ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
ABINETE DO PREFEITO

DISCRIDTO  N2S833 DI R DI MAIO DIE 2010,

EMENTA: Altera a estrutura administraliva
da Secretaria Municipal de Saside
¢ dd ontras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS,
0o itso de sy alribuicoes legais, com base no Oficio n.” 356/ SMS/GABJ2010,

DECRETA :

Ut 1.7 = A Secretaria Municipal de Saide passard a_funcionar com
oy odificacaoes descritas nos artigos seguinles.

2.7 - No Centro Municipal de Sadide de Dugue de Caxias ficam
extintos os Caroos em Comissao de Avsessor da Direcido, Simbolo CCJ4+ ¢ Chefe de
[nfermaven. Simbolo (.C./ 3.

Are 3.7 - No Posto Médico-Sanitdrio de Pilar ficam extlintos dois
Caaroos en Comissao de Chefe de Niicleo Administratiro Noturno, ambos Sinbolo
(/3.
Nt 4.7 - No Posto Médico-Sanitdrio de Tmbarié ficam extintos dots
Carvos em Comssdo de Chefe de Nadcleo Administrativo Noturno; wm de Chefe da
larmdcia; wm de Chefe do 1 aboratdrio; ¢ um de Chefe de Nutricao, todos Simbolo
.C./>.
It 3" - No Posto Médico-Sanitiario de Parque |:qgiitlativa fica
extinto o Careo em Comivsdao de Chefe de Nutricdo, Simbolo C.C5.

At 6.7 - Junto ao Centro Municipal de Saside de Dugue de Caxias
Sicam criadoy i Niicleo de Apoio Administrative da Direcio ¢ um Servico Social,
criando-se. por- conseeninte oy Carvos em Comissao, Simbolo CCJ5, a eley
ierentes.

At 70 Ainda no Centro Municipal de Sadde de Dugue de Caxoas
jua criado o Cargo em Comissdo de Assessor de Recursos | lumanos, Simbolo
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DECRETO N.” 5839 DE 26 DE MAIO DE 20170.

EMENTA: Altera a estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Saside

¢ dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS,
no uso de suas atribuigies legais, com base no Oficio n.” 356/ SMS/GAB/2010,

DECRETA

Art. 1.7 - A Secretaria Municipal de Saside passard a funcionar com as
modificagoes descritas nos artigos seguintes.

Art. 2.° - No Centro Municipal de Saside de Dugue de Caxias ficam
exctintos os Cargos emr Comissao de Assessor da Diregao, Simbolo CC/4 ¢ Chefe de
Enfermagenm, Simbolo CC/ 5.

Art. 3.° - No Posto Médico-Sanitario de Pilar ficam extintos dois
Cargos em Comissao de Chefe de Niicleo Administrativo Noturno, ambos Sinbolo
CC/5.

Art. 4.° - No Posto Médico-Sanitario de Imbarié ficam extintos dois
Cargos em Comissao de Chefe de Niicleo Administrativo Noturno; um de Chefe da
Farmadcia; um de Chefe do Laboratorio; e um de Chefe de Nutrigao, todos Simbolo
CC/5.

Art. 5.° - No Posto Médico-Sanitario de Parque Eqiiitativa fica extinto
o Cargo em Comissao de Chefe de Nutrigao, Simbolo CC5.

Art. 6.° - Junto ao Centro Municipal de Saside de Dugue de Caxias
frcam criados um Niicleo de Apoio Administrativo da Diregao ¢ um Servigo Social,
criando-se, por conseguinte os Cargos em Comissao, Simbolo CC/ 5, a eles inerentes.

Art. 7.° - Ainda no Centro Municipal de Saside de Dugue de Caxias
frca criado o Cargo em Comissdo de Assessor de Recursos Humanos, Sinibolo

CC/4.
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At 8.7 Junto a Coordenadoria de Administracao, do Departamento
de Admnistracdo ¢ Gestao de Pessoal, da Subsecretaria de Administracao e
Ciextdo de Pessoal. fica criada a Divisao de Manutencdo, criando-se, por conseguinte
0 Caroo e Comisyao, Simbolo CCJ 3, a ela tnerente.

