados a todos os publicos;

— Supervisionar as palestras educativas, com tema de Protegao e Defesa Civil;
— Supervisionar programa de treinamento para as equipes técnica e de operagao;

— Incentivar e auxiliar na implementagdao do tema de Prote¢ao e Defesa Civil, no
ambito das escolas da Rede Municipal de Ensino;

— Colaborar com as tarefas desenvolvidas pelas equipes de prevencdo, alerta e alarme,
UPC’s e NUDEC;

— QOutras atividades afins.

Art. 28 — S30 atribuicGes do Assessor de Manutencdo e Transporte:
— Planejar, orientar e fiscalizar o funcionamento das viaturas da Secretaria;

— Conferir, diariamente, ao iniciar o expediente, as condi¢cGes de uso das viaturas,
informando logo apds ao plantao;

— Responsabilizar-se pelo controle e organizagdao junto aos plantdes, do paiol de
combustivel, bem como o controle e coordenacdo dos combustiveis reservas;

— Responsabilizar-se pela guarda e estoque do material de consumo diario e
equipamentos, efetuando o controle dos mesmos, para futura reposicado;

— Realizar pesquisas de mercado para aquisicdo de equipamentos e viaturas,
procurando a melhor especificagdo técnica, que melhor se adeqlie ao tipo de
utilizacao;

— Supervisionar a manutencao preventiva e corretiva das viaturas da Defesa Civil;

— Supervisionar o controle de combustiveis das viaturas, emitindo relatérios periddicos
de média de consumo;

— Efetuar a aquisi¢ao de materiais e servigos, para a manutengao de viaturas;

— Executar reparo e acompanhar, junto a servidores, profissionais e empresas, servigos
de manutencao das viaturas da Secretaria;

— Realizar levantamento de equipamentos a serem adquiridos para reposicao;

— Fazer levantamento de relagao de pegas, para revisdao periddica de equipamentos,
viaturas e embarcagdes;

— QOutras atividades afins.

Art. 29 — S30 atribuicGes do Chefe de Recursos Humanos:
— Planejar e supervisionar as a¢goes administrativas;

— Supervisionar a execu¢ao de todas as atividades relacionadas ao pessoal de apoio
administrativo;



— Supervisionar as operacdes de emissdo, recebimento, distribuicdo, tramitacdo e
arquivo dos documentos (correspondéncias e processos);

— Supervisionar a abertura e o controle dos processos de despesas, referentes a
Secretaria, como também o encaminhamento para o arquivo, apds a finalizagao da
despesa;

— Acompanhar o pagamento dos credores, referentes as despesas realizadas pela
Secretaria;

— Supervisionar e definir procedimentos e rotinas administrativas, visando a contengdo
de despesas, sem comprometimento da qualidade da prestagao de servico a
populacdo;

— Supervisionar a elaboragao do Boletim de Freqiiéncia Mensal dos funcionarios da
Secretaria;

— Administrar as atividades concernentes a concurso publico, administracdo de
pessoal, analise e classifi -cacdo de cargos e saldrios, humanizacdo no trabalho,
medicina e seguranga no trabalho;

— Zelar pela confiabilidade das informagdes, as quais sao de uso exclusivo da Diretoria;
— Promover programas de integracdo e atualiza¢do dos servidores;
— Definir e fazer executar critérios de avaliacdo de desempenho dos servidores;

— Outras atividades afins.

Art. 30 — S3o atribuigdes do Chefe de Patrimonio e Logistica:

— Estabelecer a classificagao dos materiais em estoque, mantendo cadastros e executar
o inventario fisico, periodicamente;

— Receber os materiais adquiridos, conferindo-os, acondicionando-os e armazenando-
os de forma ldgica, segura e de facil acesso;

— Executar as operagdes de controle do estoque de entrada e saida;

— Providenciar a manutengao e guarda dos materiais e equipamentos sob a sua
responsabilidade;

— Emitir e controlar termos de responsabilidade de materiais e equipamentos, quando
necessario;

— Analisar e planejar os pontos de reposi¢ao dos materiais em estoque e comunicar ao
orgao competente a necessidade da reposigdo dos mesmos.

— Proceder ao registro, controle e legalizacdo dos bens imdveis da Secretaria Especial,
assim como a respectiva prestacado de contas na forma da legislacdo em vigor;

— Realizar o registro e manter o cadastro de materiais e equipamentos da SEMPDEC;

— Registrar toda e qualquer cessao, alienagao, permuta ou baixa de material
permanente ou de equipamentos;

— Controlar a movimentacdo de material permanente e de equipamentos; realizar
vistorias periodicas em materiais e equipamentos;



— Manter, em arquivo, termos de responsabilidade pelos materiais e equipamentos,
devidamente atualizados;

— Receber, conferir e distribuir o material permanente destinado a SEMPDEC;
— Realizar o controle, conservagdo e tombamento dos bens patrimoniais;

— Proceder a arrolamento, cessdo e baixa de bens patrimoniais, devidamente
autorizados pelo Secretdrio;

— Comunicar ao Secretdrio, quando proceder arrolamento, baixa ou qualquer
ocorréncia com o patriménio da SEMPDEC;

— Processar as doacgdes feitas e/ou recebidas;
— Promover a conciliagao patrimonial, quando autorizado pelo Secretario;
— Elaborar a Prestacdo de Contas de Bens Patrimoniais;

— Outras atividades afins.

Art. 31 — S30 atribuicGes do Chefe de Divisdo de Atendimento ao Usuario:
— Supervisionar as atividades realizadas na recepgao;

— Promover a melhoria do atendimento ao publico, buscando maior agilidade no fluxo
dos processos administrativos internos e rapidez no retorno das informacées;

— Atender telefone, prestando informagdes e anotando recados, realizar abertura de
pedido de vistoria;

— Executar e auxiliar os servigos gerais da area administrativa, tais como separagao,
classificagdo e arquivamentos de documentos, transmissao de dados, langamentos,
fornecimentos de informagdes e atendimento ao publico interno e externo;

— Manter organizados arquivos e fichdrios, manipulando dados e documentos,
classificando e protocolando quando necessario, visando o controle sistematico de
informacdes;

— Digitar laudos técnicos, vistorias, interdi¢des e outros documentos que se fi zerem
necessarios;

— Distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no seu setor de trabalho;

— Outras atividades afins.



