
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
PREfEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS 
GAlBiNlETlE 00 1?IRIEIFErirO 

DEC RET 0 No515J .DE 41 DE SETEMBRO DE 2008 

EMENTA: Aprova 0 Regimento Interno da 
Secretaria Especial de Ciencia 
e Tecnologia e dd outras 
providencias. 

o PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIASy 

no uso de suas atribui90es legais, com base no Ojicio n. 0 0511SECT12008, 

DECRETA 

Art. 1.0 - Fica aprovado 0 Regimento Interno da 
Secretaria Especial de Ciencia e Tecnologia, nos termos do Anexo Unico que 
a este acompanha. 

Art. 2. 0 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua 
publica9iio, revogadas as disposi90es em contrdrio. 

Prefeitura Municipal de Duque de Caxias, em 11 de 
setembro de 2008 

Prefeito Municipal 
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ANEXO UNfCO A QUE SE REFERE 0 DECRETO N. (I 

TiTULO I 

12008 

DA SECRETARIA ESPECIAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA, SEUS FINS E 
OBJETIVOS 

CAPiTULO 1 
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA 

Art. 1.0 - A Secretaria Especial de Ciencia e Tecnologia, 
6rgiio da Administrayiio Direta da Prefeitura Municipal de Duque de Caxias, 
criada pela Lei n.o 2.0 31, de 27 de abril de 2007, tem basicamente por 
atribuiyiio: 

I - planejar, coordenar e implementar as politicas 
direcionadas as areas de ciencia e tecnologia e sua integrayiio e articulayiio 
com as demais politicas sociais do Municipio, Estado e Uniiio; 

II - apoiar os programas municipais de formayiio de 
recursos humanos nas areas de Ciencia, Pesquisa e Tecn%gia com vistas a 
atender a malha industrial do Municipio; 

III - fomentar e implementar programas de capacitayiio, 
formayiio e inclusiio tecnol6gica, visando gerayiio de renda e ayoes de 
'promoyiio comunitaria; 

IV - desenvolver estudos e projetos de forma integrada 
com os demais 6rgiios da Administrayiio Municipal visando sempre 0 

aprimoramento das tecnicas e serviyos de modo a fortalecer a rede social. 

CAPiTULO II 
~ DA ESTRUTIJRA ORGANlZACIONAL 

Y' \ _ Art. 2. ' _ A estrutura organizacional da Secretaria 
\ Especial de Ciencia e Tecnologia (SECT) se compoe de: 

--.------ -. ------------------------;---------
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c) opinar nos processos de liquida~iio de despesa; 
d) assessorar 0 Prefeito em todas as questoes 

relacionadas com a politica da area de Ciencia, Pesquisa e Tecnologia; 
e) assinar, apos analise efetuada pelos demais orgiios 

municipais, os pareceres tecnicos sobre a fidelidade das presta~oes de contas, 
processos, consultas, oflcios externos e internos e quaisquer outros 
documentos oficiais de responsabilidade da SECT; 

j) zelar pela correta utilizafiio do Suprimento de 
Fundos; 

g) aprovar documentos que impliquem em extim;ao de 
direitos e obriga~oes, tais como: ajustes de controle de estoque, inventario de 
materiais de consumo e permanente, baixa patrimonial etc; 

h) propor ao Executivo Municipal programas 
participativos que visem melhor desempenho da Administra~iio Municipal, em 
busca do desenvolvimento de um verdadeiro espirito de sinergia em dire~iio 
de uma gestiio integrada da qualidade total; e 

i) participar, de forma integrada, com os demais 
orgiios municipais responsaveis, na e/aborafiio do Plano Plurianua/: da Lei 
de Diretrizes Orfamentarias; e da Lei do Orfamento Anual, bem como no 
acompanhamento do controle da execu~iio das despesas. 

II - ao Subsecretario: 
a) substituir 0 Secretario em suas eventuais ausencias; 
b) assessorar 0 Secretario no desempenho de sua 

mlssao legal e regimental, nos aspectos tecnicos, juncionais e 
admin istrativos ; 

c) coordenar as atividades dos setores da SECT, 
orientando e supervisionando suas atividades; 

d) participar com os demais orgiios da Administra~iio 
Municipal na definifiio dos metod os, processos e procedimentos que visem ao 
bom desempenho de suas tarefas; e 

e) executar outras tarefas correlatas designadas pelo 
Secretario ou por outra autoridade de nivel hierarquico superior. 

III - aos Assistentes do Secretario: 
- auxiliar e assessorar 0 Secretario e 0 Subsecretario 

no desempenho de suas funfoes. 

rr" 
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IV - ao Assistente Operacional: 
a) auxiliar levantamento e distribuir;ao dos servir;os, 

expedir, receber, organizar e arquivar documentos; e 
b) auxiliar nos demais encargos operacionais que se 

jizerem necessarios; 

v - aos Diretores de Departamento: 
a) supervisionar e controlar 0 desenvolvimento das 

tarefas e 0 pessoal sob sua subordinaf(ao; 
b) acompanhar e contro/ar 0 andamento dos 

trabalhos inerentes a implantaf(ao ou desenvolvimento de projetos de 
competencia da Secretaria, bem como a regularidade do servif(o de sua area 
de competencia; 

c) manter em dia os despachos processuais dos feitos 
administrativos que lhes forem encaminhados e as rotinas administrativas da 
area; 

d) acompanhar e contro/ar os prazos e os process os 
em poder do pessoa/ interno; 

e) propor a SECT programas de trabalho, 
treinamento de pessoa/, instrur;oes internas e quaisquer outros procedimentos 
que visem a melhoria do qualidade dos traba/hos e dos processos; e 

j) executar outras tarefas correlatas, designadas pelas 
autoridades superiores da SECT. 

VI - aos Coordenadores: 
a) supervisionar e coordenar 0 desenvolvimento das 

tarefas eo pessoa/ sob sua subordinaf(ao; 
b) apoiar administrativamente a SECT, no 

"--' 0 desempenho de suas atividades, tais como: reposif(ao de material de consumo 
e permanente, servif(os burocraticos, recepr;ao de visitantes, telefonemas, 
digitar;ao, servir;os externos, recepr;ao e envio de processos, arquivamento de 
documentar;ao, divulgar;ao interna de documentos de interesse da SECT, tais 
como: Boletim Oficial, correspondencias internas e externas, publicaf(oes, 
comunicaf(oes, convites, convocaf(oes etc; e 

c) executar outras tarejas correlatas designadas pelas 
autoridades superiores da SECT. 
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VII - aos Chefes de Divisiio: 
a) auxiliar os Coordenadores e Diretores no 

gerenciamento de projetos; 
b) acompanhar a elaborat;iio e execut;iio das tarefas 

tecnicas e administrativas pertinentes a sua area; 
c) elaborar, em con junto com os demais Servidores, 

relat6rios de acompanhamento das at;5es a seu encargo. 

TiTULO J1 
DAS DlSPOSJ(;OES FINAlS 

Art. 5. 0 - Compete a todos os funcionarios da SECT 
trabalhar de forma etica, proba e integrada aos demais Orgiios da 
Administrat;iio Municipal Direta, Indireta, com os representantes do Poder 
Legislativo Municipal, fornecedores, parceiros e municipes usuarios de seus 
servit;os, bem como com os representantes de quaisquer outras entidades 
publicas, federal ou estadual, e, ainda, representantes de outras organizat;5es 
de direito privado. 

.., 
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