At 9.7 - Junto ao Gabinete do Secretdrio ficam criadas wma Dirvisdo
de Apoio Técnico 2 da Gerencia Geral, e uma Dirvisdo de V iaturas, criando-se, por
conseoninte, dois Carvos em Comivsao, Simbolo CCJ 3.

At 10 = Junto a Coordenadoria de Viaturas, do Departamento de
Ndminestracdo ¢ Gestao de Pessoal fica criado wm Cargo em Comissao de Chefe de
— Apoio écnico 2. cugo Tilular terd as mesmas [uncoes do Chefe de Apoio "écnico 1.

Art 1T — Ay atribuicoes dos itulares dos Cargos em Comissao ora
crvados rdo transeritas no Anexo Unzeo deste Decreto.

At 12 - Laste Decreto entrard em rigor na dala de sua publicacdo,
rerogddas as disposicoes em contrdrio, produzindo efeitos a contar de 01 de junho de

20071),
Prefestura Municipal de Dugue de Caxas, em RG de maio de
20010,
» / >
'{_ U / / { g

JOST: CAMILO ZITO DOS SANTOS 11110
Prefeito Municipal
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Art. 8.° - Junto a Coordenadoria de Administragao, do Departamento
de Administracao e Gestao de Pessoal, da Subsecretaria de Administracao e Gestao
de Pessoal, fica criada a Divisao de Manutencdo, criando-se, por conseguinte o Cargo
em Comissao, Simbolo CC/ 3, a ela inerente.

Art. 9.° - Junto ao Gabinete do Secretirio ficam criadas uma Divisdo de
Apoio Técnico 2 da Geréncia Geral, e uma Divisao de Viaturas, criando-se, por
conseguinte, dois Cargos em Comissao, Simbolo CC/ 3.

Art. 10 — Junto a Coordenadoria de Viaturas, do Departamento de
Administraciao e Gestao de Pessoal fica criado um Cargo em Comissao de Chefe de
Apoio Técnico 2, cujo Titular terd as mesmas funcoes do Chefe de Apoio Técnico 1.

Art. 11 — As atribuigoes dos Titulares dos Cargos em Comissao ora
criados vao transcritas no Anexo Unico deste Decreto.

Art. 12 - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicoes em contrdrio, produzindo efeitos a contar de 01 de junho de
2010.

Prefeitura Municipal de Dugne de Caxias, em 26 de maio de 2010.

JOSE CAMILO ZITO DOS SANTOS FILLHO
Prefeito Municipal
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 ANIXO UNICO
AU ST REVTRIE O DEECRISTO N.S833 /2010

ORGANOGRAMA DEESCRITTI O

. Ao Chefe do Niicleo de Apoio Adminisirativo do Centro Municipal de Sazide de
Dugue de Caaxoas compele:

i) receber, registrar, protocolar e distribuir documentos;

b) controlar. alrarés de fihas praprias, o andamento dos documentos disiribuidos;

o) confeccionar oftcios ¢ memorandos relativos ao Centro Municipal de Sadide de
Dugue de Caxias ¢ sua Direcio, catalogando-os e arguivando-os;

d) numerar. expedir ¢ providenciar a entrega de correspondéncias inlernas ¢
eNLern.sy

¢) arquirar papérs e processos, apds cada [riénio;

[) executar outras  atividades  que lhe  Jorem atribuidas  nas drea de  sua
compelenc.

2. o clssessor de Recirsos [umanos do Centro Munzcipal de Sadde de Dugue de
Caxvas compele:

i) dcompanhar o processo  de  execucdo  das  acoes  de  admissao,  registro,

morimentacdo ¢ controle de pessoal:

h) selar pelo cumprimento de diretrizes ¢ normay emanadas da Direcdo do

CMSDC;

o) manter atnalizaday as informacies relativas aos [unciondrios do CMSDC;

d) oranizar e controlar a documentacdo relativa a sua drea de atnacdo, Zelando

pelo cumprimento das normas pertinentes d guarda no arquiro corrente;

¢) elaborar, mensalmente a frequéncia dos funciondrios do CMSDC;

[} dssessorar no-acompanbamento de alos ¢ processos relativos a pessoal, bem
como manter regisiros referentes a rida funcional dos Servidores do CMSDC,
hemr como seu desenivolyimento,

o) exercer onfras alividades gue the foremr atribuidas na drea de sua L'()?ﬂ/)({/é”ﬂg.

Y
7/
. / .
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ANEXO UNICO

A QUE SE REFERE O DECRETO N.° /2010

ORGANOGRAMA DESCRITIV O

1. Ao Chefe do Niicleo de Apoio Administrativo do Centro Municipal de Saside de
Dugue de Caxias compete:

a) receber, registrar, protocolar e distribuir documentos;

b) controlar, através de fichas priprias, o andamento dos documentos distribuidos;

¢) confeccionar oficios e memorandos relativos ao Centro Municipal de Saside de
Dugune de Caxias e sua Diregao, catalogando-os e arquivando-os;

d) numerar, expedir e providenciar a entrega de correspondéncias internas e
externasy

e) arquivar papéis e processos, apds cada triénio;

) executar outras atividades que lhe forem atribuidas nas drea de sua
competéncia.

2. Ao Assessor de Recursos Humanos do Centro Municipal de Saside de Dugue de
Caxias compete:

a) acompanhar o processo de execugio das agoes de admissdo, registro,
movimentagdo e controle de pessoal:

b) zelar pelo cumprimento de diretrizes ¢ normas emanadas da Diregao do
CMSDC;

¢) manter atualizadas as informagoes relativas aos funciondrios do CMSDC;

d) organizar e controlar a documentacdo relativa a sua drea de atnacdo, Jelando
pelo cumprimento das normas pertinentes a guarda no arguivo corrente;

e) elaborar, mensalmente a frequéncia dos funciondrios do CMSDC;

1) assessorar no acompanhamento de atos e processos relativos a pessoal, bem como
manter registros referentes a vida funcional dos Servidores do CMSDC, bem
como sen desenvolvimento;

g) exercer ontras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia.
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oo Chefe do Servico Social do Centro Municipal de Sadide de Dugue de Caxias
conipele:
) plancjar,  supervisionar ¢ coordenar s alividades de  servico social no
CAMSDC
) exercer oulras aliridades gue lhe forem atribuidas na drea de sua compelénciay

+~

o Chefe da Dirisao de Manutencdo da Coordenadoria de Admintstracdo compele:

i) providenciar a manutencdo dos bens moveis e imoveis da Sede da Secretaria de
Sadide, bem como das Unidades de Saside, gue ndo estejam contempladas por
manulencdo especificd, seja por alomwm drodo ou empresa lercerrizada;

) providenciar a manutencdo dos equipamentos da Sede da Secretaria de Sadde,
benr como day Unidades de Saiide, que ndo estejam  contempladas por
manilencdo especifica, sejd por algum 6redo ou empresa lerceirizada;

o) elaborar relatdrio - semestral da - sitnacional dos malteriais - permanentes ¢
equipamentos, bem como os imorets sob a responsabilidade da SMS;

d) encammbar a Coordenadoria de AAdministracao, levantamento dos maleriais
permanenles ¢ insumos necessdrios pard d realizacdo de suas ages;

¢) exercer oulras aliridades gue lhe forem alribuidas na drea de sua compelénciay

T

Ao Chefe da Davisao de 1infermagem do Centro Municipal de Sadide de Dugue de
Cuxtey compele:
) planejar. supervisionar e coordenar ay alividades de enfermagem no CMSDC;
b} exercer ontras aliridades gue lhe forent alribuidays na drea de sna compelénca.

0. Ao Chefe da Dirisao de Apoio Vécnico 2 da Gerénca Geral compele:
i) oferecer suporte lécnico ao Gerente Ceral da SMS,
h) oferecer suporte administrativo ao Gerente Geral da SMS;

cbelaborar documentos da Geréncia Geral:
d) executtar oulras larefas gue lhe forem atribuidas na drea de sua compeléncia.

Ao Chefe da Diavesao de Viaturas do Gabinete da SMS compele:
) oreanidr e alwalizar o cadastro ¢ a  documentacio  dos reiculos  sob
responsabilidade do Cabinete da SM.S;
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3. Ao Chefe do Servico Social do Centro Municipal de Saside de Duque de Caxias
compete:
a) planejar, supervisionar e coordenar as atividades de servigo social no CMSDC;
b) exercer ontras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia;

4. Ao Chefe da Divisao de Manntengao da Coordenadoria de Administracdo compete:

a) providenciar a manutengao dos bens moveis e imoveis da Sede da Secretaria de
Saiide, bem como das Unidades de Saside, gque nao estejam contempladas por
manutengdo especifica, seja por algum 6rgdo ou empresa tercerriaday

b) providenciar a manutencao dos equipamentos da Sede da Secretaria de Saside,
bem como das Unidades de Saiide, que ndo esteam contempladas por
manutengdo especifica, seja por algum 6rgdo ou empresa tercerriaday

¢) elaborar relatorio semestral da sitnacional dos materiais permanentes e
equipanmentos, bem como os imoveis sob a responsabilidade da SMS;

d) encaminbar a Coordenadoria de Administracao, levantamento dos materiais
permanentes e insumos necessdrios para a realigacdo de suas agoes;

e) exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competénciay

5. Ao Chefe da Divisao de Enfermagem do Centro Municipal de Saside de Dugue de
Caxias compete:
a) planejar, supervisionar e coordenar as atividades de enfermagem no CMSDC;
b) exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia.

6. Ao Chefe da Divisao de Apoio Técnico 2 da Geréncia Geral compete:
a) oferecer suporte técnico ao Gerente Geral da SM.S;
b) oferecer suporte administrativo ao Gerente Geral da SM.S;
¢) elaborar documentos da Geréncia Geraly
d) executar ontras tarefas que lhe forem atribuidas na drea de sna competéncia.

7. Ao Chefe da Divisdo de Viaturas do Gabinete da SMS compete:
a) organizar e atualizar o cadastro e a documentagio dos veiculos sob

responsabilidade do Gabinete da SMS;
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b)) auxiliar no - dcompanhamento ¢ controle da manutencio ¢ conservacdo de
rezcitloy do Gabinete da SMS;

o) providenciar junto ao Coordenador de 'V iaturas o licenciamento e o seguro dos
retculos sob a responsabilidade do Gabinete da SM.S,

d) comunicar ao seu superior. quando for o caso, a necessidade de aberinra de
vindicdncias ¢ inguéritos administrativos para apuracdo de responsabilidades
por acidentes, incidentes ou man uso dos redculos do Gabinete da SM.S;

¢) auNtliar na - elaboracdo de relatdrio do levantamento da estimativa  das
necessidades de malteriais, pecas e demaiy insumos necessdrios d manutencao
preventiva e correliva dos redeulos sob responsabilidade do Gabinete da SMS;

(1 controlar a guarda, abastecimento ¢ o desempenho das viaturas do Gabinele da
SAILS,
o) exeanlar oulray Larefay gue lhe forem atribuidas, na drea de sua c'ompe/érzczwv

/
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b) auxiliar no acompanhamento e controle da manutencio e conservagio de
veiculos do Gabinete da SMS,

¢) providenciar junto ao Coordenador de Viaturas o licenciamento e o seguro dos
veiculos sob a responsabilidade do Gabinete da SMS;

d) comunicar ao seu superior, quando for o caso, a necessidade de abertura de
sindicancias e inquéritos administrativos para apuragdo de responsabilidades
por acidentes, incidentes ou mau uso dos veiculos do Gabinete da SM.S;

e) auxiliar na elaboracio de relatorio do levantamento da estimativa das

necessidades de materiais, pegas e demais insumos necessdrios a mansutengio

preventiva e corretiva dos veiculos sob responsabilidade do Gabinete da SMS;
controlar a guarda, abastecimento e o desempenho das viaturas do Gabinete da

SMS;

g) executar outras tarefas que lhe forem atribuidas, na drea de sua competéncia.

SN



